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Cải cách hành chính năm 2022 

 

Thực hiện Kế hoạch số 4512/KH-SGDĐT ngày 31/12/2021 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo về cải cách hành chính năm 2022, Trường THPT Nguyễn Hữu Cảnh xây dựng 

Kế hoạch cải cách hành chính (CCHC) năm 2022 với các nội dung như sau:  

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Tập trung thực hiện hiệu quả các nội dung công tác CCHC năm 2022, trọng 

tâm là: Tăng cường công tác chỉ đạo điều hành, mỗi công việc, nhiệm vụ được phân 

công cụ thể về thời gian hoàn thành và sản phẩm cuối cùng; 100% thủ tục hành chính 

(TTHC) của nhà trường được kiểm soát, rà soát theo quy định và được giải quyết đúng 

hẹn và trước hẹn; đảm bảo tính tinh gọn, hoạt động hiệu lực, hiệu quả.  

- Thông qua kết quả kiểm tra, tự kiểm tra để đánh giá đúng thực trạng tình hình. 

Nâng cao chất lượng giáo dục; tập trung chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, giám sát công 

tác thủ tục CCHC tại các tổ, bộ phận chức năng trong nhà trường; 

- Nhận xét được ưu điểm, khuyết điểm để kịp thời xữ lý và tìm ra hướng khắc 

phục. 

- Đẩy mạnh việc ứng dụng CNTT vào hoạt động quản lý, điều hành công việc; 

- Xây dựng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên có đủ năng lực, trình độ 

chuyên môn nghiệp vụ và phẩm chất đạo đức đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ đối với từng 

vị trí việc làm. Tiếp tục thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính ở cơ quan. 

2. Yêu cầu 

- Lãnh đạo Nhà trường, các bộ phận, đoàn thể và tổ trưởng chuyên môn  phải 

nêu cao tinh thần trách nhiệm, tích cực, chủ động và sáng tạo trong việc triển khai thực 

hiện công tác CCHC của nhà trường. Kiểm tra và tự kiểm tra thường xuyên để phát 

hiện ra những sai sót để kịp thời chấn chỉnh. 

Xác định rõ nhiệm vụ, trách nhiệm của người đứng đầu trong quá trình triển 

khai nhiệm vụ CCHC. 

- Gắn thực hiện nhiệm vụ CCHC gắn với thực hiện nhiệm vụ chuyên môn, đảm 

bảo sự nhịp nhàng các tổ chức đoàn thể trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao; 

- Thực hiện đơn giản hóa thủ tục hành chính, giải quyết nhanh các TTHC, nâng 

cao chất lượng phục vụ người dân khi đến liên hệ công việc. 

- Đảm bảo tính hiệu quả trong việc triển khai công tác CCHC, lấy sự hài lòng 

của tổ chức, cá nhân đối với sự phục vụ của đơn vị, hiệu suất công việc làm thước đo 

đánh giá kết quả thực hiện.   

II. NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH 

1. Công tác chỉ đạo, điều hành, tuyên truyền về CCHC 
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- Kịp thời ban hành các văn bản chỉ đạo, điều hành, triển khai thực hiện hiệu 

quả các nội dung, hiệm vụ công tác cải cách hành chính năm 2022; đưa vào áp dụng, 

thực hiện sáng kiến, giải pháp mới mang lại lợi ích thiết thực trong thực hiện nhiệm vụ 

CCHC; gắn kết quả thực hiện CCHC với công tác đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm 

vụ và bình xét thi đua, khen thưởng đối với cán bộ, giáo viên và nhân viên. 

- Theo dõi tổ chức thực hiện tốt kế hoạch CHHC năm 2022; thực hiện nghiêm 

túc chế độ báo cáo theo định kỳ, đảm bảo đầy đủ và gửi đúng thời gian quy định. 

- Chỉ đạo và tổ chức thực hiện nghiêm túc Chỉ thị số 26/CT-TTg ngày 

05/9/2016 của Thủ tướng Chính phủ về tăng cường kỷ luật, kỷ cương  trong các cơ 

quan hành chính nhà nước các cấp; Chỉ thị số 19-CT/TU ngày 17/1/2013 và Công văn 

số 185-CV/TU ngày 20/10/2016 của Ban thường vụ Tỉnh ủy về việc tiếp tục tăng 

cường xiết chặt kỷ luật, kỷ cương hành chính, nâng cao trách nhiệm trong thực thi 

công vụ. 

- Tiếp tục đẩy mạnh công tác kiểm tra, rà soát TTHC, 100% TTHC đảm bảo 

tính hiệu lực, hiệu quả; đơn giản hóa TTHC, hồ sơ giấy tờ, thực hiện rút ngắn thời gian 

giải quyết hóa TTHC. 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện tốt kế hoạch CCHC năm 2022; thực hiện 

nghiêm túc chế độ báo cáo theo định kỳ, đảm bảo đầy đủ nội dung và gửi đúng thời 

gian quy định; 

- Tăng cường công tác tuyên truyền, tập huấn cho văn phòng, các tổ trưởng 

chuyên môn và lãnh đạo các đoàn thể, cán bộ, giáo viên, nhân viên để hiểu đúng, hiểu 

đủ CCHC nhằm nâng cao nhận thức của cán bộ, công chức, viên chức về công tác 

CCHC trong toàn trường. 

- Tăng cường kiểm tra nội bộ công tác CCHC đối với văn phòng nhà trường, 

các tổ chuyên môn, các bộ phận chức năng và cán bộ, giáo viên, nhân viên; đưa nội 

dung kiểm tra CCHC vào kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường. 

2. Công tác kiểm soát thủ tục hành chính 

- Đẩy mạnh công tác rà soát, hệ thống hoá các VBQPPL liên quan đến giáo dục 

nhằm kịp thời phát hiện, kiến nghị các cơ quan có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung, thay 

thế, bãi bỏ, huỷ bỏ những văn bản chồng chéo, không phù hợp. 

- Tổ chức tuyên truyền, quán triệt, triển khai thực hiện kịp thời, đầy đủ, đúng 

quy định các văn bản quy phạm pháp luật do Trung ương và tỉnh ban hành; 

- Kiểm tra hệ thống hóa những văn bản QPPL liên quan đến lĩnh vực ngành, 

kiểm tra, rà soát một số văn bản hành chính do thủ trưởng cơ quan ban hành trong năm 

2022. 

- Nâng cao chất lượng công tác rà soát, đánh giá TTHC thuộc lĩnh vực giáo dục 

theo quy định; thực hiện sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ, huỷ bỏ TTHC rườm 

rà, không cần thiết; giảm chi phí, rút ngắn thời gian giải quyết, đảm bảo tính công 

khai, minh bạch và nâng cao trách nhiệm của nhà trường trong việc xử lý và giải quyết 

thủ tục hành chính. 
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- Kiểm soát chặt chẽ việc ban hành mới các TTHC của nhà trường, kịp thời 

công bố, công khai. Niêm yết đầy đủ TTHC trên website của nhà trường tại địa địa chỉ 

thptnguyenhuucanh.quangbinh.edu.vn và dán ở bảng thông báo của nhà trường. 

- Xây dựng và công khai quy trình, thời hiệu giải quyết các thủ tục hành chính. 

Phân công cán bộ, giáo viên, nhân viên phụ trách, bố trí cơ sở vật chất phục vụ giải 

quyết các thủ tục hành chính thuộc phạm vi trách nhiệm của nhà trường. Đảm bảo thời 

hiệu giải quyết thủ tục hành chính. 

- Có giải pháp nâng cao chất lượng hội họp; giảm giấy tờ hành chính không cần 

thiết; nâng cao kỷ luật, kỷ cương hành chính. 

3. Việc thực hiện các quy định về tổ chức bộ máy, công tác quản lý, sử 

dụng biên chế 

- Tiếp tục rà soát, sắp xếp, kiện toàn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ 

chức và biên chế của nhà trường. 

 - Phân công nhiệm vụ, bố trí cán bộ, giáo viên, nhân viên phù hợp với vị trí việc 

làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp. 

 - Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát các hoạt động CCHC. 

 - Xây dựng nếp sống văn hóa, văn minh nơi công sở. Đảm bảo không có CB, 

GV, NV vi phạm đạo đức nhà giáo. 

 - Thực hiện tốt nội quy, quy chế dân chủ, xây dựng khối đoàn kết nội bộ. 

 - Tiếp tục cải tiến phương thức quản lý, lề lối làm việc, giảm hội họp và các 

giấy tờ hành chính không cần thiết. 

- Thực hiện đúng quy định về việc phân công nhiệm vụ cho công chức, viên chức, 

công nhân viên. Đề nghị và thực hiện đúng quy trình bổ nhiệm cán bộ.  

- Thực hiện chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương trong nội bộ đơn vị. Xử lý kỉ luật đúng 

quy định những cán bộ công chức, viên chức, công nhân viên không hoàn thành nhiệm 

vụ, vi phạm kỉ luật, làm mất uy tín đạo đức nhà giáo, nhà trường. 

- Tăng cường đào tạo, bồi dưỡng nhằm nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp 

vụ, trình độ quản lý, lý luận chính trị cho CBCC, VC của đơn vị. 

- Thực hiện các chính sách, chế độ đối với đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý 

giáo dục của đơn vị. 

- Tham gia các lớp tập huấn do cấp trên tổ chức cho đội ngũ cán bộ, giáo viên, 

công nhân viên làm công tác CCHC và kiểm soát TTHC. 

- Tham gia bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiến thức về CCHC, đạo đức 

công vụ, kỹ năng giao tiếp của cán bộ gắn với việc nâng cao tính chuyên nghiệp, trách 

nhiệm công vụ, thái độ phục vụ phụ huynh và học sinh. 

- Thực hiện nghiêm túc quy định về công tác tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi 

dưỡng, luân chuyển, thuyên chuyển, quy hoạch, bổ nhiệm và bổ nhiệm lại đội ngũ cán 

bộ, viên chức. 

- Thực hiện đánh giá, phân loại cán bộ, công chức, viên chức; đánh giá chuẩn 

nghề nghiệp CBQL, giáo viên theo quy định hiện hành, đảm bảo chính xác, khách 

quan, đúng quy trình, theo các tiêu chí cụ thể, gắn với chất lượng, hiệu quả công việc, 

mailto:thpt_quangninh@quangbinh.edu.nv
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trong đó đề cao việc thực hiện tốt công tác CCHC, có tác dụng động viên đội ngũ cán 

bộ, công chức, viên chức nỗ lực phấn đấu hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, phát huy 

ưu điểm, khắc phục tồn tại hạn chế. 

- Thực hiện chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương trong nội bộ đơn vị. Xử lý kỉ luật đúng 

quy định những cán bộ công chức, viên chức, công nhân viên không hoàn thành nhiệm 

vụ, vi phạm kỉ luật, làm mất uy tín đạo đức nhà giáo, nhà trường. 

 - Tăng cường kỷ cương, kỷ luật hành chính, chấn chỉnh lề lối làm việc, nâng 

cao ý thức trách nhiệm, nâng cao hiệu quả sử dụng thời gian làm việc trong cơ quan 

gắn với “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” 

4. Việc triển khai thực hiện chính quyền điện tử; việc sử dụng hệ thống 

quản lý văn bản và điều hành, hộp thư công vụ trong trao đổi công việc; việc thực 

hiện kế hoạch ứng dụng công nghệ thông tin vào báo cáo  

- Nâng cấp, đổi mới hình thức và nội dung thông tin trên Website, khai thác sử dụng 

có hiệu quả Website và hộp thư điện tử của nhà trường. 

- Tăng cường đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý, điều hành 

đơn vị thông qua hệ thống thư điện tử, văn bản điện tử trong nhà trường. 100% CB, 

GV, NV có địa chỉ email để trao đổi văn bản giữa các bộ phận. 

5. Việc triển khai, xây dựng, hoàn thiện đề án vị trí việc làm, công tác quy 

hoạch và đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức 

- Tham gia bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ, kiến thức về CCHC, đạo đức 

công vụ, kỹ năng giao tiếp của cán bộ gắn với việc nâng cao tính chuyên nghiệp, trách 

nhiệm công vụ, thái độ phục vụ phụ huynh và học sinh. 

- Thực hiện nghiêm túc quy định về công tác tuyển dụng, sử dụng, đào tạo, bồi 

dưỡng, luân chuyển, thuyên chuyển, quy hoạch, bổ nhiệm và bổ nhiệm lại đội ngũ cán 

bộ, công chức, viên chức. 

- Thực hiện đánh giá , phân loại cán bộ, công chức, viên chức; đánh giá chuẩn 

nghề nghiệp CBQL, giáo viên theo quy định hiện hành, đảm bảo chính xác, khách 

quan, đúng quy trình, theo các tiêu chí cụ thể, gắn với chất lượng, hiệu quả công việc, 

trong đó đề cao việc thực hiện tốt công tác CCHC, có tác dụng động viên đội ngũ cán 

bộ, công chức, viên chức nỗ lực phấn đấu hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, phát huy 

ưu điểm, khắc phục tồn tại hạn chế. 

- Thực hiện chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương trong nội bộ đơn vị. Xử lý kỉ luật đúng 

quy định những cán bộ công chức, viên chức, công nhân viên không hoàn thành nhiệm 

vụ, vi phạm kỉ luật, làm mất uy tín đạo đức nhà giáo, nhà trường. 

 - Tăng cường kỷ cương, kỷ luật hành chính, chấn chỉnh lề lối làm việc, nâng 

cao ý thức trách nhiệm, nâng cao hiệu quả sử dụng thời gian làm việc trong cơ quan 

gắn với “Học tập và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh” 

 III. KẾ HOẠCH CỤ THỂ TRIỂN KHAI CÁC NHIỆM VỤ CẢI CÁCH 

HÀNH CHÍNH (Có phụ lục kèm theo) 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Lãnh đạo nhà trường, các tổ chức đoàn thể, tổ chuyên môn, VP 



5 

 

  

 

- Thường xuyên kiểm tra, đánh giá và đôn đốc thực hiện việc triển khai CCHC 

trong đơn vị; kết quả thực hiện CCHC với công tác thi đua khen thưởng. 

- Tăng cường công tác tuyên truyền công tác CCHC. 

- Cử CB, GV, NV tham dự các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ công tác CCHC, đảm 

bảo am hiểu về chuyên môn, nhiệt tình, thân thiện, gương mẫu, có trách nhiệm cao 

trong công việc. 

- Tăng cường kỷ cương, kỷ luật trong đơn vị, nâng cao đạo đức của CB, GV, 

NV trong sạch; không gây phiền hà, khó khăn, sách nhiễu trong việc thực thi nhiệm 

vụ. 

2. Văn phòng nhà trường 

- Thực hiện công tác rà soát các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến 

lĩnh vực giáo dục; tổ chức tuyên truyền, quán triệt các văn bản quy phạm pháp luật của 

cơ quan có thẩm quyền ban hành. 

- Thực hiện giải quyết các TTHC liên quan: Văn bằng, chứng chỉ; hồ sơ, học 

bạ; tuyển sinh ĐH, CĐ, tuyển sinh lớp 10; chuyển trường, nhập học…  

- Đẩy mạnh công nghệ thông tin về các phần mềm đồng bộ hóa để giảm tải sự 

trùng lặp chồng chéo của dữ liệu làm mất thời gian.  

- Nghiên cứu rút ngắn thời gian giải quyết TTHC hiện hành, tham mưu việc cắt 

giảm các biểu mẫu trong xử lý TTHC. Đẩy mạnh giải quyết TTHC qua mạng điện tử. 

- Công khai, minh bạch TTHC; Niêm yết tại bảng tin và trên Website của nhà 

trường. Giải quyết nhanh, gọn TTHC cho các cá nhân, tổ chức khi đến cơ quan liên hệ 

công việc. 

2. Kế toán  

- Thực hiện công tác cải cách tài chính. 

- Thực hiện giải quyết các TTHC có liên quan đến lĩnh vực phụ trách nhanh chóng, 

kịp thời, đảm bảo đúng quy định. 

3. Thư viện - Thiết bị: Thực hiện nhiệm vụ giải quyết thủ tục hành chính theo 

nhiệm vụ được phân công. 

4. Y tế: Thực hiện nhiệm vụ giải quyết thủ tục hành chính theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Trên đây là Kế hoạch cải cách hành chính năm 2022 của Trường THPT Nguyễn 

Hữu Cảnh, đề nghị các bộ phận, đoàn thể, cá nhân liên quan nghiêm túc thực hiện./ 

   

 Nơi nhận:                     HIỆU TRƯỞNG 

- Sở GD&ĐT (để biết); 

- CB, GV, NV; 

- Dán bảng tin nội bộ;  

- Lưu: VT.  

                               Nguyễn Thị Kim Oanh 
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 NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NĂM 2022 

(Kèm theo Kế hoạch số: 07/KH-THPTNHC  ngày 12/01/2022 

của Trường THPT Nguyễn Hữu Cảnh) 

 

TT Nhiệm vụ cụ thể 
Thời gian 

thực hiện 

Bộ phận 

thực hiện 

Ghi 

chú 

1 
Công tác chỉ đạo, điều hành cải cách 

hành chính 
    

1.1 
Xây dựng và ban hành kế hoạch CCHC 

của nhà trường năm 2022 

Quý  

01/2022 
BGH, VP   

1.2 

 

Kiểm tra việc thực hiện, giải quyết các 

TTHC 

Thường 

xuyên 

BGH phụ 

trách 
  

2 Cải cách thể chế     

2.1 

Hoàn thiện hệ thống văn bản phục vụ 

quản lý, điều hành các hoạt động của nhà 

trường 

Thường 

xuyên 
Lãnh đạo   

2.2 
Kiểm tra, rà soát hệ thống văn bản do nhà 

trường ban hành 

Thường 

xuyên 
Văn phòng   

3 Cải cách thủ tục hành chính     

3.1 Nâng cao chất lượng thực hiện CCHC 
Thường 

xuyên 

Tổ văn 

phòng 
  

3.2 Kiểm soát việc ban hành mới TTHC 
Thường 

xuyên 
BGH   

3.3 
Công bố, niêm yết TTHC mới ban hành, 

sửa đổi, bổ sung. 

Thường 

xuyên 
Văn phòng   

4 Cải cách tổ chức bộ máy     

4.1 

Rà soát, sửa đổi, bổ sung quy định về 

chức năng, nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức 

của nhà trường 

Thường 

xuyên 

BGH, Đoàn 

thể 
  

5 
Xây dựng và nâng cao chất lượng đội 

ngũ CB, GV, NV 
    

5.1 
Thực hiện tham gia đào tạo, bồi dưỡng 

viên chức, nhân viên trong nhà trường 

Thường 

xuyên 

PHT, GV  

được phân 

công 
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5.2 Điều động, Bổ nhiệm CB,GV,NV  HT  

5.3 
Đánh giá phân loại viên chức, nhân viên 

năm 2022 
Tháng 5  Lãnh đạo   

5.3 Thực hiện kiểm tra nội bộ năm học 

Theo kế 

hoạch 

KTNB 

Ban KTNB   

6 Cải cách thủ tục hành chính     

6.1 
Điều chỉnh, bổ sung Quy chế chi tiêu nội 

bộ của trường 
Tháng 12 

HT; Kế toán, 

Ban 

XDQCCTNB 

  

6.2 Điều chỉnh, bổ sung Quy chế Dân chủ Tháng 10 

HT; Kế toán, 

Ban 

THQCDC 

  

7 Hiện đại hóa hành chính     

7.1 
Nâng cấp, vận hành website của nhà 

trường 

Thường 

xuyên 

PHT, Nhóm 

Tin 
  

7.2 
Tăng cường ứng dụng công nghệ thông 

tin trong công tác quản lý 

Thường 

xuyên 

Toàn thể CB, 

GV, NV 
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