SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
TRUONG TIEU HQC, THCS
VA THPT NGO THOI NHIEM
S6:35 /KH-NTN Thanh phé Hé Chi Minh, ngay Z7thang 02 ndm 2025
KE HOACH

Thuc hi€n cong tac cii cach hanh chinh nam 2025

Thyc hién K& hoach s6 330/KH-SGDDT ngay 21 thang 01 nam 2025 cia
S¢ Gido duc va Pao tao Thanh ph6 H6 Chi Minh vé thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh trong linh vuc gido duc va dao tao nam 2025;

Truong Tiéu hoc, THCS va THPT Ngo Thoi Nhiém (nha truong) xay
dung ke hoach thuc hién cong tac cai cach hanh chinh (CCHC) nam 2025 nhu
Sau:

I. MUC TIEU

1. Tap trung xay dung, trién khai dong bo, chi tiét va co hiéu qua cac ndi
dung caa Chuong trinh CCHC gdp phan nang cao Chi sé CCHC (PAR Index)
cua S¢ Giao duc va Pao tao, giai doan 2021 - 2025.

2. Xac dinh r0 trach nhiém cua Hiéu trudng trong viéc trién khai nhiém vu
CCHC va dé ra cac giai phap nang cao Chi s6 CCHC cua nha truong.

3. Trién khai, thuc hién c6 hiéu qua cong tic CCHC nam 2025 gan véi viée
thi dua 1ap thanh tich chao mimg Pai hoi Pang cac cip nhiém ky 2025 - 2030,
tién t6i Dai hoi Dang toan quoc lan thir XIV nhiém ky 2026 - 2031, ciing cAc
ngay 18, su kién quan trong trong nam 2025 va gan voi Cha dé nam 2025 cia
Thanh phd: “Tdp trung sap xep t6 chirc bé may tlnh gon - manh - hiéu nang -
hiéu lyC - hiéu qua; day manh chuyén doi so; trzen khai Nghi quyét sé 98/2023
ciia Quéc hoi; giadi quyét co ban nhitng vieong mdc, ton dong cia Thanh phé"

va phu hop véi Ké hoach thyc hién nhiém vu kinh té - xa hoi ndm 2025 cua S
GDDT.

Il. CHI TIEU

1. Phin d¢au mirc d6 CCHC cuia nha truong ndm 2025 cao hon S0 véi ndm
2024.

2. Thyc hién kiém tra, khao sat CCHC dinh ky t0i thicu 40% cac t6
chuyén mon, t6 bd phan, phong ban. Kiém tra dot xuat toi thieu 10% b mon,
bo phan.

3. V& giai quyét hd so thu tuc hanh chinh (TTHC):

3.1. 100% TTHC dugc cong bd kip thoi va cdng khai dung quy dinh.

3.2. lOQ% hd so TTHC duge giai quyét t,ru:érc hap hodc dung han. 100 % ho
so giai quyét TTHC phai dugc cong khai tien do, két qua trén Trang thong tin



dién tir cia don vi.

4. Xay dung mdi treong lam viéc dién tur:

4.1.100% céc van ban, tai liéu chinh thuc trao dbi gilta cac td bo mon, bd
phan duoc thuc hién trén moi truong dién tir (hé thong van phong dién tir va
phan mém Becawork) trir cdc van ban c6 chira bi mat nha nudc.

4.2.100% can b, gido vién, nhan vién cia nha trudng sur dung chit ky sb

trong thuc hién nhiém vu trén moi truong dién tur, gidi quyét ho so, giai quyét
TTHC.

4.3.100% can bo, gido vién, nhan vién ciia nha truong sir dung hé théng
thu dién tr do nha trudng cung cap

I1l. NHIEM VU TRONG TAM

Trién khai day du va hiéu qua cac nhiém vu cong tac CCHC theo quy dinh
cua S& Gido duc va Dao tao, nha truong chi dao cac bd phan tap trung thuc hi¢n
cac ndi dung trong tdm nhu sau:

1. Cong tac chi dao, diéu hanh va truyén théng vé CCHC

1.1. Kip thoi kién toan Ban Chi dao CCHC, Chuyén ddi sb theo quy dinh
moi va phu hop voi déac thu yéu cau cong tac cta nha truong. Hi€u trudng truc
tiép lam Truong ban dé chi dao cong tac CCHC.

1.2. Trién khai du va dang cac quy dinh, chi dao thudc linh vuc CCHC
do S& Giao duc va Pao tao ban hanh.

1.3. Thuc hién nghiém ché d6 thong tin, b4o c4o dinh ky, dot xuét theo thoi
gian quy dinh cta S& Gido duc va Dao tao.

1.4. Thychién kiém tra, khao sat cong tac CCHC thudng xuyén, day manh
theo hudng dot xuat, khong bao trudc. Dic biét kiém tra trach nhiém Té trudng,
truong bo phan, truong cac phong ban va két qua thue hién cac chi tiéu CCHC,
xtt Iy dit diém cac van dé phat hién qua kiém tra.

1.5. Tlep tuc trién khal thuc hién, bao ~cao so két hodc téng két theo giai
doan cac Chuong trinh, P& an theo hudéng dan cua S Giao duc va Pao tao.
~ 1.6. Rasoétvato chirc thyc hién cAc giai phap cai thién, khic phyc han che,
thicu sot trong cong tac danh gi4, phan dau cai thién cong tac CCHC nam 2025
cua nha truong.
~1.7. Cu c4n bd, nhan vién lam cdng tdc CCHC tham gia day du cac 16p
boi dudng, nghién ctru, trao doi, hoc tap kinh nghiém, nang cao trinh do, nang
luc do S& Gido duc va Pao tao té churc (néu co).
1.8. Tuyén truyén, truyén thong vé cong tac CCHC
- Tuyén truyén CCHC mot cach thiét thuc, phong ph, dadang bang nhiéu

hinh thitc, c6 md hinh truyén truyén rd rang, hiéu qua; gin két qua cong tac
CCHC v6i cong tac thi dua, khen thudng.
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- Tiép tuc nhan rong san pham mo hinh tuyén truyén hiéu qua vé céng tac
CCHC cua cic td chuyén mon, t6 bo phan va cac phong ban.

- Cong thong tin dién tir ctia nha truong phai c6 cac chuyén muc danh riéng
vé cong tac CCHC, gi61 thi€u cac mo hinh, gidi phap hay trong thuc hién CCHC
tai truong.

- Thuong xuyén dang tai ban tin CCHC cua thanh phd, cap nhat kip thoi
cac thong tin, tinh hinh CCHC quan trong trén cong thong tin dién tr cia Nganh
GDDT Thanh pho.

2. COng tac cai cach thé ché

2.1. Xay dung quy ché va cac quy dinh cta nha truong dé: thac diy qua
trinh chuyén doi so, phuc vu ¢6 hi€u qua viéc xay dung, phat trién nha truong.

2.2. Tang cudng tuyén truyen, phd bién, gido duc phap luat cho can bo
quan ly gido vién, nhan vién va hoc sinh toan truong, chu trong da dang vé hinh
thure va phu hop vé ndi dung doi véi tung doi tuong.

2.3. Cu can by, giao vién, nhan vién tham gia cac 16p dao tao, bdi dudng
cép nhét kién thire, k¥ ndng ve cdng tac phap che, cdng tac tham muu xay dung,
g6ép y, danh gia, tham dinh du thao van ban tai trudng.

3. Cai cach thu tuc hanh chinh

3.1. Tang cuong trach nhiém cua hi¢u truong trong cai cach TTHC va
gidi quyet TTHC; két qua thyc hién 1a co s¢ xem xét mirc d§ hoan thanh nhiém
vu cua hi¢u truong.

3.2. Tiép tuc ra soét, don gian hda TTHC dbi voi khach, phy huynh t6i lién
hé cong tac tai nha truong dua trén tinh hinh thuc té.

3.3. Thuc hién sb hoa thanh phan hd so, cip két qua dién tur giai quyét
TTHC va day manh vi¢c khai thac, st dung lai thong tin so6 hoa.

3.4. Thuong xuyén tham gia cc 16p tap huan, dao tao, boi dudng chuyén
mon nghi€p vu déi voi luc lugng dau moéi thuc hién kiém soat TTHC.

4. Xay dwng va phat trién chinh quyén dién tir, chinh quyén so

4.1. Nang cao hiéu qua dich vy truc tuyén

- Ra soét, hop nhat Ban chi dao CCHC, Ban chi dao vé chuyén doi so,
thanh Ban chi dao CCHC va Chuyén doi so cua nha truong.

- Tiép tuc day manh thuc hién gui, nhan vin ban dién tir, ing dung chix ky
s0 chuyén dung va cac ndi dung khac theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu

- Tlep tuc trién khai c6 hiéu qua Hé thong Van phong di¢n ti nganh GDDT,

hé théng van phong dién tur Becawork gin véi Hé thdng thong tin giai quyét
TTHC Thanh phd.

4.2. Trién khai quan tri s dé nang cao hiéu qua quan tri, diéu hanh thong
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qua st dung cac nén tang sd, dit liéu sd, ddy manh cong tac chuyén doi so:

- Tiép tuc ting cuong, ddy manh cong tac chuyén d6i sb tai nha trudng.
Du kién dén hét nam 2025 s€ hoan thanh tat ca cdc phan hé cua hé thong chuyén
doi s0, str dung dong bg trong hé thong truong va don vi chu s¢ hiru.

4.3. Thyc hién ho so dé xuit cép dd an toan thong tin cho cac hé théng
thong tin, hé thong co sé dit liéu cia nha truong, Nganh GDDT.

4.4. Thuyc hién giri, nhan van ban dién tir, tng dung chit ky sé chuyén dung
va xu ly ho so cong viéc trén mdi truong dién tir.

4.5. Thuc hién ché d6 bao cdo qua Hé thong thong tin bao cdo ctia Vin
phong S¢ theo yéu cau.

4.6. Tang cudng st dung hé théng Hoi nghi truyén hinh tryc tuyén cho

cac cudc hop gitra HDQT, Ho1 ddng trudng, cac phong ban, to chuyén mon, bd
phan nham giam chi phi, tiét kiém thoi gian di lai.

4.7. Cén b9, gido vién, nhan vién dam bao sir dung hé thong thu dién tir
trong trao doi cong viéc.

4.8. Tang cuong trién khai cac giai phap bao dam an toan thong tin, an
ninh mang cac h¢ thong thdng tin, co s¢ dir liéu; cac hé thong thong tin co két
ndi, chia sé¢ véi hé théng Co so dit liéu qudc gia vé dan cu va hé thong dinh
danh xac thuc dién tu.

4.9. Pay manh tuyén truyén, tang sé luong can b, gido vién, nhan vién
va phu huynh, hoc sinh tai va st dung App Coéng dan s6 Thanh pho.

5. Khao sat, danh gia sw hai long ciia khach, phu huynh, hoc sinh

5.1. Thong tin, tuyén truyén vé muyc tiéu, tam quan trong, ndi dung cua
khdo sat d€ khach, phy huynh, hoc sinh vé ket qua, tac dong cua khdo sat qua do
thuc hién khéo sat day du, nghi€ém tac.

5.2. Pam bao trong qua trinh diéu tra x hoi hoc phuc vu danh gia Chi s6
CCHC, do luong su hai long cua khach, phu huynh, hoc sinh duge thyc hién
mot cach |§héch quan, khoa hoc, phan anh dung két qua thuc hién CCHC cua
Thanh pho.

IV. KINH PHI THU'C HIEN

Str dung kinh phi thuc hién Ké hoach CCHC nam 2025 tir ngudn ngan sach
ctua nha truong.

V.TO CHUC THUC HIEN

1. Lg trinh thwe hi¢én

Thoi gian Noi dung cong viéc

- Tha‘lnh lap Ban chi dao va xay dung ké hoach chi
Théng 2—-Thang 3 | tiét.

- T6 chirc tuyén truyén vé cong tic CCHC, cac budi




5

Thoi gian Noi dung cong viéc

tap hudn vé cai cach hanh chinh va tmg dung CNTT.

- Tién hanh kiém tra, ra soat, don gian hoéa cac thu

) ) tuc hanh chinh trong nha truong.
Thang 4 — Thang 6 . . 2 , .
- SO hoa ho so va trién khai hé thong quan ly truc

tuyén

Thang 7 — Thang 9 - Dénh gia két qua giai doan dau, rat kinh nghiém
va diéu chinh k& hoach.

- Hoan thién h¢ thong co s¢ dir liéu va trién khai

ddng bo.
Théang 10 — Thang - Tong két, bao cao va rat kinh nghiém két qua cai
12 cach hanh chinh.

2. Ban Lanh dao nha trwong

Hi¢u trudng xay dung K& hoach CCHC nam 2025, chi dao thuc hién, dam
bao tién d6 va dat hiéu qua cac chi tiéu dé ra; Hiéu truong chiu trach nhiém, truc
tiép chi dao déy manh cong taic CCHC tai don vi; Chi dao chung, phé duyét ké
hoach, giam sat va danh gia két qua toan dién

Céc Pho hiéu trudng chiu trach nhiém trién khai chi tiét ké hoach, phdi hop
cac bg phan lién quan va theo doi tién do thuc hién cai cach hanh chinh trong
toan truong.

3. Van phong

- Tham muu cho Hi¢u truong ban hanh Quyét dinh kién toan Ban Chi dao
va K& hoach CCHC nam 2025, bao cao S& Giao duc va Dao tao trudc ngay 14
thang 02 nam 2025

- Chiu trach nhiém giam sat viéc thuc hién quy trinh giai quyét cac TTHC,
bao cdo kip thoi cho Hi¢u trudng cac truong hop can bo, gidao vién, nhan vién
¢6 dau hiéu vi pham quy trinh, cac hanh vi nhiing nhiéu, gay phién ha cho khach,
phu huynh, hoc sinh va to chirc dé xtr Iy nghiém theo quy dinh.

- Soan thao va tham muu cac van ban hanh chinh; chuan hoa, céng khai
TTHC, quy trinh TTHC lién quan tai van phong va Cong Thong tin dién tir ciia
nha truong; Tang cudng cONg tAc co s dé ndm bat tinh hinh hoat dong, ghi nhan
nhing Y kién dong gop, kip thdi bao cdo xin y kién chi dao ctia Hiéu trudng.

- Tham muu v61 Hiéu truéng vé viéc bd tri can b, gido vién, nhan vién
dung chuyén mon, nghiép vu lam cong taic CCHC, kiém soat TTHC va bo phan
tiép nhan ho so va tra két qua.

- Tham muu, dé xuét cac giai phap tmg dung cong nghé thong tin nham
nang cao hiéu qua cong tac CCHC, cong tac thong tin, quan ly va diéu hanh
ctia nha truong.

- S6 héahd so, cai tién quy trinh 1am viéc, dam bao tmg dung CNTT hiéu



qua.
- Dinh ky bao cdo két qua 1én cp trén va t6 chtrc hop rat kinh nghiém
4. Phong Cong nghé thong tin
- Trién khai va quan 1y hé théng phan mém quan 1y hanh chinh
- HO tro k¥ thuat, trién khai phin mém quan 1y, bao tri hé théng mang.
- Phéi hop cung t6 Van phong s hoa hd so va tai liéu hanh chinh
- Hb tro k¥ thuat va dao tao nhan sy
- Xay dung va quan 1y ha tAng cong nghé thong tin
- bam bao an toan thong tin va bao mat dir li¢u
5. Cac phong ban, t6 chuyén mén, to6 bd phin

- Tuyén truyén va dé nghi cic thanh vién thudc phong ban, t6 chuyén
mon, by phan nghiém tac thyc hién

- Tham gia day du cac budi tap huan, huéng dan vé cai cach hanh chinh
ctua nha truong.

- Tich cuc, chi ddng, sdng tao trong cong tdic CCHC; Thuc hién céc sang
kién d6i méi phuong phap giang day va quan 1y 16p hoc; Péi voi cac md hinh,
sang kién c6 chat luong s& dugc dé nghi khen thuéng theo quy dinh.

Trén day la ké hoach thuc hién cong tac cai cach hanh chinh nam 2025,
dé nghi cac bd phan c6 lién quan nghiém tuc trién khai thuc hién, néu c6 phat
sinh van d€ can bao cdo Ban lanh dao nha truong dé kip thoi giai quyét./.

Noi nhgn: 7 _ IEU TRUONG
- S¢ Giao duc va Pao tao (dé béo cao); ‘
- Van phong, Phong CNTT, Ké toan (dé thurc hi¢n);
- T6 trudng chuyén mén, td trudng bd phan (dé thuc hiéi);
- Luu: VT, (ThanhL\V
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