3. Ong Poan Vin Phén
Giup Hiéu trudng phu trach va chiju trach nhiém céc linh vuc cong tac sau:
- Quan ly chi dao va thqo doi kiém tra cong tac chu nhi¢m 16p, hoat dong gido duc
ngoai gio Ién Idp, cong tac boi dudng thuong xuyén.
- Phu trdch cong tac huong din hoc sinh cudi cip vé ky thi THPT quéc gia, tu vin
huémg nghiép tuyén sinh vao Pai hoc Cao ding hing nam.

- Quan ly cac hoat dong: Ng,oal khoa cla cac to chuyén mon, ngoai khoa cua Doan
TN, Hoi khoe Phu Dong, Hoi thi ve TDTT, van nghé; Hoi thao GDQP-AN, An toan giao
thong; Day nghe pho thong. Lén ké hoach va thuc hién hoi thi gido vién chi nhi¢m gidi, thi
DDDH, cic héi thi chuyén nganh tiéng Anh va nghién ctru khoa hgc ctia HS do nganh t6
chirc.

- Quan ly hoat dong str dung céc thiét bj day hoc, cac phong thi nghiém, phong mdy tin
hoc va céc phong chirc nidng khéc phuc vu giang day, gido duc.

- Quan ly tai san va tham muu voi Hi¢u truong vé viéc mua sim, stra chita CSVC nha
trurong nham phuc vy cho viéc day va hoc.

- Theo doi quan ly cdp nhat hé so ctia CB- GV-CNV toan truong. Chi dao ké toan va
cac b phan vian phong thong ké va gui bao cao vé s theo biéu mau Emis, Pmis, dir liéu cén
bg-gido vién-nhan vién va hoc sinh.

- Chiu trach nhiém trong viéc quan 1y né nép hoc sinh theo Noi quy nha truong. Phoi
hgp voéi cac by phan tham muu véi Hiéu trudng thyce hién ky ludt hoc sinh theo quy dinh.

- Phy trach cong tac phd cép trung hoc, cong tac khuyén hoc khuyén tai, cong tac lao
dong v¢ sinh, an ninh trat ty trong va ngoai nha truong, cong tac huy dong tuyén quan dung
dg tudi.

- Tham gia sinh hoat chao c& hang tuan, day 4 tiét mon gido duc cong dén theo quy
dinh.

- Phé duyét hoc ba, kiém tra\sc") diém 16p va so dau bai l16p11; ky cac loai hd so va vin
ban khi dugc Hi¢u trudng uy quyeén.

- Quan ly cac hoat dong Doan Thanh nién, Hoi chir thap do, Y té truomg hoc, Thu vién
truong hoc va thiét bi day hoc.

- Chiu trach nhi¢m vé cong tac phdi hop gitta nha truomg véi Ban dai dién cha me hoc
sinh, chinh quyén 5 xa ving Loan, huyén Poan, Hoi LHTN, Héi Chir thép do, Chi cuc
thong ké, Chi cuc thué trong thyc hién nhiém vy cua truong.

- Truyc tiép theo doi hoat dong t6 chuyén mén: Té Anh vian, to Vin phong.

- Khi Hi¢u truéng di cong tac hodc tham gia cac 16p hoc do S& GD — DT va lanh dao
cac cap tri¢u tdp, cung phcu hop voi 6ng Bui Van Ti¢n giai quyet cong vigc cua trudng va la
chu tai khoan so 3.

Truong THPT Nguyén Binh Khiém xin thong bdo dén toan thé cac to chuyén mén, to
van phong va cac thanh vién trong nha trudng biét dé tién lién hé, phdi hop cong tac o hiéu
qua.




