UBND PHUGNG CHG QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC & THCS PENNSCHOOL Pjc 1ap — Ty do — Hanh phac

S6: 95/2025/QP-PENN Tp. HCM, ngay 29 thang 8 ndm 2025

QUYET PINH
V¢ viéc ban hanh Quy Quy ché t6 chirc va hoat dong
ctia Trudng Tiéu hoc — Trung hoc co sé¢ Pennschool

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC & THCS PENNSCHOOL

Ciin cie Quyét dinh s6 19/0D-UBND ngay 11 thang 7 ndm 2025 ciia Chii tich Uy Ban
nhdn din Thanh phé Ho6 Chi Minh vé viée thanh ldp Truong Tiéu hoc — Trung hoc co s6
Pennschool;

Ciin cir Théng tw 56 32/2020/TT-BGDPT ngay 15 thang 09 nim 2020 ciia BY Gido duc
va Do tao vé Ban hanh Diéu I¢ trieong trung hoc co s6, truong trung hoc phé thong vd truong
phd théng cé nhiéu cdp hoc;

Can cit Théng tie s6 40/2021/TT-BGDPT ngay 30 thang 12 ndm 2021 ciia B Gido duc
va Bao tao vé Ban hanh Quy ché 16 chire va hoat ddng ctia trieong tiéu hoc, truong trung hoc
co $6, truong trung hoc pho thong va trieong pho théng cé nhiéu cdp hoc loai hinh Tu thuc;

Cdn cur yéu cdu thiee hién nhiém vu clia nha truong.

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh 1d Quy ché t5 chirc va hoat déng ctia Trudmg Tiéu
hoc — Trung hoc co s& Pennschool.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay 01 thang 9 nim 2025.

Diéu 3. Can bo, gido vién, céng nhan vién nha tredng chiu trich nhiém thi hanh quyét dinh

nay./.

Noi nhin
- Nhu Diéu 3 (dé thuc hién);
- LuuwVP, YT.

ao Thién Ai Nwong
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UBND PHUGNG CHO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC & THCS PENNSCHOOL Poc lip — Ty do — Hanh phiic

QUY CHE
T6 chirc va hoat ddng cia
Trwong Tiéu hoc — Trung hoc co s& Pennschool
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 95/2025/0P-PENN ngay 29 thang 8 ndm 2025
ciia Hiéu trwong Truomg Tiéu hoc — Trung hoc co sé Pennschool)

) Chuong I
VI TRI, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Piéu 1. Vi tri

TrLrorng T1eu hoc — Trung hoc co s& Pennschool 14 co s¢ gido duc pho thong ctia hé
thono gido duc qubc dan; do nha dau tu trong nudce déu tu, dam bao vé diéu kién hoat déng,
dwoc co quan nha nuée ¢6 thim quyén cho phép thanh lap va hoat dong.

Truorng c6 tu cach phap nhan c6 tai khoan va con déu riéng.

Diéu 2. Nhiém vu va quyen han

Trudng Tiéu hoc — Trung hoc co s& Pennschool thuc hién nhiém vu va quyén han theo
D1eu 1€ truong trung hoc co sd, trudng trung hoc pho théng va truomg phd thong co nhiéu
cép hoc (Théng tw so: 32/2020/TT BGDBT)

1. T6 chirc giang day, hoc tap va cac hoat ddng giao duc khac theo muc tiéu, chuong
trinh gido duc phd thong danh cho cép tiéu hoc, trung hoc co s&, trung hoc phd théng do Bo
truéng Bo Giao duc va Pao tao ban hanh. Cong khai muc tiéu, ndi dung cac hoat ddng giao
duc, ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chat lugng gido duc.

2. Quan Iy gido vién, can bg, nhén vién theo quy dinh ctia phap luét.

3. Tuyén sinh va tiép nhan hoc sinh; vén dong hoc sinh dén trudng; quan 1y hoc sinh
theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao.

4. Thuc hién ké hoach phd cap gido duc trong pham vi dugc phan cong.

5. Huy dong, quan ly, sir dung cac ngudn luc cho hoat dong gi4o duc hop phép. Phdi
hop véi gia dinh hoc sinh, t6 chitc va ca nhan trong hoat dong giao duc.

6. Quan ly, sir dung va bdo quan co s¢ vat chét, trang thiét bi theo quy dinh ctia Nha
dau tu,

7. Td chitc cho gido vién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong x4 héi.

8. Thurc hién céac hoat dong vé kiém dinh chat luong giao duc.

9. Thue hién cac nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh cta phap luat.

. Ch}ro’ng nm
TO CHUC BQ MAY

Piéu 3. T6 chirc b6 may Truwong Tiéu hoc, Trung hoc co s&, Trung hoc pho
thong Hoa Binh:
1. Hoi dong truwomng:



Hoi dong trudng ctia trudng Tiéu hoc - Trung hoc co s¢ Pennschool co chirc nidng va
nhiém vu qui dinh tai Diéu 10, Chuong II ctia Théng tw sé: 32/2020/TT-BGDDT. Héi dong
trueong gom dai dién nha dau tu, thanh vién tr ong va ngoai trudng do héi nghi nha dau tw bau
quyét dinh theo ti 1& g6p von. Hoi dong truong co Chit tich, thu ky va cac uy vien. Nhiém ky
cluia Ho1 dong truomg 1 5 nim. Hoi dong trudng dugc thanh 1ap theo Quyet dinh sé: ...QDP-
SGDBT ngdy thing ndm 2024 ctia S& Gido duc va Pao tao Thanh phd H6 Chi Minh do ong
...... lam Chii tich Hoi ddng.

2.  Hiéu trwéng - Phé hidu truwéng: Duoc qui dinh tai Dieu 11, Chwong II cla
Théng tu sb: 32/2020/TT-BGDPT.

Trudng Tiéu hoc — Trung hoc co sé Pennshool c6é mét Hiéu trudng va hai Pho Hiéu
trudng. Nhiém ky cta Hiéu truong va Pho Hiéu trudng 1a 5 nam.

Hiéu trwémg: Ba Cao Thién Ai Nwong

Phu trach chung Trwong TH-THCS Pennschool

Chiu trach nhiém:

- Phu trach chung cac cong tac: Chuyén mon, co sé& vat chat, quan ly chit lwong, tai
chinh, nhan su va cac hoat dong gido duc, dich vu ctia truong.

- Chiu trach nhiém quan ly: Can b, gido vién, nhan vién, hoc sinh toan truong.

- Phu trach v quan 1y truc tiép: Gido vién, nhan vién, hoc sinh, co s& vat chét tai Co
s& 1: 240 Tran Binh Trong, Phuong Cho Quén, Tp. H6 Chi Minh va Co s& 2: 10 DPuong Ba
thang 2, Phudng Hoa Hung, TP.HO6 Chi Minh.

+ Xay dung Ké hoach chién luoc trinh Hdi ddng trudng xét duyét.

+ Xay dung K& hoach gido duc nam hoc.

+ Tham du cac budi hop ctia phong GDPT, phong Ké hoach tai chinh, phong Quan
1y chat luong.

+ Phu trach va trién khai céc cdng tic do S& Gido duc ban hanh va chi dao. Trién
khai truc tiép cac ké hoach clia phong Gido duc phd théng, phdng Quan ly chét lvong, phong
Ké hoach Tai chinh, vin phong S¢ thude S& Giao duc va Pao tao yéu cau.

+ Phé duyét, ky cac vin ban hanh chanh, ké hoach ctia cic bd phan trong truong.

+ Phu trach chung tuyén sinh dau cép

+ Phu trach vée CNTT, quan Iy truc t1ep nhan vién CNTT cua truong.

+ Tham du cac bucn hop giao ban Lanh dao truong.

+ Xay dung, trién khai Qui ché, ké hoach chuyén mon.

+ Phé duyét ké hoach gido duc ctia td/nhém chuyén mén.

+ Phan cong chil nhiém lép va giao vién giang day.

+ Chu tri cac budi hop giao ban

+ Péanh gia xép loai gido vién

+ Panh gia xép loai hoc sinh

+ Phu trach giao duc STEM

+ Quan ly gido vién gidng day va gido vién chi nhiém 16p, hoc vu

+ Ky bang cham cbng clia gido vién gidng day, gido vién chi nhiém

+ Duyét bang Iwong toan trwong.

+ Ky hoc ba hoc sinh céac cé.p hoc, hd so sd sach chuyén mén, hoc vu.

+ Phé duyét céc Quyét dinh diéu chinh lwong, thudng, tai chinh.

+ Ky cac van ban, cong van di, dén, bao céo trén méi truomg s6.

+ Giai quyét cac van dé lién quan t6i: Cén bé, gido vién, nhan vién, hoc sinh va phu
huynh hoc sinh.



Phé Hiéu truéng: Ba Nguyén Tuong Vy.

Phu trich cip hoc: Trung hoc co s&

Chiu trach nhiém vé:

+ Chuyén mon: Cap THECS.

+ Xay dung cac ké hoach chuyén mén, thoi khoa biéu ctia cap THCS.

+ Phé duyét ké hoach giao duc cua td/nhém chuyén mon.

+ Phéan c¢dng chu nhiém lorp va gido vién giang day cap THCS.

+ Chu tri cac buo1 hop g1ao ban ctia cap THCS.

+ Panh gia xep loai giao vién cap THCS.

+ Danh gia xep loai hoc sinh, hd so hoc sinh cip THCS.

+ Giai quyét cac van dé lién quan t&i phu huynh hoc sinh, hoc sinh cip THCS.
+ Tham du cac budi hop chuyén mén va lam céac bao cao do S& Giao duc va Dao tao

td chitc va yéu cau. Tham du hop, tap huén ctia phong T chirc cin b, phong GDPT (cAp
THCS), phong Quan ly co s& gido duc NCL.

+ Qudn ly hanh chmh dbi véi gido vién giang day, gido vién chit nhiém, hoc vu cap

THCS, bép n, nhin viény té.

+ Phu trach vé vé sinh an toan thyc pham Y té hoc du:orng, trudmg hoc an toan.
+ Ky bang chim cong cua gido vién giang day, giao vién chii nhiém cép THCS.
+ Xét duyét danh gia, xép loai hoc sinh, hd so sb sach chuyen mén, hoc vu cip Trung

hoc co sé&. + Phé duyét cac vin ban hanh chinh (Ke hoach, Béo cdo, ...) ciia cac cong tac phu
trach trén moi trudng s6 cap Tieu hoc.

hoach,

+ Phu trach tuyén sinh 16p 6.
+ Thi dua — Khen thudng va ky ludt: Gido vién — nhén vién — hoc sinh. (Qui ché, Ké
i)

+ Xt Iy vi pham ctia hoc sinh, nhan vién (truc tiép quan 1y), gido vién cAp Trung hoc.
+ Qui téc (tng xr trong truong hoc.

+ Phong trdo: Vin — Thé - M§, cac CLB, trong trudng hoc.

+ Céac Cudc thi, Hai thi (thi dua): Giao vién, nhan vién, hoc sinh.

+ Céc Chu dé, chuyén dé KNS, NGLL, trai nghiém — hudng nghiép.

+ Séng kién kinh nghiém ctia gio vién, nhan vién.

+ Co sé vit chit va PCCC

+ Phu trach cong tac va tham gia cac budi hop, tip huin ctia phong: phong Hoc sinh

- sinh vién, phong Kiém tra - Phép ché, Vin phong S6, phong GDTX NN&PH thude Sé
Gido duc va Pao tao to chirc va yéu cau.

+ Phé duyét cac van ban hanh chinh (Ké hoach, Béo cdo, ...) clia cic cong tic phu

trach trén mo1 trudng so.

Pho Hiéu tru'n'ng Ba Da Thi Thuy Dwong
Phu trach cap hoc: Tiéu hoc
Chiju trich nhiém vé:
+ Chuyén mon: Cap Tiéu hoc.
+ Xay dung céc ké hoach chuyén mon, thoi khéa bidu ctia cp Tiéu hoc,
+ Phé duyét k& hoach gido duc ctia tb/nhém chuyén moén.
+ Phén cong chtt nhiém 16p va gido vién giang day cap Tiéu hoc.
+ Chu tri cac bu01 hop giao ban ctia cap Tiéu hoc.
+ Banh g1a xep loai giao vién cap Tiéu hoc.
+ Dénh gia xép loai hoc sinh, ho so hoc sinh cép Tiéu hoc.



+ Giai quyét céc van dé lién quan t&1 phu huynh hoc sinh, hoc sinh cép Tiéu hoc.

+ Tham du céc budi hop chuyén moén va lam céc bao cdo do Phudng Tan Phi td chire
va yéu cau.

+ Céng tac Doi thiéu nién.

+ Quan ly hanh chinh dbi véi gido vién gidng day, gido vién cht nhiém, hoc vu cép
Tiéu hoc, Tong phu trach déi, Phyc vu.

+ Phu trach vé Webite, Facebook, Fanpage cua truong.

+ Ky bang chdm céng cta gido vién gidng day, gido vién chi nhiém cap Tiéu hoc.

+ Xét duyét danh gia, xép loai hoc sinh, hd so s6 sach chuyén mén, hoc vu cdp Tiéu
hoc.

+ Phuy trach tuyén sinh Lép 1.

+ Thi dua — Khen thudng va ky luat: Gido vién — nhan vién — hoc sinh. (Qui ché, Ké
hoach, ...)

+ X Iy vi pham ctia hoc sinh, nhan vién (truc tiép quén 1y), gido vién cép Tiéu hoc.

+ Qui tic (rng X1t trong truong hoc.

+ Phong trio: Vian — Thé - My, cac CLB, trong trirdng hoc.

+ Cac Cudc thi, Hoi thi (thi dua): Giao vién, nhan vién, hoc sinh.

+ Cac Chu d&, chuyén dé KNS, NGLL, trai nghiém — huéng nghiép.

+ Séang kién kinh nghiém ctia gi4o vién, nhan vién.

+ Phé duyét cdc vin ban hanh chinh (Ké hoach, Béo cdo, ...) clia céc cong tac phu
trach trén méi trudng sb.

+ Phu trach cong tac truyén théng cla trudng.

3. T6 chuyén méon va T4 vin phong

3.1.TH chuyén moén: Cé6 chirc ning va nhiém vu qui dinh tai Pidu 14 cua Thong tu
s6: 32/2020/TT-BGDDT; gido vién, nhan vién lam céng téc thw vién, thiét bi gido duc, cua
trudmg duge td chite thanh té chuyén mén theo khéi 16p, mén hoc hodc nhém méon hoc. Mai
t6 chuyén moén cé td trudng, to pho chiu su quan ly chi dao cua Hiéu trudng, do Hiéu truong
bé nhiém trén co s& gidi thidu cia t6 chuyén mén va giao nhiém vu vao dau nim hoc.

T chuyén mon sinh hoat hai tuin mot lan va céc sinh hoat khac khi ¢6 nhu ciu cong
viéc hay khi Hiéu truéng yéu cau.

3.2. T6 Vin phong: C6 chirc ndng va nhiém vu qui dinh tai Piéu 15 clia Thong tu s6:
32/2020/TT-BGDDT; gom nhén vién lam cong tac van thu, ké toan, tha quy, y té truong hoc
va nhan vién khac. T6 Vin phong c6 t6 truéng va td phé, do Hiéu truéng bd nhiém va giao
nhiém vu vao dau nim hoe.

T6 Vin phong sinh hoat 01 thang 01 lin va céc sinh hoat khac khi cé nhu cau cong
viéc hay khi Hiéu trudng yéu céu.

T4 trudng vin phong: Ba Luong Thi Kim Dung

4. Cac hoi dong, to chirc tw vén trong nha trueong: Co chirc nang va nhiém vu qui
dinh tai Piéu 12 cla Thong tu sb: 32/2020/TT-BGDDT.

4.1. Hi dong thi dua va khen thuéng

Puoc thanh lap vao dau mdi nim hoc dé gitp Hiéu truéng td chirc cac phong trao thi
dua, d& nghi danh sach khen thudng déi véi can bé, gido vién, nhan vién, hoc sinh trong nha
trwomg. Hoi dong thi dua khen thuéng do Hiéu trréng thanh 1ap va lam Chu tich. Céc thanh
vién ctia Hoi ddng gom: Phé Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Tro 1y Thanh nién, Téng phu



trach Do6i Thiéu nién Tién phong H Chi Minh, t6 truéng to chuyén mén, t6 trudng t6 vin
phong va cac giao vién chtt nhiém 16&p.

4.2. Hoi dong ky luat

a) Puoc thanh lap dé xét hodc xoa ky luat ddi v6i hoc sinh theo timg vu viéc. Hoi
dong ky luat do Hiéu trudng quyét dinh thanh lap va lam Chu tich. Céac thanh vién cta Hoi
dong gom: Phé Hiéu truéng, Tro ly Thanh nién, Téng phu trach D61 Thiéu nién Tién phong
Hb Chi Minh, gi4o vién chi nhiém 1ép c6 hoc sinh pham 181, mot sO gi4o vién cd kinh nghiém
gido dyc va Trudng ban dai dién cha me hoc sinh cta trudng.

b) Puoc thanh lap dé xét va dé nghi xit i ky luat d6i v6i can b, gido vién, vién chirc
khéc theo timg vu viée. Viéc thanh 1dp, thanh phin va hoat déng ctia Hoi ddng niy duoc thuc
hién theo quy dinh cua phap luat.

4.3. Hoi dong tw van:

Puoc thanh lap vao ddu mdi nim hoc, chic ning ctia Hoi ddng la nghe Hiéu truong
trinh bay ké hoach cong tac hodc vu viéc; gop ¥, tu véan cho Hi€u trudng dé Hiéu tru‘ong
quyét dinh hodc tham khao. Hoi dong tu van do Hi¢u truong quyét dinh thanh lap va lam
Chu tich. Cac thanh vién ctia Hoi dong gom Pho Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Tro ly
Thanh nién, Tong phu trach P6i Thiéu nién Tién phong Hb Chi Minh, tb trudng té chuyén
mon, td trudng to vin phong.

Hiéu trudng co thé thanh lap cac hoi dong tu vén khac theo yéu cau cu thé clia timg
cbng viéc. Nhiém vu, thanh phan va thoi gian hoat dong ctia cac hoi ddng nay do Hiéu trudong
quy dinh.

5. Céc td chirc doan thé trong trwdmg: Thue hién theo Piéu 13 cia Thong tw s6:
- 32/2020/TT-BGDDT.

Cong doan, Poan thanh nién Cong san Hb Chi Minh, P6i Thiéu nién Tién phong H6
Chi Minh va céc t6 chirc x3 hoi khac trong nha truong hoat dong theo quy dinh cta phap luét
nham gitp nha truong thuc hién muc tiéu, nguyén ly gido duc.

Chu tich Céng doan co s&: Ba Luong Thi Kim Dung

6. Ban Kiém soat:

Puoc thanh lap theo Quyd dinh s0: /QD-SGDPT ngay 16 thang 6 nim 2023 ciia Chu
tich Hoi dong trwong. Ban kiém so4t thuc hién theo chitc ndng va nhiém vu duogce qui dinh tai
Diéu 8 Thong tu sb: 40/2021/TT-BGDDT.

) . ) Chwong 111 ] | )
QUYEN VA TRACH NHIEM CUA CAN BQ QUAN LY

Diéu 4. Quyén va trach nhiém cua Hiéu truwong.
1) Xay dung, t chirc b6 may nha truong;

2) Thue hién cic quyét nghi cta Hoi dong truong duoc quy dinh tai Piéu 3, D1eu 1¢
Trudng trung hoc co s&, truong trung hoc phd thong va tru‘omg pho théng ¢ nhiéu cap hoc
(Ban hanh keém theo Thong tir s0 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bo
trudng B Gido duc va Pao tao)

3) XAy dung quy hoach phat trién nha truong; xay dung va té chirc thuc hién ké hoach
nhiém vu nim hoc; bao cdo, danh gia két qua thuc hién trude Hoi dong truong va cdc chp co
tham quyén;

4) Thanh lép cac t6 chuyén mon, t6 vin phong va cac hdi ddng tu vén trong nha
trudng; bd nhiém t trudng, to pho;
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5) Quan ly g;ao vién, nhan vién; quan Iy chuyén mén; phan cong cong tac; kiém tra,
danh gia xep loai gido vién, nhan vién; thuc hién cong tac khen thuong, ky luat d6i véi giao
vién, nhan vién; thuc hién viéc tuyén dung gi4o vién, nhan vién; ky hcrp ddng lao dong; tiép
nhén, diéu déng phén céng gido vién, nhan vién theo quy dinh;

6) Quan ly hoc sinh va cac hoat dng ctia hoc sinh do nha truong t6 chirc; xét duyét
két qua danh gia, xép loai hoc sinh; ky x4c nhan hoc ba, ky x4c nhén qua trinh hoc tap cla
hoc sinh; quyét dinh khen thuéng, ky luat hoc sinh;

7) Quan 1y tai chinh, tai san cua nha truong;

8) Thuc hién cic ché dd chinh sach ddi véi giao vién, nhan vién, hoc sinh; t§ chirc
thue hién quy ché dan cha trong hoat dong clia nha trudng; thuc hién cong tac xd hoi hoa
giao duc cta nha truong;

9) Chi dao thuc hién cac phong trao thi dua, cac cudc vin dong clia nganh; thuc hién
cong khai d6i v6i cac hoat dong ctia nha trudng;

Pidu 5. Quyén va trach nhiém céia Phé Hidu trwéng

1) Thuc hién su phan céng ctia Hiéu trwdng va chiu trach nhiém truéde Hiéu truong
vé nhiém vu dugce Hidu trudng phan cong;

2)  Cung véi Hiéu trudng chiu trach nhidém truéc Hoi dong trudng vé phin viée
duoc phan cong;

3) Thay mat Hiéu truéng diéu hanh hoat dong cta nha truwong khi duoc Hiéu
trudng Uy quyen;
Diéu 6. Quyén va trach nhiém cia T6 trudong

1)  Xaydungva thu’c hién ké hoach hoat dong chung cla t6; hudng dan to vién xdy
dung ké hoach céng tac; kiém tra viéc thuc hién ké hoach ciia t6 vién can cir ké hoach day
hoc, phéan phdi chuong trinh va céc hoat ddng gido duc khéc cta céc cap quan 1y giao duc va
cua nha tmc‘mg,

2)  T6 chirc bdi duong chuyén moén va nghlep vu; danh gia, xep loai t& vién theo
quy dinh chuin nghé nghiép gido V1en trung hoc va cac quy dinh khac hién hanh;

3)  Gidi thiéu tb trrdng, tb pho dé Hiéu truémg bd nhiém;

4)  Dé xuét v6i Hidu truong ve viee khen thuong, ky luat t6 vién.
Diéu 7. Quyeén va trach nhiém clia To pho

1) Thuc hién mét s6 cong tac do Té truéng phén cong.

2)La T truong Cong doan cta T8, thuc hién viéc chim lo doi séng, nam bét tAm tu,
nguyén vong cla cac thanh vién trong to.

- SChuwang ¥ oo i
CHUC NANG, NHIEM VU CUA TO VAN PHONG, TO CHUYEN MON

Diéu 8. TH Vin phong

1) Té chirc céc hinh thirc thi dua trong td, danh gid céc thanh vién trong t6 theo ndi
dung thi dua ctia nha trrdng. Van dong cac thanh vién thuc hién tét ké hoach ndm hoc cta
nha trudng; hudng ng cac cudc van dong trong nganh; tham gia cc cdng tic doan thé, xa
hoi

2) Klem tra viéc thuc hién ky luat lao dong: ngay gio cong cdng tac, hop Hoi dong su
pham hop t8; hoc, hop do Phong Giao duc va Pao tao, S¢ Gido duc va Pio tao t6 chire.
Kiém tra viéc thuc hién ndi quy co quan ctia cic thanh vién trong t4;



3) Kiém tra viéc thyc hién chirc ‘nang nhiém vu cla c4c thanh vién trong to;

4) Dam bao quy ché sinh hoat t6 01 thang 01 lan;

5) Pé xuit kinh phi, quyet toan kinh phi hoat déng cta to.

Piéu 9. To chuyen mon

1) T6 chirc cac hinh thirc thi dua trong t6, danh gia cac thanh vién trong t6 theo ndi
dung thi dua ctia nha tredng. Véan dong cac thanh vién thuc hién t6t ké hoach ndm hoc ctia
nha trudng; hudng ng cac cude vén dong trong nganh; tham gia cdc cdng tac doan thé, x&
hoi.

2) Kiém tra viéc thuc hién ngdy gid cong 1én 16p, hop Hoi dong su pham, hop t6; hoc,
hop chuyén mén do Phong Gido dyc va Pao tao, S& Giao duc va Dao tao td chire. Kiém tra
viéc thye hién néi quy co quan cta cac thanh vién trong t6

3) Phan cong t6 vién phat hién va phén cong tb vién bdi dudng hoc sinh gioi, phu dao
hoc sinh yéu.

4) Bam bao quy ché sinh hoat t6 hai tudn mét lan

5) P& xuit kinh phi, quyét toan kinh phi hoat déng cua t6

Chwong V
LE LOI LAM VIEC

Pidu 10. L& 16i lam viéc trong nha truong:

1. Cén b, gido vién, nhén vién truong Tiéu hoc, Trung hoc co s& Pennschool 1am
viée theo nguyén tic tap trung dan chi, thuc hién ché do thi tredng trong quan 1y, diéu hanh
nha trudng. Moi hoat dong clia trwdng phai tuan thi cac quy dinh ctia Luét lao dong, Piéu 18
trudng trung hoc co so, truong trung hoc phb thong va truong phd théng c6 nhiéu cip hoc va
cac quy dinh khac ctia phap luat, tudn thit Quy ché t6 chirc va hoat déng ctia nha truong. Can
bd, gido vién, nhan vién nha trudng phéi thwe hién va giai quyét cong viéc theo chirc trach
dung trinh ty, tht tuc, trach nhiém va tham quyen

2. Trong phan cong cbng tac, modi viée ¢6 ngudi phu trach chinh chiu trach nhiém vé
cong viéc duogc giao.

3. Trong thyc hién cdng tac phai bao dam tinh nguyén tic, dan chi, céng khai va hidu
qua

4. Gido vién, nhan vién duoc Hiéu trudng cr di hop, sau khi du hop gido vién, nhan
vién d6 phai viét bao cdo gdi Hiéu truéng véi ndi dung: co quan, t6 chirc hop; thoi gian, dia
diém, ndi dung hop;

5. Gido vién, nhan vién dugc duoc cap trén triéu tAp hop thudng ky, dot xudt thi gido
vién, nhan vién dé phai bdo céo t6 trudng dé bb tri ngum day thay, hay nguoi cong tac thay.
Sau khi du hop gido vién, nhan vién do pha1 viét béo céo goi Hidu trudng véi ndi dung: co
quan, td chirc hop; thot gian, dia diém, noi dung hop.

6. Gido vién, nhin vién, ngudi lao dong nghi bénh:

a. Truong hop nhip vién:

- Trude hoac ngay ngay nhép vién: Gi4o vién, nhén vién dién thoai (hodc nho ngudi
nha dién thoai) cho t trueéng; t6 trudng b tri ngucn day thay hodc cong tac thay va bao cho
Pho Hiéu truong phu trach phan cdng chuyén mon;

- Sau ntray nhap vién 1 ngay: Gido vién, nhan vién viét don (hodc nhd ngudi nha viét)
néu ly do, du kién s6 ngay nghi gdi cho Phé Hiéu trudng phu trach phan céng chuyén mén

b. Truwomg hop di kham bénh:




- Trude hodc ngay ngay di kham: Gido vién, nhdn vién dién thoai (hodc nho nguoi
nha dién thoai) cho té trudng, t6 trudng bd tri nguoi day thay hay cong tac thay va bao cho
Pho Hiéu trudng phu trach phian cong chuyén mon

- Sau khi kham bénh: Gido vién, nhan vién giri don cho Pho Hiéu trudng phu trach
phén c6ng chuyén mén

7. Gido vién, nhan vién, ngwoi lao dong nghi viéc riéng:

Giao vién, nhan vién gti don trwde 01 ngay trong truong hop déc biét thi dién thoai
(hodc nho ngudi nha dién thoai) cho to trudng; td trudng bé tri nguoi day thay hay cong tac
thay va bao cho Pho Hiéu trudng phu trach phan céng chuyén mén. Sau thoi gian nghi gido
vién, nhan vién goi don cho Pho Hiéu trudng phu trach phin cong chuyén mon

Diéu 11. Ché d§ lap chwong trinh, ké hoach céng tic

11.1. Céc b6 phiin va c4 nhin sau diy cé trach nhiém lap chwong trinh, ké hoach
cong tac nam, hoc ky, thing:

- Hi€u trwdng; Pho Hiéu trudng.

- T4 truéng chuyén mén; T trudng Van phong.

- Giao vién bd mon; Giao vién chi nhiém; Téng phu trach; Tro ky thanh nién.

- Ngudi phu trach Cong doan; Chi doan; Y té.

11.2. Cac loai ké hoach, bao céo cong tic:

- K& hoach giao duc; Bao cao téng Két céng tac nam hoc.

- K¢ hoach céng tac thang; Béo cdo so két cong tac thang.

- K& hoach cong tac hoc ky; Bao cdo so két cong tac hoc ky.

Piéu 12. Ché d6 hoi hop

1. Hop t6 chuyén moén, t vin phong:

2 lan/thang (hop cach tudn). Hop chuyén mén truomg: 1 lan/ thang (vao tuén cudi
thang) 2. Hop H01 ddng su pham: 5 lan trong ndm hoc (ngay 01/8 dau thang 9, cubi HKI,
gilta HKII va cudi nam hoc), cb the hop d6t xuat néu c6 ndi dung cén trién khai.

3. Hop Hoi dong tru’cmg mdi quy 1 lan (vao tuan cu01 ctia thang cudi quy)

4. Hop Hoi dong tu van: hai thang mat lan (vao tuan thir ba ctia thang thir hai)

5. Hop giao ban Ban giam hiéu: mdi tuan 1 lan (vao sang thir Hai)

6. Hop gido vién Chi nhiém véi Ban dai dién cha me hoc sinh 16p: Ba lan trong nim
(dau nam hoc, cudi hoc ki I va cudi nim hoc)

7. Hop lién tich Hi€u trudéng v6i Ban dai dién cha me hoc sinh truong: M&i quy 1 lan
(vao tudn cudi clia thang cudi quy)

8. Hop cac doan thé Cong doan, Chi doz‘m theo Piéu 1é cic doan thé.

9. Chao c& vao ngay thtt hai hang tuan: lic 6 gir 30 (dbi véi khdi Trung hoc phd
thong) 15 gity 00 (dbi v6i khdi Tiéu hoe, Trung hoc co s&), toan thé can bo, giao vién, nhin
vién va hoc sinh tham du.

10. Sinh hoat céac cau lac bd hoc sinh: Theo Piéu 1& Cau lac bd duwoc nha treong phé
duyét

Cic sinh hoat, hdi hop khac: néu khéng nim trong Quy ché nay thi ngudi t6 chirc
phai béo co vdi Hiéu trudng trude khi tién hanh.

Diéu 13. Ché do ban hanh viin bin

13.1. Vé ban hanh viin ban:

1. Viin ban thudc thAm quyén nhi trwdng ban hanh gém cac loai:

- Loai khong c6 tén goi: goi chung la Coéng vin



- Loai co tén goi gom théng bao, bao cdo, to trinh, dé an, chuong trinh, ké hoach, hop
dong, cac loai glay (gidy di duong, glay gidi thiéu, gidy nghi phép, giay Uy nhiém,...) céc
loai phiéu (phleu g, phiéu béo, phiéu trinh...)

2. Thim quyén cta nha truong chi duge ban hanh cdc van ban hanh chinh théng
thuong 1a nhitng van ban mang tinh thong tin, diéu hanh nhdm thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat hodc dung dé giai quyet cac cong viéc cu the nhu béo cao véi cac co quan
cap trén; thong bao, trao dbi cong viéc voi cac b phan, t6 chirc trong nha trudng; trao dbi
cdng viéc vdi co quan cung cap.

3. Vin ban phéi duoc trinh bay theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé
cong tac van thwr lu‘u trit.

13.2. V& thim quyen ky cac van ban:

1. Hiéu trwémg: ky cac van ban noi & didm 1, muc 13.1, diéu 13 ndi trén

2. Pho Hiéu truwdng:

a) Ky xac nhan hoc ba, xac nhan trinh d6 hoc luc ctia hoc sinh.

b) Trong truong hop duge Hi€u trudng ity quyén thi Pho Hiéu trudng duoc ty quyén
dugc ky céac loai van ban theo ndéi dung iy quyen.

() Déi véi cac lanh vue duge phén cong, Pho Hiéu trudng chu tri soan vin ban, ky tén
lap van ban va trinh Hiéu trudong ky

Pidu 14. Ché d6 théng tin bio cio.

14.1. Ché @b thong tin:

1. Thong tin den

Moi cong van, g1ay to, tai liéu (goi chung la cong van) goi dén co lién quan dén nha
trudmg déu phai chuyén cho nhan vién vin thu nha trudng tiép nhan, vao sd dung quy dinh
sau do6 van thu trinh Hiéu trudong xir 1y.

2. Thong tin di:

Moi céng van goi di déu phai chuyén cho nhan vién vén thu nha trudng tiép nhén,
kiém tra, vao sé ding quy dinh sau d6 vin thu chiu trich nhiém gt dén noi nhan ghi trong
cong van.

3. Thong tin trong noi bo:

Truong hop Hiéu trudng, Pho Hiéu trudng cin théng tin cho tap thé, ca nhén trong
truong co noi dung: phan cong, dén déc, tra 15, giai thich, yéu cau, théng bao ..., thi Hiéu
truéng hodc Phé Hiéu trudng chi tri soan cng van va géi cho bé phén van thu thua hién.

Truorng hop Hiéu truéng, Pho Hiéu truong trién khai céng tac cho bd phén hodc lam
viée v&i ca nhan vé céc viée c6 lién quan dén cong tac phai ghi ndi dung vao so bién ban hay
lap bién ban lam viéc.

Truorng hop tap thé, ca nhén trong nha truong thong tin cho Hiéu truong, Pho Hiéu
truéng cb néi dung: chét vét, khiéu nai, d& nghi, kién nghi, phan 4nh tinh hinh..., néu khong
qua van thu thi Hiéu truedng hodc Pho Hiéu truéng phai lap bién ban tiép nhan.

4. Lén lich cong tac:

a) Bm véi Can bé quén ly: vao ngdy cudi clia tudn truée phai 1én lich cong tac tuan
sau niém yet trirde van phong truong

b) Pbi v6i nhan vién van phong: vio ngay cudi ctia tudn trwdc phai 1én lich cong tac
tudn sau niém yet tai van phong truong

¢) Péi véi gido vién bd mén: vao ngdy cudi clia tudn trwde phai lén lich giang day
tudn sau niém yét tai phong Phé Hiéu truéng phu trach phan cdng chuyén moén

14.2. Ché d@d bao cao:




a) Bdo cdo theo yéu cau ciia cic co quan cap trén:

Hiéu trudng, Pho Hiéu trudong va gido vién, nhan vién duoc Hiéu truéng phén cong
phu trach coéng tac phai bao céo cong tac minh phu trach theo yéu céu clia céc co quan cap
trén ding thoi gian, ding yéu cAu.

Néu Pho Higu trudng V'l giao vién, nhan vién duoce Hiéu trudng phén cong phu trach
cong tac c6 van dé dot xudt can bao céo hay cb van dé cin xin ¥ kién, chi thi cia cap trén thi
chu tri soan cong van, ky tén, trinh Hiéu trudng ky.

b) Bao cdo theo yéu c?lu cua Can bo quﬁn ly nha truong:

Cac bo phén, ca nhan thuc hién bao cdo dinh ky hay dot xuat theo yéu cau ctia Hiéu
truong, Pho Hiéu truong phai bao céo ding thoi gian, ding yéu cau.

Piéu 15. Ché do khen thuong, ky luit

15.1. Khen thwomg:

a) Tap thé va c4 nhin cén bd, giao vién, nhan vién co thanh tich dong gop xay dung
tap thé, xay dung nha tmong, tiy theo thanh tich s& dwoc dé nghj cac cap khen thudng voi
hinh thirc khen thudng xtmg dang theo Ludt thi dua - khen thuéng hién hanh. Céc c4 nhén
duoc khen thudng ngoai mitc khen thuéng va cac uu dii theo Nghi dinh hudéng dan Luat thi
dua - khen thudng con duge hudng cac vu dai khéac ghi trong quy ché chi tiéu ndi bd ctia nha
truong.

b) Tap thé va c4 nhan can bd, gi4o vién, nhan vién c6 thanh tich qua cac dot thi dua,
tiy theo thanh tich s€ duoc nha truong tuyén duong, khen thuéng.

15.2. Ky luat:

Can b9, gido vién, nhan vién vi pham ky luit tly theo mirc d6 s& bi xtr Iy ky luat theo
Luat Lao dong, Nghi dinh xtr phat vi pham hanh chanh trong linh vuc gido duc va cac Luit,
Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi pham ctia ngudi lao déng.

Chwong VI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 16. Quan hé cong tac cia Hiéu Tru'O’ng

1. D6i véi S& Gido duc - Pio tao thanh phé Hd Chi Minh:

Chép hanh sy lanh dao, chi dao ctia S& Gido duc - Pao tao thanh phd HG6 Chi Minh vé
moi mat cong tac cia nha trudng;

2. Poi véi Phwong Cho Quén

Chap hanh su lanh dao, chi dao cta Phuang Cho Quén vé hoat dong chuyen mon cua
cép Tiéu hoc va trung hoc co s&, chit dong bao cao ding thoti gian, diing yéu cau cac ndi dung
do Phudng quy dinh.

3. P6i véi Pang Uy, UBND Phuéng noi truong heat dong:

Nha trudmg chit dong phdi hop véi Bang Uy, UBND Phuong Cho Quan, phuong Hoa
Hung dé thuc hién, xiy dung su nghiép gido duc tai phudng theo yéu cau nhiém vu nim hoc
ctia S& Giao duc va Pao tao. Pé nghi v6i Pang Uy, UBND Phudng huy dong moi luc luong
clia cong dong chim lo cho sw nghiép giao duc, xay dung phong trao hoc tip va moi trudng
gido duc lanh manh trong phuong gop phan thue hién sy nghiép gido duc chung ctia Phudng
Cho Quén, phuong Hoa Hung va Thanh phd Hé Chi Minh.

4. Doi v6i Ban dai dién cha me hoc sinh:

Chti déng phéi hop véi Ban dai dién cha me hoc sinh trudng; hang nim t chire tét
Dai hoi cha me hoc sinh truong, lop; trao ddi véi Ban dai dién cha me hoc sinh truong, 1op



dé théng nhét quan diém, ndi dung, phuong phép gido duc gifta gia dinh, nha truong, xa hoi
ddng thoi huy dong cc ngudn luc c'ie hé tro hoat dong g1a0 duc ctia nha tmang

Hiéu trudng co trach nhiém td chirc, chi dao va kiém tra viéc niém yét cong khai tai
truong dé cong dan dugc biét: ndi quy co quan, ndi quy hoc sinh, mau don tir, cac khoan thu
theo quy dinh va céc vin dé lién quan tryc tiép dén hoc sinh va cha me hoc sinh.

5. P6i véi cac Pho Hiéu trudmg:

Quan hé trén tinh than hop tac cing 1anh dao nha trudong hoan thanh nhi¢ém vu duoc
g1ao

Hiéu truong thue hién viée kiém tra cong téc ctia cic Phé Hiéu trudng dé nim tinh
hinh thyc hién nhiém VI, gitp cac Phé Hiéu trudng hoan thanh cong tac duoc phan cong.

6. P6i véi cic to truéng:

Quan he trén tinh than dong nghiép. Hiéu trudng thuc hién viéc kiém tra cbng tac clia
t6 truong dé nam tinh hinh chi dao cua Pho Hiu truong; danh gia v1ec van hanh b may nha
truong, dén ddc td tru’ong thue hién t6t nhiém vu; ho tro, tw van de t6 truong gial quyét t6t
cong viéc dugc giao; g1a1 quyét kip thoi nhitng khé khén, vuéng méc clia tb

7. Poi véi gido vaen, nhan vién trong nha truwong:

Quan hé trén tinh than dong nghiép. Hiéu truong thuc hién viée kiém tra cong tac cua
gido vién, nhin vién nha truong theo chuyen dé dé nim tinh hinh thuc hién ké hoach nim
hoc; qua kidm tra Hiéu truéng didu chinh ké hoach, chi dao viéc thuc hién ké hoach, gitp
cac gido vién, nhén vién hoan thanh nhiém vu

Diéu 17. Quan hé cong tac cia Pho Hiéu truwdéng

1. P6i véi Hiéu truwdng va cac Pho Hiéu trwong trong nha truong:

Phé Hiéu trudng quan hé véi Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng khac trén tinh than ho‘p
tac; bao céo kip thoi cho Hi€u trudng tinh hinh thye hién nhiém vu cia glao vién, nhén vién,
tap thé minh phu trach; tu vin cho Hiéu trudng va Pho Higu trudng khac céc bién phap nham
thuc hién tdt cac nhiém vu chia nhau; chap hanh sy phan cong, chi dao ctia Hiéu trudng; cling
Hiéu truong va Pho Hleu trudéng khac thuc hién thanh cong nhiém vu nam hoc. :

2. Pbi véi To truong: 16 N\

Pho Hi€u truong quan hé voi to truedng trén tinh than dong nghiép. Ph6 Hiéu truong JC - ): ‘
thue hién viéc kiém tra cong tac clia to trudng cac tb minh phu trach @2 nim tinh hinh thuc ¢050
hién k& hoach nha truo*ng, chi dao, don ddc, hd trg, tw van cho cac to truéng trong viée thuc / /
hién nhiém vuy; giai quyet kip thoi nhung khé khan, vuedng mic cia to _ )

3. Pbi véi gido v1en, nhin vién trong nha truong: '

Quan hé trén tinh than dong nghiép. Pho Higu tmong thue hién viéc kiém tra cong tac
cla glao vién, nhan vién thude bd phén minh phu trach dé nim tinh hinh thuc hién cong tac;
béo cao Hiéu truéng két qua kiém tra va de nghl tur vén cho Hiéu trudng diéu chinh ké hoach.

Dleu 18. Quan hé cong tac cua Té truéng:

1. Poi v6i Hidu truéng, Pho Hiéu trlr(mg

Quan hé trén tinh than déng nghiép. Chép hanh su phan cong, chi dao ctia Hiéu trudng
va Ph6 Hiéu truéng. Bao cdo, phan anh kip thoi tinh hinh thue hién nhi€ém vu cho Phé Hiéu
trudng; xin ¥ kién chi dao kip thoi ctia Hiéu trudng va Pho Hiéu trudng néu c6 kho khin,
vuén méc trong qua tnnh thue hién nhiém vu.

2. D6i véi cdc to trudng:

Quan hé trén tinh than hop tac, hoc tap lan nhau; chia sé bién phap, kinh nghiém céng

tac.
‘I r.s A A X
3. Poi voi noi bo to:



Quan hé trén tinh than dong nghiép, dan chu, lang nghe, ton trong; chl trong xay dung
bau khong khi than thién trong t6; van dong tap thé t6 ra sirc hoan thanh nhiém vu duogc giao;
thuc hién t6t cong tac kiém tra ndi bo, c6 bién phap thich hop hd tro td vién thdo g& kho khan
trong cong tac; ghi nhén phan anh kip thoi véi Hiéu truémg, Pho Higu trudng cac van dé ctia
to vién, tap thé to dt ra.

Piéu 19. Quan hé cdng tac ciia T phé

1. Doi v6i TH trwdmg:

Quan hé trén tinh thﬁn hop tac, cing té trudng chia sé cong tac, trach nhiém diéu hanh
hoat déng cua t6; cling to trudng thuc hién tot cong tac kiém tra ndi bd; phan anh, tw van kip
théi cho td trrong cac bién phap xdy dung tap thé, cac bién phap nham hoan thanh ké hoach
cla tb ‘

2. Poi véi ndi b to:

Quan hé trén tinh than dong ngh1ep, san sang glup d, hé tro to vién théo g& kho khan
trong cong tac; ghi nhan va phan 4nh véi to tmorng céc van dé vurén méc cia to vién.

Dicu 20. Quan hé cua gido vién, nhin vién trong nha truong

Quan hé cua giao vién, nhan vién trong nha truong la quan hé dong nghiép, hop tac.
Trong quan hé gido vién, nhan vién can luu v:

- Tuén thit dao dtrc nghé nghiép va quy téc (g xir trong tap thé;

- Cé y thirc trach nhiém; thuc hién ding ndi quy co quan, quy ché té chitc va hoat
dong cna nha truong

- San sang hd tro, phé)i hop tdt véi déng nghiép trong thuc hién cong viéc hoac nhiém
v,

- Chép hanh su phan céng cong téc clia ngudi cé thim quyén.

Chuong VII !
KHEN THUONG, KY LUAT

Diéu 21. Khen thuéng:

Tap thé va c4 nhan cén bd, gi4o vién, nhan vién chap hanh va thuc hién t5t Quy ché
ndy s& dwoc ghi nhan va dé nghi Hidu truéng c6 hinh thirc khen thuwong.

Piéu 22. Ky luat:

Cén bd, gido vién, nhan vién vi pham Quy ché nay tiy theo mirc d6 s& bi xt 1y ky luat
theo Ludt Lao dong, Nghi dinh xir phat vi pham hanh chanh trong Iinh vuc gido duc va céc
Luat, Nghi dinh lién quan dén hanh vi vi pham ctia ngudi lao déng.

~ Chuwong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Diéu 23. Quy ché ndy d dugc théng qua Hoi ddng su pham nha trudmg va duge sy
phé duyét ctia Hoi dong truomg ngay thang 9 ndm 2025.

Moi su didu chinh, stra d6i hoiic b6 sung nhitng qui dinh trong quy ché nay phai c¢6 ¥
kién chap thuén ctia Cht tich Hoi dong trwong.

Diéu 24, Hiéu luc thi hanh

- Quy ché ndy c¢6 hidu luc tir ngdy 01 thang 9 nim 2025.

- Can bd, gido vién, nhan vién truong

Tiéu hoc - Trung hoc co s& Pennschool chiu tréch nhiém thi hanh Quy ché nay./.



