TRUONG TIEU HQC TO HIEU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BQ PHAN VAN THU - LUU TRU DPic lip — Tu do — Hanh phiic
S6:04/KH-THTH-VTLT Dire An, ngayZthang 9 ndm 2026

KE HOACH

Thye hién nhiém vy van thw, eii cach hanh chinh va quan ly viin ban
tai trwomg Tiéu hoe T6 Hi¢u nim 2026

Can ctr Quyét dinh s6 12/QD- THCVA, ngay 28/9/2026 cua truong Tiéu hoc
T6 Hiéu vé viéc thanh lap T6 Cong nghé s6, Chuyén doi sé va Cai cach hanh chinh
Truong Tiéu hoc T6 Hiéu xa Diic An ndam 2026;

Cén ctr Quy ché hoat dong cua T6 Cong nghé s6, Chuyén ddi sb va Cai cach
hanh chinh Truong Tiéu hoc T6 Hi¢u xa Dlirc An nam 2026;

Thuc hién chi dao cua lanh dao trudong Tiéu hoc To Hidu.

B phén van thu — luu trlt Xy dung ké hoach thuc hién céng tac van thu, cai
cach hanh chinh va quan ly van ban tai truong Tiéu hoc T6 Hiéu nam 2026 cu thé
nhu sau:

1. MUC TIEU

1. Tiép nhén truc tiép, phan loai va chuyén xur ly hé so thi tuc hanh chi
(chuyén truong, x4c nhéan hoc tap...) ding quy trinh; tra két qua diing han 100%.

2. Véan hanh 6n dinh hé théng iOffice, xir Iy 100% van ban di va dén (trir van
ban mét) trén mdi truong mang, khong bo sot van ban.

3. Hoan thanh niém yét cong khai biéu mau, quy trinh thu tuc hanh chinh tai
bang tin va chuyén muc thong tin trén trang website cua nha trudng. |

II. NOI DUNG VA BIEN PHAP THUC HIEN CHI TIET
1. Trach nhiém tiép nhin va xir ly hd so dwoe phin cong theo quy dinh

Don tlep va hudng dan T chire ban tiép ddn lich su tai vin phong truong.
Chuén bi sén va day du cac n.au don gidy (xin chuyén truong, xéc nhan hoc tap, cap
ban sao hoc ba...) dé cung cép ngay cho phu huynh, hoc sinh kh1 ¢6 yéu cau.

Tiép nhéan va kiém tra: Truc tiép kiém tra tinh phép ly va day du cua hé so dau
vao theo dung quy dinh.

Néu hd so day du: Viét va giao Phlcu hen tra két qua cho ngudi ndp, dong
thoi cép nhat ngay vao S theo doi giai quyét tht tuc hanh chinh.

Néu hd so thiéu hodc sai sot: Huéng dan cu thé, rd rang mot lan bfmg Phiéu
hudng dan bo sung hd so.

Chuyén duyét va phdi hop ndi bo: Ng gay sau khi liép nhén hd so hop 1¢, nhan
vién vin thu chu dong phan loai va chuyén dén bd phan chuyén mon hogc trinh Ban
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Giam hi¢u ky duyét trong ngay lam viéc. Theo dai sat tién do xur ly ndi bo dé dam
béo ¢6 két qua trude thoi han trén phiéu hen.

Tra két qua: Thyc hién tra két qua tryc tiép cho phu huynh/hoc sinh, thu hi
phiéu hen (néu c6) va ky nhan vao s6 luu trix.

2. Quan ly, van hanh hé thong Quin Iy viin bin va diéu hanh (iOffice)

Kiém tra va tiép nhan vin ban dén: Duy tri dang nhap hé thong iOffice lién
tuc trong gio' lam viée. Kiém tra hé thing hing ngay vao cac khung gio: 07h30,
13h30 va 16h00. Tiép nhdn, dang ky s6 van ban dén dién tir va chuyén trinh Ban
Giam hiéu kip thoi.

Chuyén giao van ban dén: Sau khi Ban Gidm hiéu phé duyét y kién chi dao,
thuc hién chuyén tiép van ban truc tuyén dén dung cac phé hiéu trudng, t6 truong
chuyén mén hodc gido vién lién quan trén hé thong iOffice trong vong 2 gid lam
viéc.

Quan Iy va phat hanh van ban di: Kiém tra k§ thé thuc, k§ thudt trinh bay van
ban hanh chinh theo diing quy dinh phap luat. Trinh Ban Giam hiéu ky s6, dong du
s6 ctia nha truong va phat hanh truc tuyén trén hé théng iOffice dén cac co quan,
don vi nhin. Pam bao quy trinh khép kin 100% trén moi truong mang (trir vian ban
mat).

Quan Iy s6 sach va luu trir: Theo dai va cap nhat day du théng tin vao S6 ding
ky van ban di/dén trén phin mém iOffice. Tién hanh luu tri¥ file dién ti mdt cach
khoa hoc dé phuc vu viéc tra ctru nhanh chéng khi ¢6 yéu cau.

3. Ra soit, don giin héa quy trinh va niém yét cong khai thu tuc hanh
chinh dwge phian cong thye hién

Dé xudt gian luge thu tuc: Chu dong ra soat quy trinh tiép nhan truc tiép tir
khéu phét don dén khau tra két qua. Phat hién nhitg budc trung gian gay phién ha
hodc doi hoi gidy to khong can thiét dé tham muu, dé xuét Ban giam hiéu lugc bo.

Niém yét tai bang tin: Bién soan ndi dung huéng din ngin gon, d& hidu vé
thanh phan hé so, thoi gian giai quyét, mau don cua timg thu tuc (chuyén truong
di/dén, xac nhéan hoc tap...). Tién hanh in 4n khé 1én va niém yét cong khai tai bang
tin vdn phong nha truong,.

Cong khai trén cong thong tin: Do truong chua c6 dich vu cong truc tuyén,
nhan vién van thu phéi hop voi can bg phy trach CNTT ding tai céc bé quy trinh va
file biéu mau (dinh dang Word/PDF) 1én chuyén muc "Thu tuc hanh chinh" trén
trang website cta truong gitip phu huynh c6 thé chu dong tai vé, khai bao théng tin
trude tai nha dé tiét kiém thoi gian khi dén truong ndp true tiép.

IV. TIEN PO THUC HIEN

1. Cong viéc thwong xuyén

Truc van phong, tiép nhan hé so, giai quyét tha tuc hanh chinh duoc phén
cong, truc tiép cho nguoi dan.

Xur ly ludng vin ban di/dén hang ngay trén hé théng iOffice.




2. Cong viéc dinh ky

Hang tu(m Kiém tra, ra soat SO theo ddi giai quyét thu tuc hanh chinh, phét
hién cac ho so sép dén han dé don déc bo phan chuyén mon xir 1y, tuyét d6i khong
dé xay ra tén dong.

Hing thdng: Tong hop sb liéu van ban di/dén trén iOffice; thong ké sb lugng
hd so thu tuc hanh chinh da giai quyét ding han, bdo cdo Ban Gidam hiéu khi ¢6 yéu
cau.

Péau hoc ky I va hoc ky II: Cap nhat, thay doi thong tin niém yét vé tha tuc
hanh chinh (néu c6 quy dinh méi) tai bang tin va trén trang website nha trudng.

V. DE XUAT, KIEN NGHI

Pé nghi nha truong phén cong mot nhan su hé trg truc thay khi nhan vién vén
thu di hop, di giao nhan van ban giay hodc nghi phép, nham dam bao viéc tiép nhén
hé so ctia phu huynh khong bi gian doan.

DUYET LANH PAO NHA TRUONG  NGUOI XAY DUNG KE HOACH

Noi nhin: :

- Phong VHXH (dé b/c);

- Toan thé CBGV, NV nha truong (t/h);
- Luu; VT,




