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Thuc hién tot cong tac ra soat, kiém tra quy trinh ban hanh van ban quy ph,
phap ludt va céc quyét dinh hanh chinh.

Thuc hién du céc bao c4o theo chi dao cua cap trén. :

Thyc hién ding cac thi tuc ban hanh van ban va quan ly ho so luu trit theo quy
dinh cua Luat luu trit.

. Can ctr Nghj dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 ctia Chinh pht

V€ cong tac van thu dé hiéu chinh vin ban trude khi ban hanh.

Quan li cong vin di, dén béng phan mém Excel.

2. Cii cach thi tuc hanh chinh

Xay dung, trién khai va thuc hién nghiém tic trong nha truong cac quy ché nim
hoc 2021 - 2022 ¢6 lién quan dén noi dung thuc hién cai cach hanh chinh.

Thuc hién tét Quy ché van héa cong so, xdy dung phong céch, thai d6 ing xu ctia
can by, gido vién, nhan vién trong cong téc tiép dan, tiép nhan va giai quyét ho so hanh
chinh déi véi nhan dan.

Cép nhat kip thoi nhitng van ban chi dao cua cip trén; thuc hién ding theo Diéu
1€ truong mam non.

Tiép tuc dbi ma&i ndi dung va nang cao chét luong héi hop, giam thiéu céc cude
hop khéng can thiét; bao céo kip thoi cho lanh dao dé xin y kién chi dao khi ¢6 van dé
kho khan.

Téang cuong cong téc tiép dan dé léng nghe y kién nguyén vong cua nhan dan, cha
me tré, can bg, gido vién, nhan vién.

Phéan cong nhén vién phu trich cdng téc van thu tiép nhan (d4u tién) hé so, y kién
cua nhén dan dé trinh lanh dao giai quyét.

Niém yét cong khai thoi gian, thu tuc, quy trinh tiép dan va sb dién thoai ctia Hiéu
trudng ¢ bang thong bio cua nhg‘i trudong, déng tai 1én website, pho bién trong phién
hop toan thé cha me tré céc 16p dé cha me tré, nhan dan thuan tién lién hé.

Pon gién héa, cu thé héa thi tuc xin chuyén truong, giai quyét ngay dé cha me tré
khéng phai di nhiéu lan.

3. V@ cii cach, kién toan t6 chic, bo may nha nwée

Phat huy tét ky cuong, ky luat trong nha truong, xay dung quy ché lam viée, quy
ché chuyén mén, cai tién phuong thic quan ly, diéu hanh dé nang cao hiéu qua hoat
dong day va hoc.

Phén céng r& nhiém vu cho Hiéu truéng, Phé Hiéu trudng, cac gido vién, nhan
vién ngay tlr ddu nam hoc.

Thuc hién bién ché 16p, td chuyén mén va té van phong theo quy dinh cua Diéu 1é
trudng mam non.

Té chirc cho gido vién ki cam két thuc hién phép luat dam béo trat tu an toan giao
thdng; thuc hién “Chét luong chdm séc, nudi dudng, gido duc va dam bao an toan cho
tré”; thue hién cac nhiém vu trong tdm va cudc van ddng cac phong trao thi dua nim
hoc 2021 - 2022.



