
PHỤ LỤC 

Phân công nhiệm vụ và triển khai thức hiện CCHC năm 2022 

(Kèm theo Kế hoạch số: 02 /KH-THPT.PT  ngày  21  tháng 01 năm 2022 của Hiệu trưởng nhà trường) 

Nhiệm vụ 

chung 

Nhiệm vụ cụ thể Sản phẩm Phụ trách Đơn vị  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện 

Cải cách 

thể chế 

1. Xây dựng và triển khai kế hoạch  Kế hoạch và báo cáo kết quả 

thực hiện. 

Văn phòng Các bộ phận có liên quan Tháng 01/2022 

2. Thực hiện công tác kiểm tra văn thư, 

công tác lưu trữ.  

Kế hoạch và báo cáo kết quả 

thực hiện. 

  

Ban thanh tra 

ND 

Các bộ phận có liên quan Trước 4/ 2022 

Cải cách 

thủ tục 

hành 

chính 

3. Xây dựng và triển khai kế hoạch kiểm 

soát, rà soát TTHC năm 2022;  

Kế hoạch và báo cáo kết quả 

thực hiện. 

Văn phòng Các bộ phận có liên quan Trước 01/ 2022 

4. ứng dụng CNTT ít nhất 01 phần mềm 

mới. 

01 phần mềm ứng dụng mới PHT và nhóm 

CNTT 

 

Các bộ phận có liên quan Trước 05/2022 

5. Giải quyết đúng hẹn các hồ sơ TTHC 

(trên 90% hồ sơ giải quyết đúng hẹn). 

Báo cáo kết quả thực hiện Văn phòng 

 

Các bộ phận có liên quan Trong năm 

Cải cách 

tổ chức 

bộ máy 

6. Rà soát, các quyết định phân công theo 

quy định; thực hiện cơ cấu số lượng lãnh 

đạo đúng quy định. 

Các quyết định và các bc. Kế toán Các bộ phận có liên quan Trong năm 

7. Rà soát các kế hoạch thi đua và hồ sơ 

thi đua đúng quy trình, quy định. 

Các quyết định và các bc. Kế toán Các bộ phận có liên quan Trong năm 

Cải cách 

công vụ 

8. Cử công chức, viên chức tham dự các 

lớp đào tạo, bồi dưỡng theo kế hoạch. 

Các quyết định và các mẫu bc. Kế toán Các bộ phận có liên quan Trong năm 



Nhiệm vụ 

chung 

Nhiệm vụ cụ thể Sản phẩm Phụ trách Đơn vị  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện 

9. Thực hiện công tác xây dựng kế hoạch 

pháp chế, tư vấn pháp luật, theo dõi tình 

hình thi hành pháp luật 

Các quyết định và các mẫu bc. Kế toán Các bộ phận có liên quan Trong năm 

10. Kiểm tra việc thực hiện nghiêm chỉ 

thị số 10 

BB kiểm tra Công đoàn 

 

Các tổ chuyên môn Trước 5/2022 

Cải cách 

tài chính 

công 

11. Ban hành quy chế chi tiêu nội bộ 

năm 2022  

Quy chế chi tiêu nội bộ. 

Báo cáo kết quả thực hiện cơ 

chế tài chính. 

Kế toán Các thành viên HĐ 

trường 

Tháng 01/2022 

12. Triển khai thực hiện tiết kiệm chi 

10% theo quy định 

Báo cáo kết quả thực hiện Kế toán Các thành viên HĐ 

trường 

Trong năm  

Xây dựng 

và phát 

triển 

chính 

quyền 

điện tử, 

chính 

quyền số 

13. Ban hành và triển khai KH ứng dụng 

CNTT năm học 2021-2022. 

Kế hoạch và báo cáo kết quả 

thực hiện. 

PHT và nhóm 

CNTT 

PHT và nhóm CNTT Trong năm 

14. Nâng cao chất lượng trang thông tin 

điện tử trong dạy và học, thúc đẩy giáo 

dục STEM. 

Báo cáo kết quả thực hiện. PHT và nhóm 

CNTT 

PHT và nhóm CNTT Trong năm 

15. Xây dựng chuyên đề BD công nghệ 

thông tin cho GV 

Báo cáo trước HĐSP PHT và nhóm 

CNTT 

PHT và nhóm CNTT Trong năm 

Công tác 

chỉ đạo, 

điều hành 

16. Xây dựng kế hoạch CCHC năm 

2022; thực hiện đầy đủ các báo cáo 

CCHC theo quy định.  

Kế hoạch CCHC 2019 và Báo 

cáo. 

HT 

 

HT Trong năm 

17. Tổ chức kiểm tra nội bộ liên quan 

công tác CCHC năm 2022. 

Kế hoạch và báo cáo kết quả 

kiểm tra. 

HT HT Trong năm 

18. Xây dựng và tổ chức thực hiện KH 

tuyên truyền CCHC 2022 

Kế hoạch và báo cáo. HT Các đoàn thể Trong năm 



Nhiệm vụ 

chung 

Nhiệm vụ cụ thể Sản phẩm Phụ trách Đơn vị  

phối hợp 

Thời gian  

thực hiện 

19. Phân công tham gia tự chấm điểm 

CCHC và thu thập minh chứng 

Bảng phân công HT Công đoàn Trong năm 
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