UBND PHUONG CHG QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH-THCS PENNSCHOOL Poc lip — Tw do — Hanh phiic
S6: 78/2025/0P-PENN Cho Quan, ngay 18 thang 7 ndm 2025

QUYET PINH
Vé viéc phin céng nhiém vu Hiéu truéng, cic Phé Hiéu truwdng
truong Tiéu hoc va Trung hoc co s& Pennschool
Nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TH VA THCS PENNSCHOL

Cin ctt Quyét dinh s6 7625/QD-UBND ngay 31 thang 12 nim 2020 ctia Uy ban
nhén dén Quan 10, Thanh phd H6 Chi Minh vé& viéc cho phép thanh lip Trudng Tiéu hoc
— Trung hoc co s& Tay Uc;

Cén ¢t Quyét dinh sb 1545/QD-UBND ngay 19 théng 3 nam 2021 ctia Uy ban
nhén dan Quén 10, Thanh phd H& Chi Minh vé viée ddi tén “Trudmg Tiéu hoc — Trung
hoc co s& Tay Uc” thanh “Trudng Tiéu hoc — Trung hoc co sé PennSchool”;

Cin clr Quyét dinh s§ 2971/QD-UBND ngay 26 thang 8 nam 2024 cta Uy ban
nhan dan Quén 5, Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc cho phép thanh 1ap Trudng Tiéu hoc —
Trung hoc co s& PennSchool;

Can cr cac Quyét dinh ctia Uy Ban Nhan Dan Quan vé viéc didu déng, bd nhiém
Hiéu trudng va cac Pho Hi€u triwedng Truong TH-THCS Pennschool;

Nhim thue hién c6 hiéu qua céng tic linh dao, quan 1y va diéu hanh moi hoat déng
ctia nha truong, Hiéu truong truong TH-THCS Pennschool quy dinh phén céng nhiém vu
cua Hiéu trudng va cac Pho Hiéu trudng nhu sau:

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Quy dinh phén céng nhiém vu ciia
Diéu hanh/Quan ly co s&, Hiéu trudng, cac Pho Hiéu truong truong TH va THCS
Pennschool.

Didu 2. Quyét dinh nay cé hidu luc ké tir ngay k.

Pidu 3. Hiéu truong, Quan ly co sd, cac Pho Hiéu truong va cac bd phan co lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noinhin:
- Nhu Didu 3;
- Lweu: VT,
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TRUONG TH-THCS PENNSCHOOL

SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

Cho Quan, ngay 18 thdng 7 ndm 2025

QUY DINH
Vé viéc phin cong nhiém vu Bi}iu hanh/Quan ly co sé, Hiéu trudng, cac Pho
Hiéu truwdéng trwong Tiéu hoc va Trung hoe co s¢ Pennschool
Niam hgc 2025-2026

I. NGUYEN TAC CHUNG

Viéc lanh dao, quan ly va diéu hanh moi hoat déng ctia nha tredng duoc thure hién
theo quy ché dan chu héa tredmg hoc. Chp hanh dﬁng Piéu 1é truong trung hoc co sd,
truong trung hoc phé thong va truo‘ng phé théng cé nhiéu cap hoc, ban hanh kém theo
Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 ndm 2020 cua Bé Giao duc va DPao
tao (gm tat la Piéu 18 truong Trung hoc) va thuc hién lam viée theo ché 6 thi truong.
Gift gin va phat huy sy doan két thong nhat, khic phuc khé khin hoan thanh tbt nhiém vy
duoc giao. Phat huy tinh sang tao, chii dong cta ca nhan, tinh than cong su dé hoan thanh
céc ké hoach di dé ra va cdc nhiém vu dot xuét do cap trén giao pho.

1. Hiéu trudng chiu trach nhiém toan dién trude S& Gido dyc va Pao tao va trude
phap ludt vé toan bd hoat dong ctia nha treong theo Dieu 1€ truong trung hoc va céac quy
dinh ctia Thanh pho, cua S& Giao duc va Dao tao.

2. Cac Pho6 Hiéu trudng tai co s& giup Hiéu trudng chi dao, td chirc thue hién cong
tac quan 1y, didu hanh nha trudng, thuc hién cac nhiém vu theo sy phén cong cua Hiéu
truéng; duoc skt dung quyén han dé giai quyét cac céng viée thude linh vuc duoc Higu
truéng phén cong phu trach, ddng thoi phai chiu trach nhiém trudc Hiéu trudng v& céac
quyét dinh ctia minh. Déi véi nhitng van dé quan trong, phtc tap, can xin ¥ kién Hidu
trudng trude khi quyét dinh.

3. Ngoai cac nhiém vy, hoat dong cong tac duoc phén cdng tai Quy dinh nay, cac
Phé Hiéu trrdng c6 thé thye hién mot s6 nhiém vu khéc do Hiéu trudng truc tiép phéan
cong.

4. MBi tuan hodc hai tuan mot lan va trong nhitng truong hop can thiét, Higu
tru'crng va cac Pho Hiéu truéng hop giao ban dé cac Phé Hi€u trudng bao cao cac cong
viéc dd duoc phan cong thuc hién, thdng nhit ké hoach tiép theo hoic cac cong tac khic
theo yéu cau clia Hiéu truong. Cac Pho Hi¢u tru*orng chu dong lén ké hoach bao cao Hiéu
tredng dé cha tri td chirc hop giao ban giai quyét cic cong viée cu thé trong linh vuc
duoc phan céng phu trach.

5. Trong qua trinh giai quyét cong viée, cac Phé Hiéu truéng chi dong phéi hop,
trao di va hd tro nhau, dam bao moi hoat déng trong toan hé théng dugc thuc hién théng
sudt, hiéu qua, ding ké hoach. Truong hop céc Phé Hiéu trudng khong thong nhét duoc
¥ kién khi xir li cong viée lién quan dén nhiéu Phé Hiéu trudng clia cc co s¢ thi Pho
Hiéu trudng dang chi tri giai quyét cong viée bao cdo Hiéu trudng xem xét, quyét dinh.
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6. Cac Pho Hiéu trudng co trach nhiém thay mat Hiéu truong bao cao va phic dap
thong tin thudc linh vue duoc phan cong phu trach trong cac cudc hop ngoai pham vi
lanh dao truong. Khi cac Pho Hiéu trudng duoc phan cong lam viée véi cap trén hodc cac
co quan, don vi ¢é lién quan phai bao céo két qua ndi dung cong viée véi Hidu trudng.

7. Trén cuong vi dugc phan cong, cac Pho hi€u trudng cén clt nhiém vu moi nam
hoc, cac yéu cau khac trong tirng nim hoc va cac ‘nhiém vu dot xuat dwge Hiéu trudng
giao dé chi dao viéc to chirc thuc hién, kip thoi kiém tra, giam sat dé dat dugce hiéu qua
cbng tac cao nhat. Cac Pho Hiéu trudng khong tu ¥ giai quyet cac cong viéc khéng duoc
Hiéu trudéng phédn cong va co trach nhiém thuc hién cac quyét dinh ctia Hiéu trudng.

8. Hd so thude linh vue nao, do nguoi duge phén cong linh vuc do thiét lap, bao
quan, luu trit theo quy dinh. Khi ¢6 kiém tra cta cap trén, phai co du ho so theo quy dinh.

9. Khi Hiéu trudng di cong tac vang, Hiu trudng uy quyén cho Pho Hiéu trudng
thay mat Hiéu truwdéng diéu hanh moi cong viéc cta truong.

10. Ché @ bao cdo, thinh thi

- Hang tuén hodc hai tudn mét 1an hop lanh dao vao ngay thir ba (cé thé didu chinh
tity vao tinh hinh thye t€), cac Phé hiéu truéng bao cdo voi Hiéu trudng nhitng phan viéc
da thuc hién hoac da giai quyéet; ban bac thong nhat thuwe hién cac cdng viéc trong thoi
gian to1.

- Cac Phé hiéu trudng phai xin y klen Hiéu trudng khi giai quyét cac su viée dot
xuit, khong tu ¥ giai quyét vuot thim quyén.

- Cac Pho hiéu trudng phai bao cao day du tinh than noi dung cudc hop dugc Hiéu
truong Uy nhiém sau khi di du hop ve.

11. Céng tac phdi hop va1 cac luc luong giao duc trong va ngoai trudng

- Kip thoi xin ¥ kién chi dao cia S& Gido duc va Pao tao/UBND phudng véi céc
trrong hop vwrot tham quyeén.

- Xay dung mdi quan hé tét dep gitta nha truomg v6i chinh quyen dia phuong, voi
céc co quan ban nganh, dodn thé trong quan/huyén/thanh phd. Tao mdi quan hé gin bd,
hop tac gifta nha truong voi cha me hoc sinh.

- Chu déng trao dbi va phdi hop céng tac véi cac doan thé trong nha trudng dé
hoan thanh nhiém vu duoc giao.
ILPHAN CONG NHIEM VU CU THE
1. Hiéu truwomg:

Lanh dao, chi dao, quan i toan dién cac linh vyc cong tic ctia nha trwdng; chiu trach
nhiém vé viéc thuc hién nhiém vy, quyén han cia minh theo Piéu 1€ truong Trung hoc; cu
thé & céc linh vuc cong tac sau:

- Phu trach chung, xay dung to chitc b mdy; thuc hién Nghi quyet cua Hoi dong
treong; xdy dung ké hoach nam hoc, ké hoach chién luoc phat trién nha truong va to
chite thuc hién ké hoach. Phu trach cong tac doan thé ctia nha truong.

- La nguot phat ngén chinh thire cia truong. Quan ly cong tac chinh tri, tu tuong
trong can b, giao vién, nhan vién va hoc sinh (CB-GV-NV-HS); cong tac bao vé chinh
tri n1 bg; cong tac t6 chirc can bo (Phan cong nhiém vu cac Pho hiéu trudng; bo nhiém,
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chi dinh T truéng chuyén mén, Khdi trudng chuyén mén, Trudng bd phan, gido vién
cht nhiém...); cong tac ké hoach tai chinh (theo quy dinh clia truong ngoai cong lap);
cong tac thi dua khen thuéng, ky luat; xét duyét két qua danh gia, xép loai hoc sinh
(Quyét dinh khen thudng/ky luat, ky gidy khen hoc sinh); cong téc tuyén sinh, phé duyét
hoc sinh nhép hoc, théi hoc, chuyén di, chuyén dén; ky trang dau hoc ba ctia hoc sinh.

- Quén 1y can bd, gido vién, nhan vién, hoc sinh. Té chirc kiém tra, danh gia viéc

thuc hién nhiém vu ctia cac Pho hiéu trudng, cac t6, bd phan va toan thé CB-GV-NV-HS.
"~ Phu trach céng tac dao tao, bdi dudng cho doi ngiti.

- Thue hién cdc ché dd, chinh sich ctia Nha nude va cta Nha trudng dbi véi cén
bd, giao vién, nhan vién va hoc sinh.

- Céng tac kiém dinh chit luong gido duc nha trudng. Céng tac thanh tra, kiém tra
cac hoat déng gido duc ctia nha trudng; quan 1y day thém, hoc thém.

- Lam cht tich cic hdi ddng: Hoi ddng nghién ctru khoa hoc; Héi dong tu danh
gia; Hoi dong thi dua, khen thudng; Hoi dong ki luat; Hoi dong tuyén sinh; cac hoi dong
tu van khac.

- Xir Iy cic cong vin dén va di cia nha truong; phé duyét céc ké hoach, chuong
trinh céng tac cta nha truong; phé duyét ban hanh cac ndi quy, quy che, cac quy dinh ap
dung trong nha truong.

- Chiu trdch nhiém phé duyét két qua hoc tap, rén luyén ctia hoc sinh cudi ky, cubi
nam hoc.

- Chiu trach nhiém céng tac chuyén doi so, website clia nha trudng.

- Céng tac gidi quyét don thu, khiéu nai t& cdo, céng khai, dan chi; phong, chéng
tham nhiing.

- Cong tac phdi hop céc lwe lwong gido duc trong, ngoai nha trudng.
2. Diéu hanh/Quan ly co s&, Phé Hiéu trwéng chuyén mon

Thay mit Hidu truéng didu hanh hoat déng clia nha trudng khi duoc uy quyeén;
tham muu cho Hiéu truéng quyét dinh céc nhidém vu vé hoat dong chuyén mén va cac
hoat dong gido duc khéc trong nha truong; Quan Ly co s&, chiu trach nhiém trude Hidu
truéng cac nhiém vu vé hoat dong chuyén mén, céc hoat dong gido duc tai co s¢ va diéu
hanh mét sé hoat dong ctia nha trrdng khi duoc iy quyén; cu thé:

Gitp Hiéu trtrorng xdy dung ké hoach va bo céo vé cong tac dugc phan cong phu
trach; gitp xwr ly cac cong van dén va di cta nha trucmg, duyét cac ké hoach, chuong
trinh cong téc, cac hd so lién quan dn hoc sinh, gido vién, nhan vién va hoat déng cta
nha trudng (danh muc cong viée, dinh kém); duyét truede khi Hiéu trudng ban hanh cac
néi quy, quy ché, cac quy dinh dp dung trong nha trudng; duyét cac bio cdo so két, tong
két trude khi giti [én cAp trén theo quy dinh.

- Gilp Hiéu trudng diéu hanh cac hoat ddng kiém dinh chat lugng giao duc; cong
tac thanh tra, kiém tra cac hoat dong gido duc clia nha truong

- Tham muu viéc nhdn xét, danh gia can bd, gido vién, nhan vién vé trinh do
chuyén mén, nghiép vy, tinh than trach nhiém dé Hiéu truéng nhdn xét, danh gia hang
nam. Tham muu cac néi dung dao tao, boi dudng cho déi ngti.

4



- Giai quyét nhitng cong viéc hodc thuc hién cac cong tac dot xubt khac do Hiéu
treong phan cong/uy quyén.

- Trién khai va thuc hién phén cong cac hoat dong chuyén mon tai co s va thuc
thi nhiém vu theo su phan cong clia Hiéu tru()'ng Té chire kiém tra thudng xuyén va dinh
ki viéc thuc lnen quy ché chuyén mén ctia gido vién tai co s&; lap ké hoach kiém tra néi
bd co s& vé né nép trong cac hoat dong chuyén mén chung cua nha trudng, chu trong cac
hoat d6ng day hoc 2 budi/ngdy; chiu trach nhiém vé chét lwong gido duc va dao tao cta
co s& bao gom két qua hoat déng s pham cta gido vién: gidng day, chi nhiém, gido vién
day gioi/chii nhiém gidi céc cip, hoat dong sang kién kinh nghiém; day thém, hoc thém;
cong tac dao tao, boi duong va cac hoat dong phong trao khac; két qua hoc tap va ren
luyén ctia hoc sinh: hiéu sudt ddo tao dai tra, hidu suit ddo tao miii nhon: sb lwong, chat
luong thi hoc sinh gidi bé mon/nghién ciru khoa hoc k¥ thuat cac cép; hiéu qua td chitc
céc hoat ddng ngoai gio chinh khoa (ké hoach t6 chitc thuc hién chuong trinh nha trudng
tai co so: hoat dong hoc tap, trai nghiém, ngoai khéa, cau lac bd, phat trién ning khiéu,
hoc tap, k¥ ning sdng, vin nghé, thé duc thé thao...)

- Thuyec hién cac ké hoach, bao céo, so két, tong két vé chuyén mén, cac hoat dc“)ng
glao duc cua co s& minh phu trach do Phong Giao duc va Pao tao Quén/ Huyen yéu cau.
Phéi hop v6i Phong Chuyén mén TLeng Viét thuc hién céc bao céo, so két, tong két vé
chuyén mon, cong tac kiém dinh chat luong va cac hoat dong giao duc chung cta nha
trrong do S& Giao duc va Pao tao yéu cau. Tham muu dé xudt thuc hién cic nhiém vu,
gial quyét nhitng cong viéc va chiu trach nhiém truwoc Higu trudng ve nhitng nhiém vu
duoc phéan cong.

- Truc tiép chi dao cac hoat ddng sinh hoat chuyén dé, héi thao, tap hudn chuyén
mon nghiép vu ciia cac to6 b mén tai co s& (Kiém tra hd so va duyét ké hoach; quan 1y,
theo d&i, dé xuit diéu chinh phan cong chuyén mén; theo ddi viée thuc hién chuong trinh
clia to chuyén mén theo ding quy dinh; kiém tra, danh gié giao vién tai co s¢ minh phu
trch. ...); quan Iy ngay, gi& cong cua gido V1er1, tham gia tuyen dung, kiém tra, danh gia
giao vién trong toan hé thong khi duoc yeu cau; tham muu va thuc hién viéc nhan xét
danh gia giao vién clia co s& vé trinh do nghiép vu, tinh than trach nhiém ctia giao vién
trong cong tac chuyén mén dé Hiéu truéng nhan xét, dénh gia hing nim. So két, tdng két
cong tic duoc phan cong, bao cao Hidu trudng trong cac cude hop giao ban hang tudn,
thang, hoc ki, nam.

- Phéi hop v&1 bo phan quan 1y co s& vat chét tai co s, quan ly, theo déi qua
trinh st dung trang thiét bi day hoc phong bd moén, phong chitc ning, thuc hanh, thi
nghiém ctia giao vién, xdy dung ké hoach d& xudt stra chita co s& vat chit, mua sim, bd
sung trang thiét bj day hoc, sach gido khoa hang nim cho co sé.

- Phéi hop v&i bd phan tuyén sinh, thwe hién cong tac tu van tuyén sinh/huéng
nghiép; hoan tat cac tht tuc, ho so tuyén sinh, chuyén truong tai co so.

- Phoi hop voi bo phéan giao vy, hoc vu thuc hién cong tac khao thi nhu hoan tat
hé so tuyén sinh déu cap, xét hoan thanh chuong trinh tiéu hoc, xét tSt nghiép trung hoc
co 50, ho so thi tdt ngh1ep trung hoc phd thong, tu van tuyén sinh cao dang, dai hoc va
mot s6 hd so khac ¢6 lién quan hodc theo yéu cau cua cép trén.

- Phéi hop véi Céng doan trudng thue hién cc hoat dong tuyén truyén, tham gia,
van dong, quyén gop khi co yéu cau hodc theo chi dao ciia cap trén.



- Thay mét Hi¢u trudng tlep cac ban, nganh, doan thé, cic doan thanh tra, kiém
tra va diéu hanh, giai quyet moét s6 hoat dong cua co s& nhu phong chay, chira chay; an
toan vé sinh thuc phdm; an toan giao théng; y té khi duoc iy quyén.

- Giai quyét nhitng céng viéc hodc thuc hién cic cong tac dot xuat khac do Hiéu
trudng phan cong/uy quyen.

1. TO CHUC THUC HIEN
1. Quy dinh nay thay thé cdc Quy dinh trude day ctia Hiéu truéng Trudng TH-
THCS Pennschool vé phan cong nhiém vu Hiéu trwdng, cac Pho hiéu trudng.
2. Hiéu trudng, cac Pho hi€u trudng, can bd giao vién, nhan vién va hoc sinh nha
truong can clr chire trach, nhiém vu vé cdng tac, hoc tép duoc giao, co trach nhiém thuc
hién nghiém tic Quy dinh nay./.







