SO GIAO DUC VA BAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHIi MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG THCS VA THPT
NGUYEN HUE

S6: 51 /KH-THCS-THPTNH Thanh phé Ho Chi Minh, ngay3athang g/ndm 2026

] ~ KE HOACH
Kiém tra, ra soat, h¢ thong h6a va xir ly vian ban hanh chinh caa
Trwomg THCS va THPT Nguyén Hué nam 2026

Can ctr Ké hoach s 841/QD-SGDDT ngay 27 thang 01 ndm 2026 cua S¢
Gao duc va Pao tao Thanh phé Ho Chi Minh vé Kiém tra, ra soat, h¢ théng hoa
va xu ly van ban quy pham phép luat trong linh vuc gido duc va dao tao nam

2026;

Truong THCS va THPT Nguyén Hué xdy dung Ké hoach kiém tra, ra
soat, h¢ thong hoa va xir Iy van ban hanh chinh nam 2026, cu thé nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU
1. Muc dich

- Danh gia toan dién tinh hinh ban hanh, quan ly, st dung van ban hanh
chinh tai Truong THCS va THPT Nguyén Hug.

- Phat hjén 17<ip thoi cac van ban hét hiéu luc, khong con phu hop, chéng
chéo, mau thuan dé xur 1y theo quy dinh.

- Nang cao chat lugng cong tac tham muu, soan thao, ban hanh va t6 chirc
thuc hién van ban hanh chinh trong nha truong.

- Chuén hoéa, hé théng hoa van ban phuc vu cong tac quan ly, diéu hanh;
g6p phan thuc hién hi€u qua cai cach hanh chinh ndm 2026.

2. Yéu cau

- Thyc hién day du, ding quy dinh cta phap luat va huéng dan ctia nganh
Giado duc va DPao tao.

- bam bao tinh khach quan, chinh xéc, kip thoi va tiét kiém.

- Phan cong 1 trach nhiém; c6 phoi hop chit ché giita cic bd phan, ca
nhan lién quan.

- Két qua kiém tra, ra soat phai duoc tong hop, luu trit khoa hoc va bao
cao dung thot han.

II. PHAM VI, POI TUQNG KIEM TRA
1. Pham vi

- Cac van ban hanh chinh do Truong THCS va THPT Nguyén Hué ban
hanh tir nam 2021 dén hét nam 2025.



2. Péi twong
- Ban Giam hiéu.
- Cac t6 chuyén mén, t6 vin phong.

- Céc bd phan, c4 nhan dugc giao tham muu, soan thdo, ban hanh va quan
1y van ban hanh chinh.

I11. NOI DUNG KIEM TRA, RA SOAT (CHI TIET)
1. Kiém tra cong tic ban hanh vin ban hanh chinh

- Kiém tra thAm quyén ban hanh cta Hiéu truong ddi v6i ting loai vin
ban (quyét dinh, ké hoach, thong bao, quy ché, cong van...); viéc ky thua 1énh,
thtra iy quyén (néu co).

- Kiém tra thé thuc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh theo Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP, gom:

+ Quéc hiéu, tiéu ngir;

+ Tén co quan ban hanh;

+ S0, ky hi¢u van ban;

+ Trich yéu noi dung;

+ Can ctr phap 1y;

+ No1 dung, bd cuc van ban;
+ Chir ky, dAu, noi nhan.

- Kiém tra quy trinh soan thdo va ban hanh: phan cong soan thao, 13y ¥
kién gop ¥, tham tra nd1 dung, ky ban hanh, phat hanh va luu trit van ban.

- Kiém tra viéc quan Iy ban gbc, ban chinh, ban luu, sd ding ky van ban di — dén.
2. Ra soat ngi dung van ban hanh chinh

- Ra soat tinh hop phap: ndi dung van ban c6 phu hop voi Luét Gido duc,
cac van ban quy pham phap luat va chi dao cua cap trén hay khong.

- Ra soét tinh hop 1y, tinh théng nhét giita cdc vin ban trong cing linh vuc
quan ly.

- Banh gié tinh kha thi ctia van ban khi trién khai thuc hién tai nha truong.

- Phat hién, thong ké:

+ Vin ban da hét hi¢u luc;

+ Vin ban khong con phu hop thuc tién;

+ Vian ban ¢6 ndi dung chdng chéo, mau thuin;

+ Vin ban can stra doi, bo sung.

3. Hé thong hoéa vin ban hanh chinh
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- Phan loai van ban theo cac nhom:

+ Vian ban quan 1y, diéu hanh;

+ Vian ban chuyén moén — dao tao;

+ Vin ban t6 chic can bo;

+ Van ban tai chinh — tai san;

+ Van ban thi dua — khen thudng;

+ Van ban cong tac hoc sinh.

- Lap danh muc van ban theo tirng nhom:
+ Danh muc van ban con hiéu luc;

+ Danh muc van ban hét hiéu luc;

+ Danh muc van ban can stra d6i, bo sung hodc thay thé.

+ Chuan hoa vi¢c luu trir hd so van ban (ban gidy va ban dién tir), dam
bao dé tra ctru, st dung lau dai.

4. Xw ly van ban sau ra soat

- Tham muu Hiéu truong:

+ Ban hanh quyét dinh bii bo van ban hét hiéu luc;
+ Stra doi, bd sung cac van ban chua phi hop;

+ Thay thé hodc ban hanh mdi vin ban can thiét.

- Thong bao két qua xir Iy vin ban dén céc t6, bo phan lién quan dé thong
nhat thuc hién.

- Cap nhat day du két qua xtr 1y vao hd so quan 1y vin ban ctia nha truong.
IV. PHUONG PHAP, HINH THUC THU'C HIEN (CU THE)

-Tw kiém tra: cac to, bo phan tu ra soat van ban thudc linh vuc phu trach
theo danh muc hudng dan.

- Kiém tra truec tiép: T6 Vin phong phéi hop Ban Giam hiéu kiém tra ho
so, sO sach, van ban luu trtr.

- Kiém tra theo chuyén dé: tip trung vao cac linh vuc dé phat sinh sai
sot nhu tai chinh, nhan su, quy ché ndi bo.

- Két hop kiém tra dinh ky va kiém tra dot xuét khi can thiét.

V. THOI GIAN, TIEN PQ THUC HIEN (RO TUNG GIAI POAN)
- Quy 1/2026

+ Ban hanh K& hoach;

+ Tb chirc quan triét, huéng dan cac bd phan thuc hién;

+ Chuan bi biéu mau, danh muc ra soat.



- Quy 11 —111/2026

+ Cac bd phan tién hanh kiém tra, ra soAt;

+ T6 Vian phong tong hop so bo, dé xuat xir 1y.

- Quy 1V/2026

+ Hoan thién hé théng hoa van ban;

+ Tham muu xtr 1y van bén;

+ Béo cdo két qua thuc hién vé cap trén.

VI. PHAN CONG TRACH NHIEM (RO NGUOI - RO VIEC)

- Hiéu trwéng: Chi dao chung, quyét dinh phuong an xtr Iy van ban.

- Phé Hiéu trwéng phu trach hanh chinh: Theo doi tién do, kiém tra,
don doc thuc hién.

- To Vin phong:

+ Hudng dan nghiép vu ra soét;

+ Tong hop, 1ap danh myc, luu trir két qua;

+ Tham muu xtr 1y van ban.

- Cac t6 chuyén mon, b phin:

+ Ra soat van ban thudc linh vuc phu trach;

+ B4o c4o bang van ban, diing thoi han.

VIIL. KINH PHi THU'C HIEN

- St dung kinh phi hoat dong thuong xuyén cia nha truong nam 2026.
- Thue hién tiét kiém, hiéu qua, ding quy dinh tai chinh hién hanh.
VIII. CHE PQ BAO CAO

- Céc bo phan giri bao cdo két qua ra soat vé T6 Vian phong theo thoi gian
quy dinh.

- Nha trudng tong hop, bao céo cap quan 1y truc tiép theo yéu cau.

Trén day 1a Ké hoach kiém tra, ra soat, hé théng hoa va xur 1y vin ban
hanh chinh cua Truong THCS va THPT Nguyén Hu¢ nam 2026. Yéu cau cac bo
phan, ca nhan lién quan nghiém thc trién khai thyc hién./.

Noi nhan: KT. HIEU TRUONG

- Ban Giam higu (dé chi dao); _ !
- C4c t& CM, VP, doan thé (dé thyc hién); HIEU TRUONG

- Luu: VT.

TRUONG, "\
TRUNGHQC CJSO.
TRUKG HOC PHO THON
NGUYEN HUE
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