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I. ĐẶT VẤN ĐỀ

Thủ tục hành chính là trình tự, cách thức giải quyết công việc của các cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền trong mối quan hệ nội bộ của hành chính và giữa các cơ quan hành chính nhà nước với các tổ chức và cá nhân, công dân. Thủ tục hành chính cũng là cơ sở và là điều kiện cần thiết để cơ quan nhà nước giải quyết công việc của công dân và các tổ chức theo pháp luật, góp phần công khai, minh bạch, kỷ luật, kỷ cương hành chính ở cơ quan công quyền; giảm thời gian chờ đợi trong quá trình giao dịch giữa tổ chức, cá nhân với cơ quan nhà nước. Trong bất cứ nền hành chính nào, thủ tục hành chính là công cụ không thể thiếu để điều chỉnh các hoạt động quản lý nhà nước với công dân, tổ chức được đưa vào trật tự cần thiết. Như vậy, có thể coi cải cách TTHC là tiền đề để thực hiện các nội dung khác như: nâng cao chất lượng thể chế; tổ chức bộ máy, nâng cao trình độ, thay đổi thói quen, cách làm, nếp nghĩ của một bộ phận không nhỏ cán bộ, công chức, viên chức trong thời điểm hiện tại.
Quyết định số 225/QĐ-TTg ngày 04/02/2016 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Kế hoạch cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2016-2020 là tiếp tục đẩy mạnh triển khai thực hiện Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011-2020 theo Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ, đảm bảo hoàn thành các mục tiêu, nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước trong giai đoạn II (2016-2020). Trên cơ sở đó, Bộ GD&ĐT là cơ quan thuộc Chính phủ, thực hiện chức năng quản lý nhà nước về GD&ĐT thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và các cơ sở giáo dục khác, bao gồm các lĩnh vực: Mục tiêu, chương trình, nội dung, kế hoạch, chất lượng GD&ĐT; tiêu chuẩn nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục; quy chế thi, tuyển sinh; hệ thống văn bằng, chứng chỉ; cơ sở vật chất, thiết bị trường học; quản lý nhà nước với các dịch vụ công thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ GD&ĐT theo quy định của pháp luật. 
Cải cách TTHC ngành GD&ĐT huyện Gia Lâm nhiều năm qua đã đạt được những kết quả đáng kể. Tuy nhiên, việc cải cách TTHC ở một số trường trong huyện có nơi còn chưa phù hợp, chưa được quan tâm đúng mức: TTHC ở một số lĩnh vực còn rườm rà, phức tạp; kỷ luật, kỷ cương chưa nghiêm, đội ngũ cán bộ còn yếu về chuyên môn, kỹ năng hành chính, phong cách làm việc chậm đổi mới, năng lực phát hiện những vấn đề vướng mắc, tham mưu và đề xuất biện pháp giải quyết chưa sâu; việc cập nhật và công khai TTHC mới ban hành hoặc được sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ ở một số lĩnh vực giáo dục chưa kịp thời, chưa đảm bảo chất lượng, gây khó khăn cho giáo viên và CMHS trong việc tiếp cận, khai thác, sử dụng thông tin về TTHC; công tác soạn thảo, ban hành một số văn bản hành chính chưa đúng về thể thức và kỹ thuật trình bày; chưa xây dựng được quy trình giải quyết công việc đối với một số nội dung theo văn bản hướng dẫn của cấp trên; có đơn vị chưa thực sự coi cải cách TTHC là nhiệm vụ trọng tâm, là khâu đột phá; nhận thức của một bộ phận cán bộ, công chức, viên chức về những yêu cầu mới đặt ra đối với công tác cải cách chưa đầy đủ, chưa làm hết trách nhiệm; việc xem xét, xử lý trách nhiệm đối với một số trường hợp sai phạm vẫn còn mang tính nể nang, thiếu kiên quyết; thái độ ứng xử trong giao tiếp của một số ít viên chức, lao động hợp đồng chưa tạo được sự hài lòng, thân thiện với CMHS; quan điểm của một số ít giáo viên, nhân viên đối với công việc là đi làm hết ngày lĩnh lương, chưa tận tâm, tận tụy, lận lực với nghề, chưa thực sự coi nghề nhà giáo là nghề cao quý nhất, cần phải giữ gìn nhân cách, phẩm chất đạo đức của một nhà giáo... Vì vậy, phần nào làm giảm hiệu quả phục vụ nhân dân và hiệu lực quản lý nhà nước.
Trước những đòi hỏi ngày càng cao của công tác giáo dục và quản lý giáo dục trong nhà trường, cùng với những vấn đề còn tồn tại, bất cập của thực tế cải cách TTHC tại một số cơ sở giáo dục hiện nay, tôi chọn đề tài “Một số giải pháp nâng cao hiệu quả công tác cải cách thủ tục hành chính trong trường mầm non”  nhằm góp phần xây dựng nền hành chính phục vụ, hiện đại, chuyên nghiệp và hiệu quả; xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức đồng bộ, thực sự trong sạch, vững mạnh, có đủ trình độ, phẩm chất, đạo đức và năng lực hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Với mong muốn tạo sự chuyển biến mạnh trong nhận thức và hành động của đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên và CMHS trong nhà trường về công tác cải cách TTHC, nâng cao hơn nữa tính hiệu lực, hiệu quả trong công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành của cấp ủy Chi bộ, BGH, Ban chấp hành Công đoàn, các Tổ trưởng chuyên môn. Vì vậy, bản thân nhận thức rõ việc cần thiết phải cải cách chế độ công vụ, công chức theo hướng xác định rõ trách nhiệm người đứng đầu. Từ đó, đề xuất, tham mưu với Hiệu trưởng nhà trường một số biện pháp có thể mang lại hiệu quả cao trong công tác cải cách TTHC. Tiếp tục xây dựng kế hoạch đào tạo, sử dụng, quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên; nâng chuẩn hóa về đội ngũ; từng bước tin học hóa, hiện đại hóa nền hành chính. Qua đó, nâng cao chất lượng quản lý, thực hiện cải cách TTHC trong quản lý nhà nước về giáo dục đạt hiệu quả cao.

II. GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ

1. Cơ sở lý luận liên quan đến vấn đề cải cách thủ tục hành chính

Cải cách TTHC được hiểu theo nghĩa chung nhất là trình tự, cách thức giải quyết công việc có liên quan chặt chẽ với nhau của các cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền với các tổ chức, công dân nhằm đạt được kết quả mong muốn. Cải cách TTHC là một trong những nhiệm vụ trọng tâm của cải cách hành chính “nhằm tạo bước chuyển căn bản trong quan hệ và thủ tục giải quyết công việc giữa các cơ quan nhà nước với nhau, giữa cơ quan nhà nước với tổ chức xã hội và giữa cơ quan nhà nước với công dân”. Muốn thực hiện thành công cải cách TTHC, người lãnh đạo và những người chịu trách nhiệm tư vấn, trực tiếp soạn thảo các văn bản liên quan đến TTHC cần phải hiểu rõ khái niệm về cải cách TTHC, nắm được nội dung các văn bản QPPL và các yêu cầu khi thực hiện cải cách TTHCHHhHH.

  
1.1 Thủ tục hành chính và cải cách thủ tục hành chính

Thủ tục hành chính là một loại văn bản quy định trình tự về thời gian, về không gian khi thực hiện một công việc theo một thẩm quyền nhất định của bộ máy Nhà nước. Một TTHC phải có 08 (tám) bộ phận tạo thành bắt buộc (Tên TTHC; trình tự thực hiện; cách thức thực hiện; thành phần, số lượng hồ sơ; thời hạn giải quyết; đối tượng thực hiện; cơ quan thực hiện; kết quả thực hiện) và 03 (Ba) bộ phận tạo thành không bắt buộc (Yêu cầu, điều kiện thực hiện TTHC; mẫu đơn, mẫu tờ khai; phí, lệ phí). 
Cải cách TTHC được hiểu là những thay đổi có tính hệ thống, lâu dài và có mục đích nhằm làm cho hệ thống TTHC hoạt động tốt, đơn giản, hiệu quả hơn để thực hiện tốt các chức năng, nhiệm vụ quản lý xã hội của mình. 
Kế hoạch số 3902/KH-SGD&ĐT ngày 18/10/2016 của Sở GD&ĐT Hà Nội nêu rõ: “Mục tiêu của cải cách hành chính là cải cách thể chế hành chính nhà nước; cải cách TTHC; cải cách bộ máy hành chính; xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ; tài chính công; hiện đại hóa hành chính và CNTT”. Trong đó, tiêu chí cải cách TTHC đã đề ra các mục tiêu cụ thể của ngành GD&ĐT: Tiếp tục kiểm soát các TTHC chuẩn lĩnh vực GD&ĐT; nâng cấp và ứng dụng CNTT, Chính phủ điện tử trong công tác quản lý hành chính, công bố danh mục TTHC được tiếp nhận, giải quyết trong từng năm học; công khai TTHC liên quan đến giáo viên và học sinh; xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức ngành GD&ĐT có phẩm chất đạo đức tốt, ngày càng chuyên nghiệp, hoạt động có hiệu quả, phục vụ nhân dân, góp phần xây dựng nền hành chính của Thủ đô theo hướng hiện đại. 

Cải cách TTHC cần phải đảm bảo các yêu cầu sau: 
- Bảm bảo tính thống nhất của hệ thống TTHC; 
- Bảo đảm sự chặt chẽ của hệ thống TTHC;
- Bảo đảm tính hợp lý của TTHC;
- Bảo đảm tính khoa học của quy trình thực hiện các TTHC đã ban hành; 
- Bảo đảm tính rõ ràng và công khai của các TTHC; 
- Bảo đảm tính ổn định cần thiết của quy trình thực hiện các TTHC; 
- Bảo đảm về ngôn ngữ, văn phong trong TTHC; 
- Dễ hiểu, dễ tiếp cận, có tính khả thi.
1.2 Các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về cải cách hành chính

- Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ Ban hành Chương trình tổng thể cải cách hành chính Nhà nước giai đoạn 2011-2020; 

- Nghị quyết số 76/NQ-CP ngày 13/6/2013 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ Ban hành Chương trình tổng thể cải cách hành chính Nhà nước giai đoạn 2011-2020; 
- Quyết định số 225/2016/QĐ-TTg ngày 04/02/2016 của Thủ tướng Chính phủ về việc Phê duyệt Kế hoạch cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2016-2020;
- Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Văn phòng Chính phủ Hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;
- Chương trình số 08-CTr/TU ngày 26/4/2016 của Thành ủy Hà Nội khóa XVI về Đẩy mạnh cải cách hành chính, tạo bước chuyển mạnh về kỷ luật, kỷ cương, ý thức trách nhiệm, chất lượng phục vụ nhân dân của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức giai đoạn 2016-2020;
- Kế hoạch số 158/KH-UBND ngày 24/8/2016 của UBND thành phố Hà Nội về cải cách hành chính của thành phố Hà Nội giai đoạn 2016-2020;
- Quyết định số 7362/QĐ-UBND ngày 31/12/2016 về việc phê duyệt Kế hoạch cải cách hành chính Nhà nước năm 2017 của UBND Thành phố Hà Nội;

- Kế hoạch số 3902/KH-SSGD&ĐT ngày 18/10/2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về Cải cách hành chính giai đoạn 2016-2020;

- Kế hoạch số 326/KH-SGD&ĐT ngày 14/02/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo về Thực hiện công tác Cải cách hành chính năm 2017;

- Công văn số 4017/SGD&ĐT-TCCB ngày 13/11/2017 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính;

- Chương trình số 10-CTr/HU ngày 22/01/2016 của Huyện ủy Gia Lâm về đẩy mạnh cải cách hành chính trên địa bàn huyện Gia Lâm giai đoạn 2015-2020;
- Kế hoạch số 10/KH-UBND ngày 12/01/2015 của UBND huyện Gia Lâm về Cải cách hành chính và kỷ cương hành chính huyện Gia Lâm năm 2015;

- Kế hoạch sô 227/KH-UBND ngày 30/12/2016 của UBND huyện Gia lâm về cải cách hành chính năm 2017 huyện Gia Lâm;
- Công văn số 156/UBND-NV ngày 07/02/2017 của UBND huyện Gia Lâm về việc chấn chỉnh kỷ luật, kỷ cương hành chính;

- Hướng dẫn số 315/GD&ĐT ngày 24/10/2016 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm về việc Hướng dẫn thực hiện công tác pháp chế, cải cách hành chính năm học 2016-2017;

- Hướng dẫn số 312/GD&ĐT ngày 28/9/2017 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm về việc thực hiện nhiệm vụ công tác pháp chế, cải cách hành chính năm học 2017-2018.
2. Thực trạng công tác cải cách thủ tục hành chính hiện nay 

Trong những năm qua, công tác cải cách TTHC đã được thực hiện ở hầu hết các cơ quan, đơn vị và đã mang lại những kết quả rõ rệt. Mặc dù đã có nhiều văn bản hướng dẫn từ cấp Trung ương tới cơ sở, nhưng việc thực hiện cải cách TTHC ở một số trường học còn có những vấn đề bất cập, chưa được quan tâm đúng mức. TTHC ở một số lĩnh vực còn rườm rà, phức tạp; trật tự, kỷ cương chưa nghiêm; đội ngũ cán bộ còn yếu về chuyên môn nghiệp vụ, chưa có nhiều kiến thức và kinh nghiệm về công tác cải cách TTHC, năng lực phát hiện những vấn đề vướng mắc, tham mưu và đề xuất biện pháp giải quyết chưa sâu; cập nhật và tuyên truyền các văn bản QPPL chưa kịp thời; công tác kiểm tra nội bộ đôi khi còn mang tính hình thức; khả năng ứng dụng CNTT còn hạn chế;....
Nguyên nhân chủ yếu là do hầu hết viên chức làm công tác văn thư, văn phòng khối trường học thường được giao phụ trách mảng công việc về cải cách hành chính và nhiều công việc khác. Cán bộ, viên chức ở vị trí này hầu hết đều chưa được tham gia các lớp bồi dưỡng, chưa được đào tạo bài bản về công tác cải cách hành chính; nhận thức và thực hiện nhiệm vụ chủ yếu theo kinh nghiệm làm việc; khả năng tiếp nhận, tham mưu đề xuất với lãnh đạo và tổ chức truyền tải các nội dung văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của cấp trên đến cán bộ, giáo viên, nhân viên và cha mẹ học sinh còn chưa kịp thời, chưa sâu. Mặt khác, việc bố trí cán bộ tiếp nhận, xử lý, nhận và trả hồ sơ học sinh, hoàn thành các thủ tục cho học sinh chuyển trường, cấp phát giấy chứng nhận hoàn thành chương trình giáo dục mầm non; xây dựng kế hoạch, quy trình, hướng dẫn và hoàn thiện các thủ tục hành chính hầu hết cũng đều do cán bộ làm công tác văn phòng thực hiện. Cán bộ quản lý ở một số đơn vị chưa sát sao, chưa nhận thức đúng đắn được vị trí, vai trò và tầm quan trọng của công tác cải cách TTHC nên chưa định hình được việc triển khai xây dựng thành các Bộ TTHC để tổ chức triển khai thực hiện trong trường mình; một số ít giáo viên, nhân viên chưa nhận thức rõ nội dung công việc CMHS cần trao đổi nên không có đủ kiến thức và kỹ năng tư vấn trực tiếp, phải giới thiệu đến một số bộ phận chuyên môn mới có thể giải quyết được công việc. Bên cạnh đó, việc ban hành một số văn bản hành chính đôi lúc chưa đúng với thẩm quyền của đơn vị, văn phong hành chính trong văn bản chưa phù hợp, còn diễn đạt theo kiểu văn nói; thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản chưa đúng với hướng dẫn tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính... vẫn còn mang tính hình thức, làm mất nhiều thời gian, chưa đạt hiệu quả cao. 
Qua nghiên cứu, tìm hiểu các văn bản hướng dẫn và tổ chức một số buổi thảo luận, trao đổi với cán bộ giáo viên, nhân viên. Đồng thời tổ chức phát phiếu thăm dò tới từng CMHS của khối mẫu giáo lớn và nhà trẻ trong trường, tôi thu được kết quả như sau:

BẢNG KHẢO SÁT CB, GV VÀ CMHS VỀ CẢI CÁCH TTHC
	TT
	Nội dung 

khảo sát
	Kết quả

	
	
	Tổng số
	Cần thiết
	Bình thường
	Không cần thiết

	
	
	CBGV, NV 
	CMHS
	Số lượng
	Tỷ lệ
	Số lượng
	Tỷ lệ
	Số lượng
	Tỷ

lệ

	1
	 Việc tuyên truyền các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của các cấp đến cán bộ giáo viên, nhân viên và  CMHS thực hiện các TTHC 
	38
	204
	227
	93,8
	15
	6,2
	0
	0

	2
	Cải cách TTHC góp phần thực hiện tốt Quy chế dân chủ, quy chế công khai trong các hoạt động của nhà trường
	38
	204
	227
	93,8
	15
	6,2
	0
	0

	3
	Cải cách TTHC góp phần nâng cao chất lượng đội ngũ trong nhà trường
	38
	204
	235
	97,1
	7
	2,9
	0
	0

	4
	Cải cách TTHC góp phần ngăn chặn  những biểu hiện tiêu cực, tham ô, tham nhũng, lãng phí trong nhà trường 
	38
	204
	150
	62
	92
	38
	0


	0

	5
	 Việc cần thiết phải xây dựng các TTHC trong nhà trường
	38
	204
	221
	91,3
	21
	8,7
	0
	0


Nhìn vào bảng khảo sát cho thấy: một số ít giáo viên và CMHS đánh giá việc cải cách TTHC là bình thường, còn đa số đều cho rằng cần thiết phải xây dựng những quy định về TTHC trong nhà trường như TTHC về công tác tuyển sinh; công tác xét tuyển, ký hợp đồng lao động; công tác đánh giá, xếp loại CBGV, NV... 

Trong nhiều năm qua, Hiệu trưởng nhà trường đã ra Quyết định thành lập, kiện toàn các Ban Tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật. Xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện tốt Kế hoạch tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật trong từng năm học. Tuyên truyền, phổ biến các nội dung có liên quan đến giáo dục pháp luật cho CBGV, NV và CMHS trong nhà trường được biết và thực hiện. Thường xuyên tự đổi mới phương pháp sinh hoạt, bổ sung nhiều văn bản  QPPL về các lĩnh vực có liên quan đến TTHC vào Tủ sách pháp luật. Các thành viên trong Ban đều có trình độ chuyên môn tốt, có nhận thức tốt về văn bản QPPL, có khả năng đảm nhiệm tốt vai trò của một tuyên truyền viên. Thực hiện công bằng, dân chủ, công khai trong công tác cán bộ, phân công đội ngũ phù hợp với năng lực, trình độ chuyên môn; đánh giá xếp loại theo đúng khả năng và mức độ hoàn thành nhiệm vụ; biểu dương, khen thưởng kịp thời... Tập thể CBGV, NV luôn đoàn kết, gắn bó, thân thiện, tận tụy với nghề, hết lòng chăm sóc, nuôi dưỡng và giáo dục trẻ. Tạo được lòng tin tưởng của các cấp lãnh đạo, CMHS và nhân dân trong địa phương. CMHS hài lòng với các thủ tục nhanh gọn, thuận tiện khi đến gặp Hội đồng tuyển sinh của nhà trường để làm thủ tục cho con em nhập học hoặc thực hiện các giao dịch với nhà trường. 
Bên cạnh đó, một số ít giáo viên còn chưa nhận thức đầy đủ đối với việc tuyên truyền các văn bản QPPL đến CMHS. Một số ít giáo viên có quan niệm rằng CMHS có nhu cầu thì đến trường, gặp và trao đổi với BGH để giải quyết công việc, hoặc chưa có nhận thức đầy đủ nên chưa tham gia tích cực vào việc đóng góp ý kiến để xây dựng và thực hiện các TTHC trong nhà trường. Số ít có quan điểm có các TTHC cũng tốt, không có cũng không sao, vì nhiệm vụ chính là chăm sóc nuôi dưỡng, giáo dục trẻ, dạy trẻ theo đúng nội dung chương trình giáo dục mầm non là tốt... Điều đó cũng có thể hiểu, một số ít giáo viên mới chỉ quan tâm đến công tác chuyên môn, chưa thật sự quan tâm đến các TTHC trong nhà trường. Vấn đề này giải thích tại sao, khi có phụ huynh hỏi thủ tục nhập học hay xin chuyển trường cho con, có đồng chí giáo viên đã không chủ động hướng dẫn các thủ tục cần làm cho CMHS được mà phải giới thiệu đến Ban tuyển sinh của nhà trường mới có thể giải quyết công việc... Những điều đó ít nhiều làm ảnh hưởng đến chất lượng quản lý giáo dục của nhà trường.
Từ thực tế trên, để công tác cải cách TTHC trong nhà trường có chiều sâu và chất lượng, đạt hiệu quả cao. Tôi xin được đưa ra một số biện pháp xây dựng Bộ TTHC nhằm góp phần nâng cao hiệu quả công tác cải cách TTHC trong nhà trường nói riêng cũng như của ngành GD&ĐT Thủ đô nói chung. 
3. Một số biện pháp nâng cao hiệu quả cải cách thủ tục hành chính trong trường học

3.1 Biện pháp 1: Ban hành và tổ chức thực hiện Bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của nhà trường
Trường mầm non là đơn vị cơ sở của giáo dục mầm non trong hệ thống giáo dục quốc dân. Trường đảm nhận việc nuôi dưỡng, chăm sóc và giáo dục trẻ em từ 03 tháng đến 72 tháng tuổi. Giúp trẻ em hình thành những yếu tố đầu tiên của nhân cách, chuẩn bị tâm thế tốt cho trẻ em vào lớp 1. Căn cứ quyền hạn, nhiệm vụ được quy định trong Điều lệ trường mầm non. BGH, Ban Tuyên truyền phổ biến và giáo dục pháp luật xét thấy cần thiết phài xây dựng và ban hành Bộ TTHC đầy đủ, đồng bộ, đúng nguyên tắc, đúng hướng dẫn được quy định tại Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 Hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát TTHC. Đây là một nội dung quan trọng nhằm nâng cao hiệu quả chất lượng quản lý giáo dục trong nhà trường. 
Năm học 2017-2018, tôi được phân công làm Tổ trưởng Tổ Văn phòng, phụ trách công tác văn thư, các công việc về văn phòng kiêm phụ trách công tác cải cách hành chính. Nhận thấy công tác này rất quan trọng, tạo hành lang pháp lý, vừa là công cụ để BGH chỉ đạo, điều hành và triển khai tổ chức thực hiện tốt các nhiệm vụ trong năm học, vừa giúp cho bản thân tiết kiệm được thời gian để thực hiện các công việc khác. Với kinh nghiệm tham mưu soạn thảo nhiều văn bản hành chính của nhà trường, kết hợp với việc nghiên cứu kỹ các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, tôi đã tích cực tham mưu với đồng chí Hiệu trưởng tiến hành xây dựng và ban hành Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết. Mục đích của việc xây dựng, ban hành, tổ chức thực hiện TTHC nhằm công khai, minh bạch trình tự thực hiện các công việc, giúp CBGV, NV, CMHS nắm rõ. Đồng thời, nâng cao hiệu lực, hiệu quả trong quản lý nhà nước về giáo dục trong trường. 

Khi tiến hành xây dựng Bộ TTHC, tôi đã thực hiện theo các bước sau:

Bước 1: Xác định các TTHC cần lập thuộc thẩm quyền của nhà trường.

Bước 2:  Soạn thảo văn bản bản liên quan đến thủ tục đó theo quy định pháp luật hoặc theo văn bản hướng dẫn (nếu có).
Bước 3: Trình Hiệu trưởng xét duyệt.

Bước 4: Hiệu trưởng chỉnh sửa, bổ sung thông tin hoặc thực hiện biên soạn bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng.
Bước 5: Ban hành văn bản.
Bước 6: Thu thập thông tin thực hiện văn bản.

Tất cả các bước trên tôi đều thực hiện nghiêm túc, đúng thứ tự, không bỏ sót. Trong quá trình thực hiện, tôi thường xuyên quan tâm đến các đối tượng có liên quan, gắn với tình hình thực tế của nhà trường. Mong muốn là khi các TTHC được đưa vào áp dụng đều mang tính khả thi và đạt hiệu quả cao nhất.

Trong năm học 2017-2018, tôi đã tham mưu và xây dựng thành công một số Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của nhà trường, cụ thể như sau:

	UBND HUYỆN GIA LÂM

TRƯỜNG MẦM NON………


Số:       /QĐ-MN….


	    CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




      ………. , ngày     tháng  …. năm  20…


QUYẾT ĐỊNH 

Công bố thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết 

 của trường……………………..
HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON………….

Căn cứ Quyết định số……/QĐ-UBND ngày …. tháng …. năm ....... của UBND huyện Gia Lâm về việc thành lập trường……………….;
Căn cứ Quyết định số 14/2008/QĐ - BGD&ĐT ngày 07 tháng 04 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành điều lệ trường mầm non;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát TTHC
Xét đề nghị của Tổ trưởng Tổ Văn phòng,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của trường……………………
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Điều 3. Các ông (bà) Tổ trưởng Tổ Văn phòng và các bộ phận liên quan trong nhà trường chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận:

  - Như Điều 3;
  - Hiệu trưởng, các phó HT;

  - Lưu VT.

	HIỆU TRƯỞNG

          


DANH MỤC

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT

CỦA TRƯỜNG ......................................................
(Ban hành kèm theo Quyết định số ....../QĐ-MN..... ngày ..... tháng .... năm 20.... của Hiệu trưởng trường ..................................................)

PHẦN 1. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	STT
	Tên Thủ tục hành chính

	1
	Tuyển sinh vào trường mầm non

	2
	Cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình GDMN

	3
	Xét tuyển, ký hợp đồng lao động

	4
	Đánh giá, xếp loại cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên hàng tháng 


PHẦN 2. NỘI DUNG CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

1. Thủ tục tuyển sinh vào trường mầm non
1.1 Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị hồ sơ. 

Bước 2: Trường ................................................ tiếp nhận hồ sơ, thẩm định Hiệu trưởng nhà trường xem xét quyết định.
 
Bước 3: Trường ................................................. trả kết quả. Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

-  Sáng: Từ 07 giờ 30 đến 11 giờ 30.
-  Chiều: Từ 14 giờ 00 đến 16 giờ 45. (Trừ Chủ nhật và các ngày nghỉ lễ).

1.2 Cách thức thực hiện: Hồ sơ được nộp trực tiếp tại Hội đồng tuyển sinh của trường ................................. (bộ phận văn phòng nhận).
1.3 Thành phần và số lượng hồ sơ: 
1.3.1 Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Đơn xin đi học. 
- Bản sao giấy khai sinh. 
- Pho to hộ khẩu hoặc giấy hẹn đã hoàn thành thủ tục nhập khẩu của công an Huyện hoặc giấy xác nhận cư trú tại địa bàn của công an xã.

- Biên bản giao nhận hồ sơ
1.3.2 Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
1.4 Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 
1.5 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường .............................................

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường ..............................................
1.6 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân. 
1.7 Mẫu đơn, tờ khai: (Nếu có, ghi ra cụ thể và kèm mẫu; nếu không, ghi là “không có”).
 1.8 Lệ phí: (Nếu có, ghi mức thu cụ thể … đồng/cái; nếu không, ghi là “không có”).
 1.9 Kết quả của việc thực hiện TTHC: Phiếu nhập học, thông tin học sinh được cập nhật vào sổ tuyển sinh của trường và sổ theo dõi của lớp học sinh được phân vào học.
 1.10 Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: (Nếu có, ghi ra cụ thể; nếu không, ghi là “không có”)
 1.11 Căn cứ pháp lý: 
 Căn cứ vào chỉ tiêu và phân tuyến tuyển sinh của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm phê duyệt.

2. Thủ tục cấp giấy chứng nhận hoàn thành chương trình GDMN

2.1 Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị hồ sơ. 

Bước 2: Trường ………………………………………tiếp nhận hồ sơ, thẩm định, trình Hiệu trưởng nhà trường quyết định cấp giấy chứng nhận.
Bước 3: Trường …………………............. trả kết quả. Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 
-  Sáng: Từ 07 giờ 30’ đến 11 giờ 30’.
-  Chiều: Từ 14 giờ 00 đến 17 giờ 00’. (Trừ Chủ nhật và các ngày nghỉ lễ).

2.2 Cách thức thực hiện: Trực tiếp nộp hồ sơ tại Hội đồng tuyển sinh Trường ................................................... (bộ phận văn phòng nhận).
2.3 Thành phần và số lượng hồ sơ: 
2.3.1 Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận; 
- Phiếu đánh giá trẻ. 
2.3.2 Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
2.4 Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hồ sơ. 
2.5 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường …………………………….           - Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường ……………………………..
2.6 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân. 
2.7. Mẫu đơn, tờ khai: (Nếu có, ghi ra cụ thể và kèm mẫu; nếu không, ghi là “không có”) 
 2.8 Lệ phí: (Nếu có, ghi mức thu cụ thể … đồng/cái; nếu không, ghi là “không có”) 
2.9 Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận theo chương trình học.

2.10 Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: (Nếu có, ghi ra cụ thể; nếu không, ghi là “không có”).
 2.11 Căn cứ pháp lý: Căn cứ Thông tư 17/2009/TT-BGD ĐT ngày 25/7/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Chương trình giáo dục mầm non; Thông tư 28/2016/TT-BGD ĐT ngày 30/12/2016 sửa đổi bổ sung một số nội dung của chương trình giáo dục mầm non ban hành kèm theo Thông tư số 17/2009/TT-BGD&ĐT ngày 25/7/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
3. Thủ tục xét tuyển, ký hợp đồng lao động
3.1 Trình tự thực hiện:

Bước 1: Hiệu trưởng nhà trường thông báo công khai các chỉ tiêu, điều kiện của từng vị trí việc làm cần ký hợp đồng tới toàn thể CBGV, NV và lao động hợp đồng của đơn vị. Cá nhân đăng ký tham gia xét tuyển chuẩn bị hồ sơ.
Bước 2: Thành lập Hội đồng xét tuyển hợp đồng lao động của nhà trường gồm các thành viên theo quy định.
Bước 3: Hội đồng xét tuyển hợp đồng lao động thông báo tất cả các lao động hợp đồng tại nhà trường có nguyện vọng xét tuyển hợp đồng vào một trong các chỉ tiêu của nhà trường hoàn thiện 01 bộ hồ sơ gửi về Hội đồng. 
- Thời gian thu nhận hồ sơ: Từ ngày 10/02/2018 đến hết ngày 23/02/2018.

3.2 Cách thức thực hiện: Hồ sơ được nộp trực tiếp tại Hội đồng xét tuyển hợp đồng lao động của Trường ................................. (bộ phận văn phòng nhận).
- Hội đồng xét tuyển hợp đồng lao động tổ chức xét duyệt hồ sơ của từng cá nhân đăng ký xét tuyển HĐ (Có biên bản kèm theo);
- Tổ chức sát hạch các cá nhân đăng ký xét tuyển hợp đồng (với những hồ sơ đáp ứng yêu cầu của vị trí cần xét tuyển hợp đồng và Hội đồng tổ chức dự giờ đánh giá 01 tiết dạy/GV). 
3.3 Thành phần và số lượng hồ sơ:
3.3.1 Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Đơn đăng ký xét, ký hợp đồng.

+ Bản khai sơ yếu lý lịch;

+ Bằng Tốt nghiệp Trung cấp sư phạm ngành giáo dục mầm non.
+ Chứng chỉ tin học đạt trình độ B.

+ Chứng chỉ ngoại ngữ đạt trình độ bậc 2 của khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam.
+ Bản sao giấy khai sinh;

+ Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện;

+ Bản phô tô công chứng sổ hộ khẩu, chứng minh thư nhân dân;

+ Bản xác nhận nhân sự của địa phương nơi cư trú.

3.3.2 Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

3.4 Thời hạn giải quyết: 05 ngày (Từ ngày 26/02 đến hết ngày 02/3/2018).

3.5 Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường .............................................

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường ..............................................

3.6 Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

3.7 Mẫu đơn, tờ khai (Nếu có, ghi cụ thể và kèm mẫu; nếu không, ghi là “không có”).

3.8 Lệ phí: (Nếu có, ghi mức thu cụ thể .......... đồng/cái; nếu không, ghi là “không có”).

3.9 Kết quả của việc thực hiện TTHC: Nhà trường thông báo công khai kết quả xét tuyển và ký hợp đồng lao động.

3.10 Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: (Nếu có, ghi cụ thể; nếu không, ghi là “không có”).

3.11 Căn cứ pháp lý: Căn cứ Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND Thành phố Hà Nội về việc phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố Hà Nội; Kế hoạch số 55/KH-UBND ngày 07/02/2018 của UBND huyện Gia Lâm về việc tuyển dụng, ký hợp đồng lao động làm việc tại các cơ sở giáo dục mầm non, tiểu học, trung học cơ sở công lập trực thuộc huyện Gia Lâm; Hướng dẫn số 36/HD-GD&ĐT ngày 26/02/2018 về việc xét tuyển, ký hợp đồng giáo viên, nhân viên đang hợp đồng tại các trường mầm non, tiểu học, THCS công lập thuộc huyện Gia Lâm năm 2018.
4. Thủ tục Đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng tháng
4.1 Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân tự hoàn thiện và nộp Phiếu tự đánh giá, xếp loại cho Tổ trưởng các Tổ chuyên môn.

Bước 2: Ban giám hiệu phụ trách Tổ + Tổ trưởng chuyên môn họp, đánh giá, phân loại các thành viên trong Tổ. 

Bước 3: Hội đồng Thi đua - Khen thưởng của Trường ................................ tổ chức họp, xét duyệt kết quả đánh giá của các Tổ.


Bước 4: Hội đồng Thi đua – Khen thưởng của Trường .............................. thông báo công khai kết quả đánh giá, phân loại CBGV, NV. Thời gian niêm yết thông báo: Ngày 01 của tháng kế tiếp. 

Bước 5: Từ ngày 02->03 của tháng kế tiếp. Sau khi thông báo công khai, cán bộ, giáo viên, nhân viên có ý kiến gặp đồng chí Hiệu trưởng để giải quyết.
4.2 Cách thức thực hiện: Tổ trưởng nộp kết quả phân loại các thành viên trong Tổ về Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (bộ phận văn phòng nhận).
4.3 Thành phần và số lượng hồ sơ: 
4.3.1 Thành phần hồ sơ:
- Phiếu tự đánh giá của từng thành viên trong Tổ;

- Biên bản họp đánh giá, phân loại các thành viên trong Tổ;

- Danh sách kết quả đánh giá, phân loại các thành viên trong Tổ.
4.3.2 Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4.4 Thời hạn giải quyết: Ngày cuối cùng trong tháng. 
4.5 Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường .............................................

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường ..............................................
4.6 Đối tượng thực hiện TTHC: CBGV, NV, các Tổ trưởng chuyên môn, BGH phụ trách Tổ. 
4.7 Mẫu đơn, tờ khai: (Nếu có, ghi cụ thể và kèm mẫu; nếu không, ghi là “không có”).
4.8 Lệ phí: (Nếu có, ghi mức thu cụ thể … đồng/cái; nếu không, ghi là “không có”).
 4.9 Kết quả của việc thực hiện TTHC: Thông báo công khai danh sách đánh giá, xếp loại CBGV, NV hàng tháng.
 4.10.Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: (Nếu có, ghi ra cụ thể; nếu không, ghi là “không có”)
4.11 Căn cứ pháp lý: Căn cứ Kế hoạch số 16/KH-GD&ĐT ngày 24/01/2017 về công tác Thi đua - Khen thưởng giai đoạn 2016-2020; Kế hoạch số 17/KH-GD&ĐT ngày 24/01/2017 về công tác Thi đua - Khen thưởng năm 2017 của Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm; Quy định về Thi đua - Khen thưởng; Quy chế đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên hàng tháng đã được thông qua tại Hội nghị cán bộ, viên chức đầu năm học 2017-2018.

So với trước đây, khi giải quyết công việc, người tiếp nhận luôn phải báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo trực tiếp từ Hiệu trưởng hoặc BGH nhà trường, hoặc hẹn đến hôm sau. Vì vậy, không thể chủ động trong khâu giải quyết, đôi khi còn mang lại sự không thoải mái cho cá nhân, tổ chức có nhu cầu được giải quyết. Sau khi xây dựng và trình Hiệu trưởng xem xét, chỉnh sửa, bổ sung hoàn chỉnh, Bộ TTHC được đưa vào thực hiện. Bản thân đã chủ động tổ chức triển khai thực hiện công việc, chất lượng và tiến độ trong xử lý một số công việc của nhà trường được cải thiện đáng kể, đảm bảo nhanh chóng, chính xác, kịp thời, đạt hiệu quả cao, được CBGV, NV và CMHS đồng tình ủng hộ. 

Năm học 2017-2018 là năm tiếp tục thực hiện nghiêm túc “Năm kỷ cương hành chính”; thực hiện tốt Bộ Quy tắc ứng xử văn hóa. Tháng 10/2017, thực hiện Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 13/4/2017 của UBND Thành phố Hà Nội về việc phân cấp quản lý tổ chức bộ máy, công chức, viên chức, lao động hợp đồng trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc UBND Thành phố Hà Nội. Nhận thức rõ khi được phân cấp phân quyền, trách nhiệm của đồng chí Hiệu trưởng lại càng nhiều hơn, bận rộn hơn. Bản thân là trợ lý của Hiệu trưởng, cũng là đầu mối, cập nhật và xử lý tất cả các thông tin được gửi và nhận hầu hết qua hộp thư điện tử của trường. Tôi đã nghiên cứu rất kỹ văn bản, tham mưu với đồng chí Hiệu trưởng từ việc xây dựng Bộ TTHC đến việc ban hành các loại văn bản hành chính của nhà trường khi được phân cấp quản lý. Trao đổi, bàn bạc với đồng chí Kế toán nhà trường tham mưu xây dựng quy trình, hoàn thiện hồ sơ nâng lương, nâng phụ cấp thâm niên đối với CBGV, NV trong từng tháng và từng năm học, theo đúng hướng dẫn của cấp trên. Trong khi nhà trường liên tục có sự thay đổi về nhân sự (01 đồng chí Kế toán xin nghỉ thôi việc, tiếp nhận 01 đồng chí kế toán mới, 01 đồng chí giáo viên xin nghỉ việc riêng không hưởng lương, 01 đồng chí giáo viên được xét tuyển, ký hợp đồng lao động theo Kế hoạch 55 của UBND Huyện; 02 đồng chí giáo viên nghỉ thôi việc vì lý do sức khỏe...). Dưới sự chỉ đạo trực tiếp của đồng chí Hiệu trưởng, tôi đã cùng với BGH và các bộ phận chuyên môn triển khai thực hiện nghiêm túc, hoàn thành các loại hồ sơ để giải quyết tất cả các công việc theo đúng tiến độ, đúng trình tự, đảm bảo chất lượng. Tất cả các văn bản của nhà trường đều được xây dựng và tổ chức thực hiện đều theo đúng hướng dẫn của cấp trên, đảm bảo đúng về thể thức và thẩm quyền ban hành.
3.2 Biện pháp 2: Đổi mới nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ viên chức trong quản lý hành chính

Như chúng ta đã biết, yếu tố quyết định đến sự thành công của công cuộc cải cách TTHC là con người. Vì vậy, phải xây dựng một đội ngũ cán bộ, viên chức có năng lực chuyên môn, có tâm, có tầm, tận tụy với công việc, am hiểu về pháp luật. Vì nhân tố con người luôn là nhân tố quyết định thắng lợi mọi công việc. Thực hiện lời dạy của Bác Hồ kính yêu: “Muốn xây dựng chủ nghĩa xã hội trước hết cần phải xây dựng những con người xã hội chủ nghĩa”. Với đặc thù là cấp học mầm non, TTHC trong giải quyết công việc không nhiều và cũng chưa thực sự được quan tâm đúng mức, kiến thức và năng lực của cán bộ viên chức phụ trách cải cách hành chính của nhà trường còn có những hạn chế nhất định. Xác định việc bồi dưỡng nâng cao nghiệp vụ vẫn cần thường xuyên, là chiến lược đường dài. Điều này đã được thể chế hóa trong Luật giáo dục 2005 (sửa đổi, bổ sung năm 2009) như sau: “Phương pháp đào tạo trình độ cao đẳng, trình độ đại học phải coi trọng việc bồi dưỡng ý thức tự giác trong học tập, năng lực tự học, tự nghiên cứu, phát triển tư duy sáng tạo, rèn luyện kỹ năng thực hành”,  bản thân đã tự bồi dưỡng cho mình một số kinh nghiệm cơ bản sau:
+ Qua việc nghiên cứu tài liệu: Thường xuyên cập nhật các văn bản QPPL để nắm rõ hệ thống các quy định, quy trình tiếp nhận và giải quyết TTHC đối với từng lĩnh vực cụ thể, tham mưu xây dựng thành các Bộ TTHC góp phần giải quyết công việc nhanh gọn, kịp thời.

+ Kỹ năng giao tiếp, văn hóa ứng xử: Xác định đây là một yếu tố quan trọng để đánh giá phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống của một người cán bộ, viên chức. Ngay sau khi có văn bản hướng dẫn của UBND Huyện, Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm, bản thân đã làm tốt vai trò tham mưu xây dựng và ban hành Bộ Quy tắc ứng xử của CBGV, NV. Tích cực trau dồi, học hỏi, rèn luyện nâng cao kỹ năng nghe, nói, thực hiện tốt kỷ luật phát ngôn, văn hóa ứng xử đối với các thành viên trong nhà trường, gia đình và cộng đồng xã hội; thân thiện, cởi mở, linh hoạt, đúng mực trong công tác tiếp dân.
+ Thái độ phục vụ nhân dân: Các TTHC tập trung giải quyết ở công tác tuyển sinh, tiếp dân khi có công dân đến giao dịch với nhà trường. Tôi luôn coi trọng đạo đức nghề nghiệp, ân cần, niềm nở, chu đáo, kính trọng, lễ phép đối với nhân dân. Với các nội dung cần giải quyết, nếu có khó khăn, vướng mắc người dân chưa hiểu, tôi hướng dẫn cụ thể, chi tiết. Với những công việc thuộc thẩm quyền giải quyết của BGH, xin ý kiến lãnh đạo và vui vẻ, lịch sự dẫn họ đến gặp BGH để được giải quyết. 
+ Lối sống, tác phong lề lối làm việc: Với tác phong làm việc nhanh nhẹn,  khoa học, đúng mực. Bản thân luôn có ý thức trau dồi tư cách đạo đức, lối sống giản dị, thân thiện với đồng nghiệp và mọi người xung quanh, phù hợp với bản sắc dân tộc và môi trường sư phạm. Thực hiện nhiệm vụ nghiêm túc theo sự phân công của Hiệu trưởng, giờ giấc thực hiện theo lịch công tác đã được xây dựng và đăng tải lên cổng thông tin điện tử của UBND Huyện thứ 7 hàng tuần. 

Từ công tác tự bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ vững vàng, bản thân đã đúc kết rất có hiệu quả, áp dụng vào thực tiễn giải quyết công việc nhanh gọn, khoa học, tham mưu và xử lý kịp thời hệ thống văn bản của nhà trường đạt kết quả cao nhất. Ngoài việc mỗi cá nhân tự học, tự trau dồi kiến thức cho bản thân thì việc nâng cao chất lượng đồng đều cho đội ngũ CBGV, NV cũng đã được cấp ủy Chi bộ, BGH nhà trường quan tâm, chú trọng. Năm học 2016-2017, đội ngũ CBGV,NV của nhà trường tuy đã có sự bổ sung về số lượng, chất lượng đáp ứng với yêu cầu thực hiện chương trình của Bộ GD&ĐT quy định, trình độ trên chuẩn của giáo viên đạt 69,6%; nhân viên mới chỉ đạt 27,3%. Để nâng cao chất lượng toàn diện về đội ngũ, ngay từ đầu năm học, tôi đã tham mưu với Hiệu trưởng xây dựng Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ trong năm học 2016-2017 và năm học 2017-2018. Đến nay, tỷ lệ giáo viên đạt trên chuẩn là 77,2%, 03 đồng chí giáo viên có trình độ trung cấp đang theo học lớp Đại học. Nâng chuẩn của đội ngũ giáo viên trong các năm tiếp theo là 100% đạt trình độ trên chuẩn. Nhân viên đạt 41,7% trên chuẩn, BGH đang có kế hoạch chọn cử 02 đồng chí nhân viên tiếp tục theo học lớp bồi dưỡng trình độ trên chuẩn, theo vị trí việc làm, sát với thực tế, hướng vào các vấn đề thiết thực đặt ra từ quá trình thực thi công vụ. Từ việc đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và kỹ năng hành chính, nhà trường đã có tầm nhìn về đội ngũ cho đến năm 2020, 100% giáo viên, nhân viên đạt trình độ trên chuẩn, tin học đạt 90% trình độ B, trình độ tiếng Anh đạt 70%.


3.3 Biện pháp 3: Đổi mới, nâng cao hiệu quả công tác pháp chế trong nhà trường

Sinh thời, Chủ tịch Hồ Chí Minh đã chỉ rõ: Phổ biến, giáo dục pháp luật là bước đầu tiên của quá trình đưa pháp luật vào cuộc sống; là tiền đề giúp mọi người trong xã hội thực hiện phương châm “Sống, làm việc theo Hiến pháp và pháp luật”. Nhận định này cho thấy công tác phổ biến, giáo dục pháp luật có vị trí và vai trò hết sức quan trọng trong đời sống xã hội, trực tiếp góp phần củng cố các chuẩn mực đạo đức, xây dựng niềm tin, ý thức tôn trọng và chấp hành pháp luật của mọi công dân. Vì trường học là nơi quản lý trực tiếp CBGV, NV, đồng thời cũng là nơi giáo dục toàn diện cho người học về đạo đức, lối sống và nhân cách. Thực tế cho thấy, làm tốt công tác tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật trong trường học sẽ tạo ra một sân chơi lành mạnh mang tính giáo dục cao, thu hút được đông đảo mọi tầng lớp tham gia.
Để nâng cao chất lượng công tác tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật trong nhà trường, tôi xin mạnh dạn đưa ra các giái pháp cụ thể như sau:

- Một là: Tiếp tục đẩy mạnh công tác tuyên truyền, phổ biến và quán triệt các văn bản chỉ đạo, các quy định về công tác phổ biến, giáo dục pháp luật. 

+ Đối với CBGV, NV: Nội dung phổ biến giáo dục pháp luật tập trung vào các quy định về Luật viên chức; Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, chống tham nhũng; hội nhập kinh tế quốc tế; các văn bản QPPL có liên quan; Quy chế dân chủ, công khai; các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo; công tác thi đua, khen thưởng; các văn bản có liên quan trực tiếp đến công tác chuyên môn theo vị trí công việc. Tiếp tục đẩy mạnh cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”, cuộc vận động “Hai không”; các quy định về đạo đức nhà giáo; về dạy thêm, học thêm; quy định về thu - chi; quy chế đánh giá xếp loại CBGV, NV, về kiểm định chất lượng giáo dục ...

+ Đối với học sinh: Tuyên truyền giáo dục pháp luật, đạo đức, nếp sống lồng ghép, tích hợp hiệu quả vào các tiết dạy với các nội dung giáo dục pháp luật về biển đảo, môi trường, chú trọng hơn nữa công tác giáo dục cho trẻ về thực hiện Luật giao thông đường bộ. Tăng cường hoạt động ngoại khóa... Từ đó, trẻ có một số kỹ năng, hành vi phát hiện vấn đề môi trường, biến đổi khí hậu và ứng xử tích cực với các vấn đề biến đổi khí hậu nảy sinh; trẻ có tình cảm yêu quý gia đình, trường lớp, yêu quê hương đất nước; thực hiện đúng luật lệ an toàn giao thông như đi vào lề đường bên phải, giúp đỡ người già khi qua đường; có thái độ thân thiện với môi trường, không ngắt hoa, bẻ cành, nhặt giấy rác để đúng nơi quy định; thực hiện các hành động bảo vệ môi trường phù hợp với từng lứa tuổi.

-  Hai là: Đa dạng hóa các hình thức tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật nhằm nâng cao chất lượng công tác phổ biến giáo dục pháp luật với nhiều hình thức: Tổ chức tuyên truyền miệng, hình thức này được áp dụng phổ biến nhất. Nghệ thuật tuyên truyền là tạo nên sự hấp dẫn, lôi cuốn người nghe, gây ấn tượng bằng giọng nói, điệu bộ, ngôn ngữ, động tác, cử chỉ cần phải phù hợp với nội dung để nâng cao hiệu quả tuyên truyền. 
+ Nắm vững vấn đề liên quan đến lĩnh vực mà văn bản điều chỉnh: Ban tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật của nhà trường rà soát, lập danh mục các văn bản QPPL liên quan.
+ Nắm vững nội dung văn bản: Hiểu rõ bản chất pháp lý của vấn đề được văn bản điều chỉnh, sự cần thiết của tuyên truyền nội dung văn bản, hiểu rõ đối tượng điều chỉnh, phạm vi điều chỉnh, nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thi hành, tài liệu hướng dẫn tuyên truyền, hệ thống văn bản điều chỉnh lĩnh vực đó. 
+ Sưu tầm tài liệu, dẫn chứng, minh họa: Đây là nội dung rất quan trọng, ảnh hưởng đến chất lượng, độ sâu và sức thuyết phục và hiệu quả của buổi tuyên truyền. Tài liệu dẫn chứng minh họa cần có tính chính thức, tin cậy cao.

+ Chuẩn bị đề cương: Đề cương tuyên truyền miệng bao gồm đề cương sơ bộ và đề cương chi tiết. Đề cương không phải là một bài viết hoàn chỉnh, cụ thể mà có thể là những tài liệu có liên quan trực tiếp với nhau, nêu rõ các trọng tâm khi tổ chức tuyên truyền, phổ biến. Để thu hút người nghe, tạo điều kiện cho người nghe hiểu văn bản có tính hệ thống… để sao cho đạt được yêu cầu, nhiệm vụ cần tuyên truyền.

- Ba là: Xây dựng, bổ sung các văn bản QPPL vào Tủ sách pháp luật, đặc biệt lưu ý đến các văn bản QPPL có tính chất sửa đổi, bổ sung, điều chỉnh, rà soát kiểm tra văn bản QPPL đã hết hiệu lực thi hành để kịp thời bổ sung, đảm bảo đủ các loại sách, báo, tài liệu pháp lý phục vụ cho công tác quản lý, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ, giảng dạy và học tập.

Tiếp tục tham mưu với cán bộ phụ trách công tác pháp chế của Huyện để trao đổi, học tập những cách làm hay, những kinh nghiệm tốt, đăng ký tham dự các lớp bồi dưỡng kiến thức pháp luật và kỹ năng công tác pháp chế nhằm nâng cao chất lượng chuyên môn nghiệp vụ của đội ngũ phụ trách công tác pháp chế. Tiếp tục kiểm tra, rà soát các văn bản QPPL và văn bản hành chính do ngành ban hành liên quan đến lĩnh vực GD&ĐT, không phát hiện những bất cập, mâu thuẫn, chồng chéo trong quá trình triển khai thực hiện. Các văn bản hành chính do nhà trường ban hành đều đúng về thẩm quyền, đúng thể thức kỹ thuật trình bày văn bản theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 11 năm 2011. 

 Tóm lại, thực hiện tốt công tác tuyên truyền phổ biến, giáo dục pháp luật, thường xuyên kiểm tra, rà soát các văn bản QPPL và văn bản hành chính do nhà trường ban hành đã góp phần đưa công tác pháp chế, cải cách TTHC đi vào nề nếp, kỷ cương hơn, nâng cao hơn nữa hiệu quả quản lý Nhà nước về giáo dục.

3.4 Biện pháp 4: Nâng cao chất lượng tự kiểm tra nội bộ về công tác hành chính
            Những năm vừa qua, công tác kiểm tra nội bộ nhà trường luôn được coi trọng, nội dung kiểm tra cụ thể, sát với thực tế. Năm học 2017-2018, Hiệu trưởng nhà trường đã ban hành Kế hoạch về việc kiểm tra nội bộ trường học và được Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm phê duyệt. Ngay từ đầu năm học, tôi đã tham mưu với đồng chí Hiệu trưởng ra Quyết định thành lập Ban kiểm tra nội bộ của từng tháng với từng nội dung kiểm tra cụ thể theo kế hoạch chung trong năm học, các thành viên trong Ban được phân công kiểm tra theo đúng chuyên môn nghiệp vụ, nội dung kiểm tra được ghi chép cụ thể vào các Biên bản kiểm tra. Cuối mỗi tháng, đồng chí Phó Hiệu trưởng nhà trường tổng hợp kết quả kiểm tra, báo cáo Hiệu trưởng được biết và có phương án chỉ đạo thực hiện tiếp theo. Tuy nhiên, trong quá trình thực hiện kiểm tra hành chính, một số bộ phận chưa thật nghiêm túc trong việc tuân thủ theo các quy định có sẵn, điều đó đã làm ảnh hưởng đến tính nghiêm túc, kết quả thực chất của hoạt động kiểm tra. 

Từ thực trạng công tác tự kiểm tra nội bộ, tôi đã mạnh dạn đề xuất các giải pháp nhằm thực hiện tốt quy trình kiểm tra hành chính, góp phần nâng cao chất lượng hoạt động công tác tự kiểm tra của nhà trường.
3.4.1 Quy trình chung trong kiểm tra hành chính
Quy trình kiểm tra hành chính có thể khái quát thành các bước sau:
- Bước 1: Xác định vấn đề cần kiểm tra
- Bước 2: Lập kế hoạch kiểm tra
- Bước 3: Chuẩn bị kiểm tra
- Bước 4: Tổ chức thực hiện kiểm tra
- Bước 5: Kết thúc kiểm tra
- Bước 6: Xử lý kết quả kiểm tra
- Bước 7: Đánh giá, tổng kết hoạt động kiểm tra
3.4.2. Thực hiện quy trình kiểm tra hành chính
            Tuân thủ và thực hiện tốt quy trình kiểm tra hành chính là một yêu cầu bắt buộc trong quá trình kiểm tra của bất kỳ chủ thể nào có thẩm quyền kiểm tra. Điều đó đảm bảo cho việc kiểm tra được tiến hành chặt chẽ, rõ ràng, chủ động, đúng quy định trong phạm vi thẩm quyền để đạt được hiệu quả cao nhất.
            Tuy vậy, trong thực tế kiểm tra hành chính nội bộ không phải ở đâu và lúc nào cũng đã thực hiện tốt quy trình kiểm tra được cấp có thẩm quyền quy định.
            Thứ nhất, việc xác định các vấn đề cần kiểm tra phần lớn vẫn dựa trên cơ sở các nội dung kiểm tra đã được xác định trước trong kế hoạch kiểm tra thường xuyên hàng năm đã được phê duyệt, chưa bám sát vào thực tế tình hình diễn biến của đối tượng quản lý. Do vậy, hoạt động kiểm tra hành chính đôi khi được tiến hành mang tính hình thức, chưa căn cứ đúng vào tình hình diễn biến thực tế quản lý, thực thi nhiệm vụ của đối tượng để kịp thời có sự kiểm tra hướng dẫn hoặc phát hiện, ngăn ngừa những sai phạm nảy sinh.
            Thứ hai, hiện nay trừ các hoạt động kiểm tra chức năng thì phần lớn hoạt động kiểm tra hành chính vẫn được tiến hành trên cơ sở xem xét báo cáo của đối tượng kiểm tra. Chủ thể bị kiểm tra lại mang nặng tâm lý là kiểm tra xử lý vi phạm nên trong báo cáo của đối tượng kiểm tra đôi khi không thể hiện được hết thực tế của vấn đề. Do đó, dẫn đến việc đánh giá, nhận xét của chủ thể kiểm tra cũng chưa sát thực. Vì vậy, chưa phát hiện rõ những tồn tại để uốn nắn kịp thời
            Thứ ba, việc quy định khi xử lý kết quả kiểm tra mới chỉ dừng lại ở việc xem xét, đánh giá tại thời điểm kiểm tra, là căn cứ để đánh giá khen thưởng cuối năm, chưa động viên khen thưởng kịp thời. Vì vậy, trong các quy định về hoạt động kiểm tra nên có phần quy định cụ thể hơn về vấn đề này. Khen thưởng đúng người, đúng việc, kịp thời về vật chất và tinh thần là động lực quan trọng giúp cho các cá nhân và tập thể phấn đấu hoàn thành tốt công vụ của mình.

Thứ tư, biện pháp quan trọng mang tính quyết định là phải nâng cao năng lực chuyên môn, đạo đức công vụ và kỹ năng kiểm tra của các chủ thể kiểm tra. Đây là biện pháp mang tính tổng thể đảm bảo cho hoạt động quản lý nhà nước nói chung và công tác kiểm tra hành chính của nhà trường nói riêng được thực hiện đồng bộ, đúng quy trình, kịp thời, chính xác.
Từ đầu năm học 2017-2018, nhà trường đã lập được 05 biên bản tự kiểm tra công tác cải cách hành chính. Có thể nói, BGH nhà trường đã thực sự coi công tác thực hiện kỷ luật, kỷ cương hành chính, cải cách hành chính là một mục tiêu mũi nhọn, quan trọng, là một trong những yếu tố mang tính quyết định thắng lợi của cả một năm học. Đây là một tín hiệu rất đáng mừng, điều đó thể hiện công tác tham mưu với các cấp lãnh đạo về công tác cải cách hành chính nói chung và cải cách TTHC nói riêng đã đạt được những bước tiến đáng kể.
Thông qua việc kiểm tra theo kế hoạch hoặc kiểm tra đột xuất, nhà trường đánh giá được thực trạng năng lực, kết quả công tác, phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống của mỗi cá nhân. Từ đó tư vấn, thúc đẩy, giúp đỡ đội ngũ từng bước hoàn thiện năng lực sư phạm, góp phần nâng cao chất lượng giáo dục, thúc đẩy đội ngũ giáo viên không ngừng học tập, rèn luyện để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống, nêu gương tốt cho người học. Đồng thời, làm căn cứ để các cấp quản lý giáo dục bố trí, sử dụng, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng và thực hiện chế độ, chính sách đối với giáo viên. Qua việc kiểm tra các tổ chức, bộ phận trong nhà trường, Hiệu trưởng đánh giá mức độ thực hiện nhiệm vụ Kịp thời biểu dương, khen thưởng đối với các tập thể, cá nhân trong việc thực thi nhiệm vụ, công vụ; phát hiện, ngăn ngừa các hành vi, vi phạm kỷ luật, kỷ cương hành chính; xử lý nghiêm các tập thể, cá nhân có hành vi vi phạm.

            Công tác tự kiểm tra nội bộ là một trong những biện pháp chủ yếu góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý hành chính nhà nước. Đây là một mắt xích quan trọng của chu trình quản lý hành chính nhà nước. Do vậy, chất lượng, hiệu quả của hoạt động này là tiền đề quan trọng, góp phần quyết định vào việc đưa ra các quyết định quản lý đúng đắn, phù hợp theo từng thời điểm.
3.5 Biện pháp 5: Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong việc nâng cao hiệu quả công tác cải cách thủ tục hành chính

Với bậc học mầm non, hầu hết các giao dịch hiện nay đều thông qua văn bản giấy tờ. Trong quá trình giải quyết công việc của mỗi đơn vị, rất nhiều giấy tờ phục vụ hành chính như: in ấn, sao chụp và gửi văn bản, tài liệu tùy tiện, lãng phí, gây nhiều khó khăn, phức tạp, phiền hà về thủ tục hành chính, tác động tiêu cực đến hiệu lực, hiệu quả công tác chỉ đạo, điều hành và giải quyết công việc. 

Thực hiện chủ trương hiện đại hoá công tác quản lý hành chính, tôi đã tham gia và hoàn thành khóa học Chính phủ điện tử do Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm phối hợp với Bộ Công nghệ thông tin và truyền thông tổ chức. Một trong những mục tiêu quan trọng của chương trình tin học là triển khai kết nối mạng tin học nội bộ (mạng Lan) giúp cho việc gửi, trao đổi, xử lý văn bản, giấy tờ trong đơn vị được nhanh chóng. Cán bộ và nhân viên hành chính đều thực hiện hầu hết các giao dịch qua thư điện tử (email) do đơn vị cấp để trao đổi thông tin, văn bản, đảm bảo xử lý nhanh các thông tin trong quá trình làm việc. Các dữ liệu điện tử phục vụ hầu hết các hoạt động trong nhà trường. Vì vậy, trong nhiều năm qua, các văn bản, tài liệu chính thức trao đổi giữa nhà trường với các phòng ban của Huyện được thực hiện hầu hết dưới dạng thư điện tử. Duy trì thường xuyên việc xây dựng và đăng tải lịch công tác tuần của Ban giám hiệu và nhân viên hành chính lên cổng thông tin điện tử của Huyện vào chiều thứ 7 hàng tuần. Cùng với bộ phận chuyên môn giúp BGH quản lý, nâng cấp và sử dụng có hiệu quả trang thông tin điện tử Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, thực hiện có hiệu quả phần mềm Tuyển sinh Esams; phần mềm Phổ cập giáo dục; phần mềm Kiểm định chất lượng; phần mềm Thống kê; phần mềm Quản lý nhân sự; phần mềm Kế toán. Khuyến khích giáo viên sử dụng hiệu quả các phần mềm ứng dụng tiện ích trong giáo dục như phần mềm soạn giáo án E-learning,...
Qua quá trình sử dụng và nâng cấp, chương trình ngày càng ổn định, và phục vụ kịp thời công việc của từng bộ phận, cho công tác chỉ đạo, điều hành của BGH nhà trường. Với chương trình này, công tác hành chính của nhà trường đã được cải tiến rõ rệt. Đáng chú ý nhất là rút ngắn thời gian và nâng cao hiệu quả xử lý công việc, tiết kiệm được chi phí in ấn, sao chụp văn bản, rút ngắn thời gian giải quyết các TTHC trong nội bộ và gián tiếp rút ngắn thời gian giải quyết TTHC cho các bậc CMHS. 

Bên cạnh cơ chế tuyên truyền và truyền tải thông tin truyền thống bằng văn bản và báo giấy, trên cơ sở ứng dụng công nghệ internet, ban quản trị Website của nhà trường đã làm tốt việc cập nhật thông tin về chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước, chương trình giáo dục, mục tiêu phát triển lên trang tin điện tử của trường, đây là kênh thông tin quan trọng để kịp thời chuyển tải tới CMHS, CBGV, NV và những đối tượng có liên quan được nắm bắt, góp phần nâng cao hiệu quả công tác chỉ đạo điều hành của nhà trường.

 3.6. Biện pháp 6: Tăng cường công tác cải cách tài chính công

Cải cách tài chính công là một trong những nội dung cơ bản của chương trình cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2016-2020. Tuy nhiên, cải cách tài chính công là vấn đề nhạy cảm, luôn tiềm ẩn những khó khăn, thách thức. Vì vậy, cần phải được quan tâm chỉ đạo và có biện pháp thực hiện một cách thường xuyên các kế hoạch cho từng giai đoạn, với những biện pháp cụ thể. 
Tiếp tục thực hiện có hiệu quả Thông tư số 71/2006/TT-BTC ngày 09/8/2006 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập; Nghị định số 16/2015/NĐ-CP ngày 14/02/2015 của Chính phủ quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập. Thực hiện dân chủ, công khai, minh bạch trong quản lý, sử dụng tài chính công; triển khai thực hiện các văn bản liên quan đến công tác phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm chống lãng phí; Thực hiện tốt chính sách tiền lương, tiền thưởng, tăng thu nhập, nâng bậc lương, phụ cấp thâm niên, chế độ phụ cấp đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên theo quy định; đảm bảo chi tiêu hiệu quả, tiết kiệm gắn với thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.... Công tác quản lý tài chính công được thực hiện theo những nguyên tắc cơ bản sau:

Nguyên tắc hiệu quả: Là nguyên tắc quan trọng hàng đầu trong quản lý tài chính công. Hiệu quả thể hiện trên tất cả các lĩnh vực là nội dung quan trọng phải được xem xét đồng thời khi hình thành một quyết định hay một chính sách chi tiêu ngân sách.


Nguyên tắc thống nhất: thống nhất quản lý bằng quy định, bằng pháp luật là nguyên tắc rất quan trọng trong quản lý tài chính công. Thực hiện nguyên tắc này sẽ đảm bảo tính bình đẳng, công bằng, hiệu quả, hạn chế những tiêu cực, nhất là những rủi ro có tính chất chủ quan khi quyết định các khoản chi tiêu.


Nguyên tắc tập trung dân chủ: tập trung dân chủ đảm bảo cho các nguồn lực được sử dụng và phân phối hợp lý. Các khoản đóng góp của phụ huynh phải nhận được sự đồng tình ủng hộ, thỏa thuận thống nhất của CMHS và được sự chấp thuận của các cấp có thẩm quyền phê duyệt.

Nguyên tắc công khai, minh bạch: thực hiện công khai minh bạch trong quản lý sẽ tạo điều kiện cho CBGV, NV, CMHS và xã hội tham gia giám sát, kiểm soát các quyết định về thu, chi tài chính, đánh giá trường theo quy định. Thực hiện công khai nhằm nâng cao tính minh bạch, phát huy dân chủ, tăng cường tính tự chủ, tự chịu trách nhiệm của nhà trường trong quản lý nguồn lực.
4. Hiệu quả của sáng kiến kinh nghiệm

* Đối với bản thân

Với tấm bằng tốt nghiệp là Thư ký văn phòng, thực hiện nghiệp vụ về công tác văn thư, kiêm nhiệm công tác cải cách hành chính của nhà trường, tôi đã cùng với đồng chí Hiệu trưởng xây dựng và ban hành thông suốt hệ thống văn bản hành chính của nhà trường. Đặc biệt, trong công tác cải cách TTHC, tôi đã tham mưu, xây dựng và triển khai cụ thể hóa các văn bản sau: Kế hoạch cải cách hành chính; Kế hoạch công tác pháp chế; Kế hoạch tuyên truyền, phổ biến công tác cải cách hành chính; Kế hoạch kiểm tra giám sát cải cách hành chính; Kế hoạch Tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật; Kế hoạch thực hiện Tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật; Kế hoạch tự kiểm tra công vụ theo hướng dẫn của các cơ quan cấp trên. Tham mưu xây dựng và triển khai thực hiện có hiệu quả Bộ Quy tắc ứng xử của CBGV, NV và đặc biệt là Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của nhà trường trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, giúp Hiệu trưởng quản lý và kiểm soát các TTHC hiện hành trong ngành giáo dục được dễ dàng, hiệu quả.

Trực tiếp giải quyết công việc theo hướng đơn giản hơn, phối hợp giải quyết công việc với CMHS và các bộ phận trong nhà trường nhanh, gọn, trả kết quả cho cá nhân, tổ chức đúng thời gian qui định. Tham mưu xây dựng các quy trình xét tuyển, ký hợp đồng; quy trình đánh giá CBGV, NV hàng tháng; hoàn thiện các loại hồ sơ đúng tiến độ, đảm bảo chất lượng. Cùng với Hội đồng tuyển sinh giải quyết nhanh việc tuyển sinh đầu cấp, triển khai thực hiện phần mềm tuyển sinh trực tuyến giành cho trẻ 5 tuổi theo đúng chỉ đạo của Phòng GD&ĐT và các loại giấy tờ liên quan đến TTHC thuộc thẩm quyền nhà trường giải quyết.
Sau khi thực hiện các biện pháp trên, tôi thấy kiến thức của mình về cải cách hành chính được cải thiện rõ rệt, có nghiệp vụ chuyên môn vững vàng hơn, kỹ năng giao tiếp, ứng xử và xử lý tình huống linh hoạt, nhạy bén, tự tin hơn. 

* Đối với đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên

100% giáo viên, nhân viên nắm vững các quy định, các chế độ chính sách, có kiến thức cơ bản về công tác cải cách hành chính. Tác nghiệp với bộ phận văn phòng nhà trường trong việc giải quyết TTHC đảm bảo thông suốt; các cá nhân hoặc bộ phận soạn thảo văn bản đã nắm vững cách trình bày thể thức văn bản, tác phong, lề lối làm việc khoa học, có kỹ năng giao tiếp, thái độ hành vi ứng xử chuẩn mực đối với đồng nghiệp, CMHS và nơi công cộng; các Tổ chuyên môn, giáo viên, nhân viên trong nhà trường đã sử dụng thường xuyên hộp thư điện tử trong trao đổi công việc đạt trên 90%.

Từ công tác xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, đến nay chất lượng đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên của nhà trường đạt kết quả sau: 100% CBQL đạt trình độ trên chuẩn, 01 đồng chí đang theo học lớp Thạc sĩ Quản lý giáo dục, 01 đồng chí đang tham dự lớp Trung cấp Lý luận chính trị; 77,2% giáo viên có trình độ từ cao đẳng và đại học trở lên; 41,7% nhân viên đạt trình độ trên chuẩn; Trình độ ngoại ngữ đạt 60,5%; Trình độ tin học đạt 86,8%. 
* Đối với cha mẹ học sinh

Giải quyết nhanh, gọn khâu tuyển sinh đầu cấp và các loại giấy tờ liên quan đến TTHC, giúp CMHS dễ hiểu, dễ làm, giảm bớt thời gian đi lại. Phụ huynh rất yên tâm khi gửi con vào môi trường sư phạm rất chuẩn mực, kỷ cương, nề nếp. Mức độ hài lòng của người dân, của các tổ chức xã hội về công tác TTHC của nhà trường đạt trên 95%.

Kết quả rõ rệt nhất là mọi hoạt động của nhà trường đều thông suốt, đảm bảo dân chủ, công khai, minh bạch, không có đơn thư vượt cấp. Tháng 10/2017 và tháng 3/2018, nhà trường đã được đón Đoàn kiểm tra của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Gia Lâm về kiểm tra các mặt hoạt động của nhà trường, trong đó có nội dung kiểm tra công vụ và được đánh giá, xếp loại tốt.
Sau khi thực hiện các Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của nhà trường và áp dụng các biện pháp nâng cao hiệu quả cải cách TTHC, tôi đã xin ý kiến trực tiếp của BGH, tiếp tục phát phiếu thăm dò tới từng CMHS của khối mẫu giáo lớn và nhà trẻ và đã thu được kết quả đáng khích lệ.

 Bảng số liệu về kết quả thực hiện cải cách TTHC trước và sau khi áp dụng các biện pháp:
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	Nội dung
	Trước khi áp dụng các biện pháp
	Sau khi áp dụng các biện pháp
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NV
	CMHS
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	CM
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(%)
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	CM

HS
	Số lượng
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lệ (%)
	Số lượng
	Tỷ lệ

(%)

	1
	Việc thực hiện các TTHC trong trường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Đơn giản, ngắn gọn
	38
	204
	35
	92
	165
	80,9
	38
	204
	38
	100
	198
	97

	1.2
	Dễ hiểu, dễ thấy, dễ lấy, dễ làm
	38
	204
	34
	89,5
	167
	81,7
	38
	204
	38
	100
	197
	96,6

	1.3
	Thời gian giải quyết hồ sơ đúng ngày, đúng hẹn
	38
	204
	36
	94,7
	185
	90,6
	38
	204
	38
	100
	204
	100

	1.4
	Mức hài lòng đối với quá trình giải quyết hồ sơ
	38
	204
	36
	94,7
	185
	90,6
	38
	204
	38
	100
	201
	98,5

	1.5
	GV, NV có kiến thức và nắm vững về TTHC
	38
	204
	32
	84,2
	-
	-
	38
	204
	37
	97,4
	-
	-

	1.6
	CBGV,NV, CMHS nhận thấy tính hiệu quả trong xây dựng Bộ TTHC của nhà trường
	38
	204
	33
	86,8
	170
	83,3
	38
	204
	38
	100
	202
	99

	1.7
	Đội ngũ giao tiếp thân thiện, tận tình chu đáo, thành thạo công việc
	38
	204
	34
	89,5
	180
	88,2
	38
	204
	37
	97,4
	203
	99,5

	2
	Tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật, TTHC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Thực hiện tốt quyền và nghĩa vụ của công dân, không vi phạm đạo đức nhà giáo
	38
	204
	38
	100
	195
	95,6
	38
	204
	38
	100
	204
	100

	2.2
	Có hành vi, nhân cách chuẩn mực giữa nhà trường với cá nhân
	38
	204
	37
	97,4
	192
	94,1
	38
	204
	38
	100
	202
	99

	2.3
	Có kiến thức trong việc tuyên truyền tới CMHS, các đoàn thể để thực hiện công tác chăm sóc nuôi dưỡng và giáo dục trẻ tốt nhất
	38
	204
	37
	97,4
	-
	-
	38
	204
	38
	100
	-
	-
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	Công nghệ thông tin trong TTHC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Biết khai thác và sử dụng thành thạo tin học trong công việc
	38
	204
	35
	92,1
	198
	97,1
	38
	204
	38
	100
	-
	-

	3.2
	HĐTS đã vận hành tốt phần mềm tuyển sinh trực tuyến
	38
	204
	38
	100
	204
	
	38
	204
	7/7
	100
	-
	-

	3.3
	Ban Quản trị và Ban biên tập có kỹ năng biên tập và chọn lọc thông tin, hình ảnh lên cổng thông tin điện tử
	38
	204
	38
	100
	6/7
	85,7
	38
	204
	7/7
	100
	0
	0


III. KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ

1. Kết luận chung

Cải cách TTHC không chỉ là trách nhiệm của cơ quan quản lý nhà nước, mà còn là nghĩa vụ và quyền lợi của cá nhân và tổ chức. TTHC hợp lý, được tổ chức thực hiện tốt sẽ thúc đẩy kinh tế, xã hội phát triển. Nếu TTHC bất hợp lý, tổ chức thực hiện không tốt sẽ là cơ hội cho tệ tham nhũng, cửa quyền nảy sinh, làm giảm lòng tin của nhân dân đối với chính quyền và là lực cản của quá trình phát triển kinh tế - xã hội. Hệ thống các TTHC thuộc phạm vi chức năng quản lý của Bộ GD&ĐT đã và đang ảnh hưởng trực tiếp đến hệ thống các trường từ đại học, cao đẳng và trung cấp, trường phổ thông, trường tiểu học, trường mầm non và hơn 20 triệu học viên, sinh viên, học sinh và trẻ em trên toàn quốc. 

Chính vì vậy, trong quá trình thực hiện cải cách, cần thiết phải có sự lãnh đạo, chỉ đạo sát sao, thường xuyên, kiểm tra kịp thời của các cấp lãnh đạo. Từ đó, tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc để công tác cải cách TTHC đạt kết quả cao, dần đi vào nề nếp. Điều đó cũng đòi hỏi mỗi CBGV, NV phải vận dụng một cách sáng tạo vào hoàn cảnh thực tế của từng đơn vị, năng động, linh hoạt, trong công việc; mạnh dạn, thẳng thắn trong công tác tham mưu, đề xuất; giữ gìn và phát huy tính kỷ luật, kỷ cương, giữ gìn nội bộ đoàn kết, thống nhất cao trong mọi hoạt động của nhà trường. Khối lượng công việc ngày càng nhiều, đòi hỏi người làm công tác văn phòng phải thật sự bình tĩnh, có tư duy tổ chức, sáng tạo, tăng cường giao lưu, học tập, trao đổi, đẩy mạnh ứng dụng CNTT trong công tác cải cách TTHC, xây dựng, rèn luyện phương pháp làm việc khoa học, thao tác nhanh và chính xác. Thực hiện tốt cải cách TTHC góp phần quan trọng đảm bảo thông suốt mọi hoạt động của nhà trường. Giúp CBGV, NV nâng cao trình độ chuyên môn, nhận thức và hiệu quả công việc, giải quyết, xử lý công việc nhanh chóng, thuận tiện, chính xác; tạo được sự tin tưởng và cùng chung tay góp sức của các bậc CMHS vào sự nghiệp giáo dục chung của địa phương.
2. Bài học kinh nghiệm

Ý thức là một người cán bộ, đảng viên, vừa là tham mưu giúp việc lãnh đạo, vừa là bộ phận phối hợp tổ chức thực hiện xuyên suốt các công việc hành chính của nhà trường. Qua gần 10 năm làm việc, với những kinh nghiệm được đúc rút từ quá trình công tác của bản thân. Tôi thường xuyên tìm tòi nghiên cứu, cập nhật những văn bản QPPL mới, nắm rõ các quy định về văn phong hành chính, vê thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, kết hợp với việc nghiên cứu kỹ Thông tư 02 về Hướng dẫn nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính cùng với các văn bản hướng dẫn, tôi đã tích cực tham mưu với đồng chí Hiệu trưởng nhà trường xây dựng và ban hành Bộ TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị. Mục đích là nhằm công khai, minh bạch trình tự thực hiện các công việc, giúp CBGV, NV, CMHS nắm rõ và triển khai thực hiện các thủ tục đúng tuần tự, tiết kiệm được thời gian. Bên cạnh đó, thực hiện tốt công tác kiểm soát hồ sơ, tài liệu theo hướng dẫn của Phòng GD&ĐT huyện Gia Lâm, tôi đã góp phần đưa công tác cải cách hành chính của nhà trường đi vào hiệu quả, tạo phương pháp làm việc khoa học, chuyên nghiệp hơn. Bản thân đã có năng lực thực hiện nhiệm vụ một cách vững vàng, tự tin, độc lập, tạo được sự tin tưởng cao đối với các đồng chí trong BGH. Với những kinh nghiệm của mình, tôi đã nhân rộng tới các Tổ, bộ phận chuyên môn trong trường nhằm phát triển thêm nhiều tri thức mới, sáng kiến mới, cách làm mới, góp phần vào việc xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức trong nhà trường vừa hồng, vừa chuyên, hội tụ đầy đủ năng lực, trí tuệ và phẩm chất đạo đức, xứng đáng với tầm vóc và vị trí là một trong những trường luôn nằm trong tốp đầu của huyện Gia Lâm về giáo dục mầm non.
3. Những kiến nghị, đề xuất

Các cấp lãnh đạo cần tiếp tục tăng cường sự lãnh đạo, chỉ đạo đối với việc thực hiện Kế hoạch công tác cải cách hành chính; công tác Tuyên truyền, phổ biến và giáo dục pháp luật. Đưa việc xây dựng và tổ chức thực hiện Bộ TTHC thuộc thẩm quyền trong các trường học trở thành nhiệm vụ thường xuyên, đồng bộ, thống nhất. Tạo điều kiện về thời gian và kinh phí để cán bộ làm công tác văn thư kiêm phụ trách công tác cải cách hành chính của trường được tham gia các lớp bồi dưỡng kiến thức những công việc được giao phân công phụ trách.

Trên đây là Một số giải pháp nâng cao hiệu quả công tác cải cách thủ tục hành chính trong trường mầm non mà tôi đã tham mưu xây dựng, được đưa vào thực hiện nhằm nâng cao hiệu quả công tác cải cách TTHC. Đề tài được đúc kết từ thực tiễn, được BGH nghiệm thu và đạt những kết quả đáng kể, đưa các hoạt động của nhà trường ngày càng đi vào nề nếp, kỷ luật, kỷ cương hành chính, với mong muốn góp phần từng bước xây dựng Trường............................... trở thành một điểm sáng, nơi hội tụ đội ngũ CBGV, NV vừa hồng vừa chuyên với bề dày thành tích trong ngành GD&ĐT huyện Gia Lâm nói chung và cấp học mầm non nói riêng. Mặc dù đã có nhiều cố gắng nhưng chắc rằng sẽ không tránh khỏi những thiếu sót. Rất mong nhận được sự quan tâm góp ý của Hội đồng sáng kiến kinh nghiệm các cấp./.

  Tôi xin chân thành cảm ơn!


