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THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Tw do — Hanh phic
TRUONG THPT HUYNH VAN NGHE
$6:796 [KH-THPTHVN Thanh phé Hé Chi Minh, ngay /2 thang/0 ndm 2026
KE HOACH

Kiém soat thii tuc hanh chinh va tiép nhan, xir ly phan anh,
kien nghi nam hoc 2026 - 2027

Can ct Nghi dinh sd 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cua
Chinh phti vé kiém soat thu tuc hanh chinh; Nghi dinh s 48/2013/NB-CP ngay
14/5/2013 va Nghi dinh sd 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 cua
Chinh phu stra d6i, b sung mot s6 diéu cua cac nghi dinh lién quan dén kiém
soat thu tuc hanh chinh;

Can cit Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nim 2008 cua
Chinh phu vé tiép nhan, xt 1y phan anh, kién nghi cua ca nhan, t6 chirc vé quy
dinh hanh chinh;

Can ct Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09 thang 6 nim 2025 cua
Chinh phu vé thyuc hién thu tuc hanh chinh theo co ché mdt cira, mot ctra lién
thong tai BO phan Mot ctra va Céng Dich vu cong quéc gia, duogc stra ddi, bd
sung bai Nghi dinh sb 367/2025/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2025 ctia Chinh phu;

Can ct Théng tu sb 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 cua
Vin phong Chinh pht huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc hanh chinh;

Can ct Thong tu s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 cua
Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 1¢ truong tiéu hoc, truong trung hoc co
sO, trudng trung hoc pho thong va trudng pho théng cé nhiéu cap hoc;

Can ctit Ké hoach gido duc nam hoc 2026-2027 cta Truong THPT Huynh
Vian Nghé.

Truong THPT Huynh Van Ngh¢ xay dung Ké, hoach kiém soat thu tuc
hanh chinh (TTHC) va tiép nhan, xtr ly phan anh, kién nghi (PAKN) nam hoc
2026-2027 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

- Trién khai thuc hién nghiém tac, c6 hiéu qua cac quy dinh cua phap luat

vé kiém soat TTHC, thue hién TTHC theo co ché mot cira va tiép nhan, xu ly
PAKN cua c4 nhan, t6 chitc vé& quy dinh hanh chinh tai nha truong.

- Bao dam cac TTHC thudc tham quyen giai quyet cua nha truong duoc
cong khai day du, minh bach; hd so duoc tlep nhan, giai quyet dung quy trinh,
dung thoi han; khong phét sinh thanh phan hd so, yéu cau ngoai quy dinh.
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- Kip thoi phat hién nhimg quy dinh, TTHC khong con phu hop dé klen
nghi co quan c6 thim quyén stra d6i, bd sung, don gian hoa; tao thuan loi toi da
cho hoc sinh, cha me hoc sinh va ngudi dan khi lién hé cong viéc véi nha
truong.

- Néang cao y thirc trach nhiém, tinh than phuc vu caa cén bd quan ly, giao
Vién, nhan vién; gop phan nang cao chi sé hai 10ng cua nguodi dan ddi véi dich vu
gido duc cong va két qua cong tac cai cach hanh chinh cua nha trudng.

2. Yéu cau

- Xac dinh cong tac kiém soat TTHC va tiép nhan, xir Iy PAKN 14 nhiém
vu thuong xuyén, gan véi trach nhiém ctia nguoi ding dau va cua ting bd phan,

ca nhan dugc phan cong.

- Cac ndi dung cong viéc p}léi cu thé, co thdi han hoan thanh, ¢ pgu’di
chiu trach nhiém; bao dam sy phdi hop chét ché gitra Ban giam hiéu, T6 Van
phong, cac to chuyén mon va cac doan thé.

- PAKN cua ca nhan, t6 chtrc phai duoc tiép nhan (,iﬁy dua, xu 1y khach
quan, kip thot, ding tham quyén va dugc phan hoi, cong khai két qua theo quy dinh.

- Day manh ung dung cong nghé thong tin, chuyen do6i so trong tiép nhan,

giai quyét TTHC va PAKN, gin v6i Ké hoach chuyén doi s6 nam hoc 2026-
2027 ctua nha truong.

Il. NOI DUNG, NHIEM VU

1. Cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh

a. Ra soat, cap nhat danh muc TTHC

- Thuong xuyén theo doi, cap nhat cac Quyét dinh cong bd danh muc
TTHC linh vyc gido duc va dao tao cua Bo Gido duc va Pao tao, Chu tich

UBND Thanh pho Ho Chi Minh; xac dinh chinh x&c danh myc TTHC thugc tham
quyeén giai quyét hodc lién quan dén nha truong (danh muc dy kién tai Phu luc 1).

- Xay dung, cap nhat quy trinh ni bo giai quyét timg TTHC, trong d6 xac
dinh r0 bd phan, c4 nhan thuc hién va thoi gian giai quyét ting budec.

b. Cong khai TTHC

- Niém yét cong khai day du, kip thoi, ding quy dinh danh myc va ndi
dung TTHC tai noi tiep nhan ho so (Van phong nha truong) va trén Trang thdng
tin dién tir ciia nha truong; bao dam ni dung niém yet de doc, de tiep cén, thay
thé ngay khi c6 van ban cong bé mai.

- Cong khai dia chi, sO dién thoai, thu dién tur tlep nhan PAKN cua ca
nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh chinh tai cing noi niém yét TTHC.

c. Tiép nhén, gidi quyét va tra két qua TTHC

- Thyc hién tiép nhén, giai quyét va tra két qua TTHC theo co ché mot
ctra tai Van phong nha truong; 1ap So6 theo doi hd so, phiéu hen tra két qua; chi
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yéu cau thanh phan ho so theo dung TTHC di duoc cong bd.

‘ - Bao dam 100% hd so duogc giai quyét dung hodc trudc han; truong hop
ho so qua han phai ¢6 van ban Xin 161, néu ro ly do va hen lai thoi gian tra két qua
theo quy dinh.

- Hudng dgm va khuyén khich ca nhan, t chtrc thuc hién TTHC qua dich

vu cong truc tuyén (neu TTHC duge cung cap truc tuyén); thuc hién sé hoa hd
s0, két qua giai quyét TTHC theo yéu cdu cia co quan quan 1y.

- Khong dé xay ra tinh trang gay phién ha, sach nhleu,, yéu cau bo sung hd
so nhi€u lan hoac thu cac khoan ngoai quy dinh khi giai quyét TTHC.

d. Ra soat, danh gid TTHC va quy dinh hanh chinh

- Pinh ky t6 chuce ra soat viée thue hién cac TTHC tai nha truong; tong
hop nhiing vuong mac, bat cap (Ve thanh phan ho so, thoi gian, biéu mau...) dé
dé xuét S& Gido duc va Pao tao kién nghi stra ddi, bd sung, don gian hoa.

- Ra soat cdc van ban, quy ché, quy dinh noi bd cua nha truong co lién
quan dén giai quyét cong viéc cho hoc sinh, cha me hoc sinh, bao dam phu hop
v6i1 quy dinh hién hanh va Diéu 1€ truong.

d) Ché d thong tin, bao cao

~ Thyc hién bao cdo tinh hinh, két qua kiém soat TTHC, giai quyét TTHC
va ti€p nhén, xtr Iy PAKN dinh ky (quy, 6 thang, ndm) va dot xuat theo yéu cau
cua S& Gido duc va Pao tao, dung thoi han va day du so liéu, minh ching.

2. Cong tac tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi

a. Cac kénh tiép nhan PAKN

- Truc tiép tai Vin phong nha trudng va qua budi tiép cong dén, tiép cha
me hoc sinh cua Hi¢u trudng theo lich da thong béo.

- Bing vin ban gui qua duong buu chinh hodc ndp truc tiép; hop thu gop y
dat tai khu vuc Van phong.

- Qua sd dién thoai duong day nong, thu dién tr, Trang thong tin dién tur

cua nha truong; qua H¢ thong tiép nhan PAKN cua Cong Dich vu cong qudc
gia, ing dung ctia Thanh phd va cac kénh do cap trén chuyén dén.

- Qua cac cudc hop cha me hoc s,mh, Ban dai dién cha me hoc sinh, hoi
nghi vién chirc, Poan Thanh nién va phiéu khéao sat sy hai long.

b. Quy trinh xir ly PAKN

- Tiép nhén, vao S6 theo déi PAKN (mau tai Phu luc 2), phan loai theo
ndi dung va tham quyén trong thoi han quy dinh.

- PAKN thudc ‘thém quyén: Hiéu trudng phan cong bd phén, c4 nhan xem
xét, xu 1y va phdn hoi cho ca nhan, to chae; PAKN khong thude tham quyéen:
hudéng dan hodc chuyén dén co quan c6 tham quyén va thong bao cho ngudi
phan anh.
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- Pon c6 nodi dung khiéu nai, t6 cao duoc xur Iy theo quy dinh cua Luat
Khiéu nai, Luat T6 cdo va Luat Tiép cong dan; khong xem xét don nac danh,
mao danh, khong 10 dia chi theo quy dinh.

- Cong khai két qua xir Iy PAKN theo quy dinh; luu trit ddy da hd so,
minh ching.

c. Phat hién, xir Iy vin dé phat sinh

Theo ddi thong tin vé nha truong trén bao chi, mang xa hoi; kip thoi xéac
minh, xur ly, cung cap thong tin chinh thong doi véi cac ndi dung phan anh lién
quan dén nha truong, khong dé phat sinh diém nong.

3. Cong tac thong tin, tuyén truyén

- Rhé) bién géc quy dinh vé kiém soat TTHC, co ché mot cua, tiép nhan
PAKN dén toan the can bd, giao vién, nhan vién thong qua hop hoi dong, sinh hoat
t0 chuyén mon, T6 Van phong.

- Thong tin dén hoc sinh, cha me hoc sinh vé cac TTHC, kénh tiép nhan
PAKN qua hop cha me hoc sinh ddu nam, Trang thong tin di¢n tir, nhom lién lac
cua 16p.

- Long ghép ndi dung vao cong tac pho bién, giao duc phap luat ctia nha
truong nam hoc 2026 - 2027.

4. Cong tac kiém tra, giam sat

- Pua ndi dung kiém soat TTHC, giai quyét TTHC va tiép nhén, xu 1y
PAKN vao K¢ hoach kiém tra nd1 by ndm hoc 2026 - 2027 cua nha truong.

- Ban Thanh tra nhan dan giam sat viéc niém yét cong khai TTHC, viéc
ti€p nhan, giai quyét ho so va xtr ly PAKN tai nha truong.

- Két qua thuc hi¢n nhiém vu 1a mot trong céc ti€u chi danh gia, x&p loai
vién chtrc va xét thi dua, khen thudng cu6i nam hoc.

111. CHI TIEU

- 100% TTHC thudc tham quyén giai quyét hodc lién quan dén nha trudng
dugc niém yét cong khai day du, dang quy dinh tai noi ti€ép nhan ho so va trén
Trang thong tin di¢n tir.

- 100% ho so TTHC dugc t1ep nhan, giai quyét, tra két qua dung hoic
trudc han; khong c6 ho so bi yéu cau bo sung ngoai quy dinh.

- 100% PAKN thu(_)c‘tham quyén duoc tiép nhan, xir 1y, phan hdi ding
tho1 han; khong c6 PAKN ton dong, kéo dai.

- 100% béo c4o dinh ky, dot xuat dugc thuc hién day du, dung thoi han.

- Mtrc d6 hai long cua hoc sinh, cha me¢ hoc sinh ddi véi viee gidi quyét
cong viéc tai nha truong dat tir 90% trd 1én.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. Phé Hiéu truwéng Lé Phwong Thao
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- Chiu trach nhiém chung vé cong tac klem soat TTHC, giai quyet TTHC
va tiép nhén, xu ly PAKN tai nha trudng; truc tiép chi dao giai quyét khiéu nai,
t6 cdo va tiép cong dan theo quy dinh.

- Phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét TTHC; ky cac van ban tra 10i
PAKN, bao cao gui cap trén.

- Truc tiép chi dao, theo doi, don dbc T6 Vian phong thyuc hién viéc niém
yét, tlep nhan, giai quyét TTHC va tiép nhan PAKN; chi dao tmg dung CNTT,
chuyén doi s6 trong giai quyét TTHC.

- Phy trach xir Iy PAKN lién quan dén cong tAc né nép, van phong va co s&
vat chat.

2. Pho Hiéu truwéng Mai Long Thoi

- Chi dao giai quyét cac TTHC va PAKN lién quan dél:l chuyén mon, day
hoc, ho so hoc tap cua hoc sinh (hoc ba, chuyén truong, van bang, chung chi).

- Phu trach xur Iy PAKN lién quan dén cong tac hoc sinh, kiém tra danh gia
khao thi.

3. Vién chirc phu trach cong tac phap ché (Ba Tran Thi Mong Thu)

- Lam dau mbi tham muu Hiéu trudng vé cong tac kiém soat TTHC: theo
doi, cap nhat van ban cong bd TTHC moi; ra soat quy dinh hanh chinh; tong
hop, du thao bao cao dinh ky, dot xuat.

- Tham muu xu Iy cac PAKN c¢6 lién quan dén quy dinh phép luat; phoi
hop 16ng ghép tuyén truyén trong cong tac phod bién, gido duc phap luat.

4. T6 Vin phong

- T truong, Van thu (Ba Lé Cam Ta): truc :[iép tiép nhan, vao so, chuyén
xu ly va tra két qua ho so TTHC, PAKN; niém yét cong khai TTHC va dia chi
ti€p nhan PAKN; quan 1y hdp thu gop ¥; luu trit ho so theo quy dinh.

- Vién chitc CNTT (Ong Dinh Hong Phi): cap nhat TTHC, kénh tiép nhan
PAKN, ket qua xu Iy PAKN trén Trang thong tin dién tir; ho trg s6 hoa ho so,
hudong dan thuc hién dich vu cong truc tuyén.

- Ké toan (ba Phung Thi Mai): bao dam vi€c thu phi, 1¢ phi (néu co) dung
quy dinh, c6 ching tir; phoi hop xtr Iy PAKN lién quan dén cac khoan thu, chi.

5. To trwéng chuyén mon, gi4o vién chii nhiém

Pho bién dén giao vién, hoc sinh, cha me hoc sinh cac TTHC va kénh tiép
nhan PAKN; kip thoi ti€p nhan, bao cao Ban gidm hi¢u cac y kién phan anh tir
hoc sinh, cha me hoc sinh.

6. Cong doan, Poan Thanh nién, Ban Thanh tra nhan dan

Phdi hop tuyén truyén, van dong; tham gia giam sat viéc thuc hién TTHC
va xur ly PAKN tai nha truong.

V. LICH TRIEN KHAI



TT | Thoigian Noi dung cong viéc Nguwoi thue hién
Ban hanh Ké hoach; ra soat dan}l ’
1 Théng myc, quy trinh ndi bo; niém yet | Hiéu truong; Phap che;
10/2026  |cong khai TTHC, kénh tiep nhén T6 Van phong
PAKN; pho bién trong hdi dong su
pham
Théng Phé bién dén cha me hoc sinh, hoc _
2 11/2026 | sinh; cap nhat Trang thong tin dién GVEN; VC CNTT
tur
Thang |Béo cdo két qua kiém soat P
3| 1202026 |TTHC, PAKN Quy IV va nam 2026 1P che; Van thu
Théng Kiém tra noi bo viéc niém yét, so 2 N
4| 012027 |theo doi hd so TTHC, PAKN Ban kiém tra noi b
Thang | Bé&o cao Quy 1/2027; ra soat, dé xuat L
> | 312027 |don gian héa TTHC (néu co) Phap che
6 Thang | So keét, danh gia viéc thyc hién; t0 | PHT Lé Phuong Théo;
5/2027 chuc lay y kién khdo sat sy hai long T6 Van phong
Théng L . A . X, s
7 6/2027 Bao cao 6 thang dau nam 2027 Phap che; Van thu
Thana 7- Giai quyét TTHC cao di?ém q
8 g (chuyén truong, van bang); tong| BGH; T6 Van phong
8/2027 L e Ao
ket, rat kinh nghiém nam hoc
. Tiép nhan, giai quyét TTHC; tiép| ~, , ~ . A A
9 T)?J"’"érr‘]g nhan, xit Iy PAKN; cdp nhat vin Cacbo p}é%?] theo phan
y ban cong bd TTHC méi g

Trén day 1a Ké hoach kiém soat thil tuc hanh chinh va tiép nhan, xu ly
phan anh, kién nghi nam hoc 2026-2027 cua Truong THPT Huynh Van Nghe
Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng mic, cac bd phan, c& nhéan
kip thoi béo c4o Ban Lanh dao dé dugc hudng dan, giai quyét./.

KT. HIEU TRUONG

Noi nhdn:

- S& GDDT TP.HCM (dé bao céo);

- Ban giam hiéu;

- T6 truong chuyén mdn, T6 Vin phong;
- Cbng doan, Poan TN, Ban TTND;
- Trang thdng tin dién tr cia truong;

- Luu: VT.

PHO HIEU TRUONG

Lé Phuwong Thao
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Phu luc 1 ) )
DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI
QUYET HOAC LIEN QUAN PEN TRUONG THPT HUYNH VAN NGHE

TT Tén thu tuc hanh chinh Linh vuc Bo phaAn tiep
: : nhan
1 Chuyén tru:o;ng Adm v6oi hoc sinh | Giao duc trung hoc Vin phong
trung hoc pho thong
Tiép nhan hoc sinh Viét Nam vé .,
: ) .. . .. Glao duc trung hoc - R
2 |nudc; hoc sinh ngudi nude ngoai Vian phong
hoc cap trung hoc pho thong
Xin hoc lai tai truong khac dbi véi  Giéo duc trung hoc 5 .
3 : Van phong
hoc sinh trung hoc
4 (;ap; baA’n sao van bang, ching chi | Vanbang, ching chi Vin phong
tu 8O goc
5 | Chinh stra ndi dung vin bang, chimg Vén bang, chimg chi Van phong
chi
5 | Céc TTHC khac theo Quyet dinh
cong bo cua co quan ¢6 tham quyén

Ghi chii: Danh muc trén mang tinh dw kién; T6 Vian phong va vién chirc phu
trach phdp ché déi chiéu, cdp nhdt theo Quyét dinh cong bé danh muc TTHC linh
viee gido duc va dao tao hién hanh cua Chu tich UBND Thanh phé Hé Chi Minh
trieGe khi niém yét.
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Phu luc 2
MAU SO THEO DOI TIEP NHAN, XU LY PHAN ANH, KIEN NGHI
Ngdy | Ho tén, diachi | 1" Ngwoi/bp | Ngay | Ghi
T nhan n.glr(‘)’i PAKN th:l:;lllep R A phan xir Iy tra loi chu
1
2
3

Hinh thite tiép nhdn: truc tiép, van badn, hop thu gop y, dién thoai, thu dién tu,
Trang théng tin dién tir, Cong Dich vu cong, cdp trén chuyén dén.
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