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PHÂN CÔNG CÔNG TÁC CHUYÊN MÔN 
VÀ CÁC HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC CỦA CHUYÊN VIÊN, VIÊN CHỨC

 PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO PHONG ĐIỀN NĂM HỌC 2016-2017

Căn cứ Quyết định số 04/2013/QĐ-UBND ngày 20/6/2013 của Ủy ban    nhân dân huyện Phong Điền về việc ban hành Quy chế tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, viên chức trong các đơn vị sự nghiệp giáo dục trực thuộc Ủy ban nhân dân huyện;

Căn cứ Quyết định số 09/2015/QĐ-UBND ngày 25/12/2015 của Ủy ban nhân dân huyện Phong Điền về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện;

Căn cứ tình hình thực tế về công tác quản lý, chỉ đạo của ngành GD&ĐT, cơ quan Phòng GD&ĐT phân công công tác năm học 2016-2017 như sau:
I. BỘ PHẬN MẦM NON:

1.  Bà Nguyễn Thị Hồng Thư: Phụ trách chung bậc Mầm non
- Phụ trách công tác giáo dục trẻ Mầm non và nội dung liên quan đến: Chất lượng giáo dục bậc học Mầm non, các hoạt động phong trào của Mầm non. 

- Các Công tác thiết bị, đồ dùng đồ chơi và xây dựng trường Mầm non  đạt chuẩn quốc gia, phổ cập Mầm non cho trẻ 5 tuổi.

- Công tác kiểm tra, tổng hợp kiểm tra hồ sơ Thi đua Khen thưởng bậc Mầm non.

- Tập hợp, soạn thảo các văn bản, báo cáo chung của cấp học Mầm non.

2.  Bà Hoàng Thị Ngọc Thanh: 

- Phụ trách công tác chăm sóc nuôi dưỡng và các nội dung liên quan đến chất lượng chăm sóc nuôi dưỡng trẻ bậc học Mầm non, trẻ khuyết tật, trẻ dân tộc và các cơ sở Mầm non  ngoài công lập. Công tác y tế Mầm non.
- Công tác Bồi dưỡng thường xuyên Mầm non.

- Công tác Kiểm định chất lượng giáo dục Mầm non.

- Tổng hợp thống kê số liệu chung của cấp học Mầm non. 

- Công tác tuyển sinh, công tác đánh giá chuẩn hiệu trưởng, phó hiệu trưởng và giáo viên Mầm non.

II. BỘ PHẬN TIỂU HỌC:

1.  Ông  Nguyễn Hải: Phụ trách chung bậc Tiểu học.
- Phụ trách các môn bậc Tiểu học, các hội thi giáo viên Tiểu học.
- Phụ trách công tác kiểm tra Tiểu học.
- Phụ trách công tác thi đua của ngành.
2. Ông Nguyễn Huy Hùng: 

- Phụ trách hoạt động giao lưu học sinh Tiểu học.

- Phụ trách công tác phổ cập giáo dục xóa mù chữ, thống kê chất lượng giáo dục Tiểu học.

- Phụ trách thư viện, thiết bị Tiểu học, công tác trường chuẩn quốc gia Tiểu học.

- Phụ trách học sinh dân tộc thiểu số, học sinh khuyết tật, học bổng Tiểu học, công tác y tế bậc Tiểu học.

- Bồi dưỡng thường xuyên giáo viên Tiểu học.

III. BỘ PHẬN TRUNG HỌC CƠ SỞ:

1. Ông  Nguyễn Văn Triển: Phụ trách chung bậc THCS.
- Phụ trách bộ môn Ngữ văn THCS.

- Phụ trách các hội thi giáo viên THCS.

- Phụ trách công tác kiểm tra, công tác trường chuẩn quốc gia THCS. Kế hoạch xây dựng trường đạt chuẩn quốc gia của ngành.
- Phụ trách thống kê chất lượng giáo dục THCS.

2. Ông Nguyễn Văn Chương: 
- Phụ trách các môn Ngoại ngữ Tiểu học và THCS. 

- Phụ trách công tác khảo thí và kiểm định chất lượng giáo dục chung.
- Phụ trách công tác tuyển sinh lớp 1, lớp 6; công tác Tốt nghiệp lớp 9, công tác chuyển trường của học sinh.

 - Quản lý hồ sơ theo quy chế: cấp phát văn bằng, học bạ, sổ gọi tên ghi điểm...
3. Ông Phan Văn Lộc:
 - Phụ trách các môn Toán, Lý.
- Phụ trách các hội thi học sinh THCS, học sinh giỏi THCS.

- Phụ trách công tác phổ cập GD xóa mù chữ THCS, phần mềm phổ cập giáo dục của Bộ GD&ĐT. Tổng hợp phổ cập GD xóa mù chữ của ngành.
4.  Bà Nguyễn Thị Thu Nguyên: 

- Phụ trách môn Lịch sử cùng ông Nguyễn Hữu Cường, môn GDCD cùng ông Phạm Công Tính.

- Phụ trách thư viện, thiết bị và phòng học bộ môn THCS.
- Phụ trách công tác cử tuyển, học sinh dân tộc thiểu số, học sinh khuyết tật, công tác học sinh, sinh viên, công tác học bổng của học sinh THCS. 

5. Ông Trần Đức Minh: 

 - Phụ trách bộ môn Sinh, Hóa.
- Phụ trách công tác hướng nghiệp dạy nghề, Trung tâm học tập cộng đồng.

- Bồi dưỡng thường xuyên giáo viên THCS.

- Phụ trách công tác y tế bậc THCS.

6. Ông Lê Ngọc Khương: 
- Phụ trách công tác hoạt động giáo dục ngoài giờ lên lớp, công tác Đoàn, Đội, Sao nhi đồng.

- Phụ trách phong trào thi đua, các cuộc vận động trong học sinh và xây dựng “Trường học thân thiện, học sinh tích cực” chung.

- Phụ trách công tác phòng chống tiên tai, phòng chống cháy nổ chung.
- Phụ trách công tác chữ thập đỏ ngành.

- Phụ trách các môn: Thể dục, Âm nhạc, Mỹ thuật THCS.

7. Ông Nguyễn Quang Ánh: 

- Phụ trách trang mạng Phòng GD&ĐT, Cổng thông tin.

- Tổng hợp chung về công tác thống kê, CNTT chung.

- Giúp và hướng dẫn các bộ phận về các phần mền của ngành.

- Phụ trách bộ môn Tin học, Công nghệ. 

- Phụ trách kế hoạch phát triển GD&ĐT về số lượng học sinh và định biên số lớp của các năm học.

IV. BỘ PHẬN VĂN PHÒNG:

          1. Ông Phạm Công Tính: Phụ trách chung công tác văn phòng.
- Phụ trách bộ môn GDCD, Địa lý.
- Phụ trách công tác tuyên truyền, giáo dục pháp luật, các cuộc vận động, phong trào thi đua trong CBGVNV của ngành giáo dục.

- Công tác tổng hợp, soạn thảo văn bản sơ kết, tổng kết, kế hoạch chỉ đạo năm, tháng, tuần và các nội dung liên quan.

2. Ông Võ Hồng Chiến:

- Phụ trách công tác văn thư, lưu trữ PGD&ĐT.

- Phụ trách công tác chuẩn bị các điều kiện hội họp, hội nghị cơ quan.

  - Thư ký Hội khuyến học của ngành.

  - Giúp ông Nguyễn Hữu Cường về tổng hợp nâng lương, phụ cấp thâm niên nhà giáo, nghỉ hưu, Pmic.
3. Bà Nguyễn Thị Phương Thảo:

- Phụ trách bộ phận tiếp nhận và giao trả kết quả hồ sơ hành chính PGD&ĐT (Bộ phận một cửa). Công tác cải cách hành chính, rà soát văn bản quy phạm pháp luật, quy trình thực hiên ISO của đơn vị.

- Phụ trách kho quỹ, cấp phát sách, thiết bị trường học.

V. BỘ PHẬN TỔ CHỨC CÁN BỘ:

1. Ông Nguyễn Hữu Cường: Phụ trách công tác Tổ chức cán bộ.
- Phụ trách kế hoạch phát triển Giáo dục và Đào tạo về định biên đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân viên các năm học.

- Phụ trách bộ môn Lịch sử THCS.

VI. BỘ PHẬN TÀI VỤ:

         1. Ông Trương Minh Hải: Kế toán trưởng.
 - Trực tiếp tham mưu cho Trưởng phòng về hoạt động tài chính của ngành.
- Chịu trách nhiệm chung, tổng hợp và lập kế hoạch ngân sách giúp Trưởng phòng quản lý và theo dõi kinh phí các đơn vị dự toán cấp II.
- Tổng hợp dự toán và tham mưu cho Trưởng phòng điều chỉnh phân bổ dự toán cho các đơn vị dự toán cấp II. 
2. Ông Nguyễn Hải: Kế toán chi. 
- Giúp Lãnh đạo lập kế hoạch đầu tư xây dựng CSVC trường học, tiếp nhận và phát thiết bị cho các trường học. 

- Phụ trách kế hoạch đầu tư CSVC, thiết bị cho các trường chuẩn Quốc gia.

3. Bà Trần Thị Khánh: Kế toán.
- Thực hiện chi tiêu nội bộ cơ quan, một số việc cơ quan phân công, các dự án phục vụ cho giáo dục.

VII. PHÂN CÔNG PHỤ TRÁCH CÁC CỤM

1. Cụm 1:

Gồm: ông Nguyễn Hữu Cường, ông Trương Minh Hải, bà Nguyễn Thị Hồng Thư, ông Phan Văn Lộc, bà Nguyễn Thị Thu Nguyên.
2. Cụm 2:

Gồm: ông Nguyễn Hải, ông Nguyễn Quang Ánh, ông Lê Ngọc Khương, ông Nguyễn Hải (KT), ông Nguyễn Văn Chương, bà Hoàng Thị Ngọc Thanh.

3. Cụm 3:

Gồm: ông Phạm Công Tính, ông Nguyễn Văn Triển, bà Trần Thị Khánh, ông Nguyễn Huy Hùng, ông Trần Đức Minh.    

	Nơi nhận:

- Lãnh đạo Phòng;

- Cán bộ, chuyên viên Phòng;

- Website ngành;

- Các trường học trực thuộc;

- Lưu VT, TCCB.
	TRƯỞNG PHÒNG

(Đã ký)
Nguyễn Phi Hùng




Ghi chú: Ngoài việc phân công nhiệm vụ trên, Lãnh đạo Phòng Giáo dục& Đào tạo sẽ phân công một số công việc chuyên môn và hoạt động giáo dục khác theo yêu cầu, tính chất công việc và tình hình thực tế của Phòng Giáo dục&Đào tạo trong năm học 2016-2017./. 

Văn bản này có hiệu lực kể từ ngày ký và thực hiện trong năm học 2016-2017./.                                                                                                               
MỘT SỐ NỘI DUNG LIÊN QUAN
Việc bố trí các công việc đối với các chuyên viên có một số thay đổi: Theo hướng phụ trách các công việc của 1 cấp học, ở mỗi cấp học có tổ trưởng hoặc phó tổ trưởng phụ trách chung toàn cấp. Trừ 1 số nội dung liên quan không thể bố trí phù hợp như: môn ngoại ngữ, kiểm định chất lượng...

Cần giảm 1 người vì hiện nay số lượng chuyên viên phụ trách trực tiếp và gián tiếp cấp THCS đông nhưng công việc chuyên môn tập trung một số thời gian cao điểm. 

Riêng cô Hà không nằm trong kế hoạch các giáo viên điều động lên công tác tại Phòng được UBND huyện đồng ý, chỉ có biên bản làm việc giữa Trưởng phòng GD&ĐT với Hiệu trưởng trường THCS Nguyễn Duy (thời gian làm việc tại Phòng từ thứ 3 đến thứ 5 còn lại làm việc tại trường và chức vụ là Tổ trưởng chuyên môn)
Về các giáo viên được điều động tăng cường lên Phòng GD&ĐT được UBND huyện đồng ý. Tại các buổi làm việc có UBND huyện, Phòng Nội vụ, Phòng TC-KH, Phòng GD&ĐT và Hiệu trưởng các trường liên quan tuy không có Kết luận bằng văn bản, nhưng có chủ trương hưởng lương tại trường để đảm bảo chế độ và phải phân công tiết dạy ở thời khóa biểu tại trường hưởng lương (việc thực dạy hay không tùy thuộc vào Hiệu trưởng, Phòng GD&ĐT chỉ thực hiện theo chủ trương chung của huyện vì nếu không dạy không được hương phụ cấp đúng lớp theo quy định).
Hiện nay, Phòng GD&ĐT có 9 biên chế đang hưởng lương tại Phòng (4 lãnh đạo, 3 kế toán, Nguyễn Hải, Nguyễn Hữu Cường), có 2 nhân viên văn thư tăng cường: Trong tháng 8 nếu UBND huyện  giao biên chế năm 2016 cho Phòng GD&ĐT có tăng cường thêm 02 biên chế như buổi họp có UBND, Nội vụ thì bố trí 1 nhân viên phụ trách thủ quỹ, công tác hành chính 1 cửa; 1 nhân viên phụ trách văn thư, lưu trữ. 

Hiện nay, Thủ quỹ đang kiêm nhiệm nhưng công tác TCCB công việc khá lớn, công tác thũ q uỹ của phòng cũng nhiều vì vừa thủ quỹ cơ quan, thủ quỹ công đoàn cơ quan, chi bộ và thủ quỹ công đoàn ngành GD quản lý số tền mặt lớn và các hoạt động thu chi hàng ngày cũng rất nhiều nhất là Công đoàn ngành. Qua công tác thủ quỹ kiêm nhiệm từ tháng 1 năm 2016 đến nay bản thân em cảm thấy nam làm công tác thủ quỹ kiêm nhiệm là không ổn, do làm nhiều việc có khi quên ghi việc chi tiêu, ghi các sổ sách và có khi thâm quỹ do chi tiền quỹ cơ quan cho cá nhân, qua kiểm tra các nguồn quỹ khi bàn giao lãnh đạo bản thân đã thâm quỹ khá lớn (cần phải bố trí 1 thủ quỹ khác để đảm bảo thực hiện tốt các nhiệm vụ).
Riêng bộ môn Lịch sử, GDCD trong năm học 2016-2017 cô Nguyên phụ trách cùng với các chuyên viên trước đây, sau khi có kinh nghiệm sẽ đảm nhận phụ trách chính.

Riêng các Phó trưởng phòng khi có nhân sự mới Trưởng phòng sẽ phân công.
9. Ông Nguyễn Bá Thông: Nhân viên hợp đồng bảo vệ.

-Phụ trách công tác bảo vệ cơ quan PGD&ĐT.

10. Bà Bùi Thị Hà: Nhân viên tạp vụ.

- Phụ trách công tác tạp vụ cơ quan PGD&ĐT. 
