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KẾ HOẠCH
Thực hiện cải cách hành chính năm 2021

         Thực hiện Kế hoạch cải cách hành chính nhà nước năm 2021 của UBND thành phố Hà Nội ban hành kèm theo Quyết định số 5743/QĐ-UBND ngày 29/12/2020;

Căn cứ Kế hoạch số 147/KH-SGDĐT ngày 14/01/2021 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội  về thực hiện công tác CCHC năm 2021;

 Căn cứ tình hình thực tiễn về công tác cải cách hành chính trường THPT Đống Đa xây dựng kế hoạch thực hiện cải cách hành chính năm 2021 như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
       - Đẩy mạnh công tác cải cách hành chính, trọng tâm là cải cách thủ tục hành chính, từng bước nâng cao chất lượng cung cấp dịch vụ công về giáo dục của nhà trường; tạo điều kiện thuận lợi cho học sinh; cha mẹ học sinh; cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB,GV,NV) nhà trường, các tổ chức, cá nhân liên quan trong việc yêu cầu giải quyết thủ tục hành chính (TTHC);

- Tạo sự chuyển biến mạnh mẽ về kỷ luật, kỷ cương, ý thức, trách nhiệm chất lượng và hiệu quả phục vụ nhân dân.

     - Tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lí và cải cách hành chính.
2. Yêu cầu
        - Việc triển khai thực hiện công tác CCHC phải được thực hiện thường xuyên, liên tục, đảm bảo thời gian, chất lượng, nội dung nhiệm vụ được phân công; đảm bảo có sự phối hợp chặt chẽ giữa các tổ chuyên môn, các tổ chức đoàn thể, các bộ phận chức năng, CB,GV,NV, các tập thể lớp trong nhà trường. Nâng cao chỉ số CCHC của nhà trường.
        - Tiếp nhận, xử lí các yêu cầu về hành chính của cá nhân, tổ chức đảm bảo đúng quy định, thẩm quyền.
          - Nâng cao chất lượng giáo dục; tập trung chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra, giám sát để nâng cao công tác CCHC tại các tổ, bộ phận chức năng trong nhà trường;
II. NHIỆM VỤ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH
1. Công tác chỉ đạo, điều hành
       - Ban hành kế hoạch CCHC kịp thời; thực hiện đầy đủ các báo cáo CCHC theo quy định.
      - Tăng cường công tác tuyên truyền, tập huấn cho Văn phòng, các tổ trưởng chuyên môn và lãnh đạo các đoàn thể, CB,GV,NV 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 CB,GV,NV; đưa nội dung kiểm tra CCHC vào kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường.
2. Cải cách thể chế
       - Tăng cường công tác tuyên truyền, phổ biến chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật nhà nước, quy định của ngành, nội quy của cơ quan đơn vị cho CB,GV,NV, học sinh và cha mẹ học sinh.
      - Đổi mới, nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác xây dựng văn bản chỉ đạo, điều hành, kế hoạch triển khai thực hiện chỉ đạo của cấp trên. Chú trọng ban hành các văn bản cụ thể hóa cơ chế, chính sách của Đảng và nhà nước nhằm đẩy mạnh cải cách hành chính, nâng cao hiệu quả quản lý và chỉ đạo công tác chuyên môn.
- Xây dựng đầy đủ các kế hoạch, văn bản theo yêu cầu của cơ quan cấp trên.
- Sắp xếp, quản lý, lưu trữ văn bản đi, đến khoa học đúng quy định.
3. Cải cách thủ tục hành chính 
     - Xây dựng và công khai quy trình, thời hiệu giải quyết các thủ tục hành chính. Phân công CB,GV,NV 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.
      - Niêm yết công khai địa chỉ tiếp nhận phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức. Phân công cán bộ và công khai số điện thoại của cán bộ chịu trách nhiệm tiếp nhận, giải quyết phản ánh, kiến nghị liên quan đến việc giải quyết các thủ tục hành chính của các bộ phận chức năng trong nhà trường.
       - 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.
4. Cải cách tổ chức bộ máy nhà trường
     - Xây dựng quy chế làm việc, trong đó phân công công tác rõ ràng cho các thành viên trong nhà trường. Thường xuyên rà soát, điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ nhà trường, các tổ chuyên môn, các bộ phận chức năng trong nhà trường. Xây dựng quy chế phối hợp giữa nhà trường với tổ chức Công đoàn, Đoàn Thanh niên theo từng năm học.
    - Xây dựng nội quy, quy tắc ứng xử của học sinh.
    - Xây dựng quy tắc ứng xử của CB,GV,NV, thực hiện nếp sống văn hóa, văn minh nơi công sở. Đảm bảo không có cán bộ, giáo viên, nhân viên vi phạm đạo đức nhà giáo theo quy định tại Quyết định số 16/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT. Không có cán bộ, giáo viên, nhân viên sử dụng tàng trữ, lưu hành văn hoá phẩm độc hại. Không tuyên truyền và thực hiện các hành vi mê tín dị đoan. Không có cán bộ, giáo viên, nhân viên uống rượu, bia trong giờ làm việc. Trang phục CB,GV,NV và học sinh gọn gàng, lịch sự; môi trường sư phạm xanh - sạch - đẹp, thân thiện. Sinh hoạt cơ quan, đơn vị nề nếp, thực hiện tốt nội quy, quy chế làm việc, quy chế dân chủ ở cơ sở, nội bộ đoàn kết.
       - Quản lý tốt công tác dạy thêm, học thêm, đảm bảo không có cán bộ, giáo viên vi phạm quy định về dạy thêm, học thêm.
5. Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức
       - Xây dựng và triển khai kế hoạch bồi dưỡng thường xuyên đối với cán bộ quản lý, giáo viên năm học 2020 - 2021, 2021-2022 và các năm tiếp theo.
       - Xây dựng và rà soát quy hoạch đội ngũ cán bộ quản lý, cán bộ tổ chuyên môn và các đoàn thể.
      - Thực hiện đánh giá cán bộ, công chức, viên chức; đánh giá chuẩn nghề nghiệp CBQL, đánh giá vông chức viên chức theo tháng 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 nổ lực phấn đấu hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, phát huy ưu điểm, khắc phục tồn tại hạn chế.
      - Phân công chuyên môn và công tác kiêm nhiệm cho giáo viên, nhân viên hợp lý, đảm bảo công bằng, dân chủ, phục vụ mục tiêu nâng cao chất lượng giáo dục và hoạt động nhà trường. Cán bộ quản lý tham gia giảng dạy đúng quy định.
- 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”.
6. Cải cách tài chính công
     - Ban hành quy chế chi tiêu nội bộ theo năm học.
     - Thực hiện công tác kiểm kê, quản lý tài sản công theo quy định.  Bảo quản, khai thác, sử dụng thiết bị dạy học có hiệu quả và đúng quy định hiện hành.
     - Thực hiện quy định công khai đối với cơ sở giáo dục của hệ thống giáo dục quốc dân theo Thông tư 09/2009/TT-BGDĐT.
    - Thực hiện đúng quy định các khoản thu trong nhà trường.
    - Tăng cường công tác kiểm tra nội bộ trong nhà trường.
    - Tăng cường thực hành tiết kiệm, chống lãng phí theo Chỉ thị số 21-CT/TW ngày 21/12/2012 của Ban Bí thư Trung ương Đảng và Chỉ thị số 30/CT-TTg ngày 26/11/2012 của Thủ tướng Chính phủ.
7. Hiện đại hóa nền hành chính
- Trên 90% cán bộ, giáo viên thường xuyên ứng dụng công nghệ thông tin trong
quản lý, giảng dạy.
- Thường xuyên cập nhật thông tin, thực hiện có hiệu quả trang thông tin điện tử
của trường; gửi văn bản, điều hành qua hệ thống thư điện tử.
III. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CỤ THỂ
	Nhiệm vụ chung
	          Nhiệm vụ cụ thể
	  Chủ trì
	    Phối hợp
	Thời gian thực hiện

	Công tác
chỉ đạo
điều hành
	1. Ban hành kế hoạch cải cách hành chính; thực hiện đầy đủ các báo cáo cải cách hành chính theo quy định.
	Lãnh đạo trường
	Công đoàn, Văn phòng
	Tháng 02/2021

	
	2. Xây dựng và tổ chức thực hiện KH tuyên truyền cải cách hành chính năm 2021
	Lãnh đạo trường
	Các bộ phận trong nhà trường
	Tháng 03/2021

	
	3. Cử cán bộ, viên chức tham dự lớp tập huấn nghiệp vụ cải cách hành chính (nếu có)
	Lãnh đạo trường
	Nhân viên  văn phòng
	 Năm 2021

	 
Cải cách thể chế
	4. Triển khai, rà soát các văn bản quy phạm pháp luật của ngành
	Lãnh đạo trường
	Bộ phận văn phòng
	Trong năm 2021

	
	5. Triển khai các văn bản quy phạm pháp luật của cấp trên đến công chức, viên chức của ngành
	Lãnh đạo trường
	Công đoàn, các TTCM
	Trong năm 2021

	Cải cách thủ tục hành chính
	6. Triển khai kế hoạch rà soát thủ tục hành chính năm 2021
	Lãnh đạo trường
	Công đoàn, Văn phòng
	Trong năm 2021

	
	7. Công khai 100% thủ tục hành chính tại cơ quan trên Website
	Tổ quản trị website
	Văn phòng
	Trong năm 2021

	
	8. Giải quyết đúng hẹn các hồ sơ thủ tục hành chính tại nhà trường
	Bộ phận Văn phòng
	Các bộ phận trong nhà trường
	Trong năm 2021

	
	9. Tiếp nhận và xử lí các ý kiến của cá nhân, tổ chức đối với thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết
	Lãnh đạo trường
	Công đoàn, Văn phòng
	Trong năm 2021

	Cải cách tổ chức bộ máy
	10. Sắp xếp, tổ chức bộ máy nhà trường theo quy định
	Lãnh đạo trường
	Các bộ phận trong nhà trường
	Tháng 8,9 năm 2021

	Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức
	11. Xây dựng kế hoạch BDTX năm 2021, cử cán bộ, viên chức tham dự các lớp tập huấn, bồi dưỡng do Sở GD&ĐT tổ chức
	Lãnh đạo trường
	Cán bộ, giáo viên trong nhà trường
	Trong năm 2021

	
	12. Tiếp tục thực hiện Đề án tinh giản biên chế năm 2021; bố trí sử dụng cán bộ, viên chức theo vị trí việc làm
	Lãnh đạo trường
	Cán bộ, giáo viên trong nhà trường
	Trong năm 2021

	
	13. Tiếp tục triển khai đánh giá và phân loại cán bộ, công chức, viên chức theo Nghị định 56/2015/NĐ-CP và Nghị định 88/2017/NĐ-CP
	Lãnh đạo trường
	Các tổ chuyên môn trong nhà trường
	Trong năm 2021

	Cải cách tài chính công
	14. Xây dựng và ban hành Quy chế chi tiêu nội bộ năm học 2020-2021 của nhà trường
	Kế toán trường
	Cán bộ, viên chức trong nhà trường
	Tháng 09/2021

	
	15. Xây dựng phương án tự chủ của đơn vị
	Kế toán trường
	Các bộ phận có liên quan trong nhà trường
	Trong năm 2021

	Hiện đại hóa nền hành chính
	16. Xây dựng và triển khai kế hoạch ứng dụng công nghệ thông tin năm 2021
	Lãnh đạo trường
	Các bộ phận có liên quan trong nhà trường
	Trong năm 2021

	
	17. Nâng cao chất lượng Website của trường
	Tổ quản trị website
	Các bộ phận có liên quan trong nhà trường
	Trong năm 2021



III. GIẢI PHÁP
     - Tăng cường công tác tuyên truyền về cải cách hành chính; gắn kết quả thực hiện cải cách hành chính với thi đua khen thưởng và đánh giá phân loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ, công chức, viên chức hành năm trong đơn vị;
      - Nâng cao năng lực nghiên cứu, tham mưu của CB,GV,NV, nhất là Tổ trưởng, Tổ phó chuyên môn, Văn phòng và CB,GV,NV trực tiếp giải quyết TTHC.
     - Tăng cường kiểm tra nội bộ công tác CCHC; đưa nội dung kiểm tra CCHC vào các kế hoạch kiểm tra nội bộ nhà trường.
     - Cử cán bộ, công chức, viên chức tham dự đầy đủ các lớp tập huấn, bồi dưỡng về công tác cải cách hành chính;
    - Bố trí kinh phí hỗ trợ thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính hàng năm theo quy định.
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN
1. Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng
      Hiệu trưởng chịu trách nhiệm trong việc tổ chức thực hiện kế hoạch CCHC của đơn vị.
     - Tổ chức tuyên truyền cho CB,GV, NV, học sinh và cha mẹ học sinh hiểu đúng, hiểu đủ về cải cách hành chính.
     - Xây dựng kế hoạch và phân công trách nhiệm cho CB,GV,NV thực hiện cải cách hành chính trong nhà trường.
     - Chỉ đạo xây dựng và ban hành các văn bản thực hiện kế hoạch cải cách hành chính.
    - Xây dựng kế hoạch và chỉ đạo kiểm tra hoặc trực tiếp kiểm tra công tác cải cách hành chính trong nhà trường.
   - Thực hiện báo cáo định kỳ, đột xuất với Sở GD&ĐT và cấp trên về công tác cải cách hành chính trong nhà trường.
    - Đánh giá các tổ, các bộ phận chức năng, CB-GV-NV về công tác cải cách hành chính.
2. Các Tổ chuyên môn và Văn phòng
    - Thường xuyên tham mưu đề xuất với Ban giám hiệu nhà trường thực hành cải cách hành chính, tham mưu quy trình giải quyết các thủ tục hành chính trong lĩnh vực chuyên môn được phân công.
    - Có trách nhiệm thực hiện CCHC trong lĩnh vực chuyên môn được phân công, nhất là trong việc thực hiện các TTHC, thực hiện chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của Ban giám hiệu đảm bảo có chất lượng, kịp thời.
      3. BCH Công đoàn và Ban thanh tra nhân dân
     Phối hợp nhà trường tập huấn, tuyên truyền, thực hiện và kiểm tra công tác CCHC trong nhà trường theo đúng chức năng nhiệm vụ.
    Trên đây là Kế hoạch cải cách hành chính năm 2021 của trường THPT Đống Đa, yêu cầu toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và học sinh nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình tổ chức thực hiện nếu có vướng mắc, phát sinh cần sửa đổi, bổ sung cần báo ngay với Ban giám hiệu để xem xét điều chỉnh kịp thời.
 
Nơi nhận:                                                                              HIỆU TRƯỞNG
- Sở GD&ĐT ( báo cáo);                                                                             

- Đảng bộ (báo cáo); 
- BGH (chỉ đạo)

-Tổ CM, Tổ Văn phòng (thực hiện);                                                   Trần Thị Bích Hợp
- Lưu: VT.
