SO GD&PT SOC TRANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS&THPT Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
KHANH HOA

Khé&nh Hoa, ngay 26 thang 01 nam 2021
S6: 22/KH-THCS&THPTKH

KE HOACH
Thue hién cai cach hanh chinh nam 2021

Cin cir Ké hoach s6 49/KH-SGDDT ngay 13 thang 01 ndm 2021 cua S&
Gi4o duc va Pao tao tinh Soc Trang vé thuc hién cai cach hanh chinh nam 2021;

Truong THCS&THPT Khanh Hoa xay dung Ké hoach thuc hién cai cach
hanh chinh (CCHC) ndm 2021, v61 cac ndi dung chu yéu nhu sau:

I. MUC TIEU, YEU CAU

1. Muc tiéu

- Thuc hién c6 hiéu qua nhi€ém vu CCHC theo Ké hoach s6 49/KH-SGDDT

ngay 13 thang 01 nam 2021 ctua S& Gido duc va DPao tao tinh Soc Tring vé thuc
hién cai cach hanh chinh nam 2021;

- Pay manh tmg dung cong nghé thong tin (CNTT) trong cong tic quan 1y,
day hoc, ki€m tra danh gia, hoc tap cua hoc sinh; ddm bao hi¢u qua an toan thong
tin;

- Tang cuong ky luat, ky cuong, trach nhiém cua cong chirc, vién chirc va
dac biét la cia nguoi ding dau don vi trong cong tdc CCHC;

- Tiép tuc giir vitng chi s6 CCHC ciia nha truong (nam trong tép dau céac
truong truc thude S6).

2. Yéu cau

- Xéc dinh 13 trach nhiém ctia nguoi dimg dau don vi trong trién khai thuc
hién cac nhiém vu CCHC;

- Cong tac CCHC phai dugc trién khai dong b, toan dién; dam bao ding
tién do va hi¢u qua cong vigc;

- Pam bao c6 sy phdi hop chit ché giita cac té chuyén mén, cac bo phan,
doan thé trong toan truong;

- Thuc hi¢n cong tac CCHC phai dam bao vé thoi gian, nd1 dung thuc hién;
to chirc so két, bao cao 6 thang, cudi nam vé S&. To chuc rat kinh nghiém veé
nhirng mdt chua lam t6t, d€ c6 hudng khac phuc cho nhitng nam tiép theo.

Il. CAC NHIEM VU TRONG TAM
1. Cai cach thé ché



- Kip thoi trién khai, phd bién cic vin ban quy pham phap luat dé cong
chuc, vién chuce, nguoi lao dong biét, thuc hién dang phap luat;

- Tiép tuc ra soat nham hoan thién va nang cao hiéu qua cong tac xay dung
va ban hanh van ban; dam bao su can thiét, tinh hop 1y, sat thuc t€ khi ban hanh
van ban;

- Thug hién don gian hoéa céc thu tuc hélnh chinh trén cac linh vuc quan ly
Nha nuoc vé gido duc. Tranh gay kho khan, phién ha cho can bg, gido vién, nhan
vién, hoc sinh (CB,GV,NV,HS) va ngudi dan.

2. Cai cach thi tuc hanh chinh

- Thudng xuyén cdp nhat dang, day du, kip thoi thu tuc hanh chinh dang c6
hiéu lyc thi hanh;

- Cap nhat, niém yét cong khai cac TTHC tai Van phong trudong, céng khai
dia chi ti€ép nhan phan anh, kién nghi cua cd nhan va to ch}'rc qua dia chi ngsite,
email, sO dién thoai, b0 phan Van thu phu trach viéc ti€p nhan va tra két qua
TTHC;

- Thyc hién xir 1y day du, kip thoi phan anh, kién nghi cia c4 nhan, to chuc
d6i voi TTHC thudc tham quyén giai quyét;

Ung dung CNTT, nang cao chat luong hoat dong trong viéc tiép nhan, xur
Iy va tra két qua ho so TTHC dam bao ding thoi gian quy dinh.

3. Cai cach to chirc b may

- Tiép tuc thuc hién ra soat, sap xép co cau té chirc bd may cia nha trudong
theo churc nang, nhiém vu quy dinh; sir dung bién ch¢, s0 nguoi lam viéc dugc
giao, cac quy dinh phan cap quan ly;

- Xay dung quy ché lam viéc, quy ché chuyén mén, ndi quy co quan, ndi
quy hoc sinh, dam bdo thyc hién ding chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau
t6 chirc cua nha truong theo ding quy dinh ctia nganh va cua phép luat;

- Tang cudng kiém tra, giam sat, bao dam sy tdp trung, thong nhit va phat
huy duogc tinh chu dong, sang tao cua cac CB,GV,NV trong cong tac CCHC.

4. Cai cach cong vu

- Tiép tuc ra soat vé vi tri viéc lam, khung nang luc cong churc, vién chuc
theo chirc nang, nhi€ém vu khi c6 thay ddi vé vi tri viéc lam;

- Thyc hién ding quy dinh vé viéc tham muu tuyén dung vién chic (néu co)
va vé ky két hop dong lao dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

- Thuc hién ding quy dinh vé viéc tham muu nang ngach, thi, xét thang
hang vién chirc ciia don vi; thuc hién ding quy dinh vé quy hoach, b nhiém, bd
nhiém lai can b quan 1y theo van ban chi dao cua S¢;

- Tiép tuc dé\y manh thuc hién cac quy dinh vé ky luat, ky cuong hanh chinh;
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- Thuc hi¢n dung quy dinh cong tac danh gia, phan loai, xtr Iy vién chirc va
nguoi lao dong;

- Thuc hién c6ng tac dao tao, bdi dudng ddi ngii cong chirc, vién chire theo
ké hoach.

5. Cai cach tai chinh cong

- Tiép tuc thuc hién xdy dung phuong an ty chui theo Nghi dinh $6
16/2015/ND-CP, ngay 14/02/2015 cia Chinh phu;

- Xay dung va thyc hién t6t quy ché chi tiéu ndi bo: Thuc hién ,tét Chinh sach
tien luong, tién thuong, tang thu nhap, nang bac luong, ché dd phu cap doi vaéi can
b, cong chuc, vién chic theo quy dinh;

- Thyc hién tot ché do cong khai tai chinh, minh bach trong mua sam tai san
tai don vi va to chuc kiém tra thuong xuyén cac nguon quy hang thang; bao dam
chi tiéu hiéu qua, tiét kiém, tang thu nhap C,ho can b0, cong chirc, vién chirc va
nhan vién theo quy dinh, gan vdi thyce hanh tiét kiém, chong lang phi, tham nhiing;

- Thyc hién tét cong tac kiém ké tai san, quan 1y tai san cong theo quy dinh.

6. X4y dung va phat trién Chinh phu dién tir

- Pay manh ng dung cong ngh¢ thong tin trong hoat dong cua nha truong;
cap nhat dir liéu nhan sy trén phan mém quén 1y nhan sy; tiép tuc trao doi van ban

véi cac co quan dudi dang dién tir; thuc hién giri van ban dién tr da ky s6 (hodc
ban scan c6 dau) qua hé thong quan Iy van ban di€u ctia S¢ quy dinh;

- Tiép tuc thuc hién t6t quan 1y van ban di, dén, quy trinh xur Iy cong viéc
cua co quan; phan mém quan 1y nhan su PMIS, phan mém ké toan MISA, quan ly
tai san, phan mém VNEDU, cac phan mém soan giang, phan mém hoc tip truc
tuyen. -

- Cap nhat thong tin trén cong thong tin dién tir ctia nha trudng, cua So
nhanh chong, kip thoi, thuong xuyén.

7. Cong tac chi dao, diéu hanh

- Nang cao vai tro, trach nhiém ngudi ding dau trong cac td, bd phan, doan
thé vé viéc chi dao thuc hién cong tac CCHC; gan cong tic CCHC véi cong tac thi
dua, khen thudng cong chure, vién chirc, nguodi lao dong;

- Banhanh ké hoach CCHC nam 2021; thyc hién day du cac bao cdo CCHC
veé S6 GD&DT theo quy dinh (6 thadng, cudi ndm);

- Xay dyng va to chirc thyc hién ké hoach tuyén truyén CCHC nam 2021;

- Tang cuong cong tac kiém tra cong tac CCHC & cac doan thé; to chuyén
mon va cac bd phan khac.

- T6 chic chdm diém chi s6 CCHC nim 2021 theo huéng dan cua SO
GD&DT.



I1l. PHAN CONG CU THE CAC NHIEM VU VA TRIEN KHAI
THU'C HIEN CCHC NAM 2021

(theo phu luc dinh kem)
IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Céc to chuyén mon, to vin phong, gido vién 1am diu mdi CNTT va céc bo
phén gitp viéc tham muu cho Hidu truong xay dung Ke hoach thyc hién CCHC
nam 2021; cung phéi hop véi cac td chirc doan thé to chuc trién khai thyc hién
hiéu qua vé CCHC trong toan truong;

2. B0 phan phu trach CCHC td chure theo doi, kiém tra, danh gia, chidm diém
chi s6 CCHC vé qua trinh thyc hién CCHC trong nam; dinh ky béo céo két qua
thuc hién cong tac CCHC vé S Gido duc va Pao tao (Bao cdo 6 thang trudc ngay
29/5/2021, bao céo cudi nam trudc ngay 18/11/2021);

3. Ké toan tham muu cho Hiéu truong vé phé duyét, thanh quyét toan kinh
phi vé thuc hién CCHC trong nam.

Trén day la K& hoach thyc hién CCHC nam 2021 cta nha truong. pé nghi
cac to, bd phan, doan thé, cong chtrc, vién chirc nghi€ém tic thyc hién ¢6 hi¢u qua./.

Noi nhgn KT.HIEU TRUONG
- S6 GD&PT (dé bdo cdo) PHO HIEU TRUONG
- Poan thé (dé phéi hop) ] ’
- CB,GV,NV,HS (dé thiec hién)
- Luu VT.

120 duc va Pao tao, Tinh Soc Tring
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(Kém theo Ké hoach sé:

PHU LUC

Phan cong nhiém vu va trién khai thuc hién CCHC nim 2021

/KH-THCS& THPTKH ngay

thang 01 nam 2021 cua Truwong THCS&THPT Khanh Hoa)

Nhi¢m vy Nhiém vu cu thé San pham Don vi Don vi Thoi gian
chung J v p chi tri phoi hop thure hién
1. Kip thoi trién khai, pho bién cac van ban o
quy pham phap luit dé cong chuc, vién ) . Doan thé; t6 chuyén Trong nim
chitc, ngudi lao dong biét, thyc hién dung | C4C van ban. | Higu truong mon va cac bo phan 2021
A khéac.
phap luat.
L 2. Tiép tuc ra soat nham hoan thién va nang Ban eidm hicu: Vin Poan thé; t6 chuyén Trone nim
Calx cacP cao hiéu qua cong tac xay dung va ban | Cac van ban. thu & T mon va cac bd phan 2021g
thé ché | hanh van ban. khac.
3. Thuc hién don gidn hoa célq thu tuc hanh o
chinh tranh gay kho khan, phién ha cho can | Cac thu tuc | PHT phu trach | Poan the; to chuyén | Trong nam
b, giao vién, nhadn vién, hoc sinh | hanh chinh. CCHC; Van thu moén; GVCN 2021
(CB,GV,NV,HS) va nguoi dan.
4. Thuong xuyén cap nhat ding, day du, Bé? cao .Akét Poan thé; t6 chuyén Trone nim
kip thot tha tuc hanh chinh dang c6 hi¢u lyc | qua thyc hi€n | vian thu mon va cac bo phan 202 1g
thi hanh. khac.
5. Niém yét cong khai cac TTHC tai Van o
Ir)hong,. cong khaqu d;fl clil tle‘p Rnhar{ phan Bio cho két|. . D?an t‘he;rto cAhuy?n Trong nim
anh, kién nghi cua ca nhan va t6 chtrc qua ) n Vin thu mon va cac bd phan
. , . c X aen . <~ | qua thuc hi¢n ; 2021
Cai cach | dia chl website, e-me}ll, so dién thoai, Van khac.
thii tue | thu ti€p nhan va tra két qua TTHC.
hanh | 6. Thyc hién xtr ly ddy du, kip thoi phan | Bdo cdo két | Hiéu trudng Poan thé; to chuyén | Trong nim




2021

chinh | anh, kién nghi cta ca nhan, to chirc d6i v6i | qua thuc hién mon va cac bd phan | 2021

TTHC thudc thaim quyén giai quyét. khac.
7. Ung dung ONTT, ning cao chit loomg |+ Pon thé; t chuyén V
hoat dong trong viéc ti€p nhén, xtr ly va tra | Bao cao ket Vin thu mon va cic bd phan Trong nam
két qua ho so TTHC dam bao dung thoi | qua thuc hién. Khac > PHalt 19021
gian quy dinh. '
8. Tiép tuc thuc hién ra soat, sap xép co cu ) .
tév chirc ].DA('A) may cua I.lhé tr}r(‘mg th?? Chﬁ’;c ;glanigaglé?n . Poan thé; to chuyén .
nang, n‘h.1¢r‘n vu quy dinh; sir dur}g bién che, g ¢ g Hiéu truong mén v céc bd phan Trong quy
50 ngudi lam viée dugc giao, cac quy dinh | - C4c quyét Khac. I
phan cap quan ly. dinh
9. Xay dung quy ché lam viéc, quy ché
chuyén moén, ndi quy co quan, ndi quy hoc Céc quyét L )
sinh, ddm bdo thyc hién dung chuc nang, | 4 1 3 phan B 7 Dc:an t‘he;rto CAhUY?n Trong quy
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctua c ém g b 8 Hi€u truong mon va cac b phén I

Cai cach | nha truong theo dung quy dinh cuia nganh nhiér,n khac.

té chirec | va cua phap luat. '

bd may |19, Tang cudng kiém tra, giam sat, bao dam o
sy tap trung, théng nhat va phat huy duoc Doan thé; t6 chuyén Trone nim
tinh chii dong, sang tao ciia cac CB,GV,NV | Bao cao Hiéu truong mon va cac bo phéan 2021g
trong cong tdc CCHC. khac.
11. Tiép tuc ra soat vé vi tri viée lam, )
khung nang luc cong chirc, vién chirc theo Bé‘f’ cao .Akét w Trone nim
chtrc nang, nhiém vu khi c6 thay d6i vé vi qud thye hién. | Higu truong Doan thé; CCVC 2021g
tri viéc lam.
12. Thyc hién ding quy dinh vé viéc tham . . L v Doan thé va cac bo Trong nim
muu tuyén dung vién chirc (néu cd) va vé D& nghi Hicu truong

phén khac.




ky két hop dong lao dong theo Nghi dinh s6

Cai cach
13. Thuc hién ding quy dinh vé viéc tham
muu nang ngach, thi, xét thang hang vién o - 7 Can bd, gido vién, )
chuc cua don vi; thyc hién diang quy dinh Tf’ trinh; Béo | Hicu truong nhan vién Trong nam
vé quy hoach, b nhiém, bd nhiém lai can | ¢@0 2021
b quan 1y theo van ban chi dao cua So.

14 A AN c4 . Can b0, giao vién,
lfl. Tl?p :[uc Adayvmanh thl%’C hlel} cac quy Quy ché lam S han Viéng Trong nam
dinh vé ky luat, ky cuong hanh chinh. viée . g 2021
15 Thl_fC hler'l dl}ng, quy dlnI} COI‘lg tac‘C'Ianh Kfft qua dﬁl}h Doan thé; vién chire | Cudi théng
gid, phén loai, xtr Iy vién chirc va nguoi lao | 14 vien Cvu"f Hiéu trudng va cic bd phan | 5/2021
dong. oo A khéc.
Bién ban

16. Thyc hién cong tic dao tao, bdi dudng 7
doi ngii cong chuc, vién chic theo ké | K& hoach; Bao Hiéu truéng Dof‘lf% thé; 6 bo | Trong nam
hoach. cao phan; vién chirc 2021
17. Thyc hién xay dung phuong an ty chu | Phuong an tu ) Trone nim
theo Nghi dinh so0 16/2015/ND-CP, ngay | chi da duoc | Hiéu truong K¢ toan 2021g
14/02/2015 ctia Chinh phu. phé duyét

Ciii cch Quy che chi

e A 4 chi tiéu noi bd nim | ti€u ndi bo. . 3

tai E;hmh 18. Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bd nam 0% Hiew truong K& todn: Cong doan Trong nam

cong | 2021 Bio cao két 2021

qua thuc hién.




19. Thyc hign tét ché do cong khai tai
chinh, minh bach trong mua sam tai san tai

Bao cao, niém

Ké toan; Cong

Trong nam

don vi va to chuc kiém tra thuong xuyén | yét cong khai Hicu truong doan; Ban TIND | 2021
cac nguon quy hang thang
20. Thyc hién tt cong tac kiém ké tai san, | Bao cao két PHT CSVC Ké toan; BO phan | Trong thang
quan ly tai san cong theo quy dinh qua thuc hién. B 12/ 2021
21. Pay manh mg dung coéng nghé thong
tin trong hoat dong cua nha truong; cap o
nhat dir liéu nhan su trén phan mém quan ly Ké hoach va | Gido vién lam dau Dc:ém ﬂ’xlé; ‘56 chu}/én )
nhan sy; tiép tuc trao ddi vin ban voi cac bio Ccho fing mdi CNTT. mon; t6 van phong | Trong nam
co quan dudi dang diér} tu; thuc hién gui dune CNTT va cac bo phan | 2021
vén ban dién tu da ky so0 (hoac ban scan ¢O | g ’ khac.
dau) qua hé thong quan 1y van ban diéu cua
S¢ quy dinh
Xay dung 22. T,iép tuc thyc hién t6t quan 1y van ban Sé cap nhat
va phét di, dén, quy trinh xur 1y cong viéc cua co cong vin di — ] o ] L ]
trién quan; phan mém quan 1y nhan sy PMIS, dén- Bho cdo Van thu’, (_}lao vien V_an t_hu:, thiét bi, | Trong nam
Chinh phan mém ké toan MISA, quan ly tai san, K&t ’ ud thue lam dau moi CNTT | giao vién 2021
phi dién phan mém vnedu, cac phan mém soan hién q .
tir giang o
23; Cal? nhvat tho?g tm‘ trén cong tﬂhong tin Béo cdo két|. . B(zan t‘he;r to cAhuycAen Trong nam
dién tor cua nha truong, cua S& nhanh \ A Van thu mon va cac bd phan
, U N A qua thuc hién. , 2021
chong, kip thoi, thuong xuyén Kkhac.
24. Nang cao vai tro, trach nhi€ém nguoi s AL LA A
, A f R LA LA s A A A \ \ Doan thé; t6 chuyén <
dung dau trong cac t0, bo phan, doan theé vé BA40 C40 Hi¢u trudng; trudng mon va cic bd phan Trong nam
viéc chi dao thuc hién cong tac CCHC; gan cac bd phan > PR 1 9021

cong tac CCHC voi cong tac thi dua, khen

khac.




Céng tac
chi dao,
diéu hanh

thuong cong chtc, vién chirc, nguoi lao
dong;

- & R LR .~ | Trong thang
25. Ban hanh ké hoach CCHC; thuc hién CCII-<I(63 Zélgffh PHT phu trach i%i“v?igi"b%h“igﬁ 01, thang 6
day du cac bao cao CCHC theo quy dinh. o CCHC; Van thu Khac > Phan |y thang 11
- Bao cao. ' nam 2021
A v LA , ‘A X \ , Poan thé; to chuyén b .
26. Xay dung va to chuc thuc hi¢gn KH | Ké hoach va|PHT phu trach| . | 7 b3 phan bau thang
tuyén truyén CCHC 2021. béo céo. CCHC; Van thy | hon Va cac BO PR | gr 0021

khac.

27. Kiém tra cong tac CCHC & cac doan
thé; t6 chuyén modn va cac bg phan khac.

Ké hoach va
bdo cao két
qua kiém tra.

Doan thé; t6 chuyén
mon va cac bd phan

khac.

Trong nam
2021

28. Thuc hién chidm diém chi s6 CCHC
nam 2021.

Bao cao két
qua cham chi
s0 CCHC

Hi¢u truong va
PHT phu trach
CCHC.

PHT phu trach

CCHC; Van thu

Doan thé; td6 chuyén
mon va cac bd phan

khac.

Trong thang
12/2021
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