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THANH PHO HO CHI MINH Djc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG THPT
TAN PHUOC KHANH

S6:632/KH-THPTTPK Théanh phé Ho Chi Minh, ngay 07 thang 10 nam 2026

KE HOACH
Kiém soat thii tuc hanh chinh va tiép nhin, xir Iy phan anh, kién nghi
nam hoc 2026 - 2027

Can ctr Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia Chinh phu vé kiém
soat thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14/5/2013 va Nghi dinh
s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ctia Chinh phu sira dbi, bd sung mot sé diéu cta
cac nghi dinh lién quan dén kiém soat tha tuc hanh chinh;

Can ctr Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14/02/2008 cta Chinh phu vé tiép
nhan, xir Iy phan anh, kién nghi ctia ca nhan, t6 chic vé quy dinh hanh chinh;

Can ctr Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ctia Chinh phu vé thuc
hién thu tuc hanh chinh theo co ché mot ctra, mdt cira lién thong tai BO phan Mot
ctra va Cong Dich vu cong qudc gia, dugc stra d6i, bo sung badi Nghi dinh sd
367/2025/ND-CP ngay 31/12/2025 cua Chinh phu;

Cén ctr Thong tu 56 02/20 17/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cua Van phong Chinh
phu hudéng dan vé nghi¢p vu kiém soat thu tuc hanh chinh;

Can ctr Thong tu sé 15/2026/TT-BGDPT ngay 24/3/2026 cua B¢ truong Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 truong tiéu hoc, truong trung hoc co so,
truong trung hoc phd thong va trudng phd thong c6 nhiéu cap hoc;

Can ctt K& hoach g1d0 duc ndm hoc 2026 - 2027 cta Truong THPT Tan Phudc
Khanh,

Truong THPT Tan Phude Khanh xay dung Ké hoach kiém soat thu tuc hanh
chinh (TTHC) va tiép nhan, xtr Iy 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 luét vé
kiém soat TTHC, thyc hién TTHC theo co ché mot cira va tiép nhan, xtr Iy PAKN
ctia ca nhén, t6 chic vé quy dinh hanh chinh tai nha truong.

- Bdo dam cac TTHC thudc tham quyén giai quyet cua nha truong duoc cong
khai ddy du, minh bach; hd so dugc tiép nhan, giai quyét dang quy trinh, dung thoi
han; khong phat sinh thanh phan ho so, yéu cu ngoai quy dinh.
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- Kip thoi phat hién nhiing quy dinh, TTHC khoéng con phu hop dé kién nghi
co quan c6 tham quyén stra doi, bo sung, don gian hoa; tao thuan loi tdi da cho hoc
sinh, cha me hoc sinh va nguo1 dan khi lién hé cong viéc voi nha truong.

- Néang cao y thurc trach nhiém, tinh than phuc vu ctia can bd quan 1y, gido vién,
nhan vién; gop phan ning cao chi sb hai long ctua ngudi dan di véi dich vu gido duc
cong va két qua cong tac cai cach hanh chinh cua nha trudng.

2. Yéu ciu

- Xéc dinh cong tac kiém soat TTHC va tiép nhan, xr ly PAKN la nhiém vu
thuong xuyén, gan voi trach nhiém cia nguodi dung dau va cua tung bd phan, ca
nhan dugc phan cong.

- Cac noi dung cong viéc phai cu thé, c6 thoi han hoan thanh, c6 nguoi chiu

trach nhiém; bao dam su phdi hop chat ché gitra Ban giam hiéu, T6 Vin phong, cac
t6 chuyén mon va cac doan thé.

- PAKN cua ca nhan, t6 chirc phai duoc tiép nhan (‘1t§1y dua, xu 1y khéach quan,
kip thoi, dang tham quyén va dugc phan hoi, cong khai két qua theo quy dinh.

- Pay manh ng dung cong ngh¢ thong tin,vchuyén ’déi sO trong tiép nhan, giai
quyét TTHC va PAKN, gan véi K€ hoach chuyén doéi s6 nam hoc 2026 - 2027 cua
nha truong.

II. NOI DUNG, NHIEM VU

1. Cong tac kiém soat thii tuc hanh chinh

a) Ra soat, cdp nhdt danh muc TTHC

- Thuong xuyén theo doi, cap nhat cac Quyét dinh cong b6 danh muc TTHC
th Ve gido duc va dao tao cua B Gido duc va bao tao, Chq tich UBND Thélnh
ph6 H6 Chi Minh; xac dinh chinh xac danh muc TTHC thu¢c tham quyen giai quyet
hoac lién quan dén nha truong (danh muc du kién tai Phu luc 1).

- Xay dung, cap nhat quy trinh ndi bo giai quyét tung TTHC, trong d6 xac dinh
r0 bd phan, ca nhan thuc hién va thoi gian giai quyét tirng budec.

b) Céng khai TTHC

- Niém yét cong khai day du, kip thoi, ding quy dinh danh muc va noi dung
TTHC tai noi tiép nhan ho so (Van phong nha truong) va trén Trang thong tin dién
t{r ctia nha truong; bao dam ndi dung niém yét dé doc, dé tiép can, thay thé ngay khi
c6 van ban cong bd méi.

- Cong khai dia chi, s0 dién thoai, thu dién tir tiép nhan PAKN cua c4 nhan, t6
chtrc vé quy dinh hanh chinh tai cung noi niém yét TTHC.

¢) Tiép nhdn, gidi quyét va trd két qua TTHC

- Thyc hién tiép nhén, gidi quyét va tra két qua TTHC theo co ché mot cira tai
Vién phong nha truong; 1ap So6 theo doi ho so, phi€u hen tra két qua; chi yéu cau
thanh phan ho so theo ding TTHC da dugc cong bo.
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- Bao ¢am 100% ho so dugc giai quyét dung hodc trudc han; truong hop hd so
qua han phai ¢6 van ban xin 161, néu 10 1y do va hen lai thoi gian tra két qua theo quy
dinh.

- Hu’(')’ng,de:m yél khuyén khich ca nhén, t6 cht’rg thuc hién TTHC qua_ dich vu
cong truc tuyén (néu TTHC dqu cung cap truc tuyén); thuc hi¢n s6 hoa ho so, két
qua giai quyét TTHC theo y€u cau ctua co quan quan ly.

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

d) Ra soadt, danh gia TTHC va quy dinh hanh chinh

- Pinh ky té chuc ra soat viéc thyc hién cac TTHC tai nha truong; téng hop

nhimg vudng mac, bat cap (Ve thanh phan ho so, thoi gian, biéu mau...) dé dé xuat
S Giao duc va Pao tao kién nghi stra doi, bo sung, don gian hoa.

- Rasoat cac van ban, quy ché, quy dinh ndi bd cta nha trudng co lién quan
dén giai quyet cong viéc cho hoc sinh, cha me hoc sinh, bao dam phu hgp véi quy
dinh hién hanh va Diéu 1€ truong.

d) Ché dp thong tin, bdo cdo
- Thuc hién bao céo tinh hinh, két qua kiém soat TTHC, giai quyét TTHC va

tiép nhan, xtr Iy PAKN dinh ky (quy, 6 thang, ndm) va dot xuat theo yéu cau ctia S¢
Gi4o duc va Pao tao, ding thoi han va day du sb liéu, minh chung.

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

a) Cic kénh tiép nhin PAKN

- Tryc tiép tai Van phong nha truong va qua budi tiép cong dan, tiép cha me
hoc sinh ctua Hi¢u trudng theo lich da thong béo.

- Bing vin ban gtri qua dudng buu chinh hodc ndp truc tiép; hop thu gop v dit
tai khu vuc Van phong.

- Qua sd dién thoai duong day nong, thu dién tir, Trang thong tin dién tu cua
nha truong; qua Hé théng tiép nhan PAKN cua Cong Dich vu cong qubc gia, tmg
dung cua Thanh phé va cac kénh do cap trén chuyén dén.

- Qua cac cudc hop cha me hgc sinh, Ban dai dién cha me hoc sinh, hdi nghi
vién chirc, Poan Thanh nién va phiéu khao sat sy hai long.

b) Quy trinh xur ly PAKN

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

- PAKN thudc thim quyén: Hiéu trudng phan cong bd phan, ca nhan xem xét,
xur 1y va phéan hoéi cho ¢4 nhan, t6 chirc; PAKN khong thude tham quyén: hudng dan
hoac chuyén dén co quan c¢6 tham quyén va thong bao cho ngudi phan anh.



4

- Bon g:(') ndi dung khié}l nai, to céo duoc xur 1y theo quy dinh cua Luat Khiéu
nai, Luat To cdo va Luat Ti€p cong dan; khong xem xét don ndac danh, mao danh,
khong rd dia chi theo quy dinh.

- Cong khai két qua xtr Iy PAKN theo quy dinh; luu trir day da hd so, minh
ching.

¢) Phat hign, xir Iy vin dé phdt sinh

- Theo d§i thong tin vé nha truong tgén bao chi, mang xa hoi; kip thoi xéac minh,
xtr 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

- Pho ‘pién cac quy dinh vé kiém soat TTHC, co ché mot cura, tiép nhan PAKN
dén toe‘lr} thé can bg, gido vién, nhan vién thong qua hop hoi dong, sinh hoat t6 chuyén
mon, TO Van phong.

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

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

4. Cong tac kiém tra, giam sat

- Bua néi dung kiém soat TTHC, giai quyét TTHC va tiép nhan, xir Iy PAKN
vao Ke hoach kiém tra ndi bd ndm hoc 2026 - 2027 cua nha truong.

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

- Két qua thyc hién nhiém vu 1@1 mot trong cac tiéu chi danh gia, Xép loai vién
chtrc va xét thi dua, khen thuéng cu6i nam hoc.

II1. CHI TIEU

- 100% TTHC thudc thAm quyén giai quyét hodc lién quan dén nha truong duoc
niém yét cong khai day du, diing quy dinh tai noi ti€p nhén ho so va trén Trang thong
tin dién tir.

- 100% ho so TTHC dugc tjép nhén, giai quyét, tra két qua dang hodc trude
han; khong c¢6 ho so bi yéu cau b6 sung ngoai quy dinh.

- 100% PAKN thugc tham quyén duoc tiép nhan, xir 1y, phan hoi ding thoi
han; khong c6 PAKN ton dong, kéo dai.

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

- Mrc dg hai long cua hoc sinh, cha me hoc sinh ddi vai viee gidi quyét cong
viéc tai nha truong dat tir 90% trd 1€n.

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Hi¢u trudéng
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- Chiu trach nhiém chung vé cong tac klem soat TTHC, giai quyet TTHC va
tiép nhén, xur ly PAKN tai nha truong; truc tiép chi dao giai quyét khiéu nai, t6 cao
va tiép cong dan theo quy dinh.

- Phé duy¢t quy trinh ndi bo giai quyét TTHC; ky céc van ban tra 101 PAKN,
bao cao gui cap trén.
2. Phé Hi¢u trwémg Phan Minh Tai

- Giup Hiu truong truc tiép chi dao, theo ddi, don dbc T6 Van phong thuc hién
viéc niém yet tlep nhén, giai quyet TTHC va tiép nhan PAKN; chi dao ung dung
CNTT, chuyén d6i s6 trong giai quyét TTHC.

- Phy trach xu ly PAKN lién quan dén cong tac hoc sinh, né nép, vin phong va
co sO vat chat, ki€m tra danh gia, khao thi.

3. Phé Hiéu truéng Nguyén Thi Bich Nhuin

- Chi dao giai quyét cac TTHC va PAKN lién quan dén chuyén mon, day hoc,
ho so hoc tap cua hoc sinh (hoc ba, chuyén trudong, van bang, chiing chi).

4. Vién chirc phu trach cong tic phap ché (6ng Lé Trong Quéan)

- Lam dau moi tham muu Hi¢u truong vé cong tac kiém soat TTHC: theo doi,
cap nhat van ban cong bo TffHC moi; ra soat quy dinh hanh chinh; tong hop, du
thdo bdo cdo dinh ky, dot xuat.

- Tham muu xu Iy cac PAKN co lién quan dén quy dinh phap luat; phdi hop
16ng ghép tuyén truyén trong cong tac phd bién, gido duc phap luat.

5. T6 Vin phong

- To trudng, Van thu (6ng Dinh Thé Anh): truc tiép tiép nhén, vao so, chuyén
xu ly va tra két qua ho so TTHC, PAKN; niém yét cong khai TTHC va dia chi tiép
nhan PAKN; quan 1y hop thu gop y; luu trit ho so theo quy dinh.

- Vién chiec CNTT (ba Pham Thi Pai Loan): cap nhat TTHC, kénh tiép nhan
PAKN, két qua xtr Iy PAKN trén Trang thong tin dién tu; hd tro s6 hoa hd so, hudng
dan thyc hién dich vu cong truc tuyén.

- Ké toan (6ng Phan Hoai Nhan): bao dam viéc thu phi, 1¢ phi (néu c6) dung
quy dinh, c6 ching tir; phoi hop xtr Iy PAKN lién quan dén cac khodan thu, chi.

6. To trwéng chuyén mén, gido vién chii nhiém

- Phé bién dén giép vién, hoc sinh, cha me¢ hoc sinh cac T,THC va kénh tiép
nhan PAKN; kip thoi ti€ép nhan, bao cdo Ban giam hi¢u cac y kién phan anh tir hoc
sinh, cha me hoc sinh.

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

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

V. LICH TRIEN KHAI



TT | Thoi gian NOi dung cong viéc Nguwoi thuc hién
Ban hanh K& hoach; ra soé}t danh muc, ,
1 Théng quy trinh ndi bo; niém yét cong khai | Hi€u truong; Phap ché;
10/2026 | TTHC, kénh tiép nhan PAKN; ph6 bién T6 Vén phong
trong hoi dong su pham
Théng Phé bién dén cha me hoc sinh, hoc sinh; ]
2 11/2026 | cap nhat Trang thong tin dién tir GVCN; VC CNTT
Théng Bio cao két qua kiém soat TTHC, A s
3| 1212026 |PAKN Quy IV va nam 2026 Phap ché; Van thu
Théng Kiém tra ndi bd viéc niém yét, sb theo .2 A
% | 01/2027 |d5i hd so TTHC, PAKN Ban kiém tra noi bo
Thang | Bao cdo Quy 1/2027; ra soat, dé xuat don L
> | 3/2027 |gidn hoa TTHC (néu co) Phap che
5 Thang So két, danh gia viéc thyc hién; td chitc | PHT Phan Minh Tai;
5/2027 lay y kién khéo sat sy hai long T6 Vén phong
Thang L . A« . A X7
7 6/2027 Béo céo 6 thang dau nam 2027 Phap ché; Van thu
Thang 7- Giai quyét TTHC cao diém (chuyén q
8 g treong, van bang); tong keét, rat kinh| BGH; T6 Van phong
8/2027 A
nghiém ndm hoc
\ Tiép nhan, giai quyét TTHC; tiép nhan, | ., , . . . A
9 Tilfcgrl]g xur Iy PAKN; cap nhat van ban cong bo Cac bo pggﬁ theo phan
y TTHC méi g

Trén day la Ké hoach kiém soat thu tuc hanh chinh va tiép nhan, xur 1y phan
anh, kién nghi ndm hoc 2026 - 2027 cua Truong THPT Tan Phudc Khanh. Trong
qua trinh thuc hién, n€u c¢6 kho khan, vudng mac, cac b phan, ca nhan kip thoi bao
cao Hicu truong (qua Pho Hicu truéng phu trach Van phong) dé dugc hudng dan,
giai quyeét./.

Noi nhén: 7 HIEU TRUONG
- S6 GDDT TP.HCM (dé¢ bao cao); .,

- Ban giam hiéu; 7 . :
- T6 trudng chuyén mon, TO Van phong;
- Coéng doan, Poan TN, Ban TTND;

- Trang thong tin dién tir cla truong;

- Luu: VT.

I RGW

P
-

Pham Trong Sang
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Phu luc 1 ) )
DANH MUC THU TUC HANH CHiNI:I THUQC THAM QUY,EN GIAI
QUYET HOA,C LIEN QUAN DPEN TRUONG THPT TAN PHUOC KHANH
(Kem theo Ké hoach so 632/KH-THPTTPK ngay 07/10/2026 cua Truong THPT

Tdn Phuoc Khanh)
TT Tén thii tuc hanh chinh Linh vyc B¢ phan ticp
: : nhan
Chuyén trudong ddi véi hoc sinh trung Gido duc trung < \
! hoc pho thong hoc Van phong
Tiép nhén hoc sinh Viét Nam vé nudc; .,
: N .. X Giéo dyc trung < \
2 | hoc sinh ngudi nudc ngoai hoc cap trung Van phong
2 1A hoc
hoc pho thong
Xin hoc lai tai truong khac dbi véi hoc Gido duc trung - .
3 | Vian phong
sinh trung hoc hoc
4 C?p ban sao van bang, chung chi tir s6 Vetn bang, chung Vin phong
g0c chi
, A DR , .| Vin bang, chimg 9 .
5 | Chinh stra ndi dung van bang, chiing chi chi Vian phong
6 Cac TTHC khac theo Quyét dinh cong bd
cua co quan c6 tham quyén

Ghi chii: Danh muc trén mang tinh dw kién; T6 Van phong va vién chire phu
trach phdp ché déi chiéu, cdp nhdt theo Quyét dinh céng bé danh muc TTHC linh
viee gido duc va dao tao hién hanh cua Chu tich UBND Thanh phé Ho6 Chi Minh
triede khi niém yét.
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Phu luc 2

MAU SO THEO DOI TIEP NHAN, XU LY PHAN ANH, KIEN NGHI

(Kém theo Ké hoach sé 632/KH-THPTTPK ngay 07/10/2026 ciia Triong THPT

Tdn Phuoc Khanh)
Ngay | Ho tén, dja chi | . "N Ngudi/bp | Ngay | Ghi
TT| o9&y | Hetem, di thire tiép | Noi dung PAKN | - 8woVbe | Noay ;
nhan nguwoi PAKN nhan : phan xily | traloi | chu
1
2
3

Hinh thire tiép nhdn: truec tiép, van ban, hop thuw gop y, dién thoqi, thu dien tir,
Trang théng tin dién tir, Cong Dich vu cong, cdp trén chuyén dén.
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