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KE HOACH CAI CACH HANH CHINH 2018

Thyc hién Ké hoach sé 2238/KH-SGDPT ngay 06/12/2017 v& viéc ban
hanh ké hoach cai cich hanh chinh ndm 2018 va K& hoach s6 2394/KH-
SGDDT ngay 28/12/2017 v& viéc tuyén truyén cai cich hanh chinh nim 2018
cia S& Gido duc va dao tao tinh Pik Nong .

Truong THPT Bik Song xdy dung ké hoach thyc hién cai cach hanh
chinh (CCHC) ndm 2018 véi céc ndi dung chu yéu nhu sau:

I. MUC PiCH YEU CAU:

1. Muc dich:

- Tiép tuc day manh CCHC nha nudc, néng cao hiéu qua, hiéu luc va chét
lugng céng tic quéan 1y hanh chinh nha nuée nhim don gian héa hd so thu tuc,
giam thoi gian va chi phi thue hién cac thy tuc hanh chinh (TTHC).

- Pay manh ung dung céng nghé théng tin trong cong tac quén ly, diéu
hanh va giai quyét cac TTHC, str dung thu dién tir trao d6i, xtr ly cbéng viéc.

- Néang cao nhan thte ctia can b, giao vién, nhan vién vé y nghia, tim
quan trong cua viéc thue hién CCHC.

- Xay dung nén hanh chinh trong sach, viing manh, hoat dong c6 hiéu
luc, hiéu qua; tao didu kién thuén l¢i cho hoc sinh, CMHS, CBGVNV nh3
trudng, cic td chirc ¢4 nhan lién quan trong viéc yéu ciu giai quyét TTHC;

2. Yéu ciu:

- Vi€c thuc hién CCHC dam bao thoi gian, chét luwong, néi dung nhiém
vu dugc phan cdng, ding tién do.

- Dam bao su phdi hop chat ché gift cac td chirc doan thé, céc td bd moén,
gitta nha trudng véi hoc sinh, CMHS.

II. NHIEM VU CAI CACH HANH CHINH

1. Cong tac chi dao, didu hanh:

- X4y dyng ké hoach CCHC kip thoi; thye hién bdo cdo CCHC theo quy
dinh.

- Tang cudng cong tac tuyén truyén, tdp huén cho nhan vién té Vién
phong, tb trudng tb chuyén mon, cic doan thé nhim nang cao nhan thic cia
CBGVNYV vé cong téc CCHC.

- Gén viéc thuc hién CCHC véi cong tac thi dua, khen thudng.

- Thye hién ddy du, kip thoi ché dd thong tin, bio cho va CCHC; tiép
nhdn, xir Iy nhanh c4c thic mic, kién nghi clia cac c4 nhan va t§ chuc lign
quan.

2. Cai céch thé ché:




- Nang cao chat luong soan thao va ban hanh vin ban, dam bao tinh
théng nhAt.

- P6i méi, nang cao hi¢u luc, hiéu qua cong tic x4y dung vin ban chi
dao, diéu hanh, ké hoach trién khai thuc hién chi dao cua cép trén. Chu trong
ban hanh céc vin ban cu thé héa co ché, chinh sach cua bang va nha nuéc
nhim d4y manh CCHC, nang cao hiéu qua quan ly va chi dao cong tic chuyén
mon.

- X4y dung day du cac ké hoach, van ban theo y8u ciu ctia co quan cAp trén.

- Sap xép, quén ly, luu trit van ban di, dén khoa hoc ding quy dinh,

- Kiém soét chit ché vi€c ban hanh méi cdc TTHC theo quy dinh.

3. Cai cich trong gidi quyét thii tuc hanh chinh:

- Xay dung va cong khai quy trinh, thoi gian giai quyét cac TTHC.

- Phén cong can bd va cong khai sb dién thoai ctia can bo chiu trach nhiém
tiép nhén, giai quyét phan 4nh, kién nghi lién quan dén viéc gidi quyét cac
TTHC cta cac bo phéan chirc ning trong nha trudng.

- Pon gian hoéa c4c TTHC va nang cao chét lugng TTHC trong cac hoat
dong clia nha trudng.

- T6 chuc thuc hién nghiém cac TTHC d3 dugc céng bé. Cong khai,
minh bach cac TTHC bang c4c hinh thirc thich hop.

- Néng cao chét lugng hoi hop; giam gidy t& hanh chinh; nang cao ky
luét, ky cuong hanh chinh;

4. Cai cach cong tic quin Iy va b may ciia nha trwong:

- Tiép tuc kién toan chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu td chirc va
bién ché hién c6 ctia nha truong.

- Trién khai thyuc hién kip thoi, ddy du cac quy dinh cua phap luét vé sip
xép tb chirc bo may cua co quan.

- Phén cong nhiém vy, bé tri can b, gido vién va nhén vién phi hop véi
vi tri viéc lam, ti€u chuan chirc danh nghé nghiép.

- Tang cuong cong tac kiém tra, giam sat cac hoat dong vé CCHC.

- T4 chic 13y y kién, phén &nh clia ngudi hoc, clia cac ca nhan va td chirc

2
A

c6 lién quan dé tiép tuc cai tién va néng cao hiéu qua phuc vu.
- Niém yét cong khai c4c dja chi phan 4nh, kién nghi cla cic c4 nhan vé
qui dinh hanh chinh.

- X4y dung nép séng vin héa, van minh noi cdng s6. Dam bao khong co
can bg, gido vién, nhan vién vi pham dao dirc nha gido theo quy dinh tai Quyét
dinh sb 16/2008/QD-BGDDT ngay 16/4/2008 cia Bo truéng B6 GD&PT.

- Thuc hién tbt ndi quy, quy ché lam viée, quy ché dan chu & co s&, xay
dung khéi doan két ndi bo.

- Quan ly tbt cong tac day thém, hoc thém, dam bao khoéng c6 cén bo, gido
vién vi pham quy dinh vé day thém, hoc thém.

- Thuc hién déy du va bao céo diing thoi han theo y&u cAu, chi dao cta cép trén.

- Trién khai thyc hién P2 4n tinh gian bién ché theo Nghi dinh 108/2014



/ND-CP ngay 20/11/2014 ctia Chinh pht, nhdm béo dam co ciu hop 1y va hiéu
qua vé doi ngii trong nha trudng.

- Tiép tuc cai tién phuong thirc quan ly, 18 16i 1am viée, giam hoi hop va
céc gidy to hanh chinh khéng can thiét.

S. X4y dyng va ning cao chat lwgng ciia ddi ngi CBGVNV:

- Tham gia bdi dudng k¥ nang, nghiép vu cho ddi ngii CBGVNV.

- Thuc hién bdi dudng thuong xuyén d6i véi CBQL, gido vién; khuyén
khich CBGV tham gia 16p dio tao sau dai hoc; chon cir gido vién di dao tao
ding doi twgng theo quy hoach; tiép tuc thuc hién d& &n tinh gidm bién ché.

- Thyc hién danh gia CBGVNV; d4nh gid chuin nghé nghiép CBQL, gi4o
vién theo quy dinh hién hanh, ddm bao chinh xac, khach quan, ding quy trinh,
theo céc tiéu chi cy thé, gén voi chét lugng, hiéu qua cong viéc, trong d6 dé cao
viéc thuc hién tét cong tdc CCHC, c6 tac dung dong vién d6i ngii can bo, cong
chirc, vién chirc nd lyc phén d4u hoan thanh tét nhiém vy duoc giao, phat huy
ru diém, khéc phuc t4n tai han ché.

- Phén cong chuyén mén va céng téc kiém nhiém cho GVNV hop ly, dam
bao cong bang, dan chy, phuc vu muc tiéu nang cao chit luong gido duc va hoat
dong nha trudng. Can bd quéan ly tham gia gidng day dung quy dinh.

- Tang cudng ky cuong, ky luat hanh chinh, chén chinh 13 161 1am viéc,
nang cao y thirc trich nhiém, nang cao hiu qua st dung thoi gian lam viéc
trong co quan dua két qua kiém tra, danh gia cong tic CCHC véi ndi dung danh
gia xét thi dua khen thuéng hang nim; Thuyc hién cong vin sb 300/ SGDDT-VP,
ngay 27/2/2017 cia S¢ GD&DPT Dak Néng v viée tang cudng kiém tra, giam
sat cac trudng cong nhén dat chuén qubc gia.

6. Cdi cach tai chinh:

- Ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo;

- Tiép tuc thuc hién c6 hiu qua co ché tu chu, ty chiu trach nhiém vé& tai
chinh theo Nghi dinh sé 16/2015/NP-CP ngay 14/02/2015, cong khai thu chi taj
chinh theo quy dinh: Niém yét bang tin ctia nha truong; thong béo bing vin ban
dén céc co quan, 6 chirc, don vi, ¢4 nhén c6 lién quan.

- Trién khai thuc hién tt c4c chinh séch v8 tidn luong, tién cbng theo quy
dinh gin vé6i thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi, tham nhiing.

- Thuc hién cong tac kiém ke, quan ly tai san cong theo quy dinh.

- Thuc hién déy du céc bdo cdo vé tai chinh (nhu: bao cdo thyuc hién ché do tu
chi, béo céo thuc hanh tiét kiém chéng lang phi...) theo dung thoi gian quy dinh.

- Thuc hién ding quy dinh c4c khoan thu trong nha truong.

- Bao quén, khai thac, sir dung thiét bi day hoc ¢6 hiéu qua va ding quy
dinh hién hanh.

- Tang cuodng cong téc kiém tra noi b viéc quan Iy, st dung tai chinh, tai
san; viéc thu, chi trong nha trudng.

7. Hién dai héa hanh chinh:



- P4y manh tmg dung cong nghé théng tin trong hoat ddng hanh chinh va
trong day hoc, thuc hién trao ddi vin ban dién tir gilta nha trudng va CBGVNV
théng qua hé théng Website, VNPTiOffcie, email; gép phan nang cao hiéu qua
cong tdc quan ly hanh chinh nha nude.

- Cép nhat tin, bai, cac TTHC kip thoi trén trang théng tin dién tr cia nha
trudng.

- P6i méi hinh thire va nodi dung théng tin trén Website va nang cao chit
lwong trang thong tin dién tr ctia nha truong.

II. TO CHU'C THUC HIEN

1. Ban giam hiéu:

- Thuong xuyén kiém tra, danh gid va d6n dbc thuc hién viéc trién khai
CCHC trong don vi; gin két qua thyc hién CCHC véi cong tac thi dua khen
thudng.

- Tang cudng cdng tac tuyén truyén CCHC trong don vi.

- Co CBGVNV tham dy céc 16p bdi dudng nghiép vu céng taic CCHC,
dam bao am hiéu vé chuyén mén, nhiét tinh, than thién; guong mau, ¢ trach
nhiém cao trong cong viéc.

- Tang cudng ky cuong, ky luit trong don Vi, ndng cao dao dic cua
CBGVNV nhim x4y dung doi ngli CBGVNV trong sach; khéng gay phién ha,
kho khin, sach nhiéu trong vi€c thyc thi nhiém vu.

- D4y manh viéc cai cach 13 164, phong cach lam viéc.

- Trién khai k& hoach didu tra su hai long ctia ngudi dan va cong bd két
qua diéu tra trén cac trang thong tin dién tir ciia nha trudng; thuc hién céc giai
phép ning cao murc d6 hai long cta ngudi dan d6i véi dich vu gido duc cong.

2. T6 vin phong:

- Ra so4t cac ndi dung vin ban chi dao cip trén va vin ban cia don vi.
Thyc hién giai quyét cac TTHC lién quan: Vin bing, chimg chi; hé so, hoc ba;
tuyén sinh BPH, CD, tuyén sinh 10; chuyén trudng, nhip hoc; hd so midn — giam
hoc phi; hé trg chi phi hoc tap; cip phat SGK, vé viét; cip gao; hd tro tién an va
nha & ....; tham muu cho Hiéu truong x8y dung cac bao cdo, ké hoach hoat
dong cua don vi. ;

- Nghién clru rit ngin thoi gian gidi quyét cac TTHC hién hanh, tham
muu viéc cit gidm céc biéu miu trong xit Iy hd so TTHC. Day manh giai quyét
TTHC qua mang dién tt.

- Cong khai, minh bach TTHC: Niém yét tai bang tin va trén Website ciia
nha truong.

- Giai quyét nhanh, gon TTHC cho c4 nhan, t6 chuc khi dén co quan lam
viéc.

- Huéng dan khéch dén lién hé cong tic theo chi dao cua S& GD&DPT
tinh Dak Nong tai cong vin s6 2293/SGDDT-VP ngay 14/12/2017 vé viée thuc
hién mot dau méi tiép nhén va tra két qua TTHC tai Trung tAm hanh chinh cong
trén phin mém mét ctra dién tir (http://motcua.daknong, gov.vn/).



3. Céc doan thé nha truong:

- Phéi hop v6i nha trudng tuyén truyén CCHC dén CBGVNV va hoc
sinh theo ding chirc ning nhiém vy.

Trén day la ke hoach CCHC cia nha truong trong qua trinh thyc hién,
néu gip kho khin, vudng mic hojc van dé m6i phét sinh phéi bdo cdo lanh dao
Nha trudng dé c6 bién phéap chi dao, giai quyet

Noi nhan:
- S& GD&DT (d8 blc)
- Céc PHT (d8 c/d)
- Web31te Office (dé t/h)
- Niém yét bang tin

- Luwu VT

rAn Bio Ngoc



PHAN CONG THUC HIEN
Cai cach hanh chinh ciia Trer'ng THPT ik Song nam 2018

(Ban hanh kém theo Ké hoach sé

/KH-THPTDS ngay /

Hiéu truong Truong THPT Ddk Song)

/2018 cuia

TT Nhiém vu cuy thé Th] stan B0 phén thwc hién Gh,l
thwe hién chu
I | Cii cach thé ché
1 | Hoan thién hé théng van ban phuc vu | Thuong xuyén BGH
quan 1y, didu hanh cac hoat déng cua
nha truong
2 | Kiém tra, ra soat hé théng van ban do Thudng xuyén T6 van phong,
nha truong ban hanh TKHD
II | Cai cach thi tuc hanh chinh
(TTHC)
1 Nang cao chat luong thyc hién TTHC | Thudng xuyén T4 vin phong
2 | Kiém soét viéc ban hanh méi TTHC Thuong xuyén BGH
III | C&i cach t6 chirc b6 may
1 | Ra soat, stra doi, bd sung quy dlnh ve Thudng xuyén BGH, Doan thé
chirc niang, nhiém vu va co ciu té
chirc ctia nha trudng
IV | Xy dung va ning cao chat lwgng
doi ngii CBGVNV
1 | Thyc hién tham gia dao tao, boi Thudng xuyén PHT, GV duogc
dudng vién chirc, nhan vién phén cong
2 | Diéu déng, bd nhiém CBGVNV Thang 9/2018 HT
3 | Thuc hién kiém tra ndi bé ndm hoc | Theo ké hoach T6 kiém tra
2017-2018 va 2018-2019
4 | Thuc hién ké hoach liy ¥ kién nguoi | Thang 12 hang PHT; TKHD
hoc vé cong tac giang day cla gidng | nim
vién ndm hoc 2017-2018 va 2018-
2019
V | Cong tac cii cach tai chinh
1 | Diéu chinh, bd sung Quy ché chi titu Thang 9/2018 HT
noi by cla trudng
VI | Hién dai h6a hanh chinh
1 | Nang cip website cia nha truong Thuong xuyén | PHT. CB phu trach
2 |Tang cudng ung dung cong ngh¢ | Thuong xuyén | Toan th& CBGVNV
thong tin trong cOng tac quan ly.
VII | Céng tic chi dao, diéu hanh cai




TT Nhiém vy cu thé Thoigian | o phan thye hi¢gn | CN
thue hién T ° j chu
cach hanh chinh
1 [Xdy dung va ban hanh K& hoach | Théng 1/2019 PHT
CCHC ctia nha trudng nim 2019
2 |Kiém tra viéc thyc hién, giai quydt Thudng xuyén BGH
cac TTHC
VIII | Cong tic thong tin va tuyén truyén
1 | Thong tin, tuyén truyén v& cai cach Thudng xuyén CB phu trach
hanh chinh trén website ctia truong
2 | Thong tin, tuyén truyén v& CCHC & Thudng xuyén | Vin phong, Poan,
nha trudng Cong doan
IX | Ché d@9 bso cio vé cong tic cai cach
hanh chinh
1 | Bdo céo tinh hinh, két qué trién khai | Theo quy dinh | PHT, TKHD, Cac
thuc hién coéng tac CCHC vé Linh b6 phén phu trach
dao.




