SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Péjc lap - Tw do - Hanh phiic
TRUONG TRUNG - TIEU HQC
PETRUS KY
S6: 269/KH-PEK Thanh pho Ho Chi Minh, ngay 19 théng 8 ndm 2026
KE HOACH

Trién khai cong tic cii cach hanh chinh, chuyén ddi sb gin véi yéu ciu
phong, chong tham nhiing, lang phi, tiéu cyc tai Truong
Trung - Tiéu hoc Pétrus Ky nim 2026

Can cit Cong van sé 5457/UBND-NCPC ngay 22 thang 6 ndm 2026 cia Uy ban
nhén din Thanh phd H6 Chi Minh vé cong téc cai cach hanh chinh, chuyén di sé gin
v6i yéu cau phong, chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc Thanh phé;

Thyc hién cong vin huéng din sé 8251/SGDDT-VP ngay 12 thang 8 nam 2026
ctia S& Gido duc va Pao tao Thanh phé H6 Chi Minh vé cong téc cai cach hanh chinh,
chuyén ddi s6 gin vdi yéu cau phong, chéng tham nhiing, lang phi, ti€u cuc cla nganh
Giao duc va Pao tao Thanh phé;

- Can cir cac ké hoach, quy ché ndi bd cua nha truong vé cai cach hanh chinh, chuyén
dbi sd, cong khai, quan ly tai chinh - tai san, quan ly ho so va tinh hinh thyec té;
Trudong Trung - Tiéu hoc Pétrus Ky xay dung Ké hoach trién khai cong tac cai
cach hanh chinh, chuyén d6i s6 gan v6i yéu cau phong, chdng tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc nidm 2026 nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU
1. Muc dich

Cu thé hoa yéu cau cia Uy ban nhan dan Thanh phé va S¢ Gio duc va Pao tao
thanh cac nhiém vu phu hop véi co s& g1ao duc ngoai cdng lap, nhiéu cép hoc, nhidu co
sO; gin cai cach hanh chinh va chuyén dbi sb véi viéc cong khai, minh bach, kiém soat
trach nhi¢ém va phong ngira nguy co tham nhiing, lang phi, tiéu cuc trong hoat dong ctia
nha trudng.

Ra soat, chuan héa va don gian hoa cac quy trinh hanh chinh noi bd, quy trinh phuc
vu hoc sinh va cha me hoc sinh; giam thao tac trung gian, giam gidy to trung lap, glarn
viéc di lai va tiép xic truc tiép khong can thiét; ting kha nang tra ciru, theo dai t1en do
va xdc dinh trach nhi¢m & timg khéau. Tang cudng sir dung dir liéu va nén tang sd trong
quan ly, diéu hanh; bao dam dir li¢u phuc vu quan ly nha trudng dugc cap nhat theo
huéng ding, du, sach, séng, théng nhét va c6 kha nang dung chung trong pham vi dugc
phép; hinh thanh hd so dién tir va ddu vét xt ly cong viéc dé phuc vu kiém tra, giam sét.

Tang cudng cdng khai, minh bach dbi véi cac noi dung lién quan truc tiép dén
quyén, loi ich ctia quan 1y, gido vién, nhan vién, hoc sinh v cha me hoc sinh; chi dong
nhén dién nhitng khau c6 nguy co phat sinh nhiing nhiéu, loi ich c4 nhén, thit thoat, lang
phi dé c6 bién phap phong ngira tir quy trinh. Nang cao trach nhiém ctia ngudi dimg dau,
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ngudi phu trach timg cp hoc, co sé va bd phan; gin két qua thuc hién cai cach hanh
chinh, chuyén doi so, cong khai minh bach va tuén thu quy trinh véi danh gid mic do
hoan thanh nhiém vu cua tap the, ca nhan.

2. Yéu ciu

Thuc hién theo nguyén tic rd ngudi, rd viéce, rd thoi gian, rd trach nhi€ém, rd san
pham va rd tham quyén. Moéi quy trinh phéi x4c dinh dugc dau maoi ti€p nhén, ngudi xir
ly, thoi han, két qua dau ra, noi luu hd so va co ché kiém tra.

Chuyén dbi s6 phai phuc vu cai cach thuc chit; khong s6 héa mét quy trinh ruém
ra rdi giit nguyén céc budc trung gian khong can thiét; khong yéu cau quan ly, gido vién,
hoc sinh, cha me hoc sinh cung cap lai théng tin ma nha truomg da c6 va co thé khai thac
hop phép tir hd so hodc hé thdng duge phép sir dung.

Cong khai, minh bach phai ding pham vi, ding d6i twong va di doi véi bao vé dir
liéu ca nhén, bi mat kinh doanh, bi mat doi tu va thong tin ndi bd thudc dién han ché
tiép can; khong vi muc tiéu cong khai ma dang tai dir liéu ca nhan hogc hé so khong
dugc phép cong bd.

Khong dura xudng trudng cac nhiém vu thude chire ning quan ly nha nuée nhur cit
giam thii tuc hanh chinh cip Thanh phd, phan cdp thim quyén hanh chinh, v4n hanh co
s& dir liéu qudc gia hodc thanh tra, xir phat. Nha trudng tap trung vao quy trinh ndi bd,
dich vu hanh chinh gido duc, quan tri dir liéu, tai chinh - tai sin, mua sim, hop dong,
nhén su va cac hoat dong phuc vu nguoi hoc thude trach nhiém ctaa don vi.

Moi giai phap k¥ thuét phai bdo dam an toan thong tin, phén quyén, sao luu va kha
ning truy vét; khong sir dung tai khoan ding chung cho khau phé duyét hodc xir ly
nghiép vu ¢6 yéu cdu xac dinh trach nhiém c4 nhan; khong dua dir liéu nha truong 1én
nén tang khong dugce phé duyét.

IL. POI TUQNG, PHAM VI VA THOI GIAN THUC HIEN

1. Péi twong thire hién

Ban Giam hiéu, Ban Piéu hanh cac cé‘ip hoc/co s0; td chuyén moén; Vin phong,
Gido vu, Tuyén sinh, CNTT, K& toén; céc bd phin quéan 1y co s& vét chét, ban tra - ndi
tra va dich vy; gido vién, nhan vién, ngudi lao dong duoc phén cong thuc hi€n quy trinh
hanh chinh, quan ly dir liéu, thu - chi, mua sim, hop ddng hoic cung cép dich vu cho
hoc sinh va cha me hoc sinh.

Hoc sinh va cha me hoc sinh 1a déi trong sir dung, phdi hop va giam sat ddi voi
céc quy trinh, kénh thong tin, dich vu sd cua nha trudng trong pham vi ¢6 li€n quan;
khong giao cho hoc sinh, cha me hoc sinh trach nhiém ki€m tra, x4c minh hodc xir ly
cong viéc thudc thdm quyén cua nha truong.

2. Pham vi thuce hién

Thuc hién tai tit ca co s& cia Truong Trung - Tiéu hoc Pétrus Ky, trén hé thong
quén ly van ban, phan mém quan ly gido duc, hé thong tai chinh - ké todn, website/cong
thong tin, cac nén tang s6 do nganh hoac nha trudmg cho phép va céc quy trinh gidy con
phai duy tri theo quy dinh.



3. Thoi gian thue hién

Tir thoi diém ban hanh Ké hoach dén ngay 31 thang 12 nadm 2026. Nhitng nhiém
vu c6 tinh thu'o'ng xuyen t1ep tuc dugc duy tri, cdp nhat trong ké hoach cai cach hanh
chinh, chuyén dbi s6 va ké hoach nim hoc ctia nha trudng cac nam t1ep theo.

III. CHI TIEU THU'C HIEN NAM 2026

- 100% quan ly, gido vién, nhén vién duoc pho bién yéu cau vé cai cach hanh chinh,
chuyén doi so, cong khai minh bach, bao vé dir liéu va trach nhiém phong ngira tham
nhiing, lang phi, ti€u cuc trong pham vi cong viéc dugc giao.

- Trong quy I11/2026, hoan thanh danh muc cac quy trinh hanh chinh ndi bd va quy
trinh phuc vu hoc sinh, cha me hoc sinh c6 tan sudt cao hodc c6 nguy co phat sinh nhiéu

khau trung gian; x4c dinh ddu mdi, thanh phan hd so, thoi han, san phim va kénh tiép
nhén.

- 100% véan ban chi dao, phan cong, trinh duyét va xir ly cong viéc ndi bd thude
pham vi trién khai dién tir duoc thuc hién trén hé thong quan ly véin ban hoic nén tang

dugc nha truong cho phép; trudmg hop phai xir 1y ngoai hé théng phai c6 ly do va luu
hé so phit hop.

- 100% dir li€u hoc sinh, nhén sy va dir liéu quan trj thudc pham vi ting bo phéan

quan ly dugc ra soat tinh chinh xac; sai 1éch phét hién phai c6 dau méi xt Iy, thoi diém |

cép nhat va ddu vét didu chinh.

- 100% cac khoan thu ctia nha truong duge cong khai ndi dung, mirc thu, déi tugng,
thoi diém va phuong thirc thuc hién theo quy dinh/quy ché cua trucmg, uu tién thanh
toan khong ding tién mit, han ché thu - chi tién mit khong cén thiét.

- 100% hd so mua sam, stra chira, thué dich vu, hop ddng va thanh todn thudc pham
'vi phai lép ho so duge lvu di cin cir phé duyét, chimg tir va két qua nghlem thu theo
quy trinh ndi bg; khong chia nho cong viéc, tach khau hodc bd budce kiém soat nhim né
tranh quy trinh.

- 100% tai khoan quan tri, tai khoan xtr Iy nghiép vu quan trong duoc phan quyén
theo c4 nhén hogc vai trd; thay ddi nhan sir phai kip thoi diéu chinh quyén truy cip; dir
li€u quan trong dugc sao luu theo phuong an ctia bd phan CNTT.

- Duy tri kénh tiép nhin phan 4nh, kién nghj cua quan ly, gido vién, nhin vién, hoc
sinh va cha me¢ hoc sinh; phan 4nh c6 du thong tin dugc ghi nhan, chuyén ding diu méi
va theo ddi dén khi c6 két qua hodc thong tin phan hbi.

- T chire it nhat 01 dot kiém tra chuyén d& trong nam 2026 vé viéc thuc hién quy
trinh hanh chinh, s6 hoa hd so, cdng khai minh bach va kiém soét céc khau c6 nguy co
lang phi, tiéu cuc.

IV. NHIEM VU, GIAI PHAP
1. Ra soat, chuin héa, don gian héa quy trinh hanh chinh ngi bd

Vin phong phdi hop cac bd phéan 1dp danh muc quy trinh dang thuc hién, uu tién
cac viéc lién quan truc ti€p dén hoc sinh va cha me hoc sinh nhu tiép nhén hd so hoc
sinh, x4c nhén théng tin, chuyén trudng, cap/tra ho so, ding ky dich vu, tiép nhan dé
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nghi va phan anh; déng thoi ra soat quy trinh ndi bd vé vin ban, nhén sy, tai chinh, mua
sam, hop dong va co s& vét chat.

Mbi quy trinh phai thé hién t6i thiéu: dbi tuong thuc hién; ddu mdi tiép nhan; hd
so/thong tin can co; nguoi/bd phan xir ly; ngudi phé duyét; thoi han; két qua dau ra;
phwong thirc tra két qua; noi luu h so va trudong hop cin xin ¥ kién cip trén. Loai bo
yéu cau cung cAp lai gidy to hodc théng tin di c6 trong hd so hop 1é ctia truémg néu phép
luét hodc quy dinh chuyén mén khong yéu cau ndp lai.

Khong dé mot ca nhan dfﬁng thoi thue hién toan bd cac khau d& xuit - phé duyét -
nghiém thu - thanh toan dbi véi cong viéc c6 yéu td tai chinh hogc tai san khi quy trinh
no6i bd cin c6 kidm soat chéo. Noi dung diéu chinh quy trinh phai duge ngudi c6 thim
quyén phé duyét truéc khi 4p dung.

2. DAy manh xir Iy céng viéc trén mdi trwdmg dién tir, bao dam luu vét

Thuec hién tiép nhan, giao viéc, trinh duyét, phé duyét va theo doi tién do trén hé
théng quan 1y van ban/phin mém dugc nha truong cho phép ddi véi cac cong viée phu
hop; han ché giao viéc chi qua trao dbi miéng, tin nhin ca nhan hoic kénh khong luu
dugc lich st xir ly.

HO so dién tir phai thé hién dwoc thoi diém tiép nhan, ngudi xir Iy, ndi dung xir 1y,
phé duyét va két qua. Tai liéu giri qua thu dién tir hodc nén tang cdng tic chi dugc xem
1a hd so chinh thirc khi quy trinh ctia nha trudng cho phép va duge luu vao noi quéan 1y
hé so theo quy dinh.

Céc nén tang sb ctia nganh nhu EDUI, S dau bai s va cac hé thong ding chung
dugc trién khai khi thudc pham vi 4p dung, theo huéng din va tai khoan dugce cap; khong
tu tao quy trinh song song gdy trung lap dir liéu hodc phat sinh thém ho so.

3. Chuén héa, sb héa, tii sir dung dir liéu

Céc b phan ra soat dir liéu dang quan ly, x4c dinh nguf’m chinh thirc va nguoi chiu
trach nhiém cdp nhéat. Dir liéu phai dugc kiém tra theo nguyén tac dang, du, sach, séng,
théng nhit va ding chung trong pham vi dugc phan quyén; tranh mdi by phéan duy tri
mot danh séch khac nhau cho cing moét thong tin.

U'u tién s hoa hd so ¢6 tan sudt tra ciru cao, hd so can phdi hgp nhidu bd phan va
hé so cin theo ddi xuyén sudt qua trinh hoc tap/lam viéc. Viéc sé héa phai gin v6i ma
hd so, danh muc luwu trir, thoi han luu va quyén truy cédp; khong chi chup anh tai liéu roi
Iiru roi rac trén may ca nhéan.

Khi dit liéu da c6 trén hé théng duge phép sir dung, nhan su phu trich chi dong
khai thac lai thay vi yéu cau ngudi hoc, cha me hoc sinh hodc dong nghiép cung cap lap
lai, trir trrdng hop can xac minh ban goc, c¢6 thay doi thong tin hodc quy dinh chuyén
mon yéu cau.

4. Cong khai, minh bach théng tin, gidm tiép xic tre tiép khong cin thiét

Ra sodt cac ndi dung phai thong tin/cong khai trong pham vi nha truong; uu tién
cong bo trén website, hé thong thong béao chinh thirc hodc kénh dién tir phlt hgp d€ quéan
ly, gido vién, nhan vién, hoc sinh va cha me hoc sinh c6 thé chi dong tra ciru, han ché
phai hoi nhiéu dau mai.



N01 dung lién quan truc tiép dén quyén loi ngudi hoc can trinh bay rd rang, thong
nhét, gdm: thong tin tuyén sinh; cac khoan thu va chinh sach lién quan; lich, quy trinh,
hé so; quy dinh hoc smh dich vu bén tri/ndi tri/dua dén néu c6; kénh phan anh, hd tro
va thoi gian giai quyét. Thong tin thay ddi phai ghi o thoi diém 4p dung va thay thé
phién ban cil.

Khong cong khai dir li¢u ca nhén, danh sach c6 thong tin nhay cam, két qua ndi bd
hoic hé so chua dugc phép cong bb. Moi ndi dung cong khai phai xac dinh b phén chiu
trach nhiém vé tinh chinh xéc va thoi diém cap nhat.

5. Kiém soat cac khau c6 nguy co phat sinh tham nhiing, lang phi, tiéu cuc

Tép trung ra soat cac linh vyc c6 giao dich tai chinh, lya chon nha cung cip, sir
dung tai san, tuyén sinh - tiép nhan ho so, tuyén dung - str dung lao dong, phén cong
nhiém vy, x4c nhan hd so va cac dich vu ¢6 thu phi. Muc tiéu la thiét ké quy trinh ¢6
can cir, ¢6 phé duyét, c6 chimg tir, c6 ngudi kiém tra va co kha nang truy xuit; khong
bién ké hoach thanh hoat dong diéu tra hoic thanh tra vuot thAm quyén cia trudng.

Péi véi mua sdm, stra chira, thué dich vu va hop dong: xac dinh rd nhu ciu; du
toan/dé xuat; phé duyét; lira chon, so sanh phuong 4n theo quy trinh cia truong; ky két
nghlem thu; thanh toan; luu hd so. Ngu.'m co loi 1ch lién quan truc tiép dén nha cung cap
hodc dbi tac phai bao cdo dé ngudi c6 thdm quyén xem xét phan cong phit hop. Pbi voi
tai chinh va céc khoan thu: thyre hién ding ndi dung, mirc thu, ching tir va kénh thanh
toan da dugc phé duyét; han ché thu tién truc tiép qua ca nhan; dinh ky dbi chiéu dit lidu
thu - céng ng - héa don/chimg tir; xir ly ngay chénh 1&ch, khong dé ton dong kéo dai ma
khoéng c6 giai trinh.

Péi voi quan ly tai san, thiét bi: cdp nhit ting, giam, didu chuyén; kiém ké theo
quy dinh ndi bg; khdéng mua sdm trung 1ap khi cé thé didu chuyén hoéc khai thac tai san
hién ¢6; céc tai san hong, thanh ly hodc mét phai dugc 1ap hd so va xac dinh trach nhi€ém
theo quy dinh.

6. Cii cach quy trinh phuc vu hoc sinh va cha me hoc sinh

Thiét lap ddu mbi ro rz‘mg cho tirng nhém nhu cau, cong khai kénh llen hé va thoi
gian xtr 1y; wu tién bidu mau dién tir dbi véi noi dung phu hop. Kh1 yeu ciu chua day
du, bo phén tiép nhan huéng din mot 1an, liét ké & nodi dung can bd sung; han ché
chuyén ngudi hoc, cha me hoc sinh di lai giita nhiéu bd phan.

Déi v6i ndi dung co thé tra ciru trang thai, nha truong timg budce t6 chirc theo doi
bing ma hd so, danh sach xir Iy hodc chirc ning trén phin mém; tranh tinh trang ho so
khong xéc dinh dugc dang & khau nao, ai phu trach hoic khi nao ¢6 két qua.

Nghlern cAm goiy, yéu céu hozc nhin 101 ich ngoai quy dinh dé wu tién xr Iy hd
so, xép 16p, cung cap dich vu hodc giai quyét cong viéc. Phan anh lién quan hanh vi
nhiing nhiéu, voi vinh, gay kho khan phai dugc béo cdo truc tiép Hiéu trudng dé xem
xét, xir ly theo thim quyén.

7. Tang cwong quan tri tai khodn, an toan théng tin, bao vé dir liéu

B phan CNTT ra soat tai khoan quan tri, tai khoan nghiép vu, phan quyén truy
cap theo vi tri viéc lam; khong dung chung tai khoan quén trj giira nhiéu nguoi. Khi
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quan ly, gido vién, nhan vién chuyén vi tri, nghi viéc hodc khong con nhiém vu, quyén
truy cap phai dugc di€u chinh hodc thu hai kip thai.

Thiét lap ché do sao luu déi véi dir liéu quan trong; kiém tra kha ning khdi phuc
theo diéu kién thuc té. My tinh xir 1y dit liéu quan tri phai duoc cip nhét bao mat, kiém
soat phan mém va han ché str dung thiét bi luu trir cd nhan khéng dugc phép.

Su cd mét dir liéu, 16 tai khoan, truy cap bét thudng, phat tin hd so hodc nghi ngd
bi tdn cong phai bio ngay bo phan CNTT va Ban Giam hiéu; khong tu x6a diu vét, tu
thuong lrgng hodc cong khai sur ¢6 khi chra dugce phan cong. Hé théng thude dién phai
danh gia an toan, an ninh mang chi dugc dua vao van hanh khi dép ung yéu cdu theo
quy dinh.

8. Quin ly nhén sw, phin cong, danh gia trén co sé minh bach, ¢é ciin cir

Céac quyét dinh tuyén dung, tiép nhan, phan cong, diéu chuyén, giao nhiém vu,
danh gia va chi tra ché do phai c6 can cir, thim quyén va ho so theo quy ché cta nha
trueomg; han ché xir 1y bing thoa thuén miéng déi véi ndi dung c6 anh huéng dén quyén
lgi cia nguoi lao dong.

Két qua thure hién nhiém vu céi cach hanh chinh, chuyén dbi s, cip nhat dir liéu,
tudn tha thoi han va quy trinh duge xem 1a mét can cir danh gia mirc d§ hoan thanh
nhiém vu cia bd phan/ca nhan. Khéng chay theo ty 1& sé héa bing cach nhap dir liéu
hinh thirc, trung ldp hodc khong sir dung dugc. '

9. Tiép nhan phéan anh, gidm sat, xir Iy diu hiéu vi pham

Duy tri kénh phan anh cua nha truong; ndi dung c6 danh tinh duge bao mét theo
pham vi cén thiét. Vin phong ghi nhan, chuyén ding diu mbi; truong hop phan anh lién
quan ngudi phu trach truc tiép thi chuyén cp c6 thdm quyén cao hon dé tranh xung dot
loi ich.

Phén énh vé cham tré, yéu ciu bo sung nhiéu 1an, thu khong ding noi dung, loi ich
ca nhan, can thi€p quy trinh, lam sai léch dir li¢u, thét thoat tai san hodc sir dung nguf“)n
luc khong hi€u qua phai dugc xem xét trén hd so va déu vét hé théng. Khi ¢6 du hiéu
vugt thdm quyén, Hiéu truéng quyét dinh bao céo/cung cép thong tin cho co quan c6
thim quyén theo quy dinh.

Nghiém cdm sira, x6a, che gidu dir liéu, chimg tir, nhat ky hé théng hodc ho so
nhdm lam thay do6i ban chat qua trinh xir Iy cong viéc. Viéc stra dir liéu hop 1€ phai c6
cén cu, nguoi thuc hién va kha nang truy vét.

10. Kiém tra, danh gia va cai tién lién tuc

Ban Giam hiéu t6 chirc kiém tra theo quy hodc chuyén dé, tip trung vao quy trinh
c¢6 nhiéu ho so, nhiéu phan anh, phat sinh cham tré, sir dung nhiéu ngudn luc hodc c6
yéu t0 tai chinh - tai san. N6i dung kiém tra dua trén ho so, dir li€u, thoi gian xir ly va
két qua thuc té, khong chi dua vao bédo céo tu danh gia.

Sau kiém tra, bd phén co ton tai phai 1ap ndi dung khic phuc, xac dinh nguoi thuc

hién va thoi han; Van phong theo ddi viéc hoan thanh. Quy trinh phét sinh 16i lap lai
phai dugc xem xét sira quy trinh, khong chi nhic nhd ¢4 nhan.
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V. TIEN PQ, TRACH NHIEM, YEU CAU

STT Noi dung cong viéc Pon vi thue hién | Thoi gian Yéu ciu
Ban he‘mh’Ké hoach; phé bién yéu cau, BGH; Vian phong Thén Ké hoac}l; n’{?)i

1 |nguyén tidc va trach nhiém thyc hi¢n| pho6i hop BDH, 3 /202% dung pho l‘)ién;’
trong toan trudng. CNTT phéan cong dau moi
L?P c}anh muc quy trinh hanh ci?mh Vo st i i ' ‘Danh’muc‘quy'

5 [noi bd va quy trinh phuc vu hoc sinh, e Eh gl Théng 8- trlph; bang ra soat,
cha me hoc sinh; nhén dién khau tring| * 2 Il’l it €| 9/2026 | kién nghi don gian
lap, cham tré va nguy co tiéu cuc. e hoa
Chuén héa quy trinh wu tién: tiép| Van phong/Gido -

3 nhén/,tré hd so hoc sinh, xac nhén, vw/Tuyén sinh; Théng mguythng?i’aglfi%
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V1. PHAN CONG NHIEM VU
1. Hiéu trudmg

Chiu trach nhiém chi dao chung; phé duyét K& hoach, danh muc quy trinh can cai
tién, ndi dung cong khai, quy dinh phan quyén va két qua kiém tra. Quyét dinh xir Iy cac
vén @ c6 ddu hiéu xung dot 1oi ich, nhiing nhiéu, that thoat, lang phi, 1am sai léch dir
liéu hodc vuot thAim quyén cua tirng cép hoc, bo phén. Chi dao gfin két qua thuc hién cai
cach hanh chinh, chuyén dbi s6, cong khai minh bach va tudn thi quy trinh v6i dénh gia
két qua cong viéc; khong chap nhan viéc s hoa hinh thirc, che gidu chim tré hoic bao
c4o két qua khong c6 dir liéu kiém chimng.

2. Cic Phé Hiéu trwéng va Ban Piéu hanh cic co sé

T chirc ra soat cac quy trinh thudc cz"lp hoc/co sé; chi dao Gido vu, GVCN va cac
b6 phan lién quan cap nhat dir liéu chinh xéc, giai quyét cong viéc ding thoi han, giam
yéu ciu hd so lap lai. Theo d6i phan anh cua hoc sinh, cha me hoc sinh va kip théi xir
Iy hodc bao cdo Ban Giam hiéu. Kiém tra viéc cong khai lich, quy trinh, diu méi va cac
ndi dung lién quan ngudi hoc; chiu trach nhiém dbi véi tinh trang cham xur ly kéo dai,
chuyén vong hd so, dir liéu sai khong dirgc khic phuc hodc yéu cdu phét sinh ngoai quy
trinh trong pham vi quan ly.

3. Van phong

Lam dau mdi thudng truc vé cai cach hanh chinh: quan Iy vin ban, téng hop danh
muc quy trinh, huéng din chudn héa biéu miu, theo ddi tién do xir 1y, tiép nhan phan
anh, luu hd so va téng hop bao cdo. Chu tri d& xuét cit bo budc trung gian, thong nhét
diu médi va thoi han ddi véi quy trinh ¢6 nhiéu phan 4nh hodc thuong xuyén cham tré.
Phédi hop CNTT duy tri hé théng quan 1y vin ban, kiém soat tai liéu phét hanh, phién
ban quy trinh va hd so dién tir; khong sir dung kénh c4 nhén 1am noi luu hd so chinh
thirc.

4. B6 phian Cong nghé thong tin (IT)

Chiu trach nhiém ky thudt d6i véi cac nén tang sb do truomg quan ly: tai khoan,
phéan quyén, nhat ky, sao luu, cip nhit va hd trg ngudi ding; phéi hop trién khai nén
tang ctia nganh theo hudng dan. Dinh ky ra soat tai khoan, quyén truy cdp va céac diém
c¢6 nguy co méit an toan thong tin.

HS tro thiét ké biéu miu, ludng xir 1y va bao céo dién tir nhung khong tu thay ddi
thdm quyén nghiép vu. Khi phat hién su cd, truy cip bat thudng hodc nguy co mat dir
liéu phai bao ngay Ban Giam hi¢u va thuc hién bién phap k¥ thuét theo phén cong.

5. Ké toan va bd phan phu trach tai chinh - tai san

Thuce hién cong khai cac khoan thu theo quy dinh va quy ché cua trudmg; to chirc
thu, d6i chiéu, hach toan, chimg tir va thanh toan theo quy trinh; wu tién phuong thirc
khéng dung tién mat. Pinh ky dbi chiéu sé liéu gitra phan mém, chimng tir va cong ng;
bao c4o ngay chénh léch bt thudong. Phéi hop Vin phong/Co sé vt chét ra soat ho so
mua sam, sira chira, hop ddng, nghiém thu, thanh toan va tai san; biao dam hd so day du,
tach bach chirc nang kiém soat can thiét va khong bo budc phé duyét.



6. Cac by phin truc tiép phuc vu hoc sinh, cha me hoc sinh

Thuc hién dung quy trinh, thanh phan hd so, thoi han va kénh tiép nhan; huéng
din diy du ngay tLr lan tlep nhén dau tién; khai thac dit liéu sin c6 trong pham vi dugc
phep, khong yéu cau bd sung gidy tor ngoai quy dinh hodc tao khau trung gian khong
can thiét. Gh1 nhan, cép nhat va luu két qua xir Iy; truong hop c6 ngoai 1€ pha1 bao ngudi
c6 thdm quyén, khong tur thoa thudn riéng. Tuyét dbi khong nhan lgi ich dé wu tién, bo
qua diéu kién hoic lam thay dbi két qua x ly.

7. To chuyén mén, gido vién chii nhiém, gido vién va nhin vién

Thuc hién cip nhat hd so, dir liéu chuyén mén/hoc sinh diing thoi han trén h¢ théng
duoc quy dmh str dung thong tin tir ngudn chinh thirc; khong 1ap thém biéu méu, danh
sach riéng néu dir liéu da c6 thé dung chung. GVCN huéng dan cha me hoc sinh sir dung
kénh chinh thirc, khéng nhan hé so hodc khoan thu ngoai phén cong. Phan dnh kip thoi

quy trinh bat hop ly, 18i dir liéu, phin mém, yéu cau trung lap hogc biéu hién nhiing
nhiéu, lang phi; c6 trach nhiém bao mat tai khoan va dit liéu duoc giao quan ly.

8. Cong doan, Poan Thanh nién, Pji Thiéu nién

Phdi hop tuyén truyén van héa liém chinh, tiét kiém, st dung nguén luc hcrp ly,
trach nhiém bao vé€ dir liéu va sir dung cac kénh sb dung quy dinh; tiép nhan y kién trong
pham vi hoat ddng va chuyén diu méi c6 thAm quyén, khéng tu xir ly ciac phan anh tai
chinh, nhén su hogc vi pham ¢6 tinh chit nhay cam.

9. Hoc sinh va cha me hoc sinh

Str dung cac kénh thong tin, cac biéu mau va phuong thirc thanh todn chinh thirc
ctua nha trudng; cung cép thong tin trung thuc, kiém tra két qua va phan énh kip thoi khi
bi yeu cdu gidy to, khoan thu hodc thu tuc khong ding thong tin da cong khai. Khong
chuyén tién vao tai khoan cd nhan hodac giao hé so cho ngudi khong duoc nha truong
phén cong.

VIL. CHE PQ KIEM TRA, THONG TIN VA BAO CAO

Céc bd phan tu theo doi tién do nhiém vu theo bang tai Muc V; khi c6 ndi dung
chédm, phai néu nguyén nhén, bién phép khic phuc va thoi han hoan thanh. Vin phong
tdng hop tinh hinh theo quy dé bao cao Ban Giam hiéu.

Dir liéu bdo cao phai c6 ngudn kiém chimg tir hé théng, hd so hodc bién ban; khong
bdo cao hoan thanh néu quy trinh méi chi ban hanh nhung chura 4p dung hoic di liéu s
héa chura thé tra ciru, sir dung.

Céac vu viéc c6 ddu hiéu tham nhiing, nhiing nhiéu, vu lgi, lam sai 1éch hd so/dir
li¢u, that thoat tai san, 16 lot dir liéu hodc hanh vi can tr& viéc kiém tra phai bao ngay
Hiéu truéng; khong cho ky bao cao dinh kv Hiéu trudng xem xét xir ly theo thAm quyén
va bao cdo co quan c6 thim quyén khi can thiét.

Nha truong thu‘c hién bdo cao S¢ Gido duc va Dao tao vé két qua trién khai hoac
kho khin, vuéng méc kh1 co yeu cau; khong tu dit thém ché d6 bao cdo ngoai yéu ciu
clia co quan quan ly néu khong can thiét.
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VIIL. TO CHUC THUC HIEN

Ban Giam hiéu chiju trach nhiém chi dao, kiém tra, d6n déc viée thuc hién Ké
hoach. Vin phong 1a diu méi téng hop cong tac cai cach hanh chinh; b phan CNTT 14
diu méi ky thuat vé chuyén ddi sé va an toan dir liéu; Cac bd phan nghiép vu chiu trach
nhiém d6i véi quy trinh, hd so va dir liéu thudc linh vue duoc giao. Cac Pho Hiéu truéng,
Ban Diéu hanh, t6 chuyén mén, GVCN, gi4o vién, nhan vién va ngm‘)ri lao dong can cir
nhiém vu dugc phan cong td chirc thuc hién nghiém tic, ding tién do. Khong tuy thay
d6i quy trinh c6 yéu t6 tai chinh, quyén loi ngudi hoc, dir liéu c4 nhan hodc thdm quyén
phé duyét khi chwa duge Hiéu truéng chép thuan.

Trong qué trinh thuc hién, néu c6 khé khan, viudng mic hodc phat sinh ndi dung
virgt thdm quyén, cac bd phan bdo cdo Ban Giam hiéu dé xem xét, quyét dinh hodc xin
huéng dén ciia S& Gido duc va Pao tao. Trén ddy 1a Ké hoach trién khai cong tac cai
céch hanh chinh, chuyén d6i s6 gin v6i yéu cau phong, chéng tham nhiing, lang phi,
tiéu cuc tai Truong Trung - Tiéu hoc Pétrus Ky nam 2026. bé nghi cac by phén, cad nhan
c6 lién quan nghiém tic trién khai thuc hién./.

Noi nhan:
- Hoi ddng trudmg, Chi bd (bdo cdo);
- BGH, BDH (chi dao thyuc hién);
- Cac td chuyén mén, GVCN;
- Vin phong va céc bd phén lién quan;
- Cong doan, Poan Thanh nién, P6i Thiéu nién;
- Pang PM QLVB;
Luru: VT.‘@/M___;,




