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I.CĂN CỨ XÂY DỰNG KẾ HOẠCH 

     Căn cứ Quyết định số 46/2023/QĐ-UBND ngày 29/12/2023 của UBND tỉnh 

Nghệ An về việc Ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức bộ máy 

của Sở Giáo dục và Đào tạo; 

          Căn cứ Quyết định số 2142/QĐ-SGD&ĐT ngày 12/9/2025 của Giám đốc Sở 

GD&ĐT về việc phê duyệt kế hoạch kiểm tra từ tháng 9 đến tháng 12 năm 2025; 

          Căn cứ tình hình thực tế của Trường Tiểu học Nghi Ân; 

          Trường Tiểu học Nghi Ân xây dựng Kế hoạch thực hiện công tác cải cách hành 

chính năm 2025 như sau: 

II. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích 

- Triển khai đồng bộ, hiệu quả các nhiệm vụ cải cách hành chính (CCHC) theo chỉ đạo 

của Chính phủ, Bộ Giáo dục và Đào tạo, UBND tỉnh Nghệ An, Sở Giáo dục và Đào 

tạo và UBND phường Vinh Phú; nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác quản lý, 

điều hành của Ban Giám hiệu và các bộ phận trong nhà trường, góp phần thực hiện tốt 

nhiệm vụ năm học 2025–2026. 

- Xây dựng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên có phẩm chất đạo đức tốt, năng lực 

chuyên môn vững vàng, tinh thần trách nhiệm cao, có tác phong làm việc chuyên 

nghiệp, hiện đại, đáp ứng yêu cầu đổi mới giáo dục phổ thông và chuyển đổi số trong 

giai đoạn hiện nay. 

- Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số trong mọi hoạt động của nhà 

trường, từ quản lý hành chính, tài chính đến giảng dạy và đánh giá học sinh; hướng tới 

xây dựng trường học điện tử, thân thiện, hiện đại, minh bạch, phục vụ hiệu quả cho 

giáo viên, học sinh và phụ huynh. 

- Nâng cao nhận thức, trách nhiệm và tính gương mẫu của cán bộ, đảng viên, giáo viên, 

nhân viên trong thực thi công vụ; tạo chuyển biến rõ nét về kỷ luật, kỷ cương, tinh thần 

phục vụ, thái độ ứng xử, góp phần xây dựng hình ảnh người thầy mẫu mực, người cán 

bộ, nhân viên tận tụy, trách nhiệm, gần gũi với học sinh và phụ huynh. 

2. Yêu cầu 

- Bảo đảm tính cụ thể, thiết thực và khả thi, phù hợp với điều kiện thực tế của nhà 

trường và định hướng chỉ đạo của ngành; nội dung kế hoạch phải được cụ thể hóa đến 

từng lĩnh vực, từng cá nhân, bộ phận phụ trách. 

- Phân công rõ trách nhiệm cho từng thành viên Ban Giám hiệu, tổ chuyên môn, bộ 

phận văn phòng, cán bộ, giáo viên, nhân viên; xác định rõ nhiệm vụ trọng tâm, tiến độ 



thực hiện và sản phẩm đầu ra, đảm bảo việc triển khai được thống nhất, đồng bộ và 

hiệu quả. 

- Đảm bảo tiến độ, chất lượng và hiệu quả công việc, gắn công tác cải cách hành chính 

với các nhiệm vụ chuyên môn, thi đua khen thưởng, xây dựng trường học thân thiện, 

học sinh tích cực; lấy kết quả thực hiện CCHC làm một trong các tiêu chí đánh giá, xếp 

loại viên chức cuối năm. 

- Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát, đánh giá thường xuyên, kịp thời phát hiện, 

khắc phục những hạn chế, tồn tại; biểu dương, khen thưởng các tập thể, cá nhân thực 

hiện tốt; đồng thời chấn chỉnh, xử lý nghiêm các trường hợp thiếu trách nhiệm, vi phạm 

kỷ luật hành chính. 

III. NỘI DUNG VÀ NHIỆM VỤ CỤ THỂ 

1. Cải cách thể chế 

- Triển khai, phổ biến và thực hiện nghiêm các chủ trương, quy định, văn bản của 

cấp trên về công tác cải cách hành chính (CCHC): 

Nhà trường tổ chức quán triệt đầy đủ các văn bản chỉ đạo của Chính phủ, Bộ Giáo 

dục và Đào tạo, UBND tỉnh Nghệ An, Sở Giáo dục và Đào tạo và UBND phường 

Vinh Phú về công tác CCHC đến toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên. Các nội dung 

được phổ biến thông qua các cuộc họp Hội đồng sư phạm, sinh hoạt chi bộ, bảng tin 

nội bộ và hệ thống thông tin điện tử của trường. Đồng thời, xây dựng kế hoạch cụ thể 

triển khai thực hiện CCHC gắn với nhiệm vụ năm học và các phong trào thi đua của 

ngành. 

Nhà trường phân công cán bộ phụ trách công tác CCHC theo dõi, hướng dẫn, kiểm 

tra việc thực hiện; định kỳ sơ kết, tổng kết, rút kinh nghiệm và báo cáo kết quả về cơ 

quan cấp trên đúng thời gian quy định. 

- Rà soát, sửa đổi, bổ sung, ban hành các quy chế, quy định nội bộ của nhà trường 

đảm bảo phù hợp với quy định hiện hành: 

Thường xuyên rà soát các văn bản nội bộ như: Quy chế dân chủ ở cơ sở, Quy chế chi 

tiêu nội bộ, Quy chế làm việc, Quy chế phối hợp giữa Ban Giám hiệu – Công đoàn – 

Chi bộ, Quy chế thi đua khen thưởng, Quy chế bán trú, Quy chế quản lý tài sản, tài 

chính, hồ sơ và văn bản. 

Kịp thời điều chỉnh, bổ sung những nội dung không còn phù hợp với quy định mới 

hoặc điều kiện thực tế của đơn vị. Việc xây dựng và ban hành các quy chế, quy định 

được thực hiện đúng quy trình, đảm bảo tính công khai, dân chủ và có sự tham gia 

góp ý của tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trước khi ban hành chính thức. 

- Thực hiện công khai, minh bạch trong mọi hoạt động quản lý: 

Nhà trường thực hiện công khai đầy đủ, đúng quy định các nội dung theo thông tư số 

09/2024/TT-BGDĐT ngày 03/6/2024 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, bao gồm: công 

khai cam kết chất lượng giáo dục, điều kiện đảm bảo chất lượng, công tác tài chính, 

thu – chi các khoản đóng góp của phụ huynh, các nguồn tài trợ, công tác tuyển sinh, 

xây dựng cơ sở vật chất, công tác cán bộ và các hoạt động khác của nhà trường. 

Các nội dung công khai được thực hiện trên bảng tin nhà trường, trong các cuộc họp 



Hội đồng, họp phụ huynh và trên trang thông tin điện tử của đơn vị, đảm bảo mọi 

thông tin được minh bạch, rõ ràng, giúp phụ huynh, học sinh và xã hội giám sát hoạt 

động của nhà trường, góp phần xây dựng môi trường giáo dục công bằng, dân chủ và 

hiệu quả. 

2. Cải cách tổ chức bộ máy 

- Tiếp tục kiện toàn tổ chức bộ máy tinh gọn, hoạt động hiệu lực, hiệu quả: 

Nhà trường thực hiện nghiêm túc chủ trương của Đảng, Nhà nước và ngành Giáo dục 

về việc sắp xếp, tinh gọn bộ máy, nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động của đơn vị 

theo tinh thần Nghị quyết số 66-NQ/TW ban hành ngày 30/4/2025 về đổi mới công tác 

xây dựng và thi hành pháp luật của Bộ chính trị. 

Tổ chức bộ máy của nhà trường được bố trí gọn nhẹ, rõ chức năng, nhiệm vụ, tránh 

chồng chéo, đảm bảo tính phối hợp và tính chịu trách nhiệm của từng bộ phận, cá nhân 

trong thực hiện nhiệm vụ. Các tổ chức đoàn thể (Chi bộ, Chi đoàn, Đội Thiếu niên Tiền 

phong Hồ Chí Minh) hoạt động theo đúng điều lệ, phát huy vai trò nòng cốt trong xây 

dựng khối đoàn kết nội bộ, nâng cao hiệu quả quản lý và giáo dục toàn diện cho học 

sinh. 

Ban Giám hiệu thường xuyên đánh giá hiệu quả hoạt động của các tổ chuyên môn, bộ 

phận hành chính, bán trú, thiết bị – thư viện, kế toán, y tế học đường… để kịp thời điều 

chỉnh, củng cố, kiện toàn tổ chức, đảm bảo phù hợp với yêu cầu đổi mới giáo dục trong 

giai đoạn hiện nay. 

- Thực hiện nghiêm túc việc phân công nhiệm vụ cho từng cá nhân, bộ phận: 

Căn cứ vào kế hoạch năm học, nhà trường thực hiện phân công nhiệm vụ cụ thể, rõ 

ràng cho từng cán bộ, giáo viên, nhân viên; đảm bảo đúng người, đúng việc, phát huy 

tối đa năng lực, sở trường của từng cá nhân. 

Việc phân công được thể hiện bằng văn bản, công khai trong toàn đơn vị, đồng thời 

gắn với công tác kiểm tra, đánh giá, xếp loại thi đua cuối năm. Trong quá trình thực 

hiện, nếu có sự thay đổi về nhân sự hoặc nhiệm vụ chuyên môn, Ban Giám hiệu kịp 

thời điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp, đảm bảo hoạt động dạy – học và quản lý nhà 

trường luôn được duy trì ổn định, hiệu quả. 

Các tổ chuyên môn, bộ phận hành chính, kế toán, văn thư… xây dựng kế hoạch làm 

việc cụ thể theo tuần, tháng, học kỳ, có sự giám sát của Ban Giám hiệu và chịu trách 

nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. 

- Rà soát, sắp xếp, điều chỉnh nhân sự phù hợp với vị trí việc làm và năng lực thực 

tế: 

Nhà trường thường xuyên rà soát, đánh giá đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên để bố 

trí, sắp xếp nhân sự phù hợp với vị trí việc làm, đảm bảo công bằng, khách quan, phát 

huy năng lực, sở trường của mỗi người. 

Việc điều động, phân công, bố trí cán bộ, giáo viên được thực hiện trên nguyên tắc 

công khai, dân chủ, đúng quy định của ngành và phù hợp với yêu cầu thực tiễn của 

đơn vị. 



Đồng thời, nhà trường quan tâm bồi dưỡng, đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn, 

nghiệp vụ cho đội ngũ nhằm đáp ứng yêu cầu đổi mới giáo dục phổ thông; khuyến 

khích cán bộ, giáo viên chủ động học tập, tự bồi dưỡng, nâng cao năng lực ứng dụng 

công nghệ thông tin, kỹ năng quản lý, kỹ năng sư phạm và năng lực thích ứng với 

chuyển đổi số trong giáo dục. 

3. Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên 

- Tổ chức bồi dưỡng, tự bồi dưỡng nâng cao năng lực chuyên môn, kỹ năng ứng 

dụng công nghệ thông tin và chuyển đổi số: 

Nhà trường xác định đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB, GV, NV) là yếu tố 

then chốt quyết định chất lượng giáo dục và hiệu quả công tác cải cách hành chính. 

Vì vậy, hàng năm, nhà trường chủ động xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, tự bồi dưỡng, 

nâng cao năng lực chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm, kỹ năng quản lý và năng lực ứng 

dụng công nghệ thông tin trong công tác giảng dạy và quản lý. 

Tổ chức cho đội ngũ tham gia đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn do 

Phòng Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức; khuyến khích cán bộ, 

giáo viên, nhân viên học tập, nghiên cứu, chia sẻ kinh nghiệm qua sinh hoạt chuyên 

môn, dự giờ, thao giảng và hội thảo chuyên đề. 

Đẩy mạnh phong trào “Tự học, tự bồi dưỡng” trong nhà trường, gắn với việc học tập 

và làm theo tư tưởng, đạo đức, phong cách Hồ Chí Minh. Đặc biệt chú trọng bồi 

dưỡng kỹ năng chuyển đổi số trong giáo dục, sử dụng thành thạo các phần mềm quản 

lý, dạy học trực tuyến, và các công cụ hỗ trợ công tác hành chính điện tử, đảm bảo 

đáp ứng yêu cầu đổi mới quản lý nhà trường trong thời kỳ 4.0. 

- Tăng cường kiểm tra, đánh giá, xếp loại hàng năm: 

Ban Giám hiệu tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của 

CB, GV, NV định kỳ và đột xuất; đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ gắn với tiêu 

chí thi đua, khen thưởng và công tác cải cách hành chính. 

Việc đánh giá, xếp loại viên chức được thực hiện nghiêm túc, đúng quy định, dựa 

trên kết quả công việc, tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ và hiệu quả thực tế 

trong công tác. 

Kết quả kiểm tra, đánh giá là căn cứ để khen thưởng, đề nghị nâng lương, bổ nhiệm, 

quy hoạch cán bộ, đồng thời là cơ sở để kịp thời nhắc nhở, chấn chỉnh những trường 

hợp còn hạn chế, góp phần xây dựng đội ngũ ngày càng vững mạnh, đáp ứng yêu cầu 

đổi mới giáo dục. 

- Thực hiện đầy đủ, kịp thời các chế độ, chính sách theo quy định: 

Nhà trường đảm bảo thực hiện đúng, đủ, kịp thời các chế độ, chính sách đối với CB, 

GV, NV như tiền lương, phụ cấp, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất 

nghiệp, nghỉ phép, nghỉ hưu, chế độ thai sản, ốm đau… theo quy định của Nhà nước. 

Quan tâm đời sống vật chất và tinh thần cho đội ngũ; kịp thời động viên, chia sẻ, hỗ 

trợ trong những trường hợp khó khăn, ốm đau, hiếu hỷ, nhằm tạo môi trường làm 

việc đoàn kết, nhân ái, khích lệ tinh thần cống hiến và gắn bó với nghề. 

Đồng thời, nhà trường công khai minh bạch trong việc chi trả các chế độ, chính sách; 



thực hiện nghiêm nguyên tắc dân chủ, công khai trong công tác tài chính, góp phần 

củng cố niềm tin của CB, GV, NV đối với Ban Giám hiệu và tổ chức nhà trường. 

4. Cải cách tài chính công 

- Thực hiện công khai, minh bạch tài chính theo Thông tư số 09/2024/TT-BGDĐT 

ngày 03/6/2024 của Bộ Giáo dục và Đào tạo: 

Nhà trường thực hiện nghiêm túc các quy định về công khai tài chính, đảm bảo minh 

bạch, dân chủ, đúng quy định của pháp luật. Các nội dung công khai bao gồm: dự 

toán, quyết toán ngân sách, các khoản thu – chi, nguồn kinh phí được cấp và sử dụng, 

các khoản đóng góp của phụ huynh học sinh, tình hình quản lý tài sản công. 

Việc công khai được thực hiện bằng nhiều hình thức: niêm yết tại bảng thông báo, 

công khai trong các cuộc họp hội đồng, họp cha mẹ học sinh và đăng tải trên các 

kênh thông tin của nhà trường. 

Ban Giám hiệu chỉ đạo bộ phận kế toán thực hiện đúng quy trình hạch toán, báo cáo 

tài chính định kỳ, đảm bảo tính chính xác, trung thực, kịp thời, góp phần nâng cao 

hiệu quả quản lý, sử dụng ngân sách nhà nước và các nguồn lực tài chính của đơn vị. 

- Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong thu, chi và quản lý tài chính: 

Thực hiện chủ trương chuyển đổi số trong lĩnh vực tài chính – kế toán, nhà trường 

đẩy mạnh ứng dụng phần mềm quản lý tài chính, kế toán điện tử, giúp quản lý minh 

bạch, khoa học, tiết kiệm thời gian và giảm thiểu sai sót. 

Các hoạt động thu – chi được ghi nhận, theo dõi, lưu trữ trên hệ thống phần mềm, 

đảm bảo dễ tra cứu, kiểm tra và báo cáo. Bộ phận kế toán chủ động sử dụng các công 

cụ công nghệ trong tổng hợp, thống kê, lập dự toán, quyết toán và báo cáo tài chính 

định kỳ. 

Việc ứng dụng công nghệ trong quản lý tài chính đã góp phần nâng cao hiệu quả 

công tác hành chính, đồng thời tạo bước tiến trong việc thực hiện chính quyền điện tử 

và cải cách hành chính của nhà trường. 

- Triển khai thu học phí, chi trả lương, phụ cấp và các khoản thanh toán qua hình 

thức không dùng tiền mặt: 

Thực hiện theo Đề án 06 của Chính phủ về phát triển dữ liệu dân cư, định danh và 

xác thực điện tử, nhà trường triển khai việc thu học phí và các khoản đóng góp của 

học sinh qua hình thức chuyển khoản; đồng thời thực hiện chi trả tiền lương, phụ cấp 

và các khoản thanh toán cho cán bộ, giáo viên, nhân viên qua tài khoản ngân hàng, 

đảm bảo đúng quy định, an toàn, thuận tiện và minh bạch. 

Nhà trường phối hợp với các ngân hàng, đơn vị cung cấp dịch vụ thanh toán điện tử 

để hướng dẫn, hỗ trợ phụ huynh, học sinh và cán bộ, giáo viên trong việc sử dụng các 

hình thức thanh toán không dùng tiền mặt. 

Việc áp dụng hình thức này vừa phù hợp với xu thế chuyển đổi số, vừa giảm thiểu rủi 

ro, tiết kiệm thời gian, tăng tính minh bạch và góp phần hiện đại hóa công tác tài 

chính công trong nhà trường. 

5. Hiện đại hóa nền hành chính, chuyển đổi số 



- Ứng dụng mạnh mẽ công nghệ thông tin trong quản lý, điều hành và giảng dạy: 

Nhà trường tiếp tục đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) vào mọi 

hoạt động quản lý, giảng dạy và điều hành, góp phần nâng cao hiệu quả công tác 

quản lý, chất lượng giáo dục và giảm tải thủ tục hành chính. 

Tất cả các văn bản, chỉ đạo điều hành, báo cáo chuyên môn, kế hoạch công tác được 

gửi, nhận và xử lý qua môi trường mạng, đảm bảo nhanh chóng, chính xác, tiết kiệm 

thời gian và chi phí. 

Trong công tác giảng dạy, giáo viên tích cực ứng dụng CNTT, khai thác hiệu quả các 

phần mềm dạy học, học liệu điện tử, ngân hàng đề thi và tài nguyên số, tạo môi 

trường học tập linh hoạt, hiện đại, đáp ứng yêu cầu đổi mới chương trình GDPT 2018 

và chuyển đổi số trong giáo dục. 

- Duy trì và sử dụng hiệu quả các phần mềm, hệ thống số của ngành: 

Nhà trường duy trì thường xuyên và sử dụng hiệu quả phần mềm quản lý văn bản và 

điều hành (Ioffice), hệ thống cơ sở dữ liệu ngành, phần mềm quản lý học sinh, và 

cổng thông tin điện tử của trường. 

Việc sử dụng các phần mềm đảm bảo công tác quản lý được chính xác, minh bạch, 

kịp thời; các thông tin được cập nhật thường xuyên, phục vụ tốt cho công tác báo cáo, 

thống kê, kiểm tra và lưu trữ dữ liệu. 

Bộ phận chuyên trách CNTT chịu trách nhiệm bảo trì, cập nhật hệ thống, đồng thời 

hướng dẫn, hỗ trợ giáo viên và nhân viên sử dụng thành thạo các ứng dụng số phục 

vụ công việc. 

- 100% cán bộ, giáo viên, nhân viên sử dụng thư điện tử công vụ và nền tảng số 

trong công việc: 

Nhà trường yêu cầu 100% cán bộ, giáo viên, nhân viên sử dụng thư điện tử công vụ 

để trao đổi thông tin, gửi – nhận văn bản, tài liệu và thực hiện nhiệm vụ chuyên môn. 

Các nhóm làm việc, hội họp, sinh hoạt chuyên môn, báo cáo được thực hiện qua các 

nền tảng số như Zalo, góp phần tiết kiệm thời gian, chi phí, đồng thời nâng cao năng 

lực số cho đội ngũ. 

Việc sử dụng thống nhất các công cụ điện tử đã tạo nên môi trường làm việc chuyên 

nghiệp, hiện đại và hiệu quả, phù hợp với yêu cầu của thời đại chuyển đổi số. 

- Triển khai các nội dung Đề án 06/CP theo hướng dẫn của cấp trên: 

Nhà trường nghiêm túc thực hiện các nhiệm vụ thuộc Đề án 06 của Chính phủ về 

phát triển dữ liệu dân cư, định danh và xác thực điện tử. 

Cụ thể: phối hợp với cơ quan công an và chính quyền địa phương trong việc đăng ký, 

kích hoạt mã định danh điện tử (VNeID) mức 2 cho cán bộ, giáo viên, nhân viên và 

phụ huynh học sinh; thực hiện thanh toán không dùng tiền mặt, cập nhật hồ sơ học 

sinh trên hệ thống dữ liệu quốc gia về giáo dục; đồng thời đẩy mạnh tuyên truyền về 

an toàn thông tin và bảo vệ dữ liệu cá nhân. 

Việc triển khai đồng bộ các nhiệm vụ Đề án 06 đã góp phần thúc đẩy quá trình 

chuyển đổi số trong giáo dục, tiến tới xây dựng môi trường giáo dục số hóa, an toàn, 

hiện đại và hiệu quả. 



6. Cải cách thủ tục hành chính 

- Rà soát, đơn giản hóa các thủ tục hành chính trong lĩnh vực giáo dục: 

Nhà trường thường xuyên tổ chức rà soát các thủ tục hành chính (TTHC) thuộc phạm 

vi quản lý của đơn vị, nhất là các thủ tục liên quan trực tiếp đến phụ huynh, học sinh 

như: tiếp nhận học sinh đầu cấp, chuyển trường, xác nhận học sinh, thu – chi các 

khoản theo quy định,… 

Việc rà soát, chuẩn hóa quy trình nội bộ được thực hiện gắn với nhiệm vụ chuyển đổi 

số, đảm bảo các thủ tục hành chính ngày càng tinh gọn, hiện đại, thuận tiện và hiệu 

quả. 

- Niêm yết công khai các thủ tục hành chính tại bảng tin và trên website nhà 

trường: 

Nhà trường thực hiện nghiêm túc việc công khai đầy đủ, kịp thời các thủ tục hành 

chính theo đúng quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Sở Giáo dục và Đào tạo Nghệ 

An và UBND phường Vinh Phú. 

Các thủ tục, biểu mẫu, hướng dẫn được niêm yết công khai tại bảng tin của trường, 

đồng thời được đăng tải trên cổng thông tin điện tử của nhà trường để phụ huynh, học 

sinh thuận tiện tra cứu, thực hiện. 

Bộ phận văn thư, hành chính được giao chịu trách nhiệm cập nhật, bổ sung thông tin 

thường xuyên, đảm bảo nội dung công khai luôn đúng, đủ và minh bạch, góp phần 

nâng cao chỉ số hài lòng của người dân đối với dịch vụ giáo dục công. 

- Tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, phản ánh, kiến nghị của phụ huynh, học sinh kịp 

thời, đúng quy định: 

Nhà trường xây dựng quy trình tiếp nhận và giải quyết hồ sơ hành chính đảm bảo rõ 

người, rõ việc, rõ thời gian, đúng quy định của pháp luật và hướng dẫn của cấp trên. 

Mọi hồ sơ, yêu cầu, phản ánh, kiến nghị của phụ huynh, học sinh đều được tiếp nhận 

qua bộ phận hành chính – văn thư, hộp thư góp ý, đường dây nóng hoặc cổng thông 

tin điện tử của trường. 

Ban Giám hiệu phân công cán bộ phụ trách trực tiếp xử lý, phản hồi trong thời gian 

sớm nhất, đảm bảo tinh thần “lắng nghe – tôn trọng – trách nhiệm – kịp thời”, tạo 

niềm tin và sự đồng thuận của phụ huynh, học sinh đối với nhà trường. 

Việc giải quyết TTHC được lưu hồ sơ, cập nhật thường xuyên, góp phần nâng cao 

hiệu quả quản lý hành chính, đáp ứng yêu cầu của công tác cải cách hành chính trong 

giai đoạn mới. 

7. Công tác tuyên truyền, kiểm tra và đánh giá cải cách hành chính 

- Tăng cường tuyên truyền về cải cách hành chính, chuyển đổi số đến toàn thể cán 

bộ, giáo viên, nhân viên và phụ huynh học sinh: 

Nhà trường đẩy mạnh công tác tuyên truyền, phổ biến các chủ trương, chính sách, 

văn bản của Đảng, Nhà nước và của ngành Giáo dục về cải cách hành chính và 

chuyển đổi số bằng nhiều hình thức phong phú, linh hoạt như: sinh hoạt chuyên môn, 

họp hội đồng, nhóm Zalo nội bộ, bản tin nhà trường và các cuộc họp phụ huynh. 

Nội dung tuyên truyền tập trung vào việc nâng cao nhận thức, trách nhiệm và tinh 



thần đổi mới của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong thực thi nhiệm vụ; đồng thời tăng 

cường sự đồng thuận, phối hợp của phụ huynh học sinh trong việc thực hiện các thủ 

tục hành chính, ứng dụng công nghệ thông tin, thanh toán không dùng tiền mặt và 

dịch vụ công trực tuyến. 

Mục tiêu là hình thành văn hóa hành chính chuyên nghiệp, minh bạch, hiện đại, lấy 

sự hài lòng của người dân làm thước đo chất lượng phục vụ của nhà trường. 

- Tổ chức tự kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện công tác CCHC định kỳ: 

Hằng năm, Ban Giám hiệu chỉ đạo thực hiện tự kiểm tra, đánh giá việc triển khai các 

nội dung cải cách hành chính của từng bộ phận, từng cá nhân, đảm bảo khách quan, 

trung thực và đúng tiến độ. 

Các nội dung kiểm tra gồm: công tác thể chế, tổ chức bộ máy, quản lý tài chính, công 

khai minh bạch, ứng dụng công nghệ thông tin, thực hiện thủ tục hành chính và công 

tác tuyên truyền. 

Sau kiểm tra, nhà trường tổng hợp, đánh giá, xếp loại mức độ hoàn thành công tác 

CCHC, đồng thời báo cáo kết quả định kỳ về Phòng Văn hóa – Thông tin phường 

Vinh Phú đúng thời gian quy định. 

Kết quả kiểm tra, đánh giá là căn cứ để rút kinh nghiệm, biểu dương tập thể – cá nhân 

thực hiện tốt, đồng thời chấn chỉnh, khắc phục những hạn chế, tồn tại, góp phần đưa 

công tác cải cách hành chính của nhà trường ngày càng đi vào nền nếp, hiệu quả và 

bền vững. 

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Ban Giám hiệu 

- Chịu trách nhiệm chỉ đạo, điều hành toàn diện các nội dung công tác cải cách hành 

chính (CCHC) của nhà trường; xác định đây là nhiệm vụ trọng tâm, thường xuyên, gắn 

với việc thực hiện nhiệm vụ chính trị, chuyên môn hằng năm. 

- Phân công cán bộ phụ trách từng lĩnh vực cụ thể (thể chế, tổ chức bộ máy, tài chính 

công, chuyển đổi số, thủ tục hành chính, tuyên truyền – kiểm tra…); đảm bảo rõ người, 

rõ việc, rõ trách nhiệm và tiến độ thực hiện. 

- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, đánh giá kết quả triển khai, kịp thời biểu dương 

những tập thể, cá nhân thực hiện tốt; đồng thời chấn chỉnh, khắc phục những hạn chế, 

thiếu sót nhằm nâng cao hiệu quả công tác CCHC trong toàn trường. 

- Chủ động tham mưu với UBND phường Vinh Phú về các nội dung cần hỗ trợ, hướng 

dẫn, đảm bảo công tác cải cách hành chính được thực hiện đồng bộ, thống nhất và đạt 

chất lượng cao. 

2. Các tổ chuyên môn và bộ phận văn phòng 

- Căn cứ kế hoạch chung của nhà trường, các tổ chuyên môn và bộ phận văn phòng chủ 

động triển khai thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính được phân công, gắn nội 

dung CCHC với kế hoạch công tác chuyên môn, kế hoạch tổ. 

- Tổ chức rà soát, đề xuất các giải pháp đổi mới, cải tiến quy trình làm việc, góp phần 

đơn giản hóa thủ tục hành chính, tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản 

lý, điều hành. 



- Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất theo hướng dẫn của Ban Giám hiệu, 

đồng thời tham mưu, đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu quả công tác cải cách hành 

chính và chuyển đổi số tại đơn vị. 

- Bộ phận văn phòng chịu trách nhiệm tổng hợp, lưu trữ hồ sơ, tài liệu liên quan đến 

công tác CCHC; phối hợp cập nhật, đăng tải các thông tin, văn bản chỉ đạo trên website, 

bảng tin của trường đảm bảo công khai, minh bạch. 

3. Cán bộ, giáo viên, nhân viên 

- Nêu cao tinh thần trách nhiệm, gương mẫu trong thực hiện các chủ trương, quy định 

của Nhà nước, của ngành và của nhà trường về cải cách hành chính, ứng dụng công 

nghệ thông tin và chuyển đổi số. 

-  Tích cực tham gia các hoạt động tập huấn, bồi dưỡng, nâng cao kỹ năng sử dụng 

công nghệ số, khai thác hiệu quả các phần mềm phục vụ công tác chuyên môn, quản 

lý và hành chính. 

- Chủ động đóng góp ý kiến, sáng kiến nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác 

CCHC; đồng thời thực hiện nghiêm quy tắc ứng xử, văn hóa công sở, góp phần xây 

dựng hình ảnh nhà trường thân thiện, chuyên nghiệp, hiện đại và đổi mới. 

V. CHẾ ĐỘ BÁO CÁO 

1.Chế độ báo cáo định kỳ: 

- Các tổ chuyên môn, bộ phận văn phòng và cá nhân được phân công phụ trách các lĩnh 

vực cải cách hành chính có trách nhiệm báo cáo kết quả thực hiện định kỳ hằng quý, 6 

tháng, 9 tháng và năm về Ban Giám hiệu (thông qua bộ phận văn phòng) để tổng hợp. 

- Báo cáo phải nêu rõ kết quả đạt được, hạn chế, nguyên nhân và đề xuất giải pháp khắc 

phục nhằm nâng cao hiệu quả thực hiện công tác cải cách hành chính, chuyển đổi số 

trong nhà trường. 

- Thời gian gửi báo cáo: Trước ngày 20 của tháng cuối cùng mỗi kỳ báo cáo (quý, 6 

tháng, năm). 

2.Chế độ báo cáo đột xuất: 

- Khi có yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo, UBND phường Vinh Phú hoặc các cơ 

quan quản lý cấp trên, các bộ phận liên quan kịp thời cung cấp thông tin, số liệu, báo 

cáo chuyên đề về công tác cải cách hành chính đúng thời gian, nội dung quy định. 

- Trường hợp có vấn đề nổi cộm, phát sinh, khó khăn, vướng mắc trong quá trình triển 

khai, các bộ phận phải báo cáo kịp thời bằng văn bản hoặc qua hệ thống điện tử để Ban 

Giám hiệu xem xét, chỉ đạo xử lý. 

3.Trách nhiệm tổng hợp báo cáo: 

- Bộ phận văn phòng chịu trách nhiệm tổng hợp các báo cáo định kỳ, đột xuất, trình 

Hiệu trưởng phê duyệt trước khi gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo đúng thời hạn. 

- Ban Giám hiệu định kỳ đánh giá kết quả thực hiện CCHC của từng tổ, cá nhân, làm 

căn cứ xét thi đua, khen thưởng cuối năm. 

- Các tổ chuyên môn, cá nhân được giao nhiệm vụ có trách nhiệm lưu giữ hồ sơ, minh 

chứng về các hoạt động liên quan đến CCHC theo quy định về công tác lưu trữ của nhà 

trường. 



Công tác cải cách hành chính, hiện đại hóa nền hành chính và chuyển đổi số là 

một trong những nhiệm vụ trọng tâm, thường xuyên của nhà trường, góp phần nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý, phục vụ tốt hơn cho cán bộ, giáo viên, nhân viên, học 

sinh và phụ huynh. Trên cơ sở các nhiệm vụ và giải pháp đã đề ra, Trường Tiểu học 

Nghi Ân xác định việc triển khai công tác cải cách hành chính là trách nhiệm của toàn 

thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trong đơn vị; gắn kết chặt chẽ với phong trào thi đua, 

các cuộc vận động lớn của ngành và nhiệm vụ trọng tâm của năm học. 

Ban Giám hiệu nhà trường cam kết chỉ đạo, điều hành quyết liệt, khoa học và 

hiệu quả, đảm bảo mọi hoạt động quản lý, điều hành, phục vụ đều hướng tới mục tiêu 

công khai – minh bạch – chuyên nghiệp – hiện đại. Các tổ chuyên môn, bộ phận, cá 

nhân có liên quan phát huy tinh thần chủ động, sáng tạo, trách nhiệm, nghiêm túc triển 

khai các nội dung của kế hoạch, đảm bảo đúng tiến độ và chất lượng. 

Nhà trường đề nghị Sở GD&ĐT tỉnh Nghệ An, UBND phường Vinh Phú tiếp 

tục quan tâm, hướng dẫn, kiểm tra và tạo điều kiện hỗ trợ để công tác cải cách hành 

chính, chuyển đổi số của nhà trường đạt hiệu quả cao, góp phần thực hiện thắng lợi các 

mục tiêu giáo dục trong năm học 2025. 

Nơi nhận: 

- Sở GD&ĐT (b/c); 

- UBND phường Vinh Phú (p/h); 

- Lưu: VT, HTr. 

 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

Phạm Thu Hiền 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BẢNG PHÂN CÔNG CÁN BỘ PHỤ TRÁCH CÁC LĨNH VỰC CẢI CÁCH 

HÀNH CHÍNH NĂM HỌC 2025 – 2026 

TT 
Lĩnh vực 

CCHC 

Người phụ 

trách chính 

Thành viên 

phối hợp 
Nhiệm vụ cụ thể 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

1 
Cải cách thể 

chế 

Phạm Thu 

Hiền-HT 

Phó Hiệu 

trưởng, Tổ 

trưởng 

chuyên môn 

- Chỉ đạo rà soát, sửa đổi, bổ 

sung các quy chế, quy định nội 

bộ của nhà trường. 

- Ban hành văn bản đúng quy 

trình, đảm bảo tính pháp lý và 

thực tiễn. 

Cả năm 

học 

2 
Cải cách tổ 

chức bộ máy 

Nguyễn Thị 

Hằng-PHT 

Chủ tịch 

Công đoàn, 

Tổ trưởng 

các khối 

- Tham mưu sắp xếp, bố trí nhân 

sự phù hợp với năng lực, vị trí 

việc làm. 

- Nâng cao hiệu quả hoạt động 

của các tổ chuyên môn, bộ phận. 

Quý I-

II 

3 

Xây dựng và 

nâng cao chất 

lượng đội ngũ 

CB, GV, NV 

Nguyễn Thị 

Hằng-PHT 

Tổ trưởng 

chuyên môn 

- Tổ chức bồi dưỡng, tập huấn 

chuyên môn, kỹ năng số. 

- Theo dõi đánh giá, xếp loại 

hằng năm. 

Theo 

kế 

hoạch 

BGH 

4 
Cải cách tài 

chính công 

Phạm Thị 

Thanh 

Trang-KT 

Nguyễn T. 

Hương 

Giang-VT 

Hiệu 

trưởng, Phó 

Hiệu trưởng 

- Thực hiện công khai, minh bạch 

tài chính theo TT 09/2024/TT-

BGDĐT. 

- Ứng dụng CNTT trong quản lý, 

chi trả, thu học phí. 

Theo 

quý 

5 

Hiện đại hóa 

nền hành 

chính, chuyển 

đổi số 

Nguyễn Thị 

Linh 

Phương-PHT 

Giáo viên 

Tin học, 

Văn thư 

- Duy trì hiệu quả phần mềm 

Ioffice, CSDL ngành, sổ điểm 

điện tử. 

- Triển khai Đề án 06/CP và các 

nền tảng số trong dạy – học. 

Thường 

xuyên 

6 
Cải cách thủ 

tục hành chính 

Nguyễn T. 

Hương 

Giang-VT 

Hiệu 

trưởng, Phó 

Hiệu trưởng 

- Niêm yết, cập nhật thủ tục hành 

chính trên website, bảng tin. 

- Tiếp nhận, xử lý phản ánh, kiến 

nghị kịp thời. 

Cả năm 

học 

7 

Công tác tuyên 

truyền, kiểm 

tra, đánh giá 

CCHC 

Nguyễn Thị 

Linh 

Phương-PHT 

TTND, Tổ 

trưởng 

chuyên môn 

- Tuyên truyền nâng cao nhận 

thức CCHC. 

- Tổ chức tự kiểm tra, đánh giá 

định kỳ, tổng hợp báo cáo theo 

quy định. 

Hằng 

quý, 

cuối 

năm 

8 

Theo dõi, tổng 

hợp, báo cáo 

CCHC 

Nguyễn T. 

Hương 

Giang-VT 

Các bộ 

phận liên 

quan 

- Thu thập minh chứng, tổng hợp 

kết quả thực hiện từng lĩnh vực. 

- Báo cáo định kỳ cho BGH và 

Phòng VHXH phường. 

Cuối 

mỗi 

học kỳ 

 

 

 

 


