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THÔNG BÁO
Về phân công công chức cơ quan 

Phòng Giáo Giáo dục và Đào tạo năm học 2015- 2016
           Căn cứ Quyết định số 1233/QĐ-GDĐT, ngày 15 tháng 10 năm 2015 của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Bình Chánh về phân công công chức cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo năm học 2015-2016,

           Nhằm đảm bảo tốt công tác quản lý, nay Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Bình Chánh thông báo đến các cơ sở giáo dục trực thuộc được biết để liên hệ công tác.            
I . Tổ Mầm non

1. Bà Nguyễn Thị Đúng - Chuyên viên - Tổ trưởng 

- Chịu trách nhiệm chung tổ Mầm non;

- Quản lý, chỉ đạo công tác chăm sóc, nuôi dưỡng; Theo dõi, đầu tư trường MN đạt chuẩn quốc gia; Công tác thi đua – kiểm tra; Công tác kiểm định chất lượng; Tham mưu các vấn đề về CSVC - trang thiết bị ĐDĐC; Công tác xây dựng kế hoạch; báo cáo tuần, tháng, sơ kết, tổng kết; Thống kê số liệu mầm non.

- Phụ trách các đơn vị cụm 3, gồm các xã: Lê Minh Xuân, Vĩnh Lộc A, Vĩnh Lộc B, Phạm Văn Hai, Bình Lợi.

2. Bà Nguyễn Thị Ngọc Châu - Chuyên viên - Thành viên  

- Quản lý, chỉ đạo chương trình GDMN;

- Theo dõi các đơn vị ngoài công lập; Phụ trách UDCNTT của bậc mầm non; Thống kê số liệu mầm non (ngoài công lập); Công tác Giáo dục khuyết tật bậc học mầm non; Theo dõi tình hình PCGDMN cho trẻ 5 tuổi; Dự toán, quyết toán kinh phí hoạt động chuyên môn.

- Phụ trách các đơn vị cụm 1, gồm các xã: Bình Hưng, Phong Phú, Đa Phước, Qui Đức, Hưng Long, Tân Quý Tây; trường Giáo dục Chuyên biệt Hồng Phúc.
3. Ông Lại Hữu Thống - Chuyên viên - Thành viên 

- Phụ trách công tác Trợ lý thanh niên : Tham mưu, hướng dẫn các đơn vị về công tác giáo dục học sinh, công tác giáo dục kỹ năng sống, hướng dẫn các đơn vị thực hiện công tác Đoàn - Đội trong khu vực trường học.
 - Phụ trách công tác Y tế trường học : hướng dẫn các trường thực hiện công tác chăm sóc sức khỏe học sinh, phòng chống các bệnh truyền nhiễm trong môi trường học đường, hướng dẫn các đơn vị triển khai công tác BHYT học sinh.

- Phụ trách công tác Chữ thập đỏ: tham mưu, phối hợp với các đơn vị liên quan hướng dẫn các đơn vị trong công tác nhân đạo xã hội, công tác sơ cấp cứu trong trường học, công tác hiến máu tình nguyện trong ngành giáo dục.
- Phụ trách các đơn vị cụm 2, gồm các xã: Bình Chánh, An Phú Tây, Tân Túc, Tân Kiên, Tân Nhựt.
II. Tổ Tiểu học

1. Ông Lại Hữu Thi - Chuyên viên - Tổ trưởng 

- Chịu trách nhiệm chung tổ tiểu học và Quy chế chuyên môn. 

- Phụ trách môn  Toán, Đạo đức, Thể dục, Nghệ thuật; Xây dựng đội ngũ giáo viên giỏi,VSCĐ; Xây dựng kế hoạch năm học của cấp học; Công tác kiểm tra, thi đua; Phụ trách công tác bồi dưỡng giáo viên; CSVC, xây dựng trường đạt chuẩn quốc gia, mức chất lượng tối thiểu, Kiểm định chất lượng giáo dục.

- Theo dõi việc tổ chức dạy học các môn tự chọn (Tin học, Tiếng Anh tự chọn , tiếng Anh tăng cường, đề án); Mô hình trường tiểu học mới VNEN.

- Báo cáo sơ kết, tổng kết cấp học.

- Phụ trách cụm 4: Vĩnh Lộc 1, Vĩnh Lộc 2, Vĩnh Lộc A, Vĩnh Lộc B, Lại Hùng Cường, Trần Quốc Toản.

2. Bà Trần Hồng Nhung – Giáo viên trường BDGD - Thành viên.

- Phụ trách môn Tiếng Việt; môn TNXH, Khoa học, LS-ĐL;  Tổng hợp báo cáo tháng, xây dựng đội ngũ, Giáo dục khuyết tật; Các hoạt động giáo dục: ATGT, môi trường…; các hoạt động ngoại khoá; Tổng hợp báo cáo tháng; Hồ sơ quản lí; Học 2 buổi/ ngày; Thống kê số liệu từng tháng và kiểm tra định kì; Theo dõi và chỉ đạo xây dựng môi trường học thân thiện, học sinh tích cực.
- Tổ chức các chuyên đề, hội thảo chuyên môn cấp học.

- Phụ trách công tác y tế, bán trú – bếp ăn – ATVSTP và PCCN; Hỗ  trợ công tác Thiết bị, thư viện, phát hành các loại tài liệu; Lưu trữ công văn. Theo dõi và chỉ đạo xây dựng môi trường học thân thiện, học sinh tích cực; Phụ trách công tác bồi dưỡng giáo viên, thông kê số liệu Giáo viên. 
Phụ trách cụm 2: Bình Chánh, Trần Nhân Tôn; An Phú Tây; Tân Túc, Tân Kiên, Tân Nhựt, Tân Nhựt 6.

3. Ông Phan Văn Lớp - Chuyên viên -  Thành viên  

- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục, Xóa mù chữ – Trung tâm học tập cộng đồng. 


III. Tổ Trung học cơ sở 
1. Ông Lê Trung - Chủ tịch công đoàn Giáo dục huyện – kiêm Tổ trưởng .
- Kiêm nhiệm:  Chủ tịch Công đoàn Giáo dục huyện
- Tổ trưởng, chịu trách nhiệm chung toàn cấp học.

- Phụ trách các môn: Toán, Lý, Hoá học, Tin học, Công nghệ, Âm Nhạc, Mỹ thuật, Thể dục;  Công tác kế hoạch, phụ trách số liệu cấp học, báo cáo tuần, báo cáo sơ kết, tổng kết cấp học; Phụ trách hội thi, phong trào, hội thi nghiên cứu khoa học, học sinh giỏi; Quản lý việc cấp phát văn bằng; Công tác đoàn thể, hướng nghiệp, dạy nghề, phân luồng HS sau THCS.

- Theo dõi và chỉ đạo xây dựng “Trường học tiên tiến hiện đại ”, trường chuẩn quốc gia; Quản lý, thẩm định điều kiện cấp phép dạy thêm, học thêm. 

-  Phụ trách trường : Tân Túc, Tân Nhựt, Tân Kiên + Cụm II

2. Bà Phan Thị Hồng Vân – Chuyên viên - thành viên 
- Quản lý hồ sơ lưu trữ của cấp học. Theo dõi và chỉ đạo công tác hồ hơ học vụ các trường; Phụ trách công tác KĐCLGD của cấp học;  Phụ trách các môn: Lịch sử, Địa lý, GDCD, Sinh học, T. Anh. Trực tiếp chỉ đạo bộ môn Ngữ văn; Hoạt động xây dựng đội ngũ (GV giỏi, bồi dưỡng GV).
- Tổng hợp báo cáo tháng, công tác thi đua, kiểm tra; Theo dõi việc tổ chức các môn tự chọn, tiếng Anh tăng cường, các trường có tổ chức bán trú, các trường dạy 2 buổi/ngày; Phụ trách giáo dục hoà nhập.

- Phụ trách trường: Đa Phước, Phong Phú, Quy Đức + Cụm I.
3. Bà Nguyễn Thị Ngọc Loan - Chuyên viên  - Thành viên 
- Phụ trách: Hoạt động thư viện cấp Tiểu học và THCS. Xây dựng thư viện xanh, thư viện đạt các danh hiệu theo qui định. 

- Phụ trách: Công tác thiết bị trường học, công tác Thí nghiệm thực hành cấp THCS; 

- Hỗ trợ các hoạt động, phong trào chuyên môn của tổ THCS và Tiểu học.
IV . Tổ Tổ chức – Kiểm tra
1 . Ông Nguyễn Thanh Bình - Chuyên viên - Tổ trưởng  

- Chịu trách nhiệm chung Tổ tổ chức – Kiểm tra .

a. Công tác kiểm tra :

- Tham mưu cho Trưởng phòng về giải quyết khiếu nại, tố cáo; 

- Xây dựng kế hoạch kiểm tra của ngành bao gồm:

+ Công tác tự kiểm tra của Phòng Giáo dục và Đào tạo

+ Kiểm tra chuyên đề về quản lý và chuyên môn của các cơ sở giáo dục

   
+ Kiểm tra hành chính :  Kiểm tra việc thực hiện các quy định pháp luật về công tác phòng chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm chống lãng phí và Quy chế dân chủ  tại cơ sở trường học; kiểm tra về công tác quản lý tài chính của các đơn vị. Phụ trách công tác kiểm tra văn hóa ngoài giờ.
b. Công tác thi đua khen thưởng :

- Tham mưu Trưởng phòng về công tác thi đua khen thưởng của ngành.

- Chịu trách nhiệm về việc thực hiện hồ sơ thi đua nộp cho Sở Giáo dục và Đào tạo và Ủy ban nhân dân huyện; Thực hiện đăng ký thi đua cho Sở Giáo dục và Đào tạo và Ủy ban nhân dân huyện vào đầu năm học.

- Tham mưu lãnh đạo thành lập Hội đồng chấm sáng kiến kinh nghiệm và Hội đồng thi đua khen thưởng của ngành hàng năm, tham mưu các quyết định khen thưởng của ngành.

- Tổng hợp kết quả xét thi đua của ngành vào cuối năm học.

2 .  Bà Nguyễn Kim Loan - Chuyên viên -Thành viên 

- Phụ trách: Công tác tổ chức tham mưu công tác quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đề bạt, bổ nhiệm, điều động cán bộ quản lý; Tổ chức thi tuyển, xét tuyển giáo viên, nhân viên. Công tác điều động, thuyên chuyển giáo viên; Quản lý hồ sơ cán bộ công chức cơ quan và ngành; Bổ sung hồ sơ, nhận xét, đánh giá phân loại hàng năm đối với cán bộ, viên chức, người lao động;  
- Tổ chức theo dõi và thực hiện công tác kỷ luật cán bộ, viên chức trong trường; Tham mưu các quyết định kỷ luật của ngành.
- Công tác bảo vệ nội bộ (giải quyết thắc mắc, xử lý các dấu hiệu mất đoàn kết trong nội bộ các đơn vị trường học). 
3. Ông Nguyễn Trọng Hải - Chuyên viên  - Thành viên

Phụ trách: Tham mưu xây dựng kế hoạch thành lập trường công lập; Thẩm định hồ sơ thành lập các trường ngoài công lập bậc mầm non, Tiểu học và THCS; Xây dựng chỉ tiêu biên chế trình Uỷ ban nhân dân huyện hàng năm và lâu dài; đồng thời căn cứ vào chỉ tiêu biên chế được giao hàng năm để phân bổ cho từng đơn vị. Thực hiện các chế độ chính sách theo quy định của Nhà nước đối với cán bộ, viên chức, người lao động. Tổng hợp đánh giá xếp loại cán bộ quản lý và giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp và đánh giá công chức, viên chức. Tổng hợp và quản lý chương PMIS (chương trình quản cán bộ giáo viên công nhân viên). 

V . Tổ Hành chánh- Tổng hợp
1. Ông Lê Văn Dương   - Chuyên viên - Tổ trưởng 

- Chịu trách nhiệm chung tổ Hành chánh – tổng hợp

- Phụ trách công tác tổng hợp báo cáo; Công tác pháp chế; công tác An toàn giao thông, phòng chống tham nhũng, phòng chống cháy nổ, Cơ sở vật chất Cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo.
 -  Kiêm nhiệm: Phó chủ tịch Công đoàn Giáo dục huyện, phụ trách công tác xây dựng phát triển Đảng, Đoàn thể ngoài công lập.
2 . Ông Phạm Công Bằng -  Chuyên viên -Thành viên  
a. Phụ trách : Thống kê.

- Thống kê số liệu các trường Mầm non - Mẫu giáo, Tiểu học, Trung học cơ sở theo yêu cầu của Sở GDĐT, của UBND Huyện.Tham mưu xây dựng các kế hoạch hoạt động theo yêu cầu của ngành, các văn bản chỉ đạo các trường Mầm non-Mẫu giáo, Tiểu học, Trung học cơ sở.; Các báo cáo theo yêu cầu của ngành, của UBND huyện và các phòng ban chuyên môn; 

b. Phụ trách Cơ sở vật chất, xây dựng cơ bản

- Góp ý thiết kế xây dựng các trường Mầm non - Mẫu giáo, Tiểu học, Trung học cơ sở; 

- Khảo sát, tham mưu danh mục sửa chữa nhỏ và nhu cầu mua sắm trang thiết bị các trường Mầm non-Mẫu giáo, Tiểu học, Trung học cơ sở; Đề án xây dựng Nông thôn mới của các xã và của Huyện về lĩnh vực giáo dục.

Giám sát tiến độ thực hiện các dự án xây dựng trường học, các công trình sửa chữa nhỏ và việc mua sắm trang thiết bị các trường.

3. Bà Lê Thị Hồng Phúc -  Chuyên viên -  Thành viên  
- Phụ trách kế toán phòng giáo dục và Đào tạo. Lên dự toán, dự trù kinh phí cho các hoạt động của ngành. Kiểm tra công tác tài chính các trường; Tổng hợp hồ sơ hỗ trợ chi phí học tập, miễn giảm học phí, hồ sơ hỗ trợ ăn trưa trẻ Mầm non 5 tuổi các trường gởi phòng LĐTBXH duyệt và gởi phòng TC-KH cấp kinh phí cho các trường ; phụ trách kinh phí sự nghiệp, kinh phí phổ cập, báo cáo biên chế quỹ tiền lương hàng quý.
4 . Bà Lâm Thị Diễm Trang - Chuyên viên - Thành viên .
- Phụ trách công tác thống kê báo cáo số liệu ngành giáo dục; Công tác thống kê báo cáo số liệu của các tổ, bộ phận khác, hoạt động ƯDCNTT và phong trào thi HSG qua mạng Internet; Quản trị và bảo mật trang thông tin (websile) của Phòng GD&ĐT và thông tin liên lạc qua mạng Internet với Sở Giáo dục và Đào tạo và UBND Huyện. Quản lý phần mềm hồ sơ điện tử Cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo. Đôn đốc, nhắc nhở các trường thực hiện phần mềm quản lý CBCC của đơn vị. Lên lịch công tác hàng tuần của cơ quan.
- Phụ trách khâu in đề kiểm tra, in bằng TN THCS, giấy khen, thư mời.

5. Bà Nguyễn Thị Kim Hồng – Chuyên viên - Thành viên   
- Phụ trách tham mưu cho Trưởng phòng về công tác văn thư lưu trữ ; tiếp nhận, đăng ký văn bản đến; trình, chuyển giao văn bản đến cho các đơn vị, cá nhân; Trách nhiệm theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến; Tiếp nhận các dự thảo văn bản trình lãnh đạo xem xét, duyệt, ký ban hành; kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số và ngày, tháng; đóng dấu, Chuẩn bị công tác tổ chức các buổi họp Hiệu trưởng, các hội nghị lớn của Phòng Giáo dục và Đào tạo. 
- Quản lý bảo quản và sử dụng con dấu của cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo.
- Theo dõi và tham mưu lãnh đạo về công tác ISO;

- Kiêm nhiệm: Thủ quỹ Phòng Giáo dục và Đào tạo và thủ quỹ của Công đoàn Giáo dục huyện.

-Tiếp nhận hồ sơ chuyển trường (đi, đến “cao điểm T7&8 hàng năm”), thu tiền các đợt vận động ủng hộ (nếu có).

- Phụ trách hồ sơ Bảo hiểm tai nạn học sinh, Giáo viên.

6. Bà Phạm Thị Hồng Vân – Chuyên viên - Thành viên   
- Phụ trách văn bản đi (đăng ký văn bản đi, chuyển giao văn bản đi cho các đơn vị, cá nhân), kiêm nhiệm công tác tổng hợp và kế toán Công đoàn Ngành. 

- Chuẩn bị công tác tổ chức các buổi họp Hiệu trưởng, các hội nghị lớn của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

-Tiếp nhận hồ sơ chuyển trường (đi, đến “cao điểm T7&8 hàng năm”), cải chính hộ tịch trong hồ sơ học vụ (nếu có).
Trên đây là sự phân công công chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Bình Chánh./.
Nơi nhận:                                                                             TRƯỞNG PHÒNG
-Lãnh đạo (để chỉ đạo);
-CV PGD&ĐT (để thực hiện);                                                                               (Đã ký)
-Các trường học, đơn vị trực thuộc (để biết);
-Lưu VP.                                                                                                   Nguyễn Trí Dũng
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