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THÔNG BÁO

Về việc phân công nhiệm vụ của lãnh đạo, công chức, viên chức
Phòng Giáo dục và Đào tạo năm 2018


Thực hiện Quyết định số 01/2016/QĐ-UBND ngày 28/7/2016 của UBND huyện Thanh Trì về việc ban hành Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân huyện Thanh Trì, nhiệm kỳ 2016-2021; Quyết định số 6118/QĐ-UBND ngày 02/8/2016 của UBND huyện Thanh Trì về việc phân công công tác thành viên Ủy ban nhân dân huyện Thanh Trì, nhiệm kỳ 2016-2021;

Thực hiện Quyết định số 03/2017/QĐ-UBND, ngày 04/5/2017 của Ủy ban nhân dân huyện Thanh Trì về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của phòng Giáo dục và Đào tạo, sau khi nghe ý kiến của các đồng chí lãnh đạo, cán bộ, công chức, viên chức thuộc phòng GD&ĐT, đồng chí Nguyễn Thị Tuyết Lê - Trưởng phòng GD&ĐT đã phân công nhiệm vụ của Trưởng phòng, các đồng chí Phó trưởng phòng và cán bộ, công chức, viên chức của Phòng GD&ĐT như sau: 
I. NHIỆM VỤ CỦA TRƯỞNG PHÒNG, PHÓ TRƯỞNG PHÒNG:
1. Đồng chí Nguyễn Thị Tuyết Lê – Trưởng phòng GD&ĐT                          (ĐT: 0913542838; 0971040466)
Phụ trách chung mọi hoạt động, công tác thực hiện nhiệm vụ của phòng GD&ĐT và các hoạt động của ngành giáo dục. Trực tiếp phụ trách công tác tài chính, tổ chức, cơ sở vật chất, thi đua, xây dựng trường chuẩn Quốc gia, thanh tra, phổ cập giáo dục, công tác đào tạo, bồi dưỡng của ngành.
2. Đồng chí Nguyễn Văn Lợi - Phó Trưởng phòng (ĐT: 0983793136)
- Phụ trách chỉ đạo công tác CNTT, truyền thông, trung tâm học tập cộng đồng; công tác phòng chống ma túy, mại dâm, phổ biến giáo dục pháp luật; công tác vì sự tiến bộ của phụ nữ toàn ngành.

- Trực tiếp phụ trách:

 + Tham mưu Trưởng phòng xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên môn của cấp THCS: các hoạt động ngoại khóa, công tác bồi dưỡng GV, HS, dạy nghề, hướng nghiệp, SKKN, thi và xét tốt nghiệp cấp THCS; công tác PCGD-XMC cấp THCS, công tác vệ sinh môi trường, an ninh, an toàn trường học, phòng chống tai nạn thương tích. 

 + Theo dõi thi đua, công tác kiểm tra nội bộ, đánh giá ngoài cấp THCS; chịu trách nhiệm tham mưu báo cáo các hoạt động cấp THCS, các trường THCS với Trưởng phòng và cấp trên. 
 + Chỉ đạo, thực hiện công tác bồi dưỡng HSG, HSNK theo Đề án; trực tiếp phụ trách môn Toán.

 + Báo cáo các tiêu chí thi đua của phòng GD&ĐT liên quan tới Phòng GDPT (cấp THCS), GDTX, KH và CNTT.
 + Công tác xây dựng trường học đạt chuẩn Quốc gia cấp THCS.

- Là người thay mặt phòng khi Trưởng phòng ủy quyền và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.
3. Đồng chí Lê Thị Dung – Phó Trưởng phòng (ĐT: 0916896703)
- Phụ trách chỉ đạo công tác Đoàn, Đội, Hội, y tế học đường, công tác thư viện, SKKN, dạy trẻ khuyết tật của toàn ngành.

- Trực tiếp phụ trách:

 + Tham mưu Trưởng phòng xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên môn của cấp TH: các hoạt động ngoại khóa, công tác bồi dưỡng GV, HS; công tác PCGD-XMC cấp TH, công tác vệ sinh môi trường, an ninh, an toàn trường học, phòng chống tai nạn thương tích.

 + Theo dõi thi đua, công tác kiểm tra nội bộ, đánh giá ngoài cấp TH; chịu trách nhiệm tham mưu báo cáo các hoạt động cấp TH, các trường TH với Trưởng phòng và cấp trên. 

 + Công tác xây dựng trường học đạt chuẩn Quốc gia cấp TH.

 + Báo cáo các tiêu chí thi đua liên quan tới Phòng GDPT (cấp TH), KH và CNTT (công tác thư viện, SKKN). 
- Là người thay mặt phòng khi Trưởng phòng ủy quyền và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.
4. Đồng chí Nguyễn Thị Thanh Bình – Phó trưởng phòng                            (ĐT: 0989135717)
- Phụ trách chỉ đạo công tác công đoàn và nội vụ cơ quan, thực hiện Quy chế dân chủ, công tác công khai; công tác cải cách hành chính, phòng chống tham nhũng, công tác VS ATTP, công tác văn nghệ toàn ngành.

- Trực tiếp phụ trách:

 + Tham mưu Trưởng phòng xây dựng kế hoạch chỉ đạo chuyên môn của cấp MN: các hoạt động ngoại khóa, công tác bồi dưỡng GV; công tác PCGD-XMC cấp MN, công tác vệ sinh an toàn thực phẩm, phòng chống cháy nổ, an toàn giao thông, an ninh, an toàn trường học, phòng chống tai nạn thương tích cho trẻ MN công lập và ngoài công lập.
 + Trực tiếp quản lý, kiểm tra, tham mưu việc cấp phép hoạt động của các trường, nhóm lớp mầm non, nhà trẻ độc lập tư thục.

 + Theo dõi thi đua, công tác kiểm tra nội bộ, đánh giá ngoài cấp MN; chịu trách nhiệm tham mưu báo cáo các hoạt động cấp MN, các trường MN với Trưởng phòng và cấp trên. 

 + Công tác xây dựng trường học đạt chuẩn Quốc gia cấp MN.

 + Báo cáo các tiêu chí thi đua liên quan tới Phòng GDMN.

- Là người thay mặt phòng khi Trưởng phòng ủy quyền và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.
II. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CÁC ĐỒNG CHÍ CHUYÊN VIÊN – CÔNG CHỨC - NHÂN VIÊN PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO:

1. Đồng chí Phạm Tiến Dũng (ĐT: 0972211166)
- Thường trực công tác thi đua của Ngành: Hướng dẫn cơ sở về văn bản, hồ sơ thi đua  và tổng hợp hồ sơ thi đua toàn Ngành, báo cáo lãnh đạo phòng, Ban thi đua khen thưởng các cấp; công tác CNTT, truyền thông, các cuộc thi qua mạng, đánh giá ngoài, tổng hợp SKKN và tuyển sinh toàn ngành; tham mưu kế hoạch phát triển giáo dục, hoạt động của các trung tâm học tập cộng đồng trên địa bàn.
- Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua ngành.
- Báo cáo các tiêu chí thi đua liên quan đến Văn phòng, công tác TCCB, QL thi và KĐCL. 
- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.
2. Đồng chí Trần Thị Vinh (ĐT: 0346337276)
- Phụ trách công tác kế toán, lương của cán bộ cơ quan và các chế độ chính sách của cán bộ, nhân viên; tham mưu giúp trưởng phòng quản lý tài sản, đầu tư bổ sung trang thiết bị các nhà trường và của cơ quan.
- Phụ trách các báo cáo thống kê về quản lý tài chính, huy động nguồn lực xã hội hóa với cơ quan cấp trên (Phối hợp báo cáo tiêu chí thi đua liên quan tới phòng Kế hoạch – Tài chính của Sở GD&ĐT).

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và cơ quan chủ quản về công tác quản lý tài chính, tài sản của cơ quan.

- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.
3. Đồng chí Đoàn Thị Thoan (ĐT: 0946619988)
- Phụ trách công tác văn phòng, văn thư cơ quan, các thủ tục hành chính theo tiêu chuẩn ISO của cơ quan.
- Phụ trách công tác thu, phát tài liệu liên quan của ngành.
- Thủ quỹ cơ quan.
- Báo cáo tiêu chí thi đua về công tác văn phòng.

- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.
4. Đồng chí Hoàng Anh Tuấn (ĐT: 0915906938 ; 0962100138)

- Phụ trách công giáo dục thể chất và công tác dạy bơi theo Đề án tại các trường TH và THCS, công tác ngoại khóa của ngành, công đoàn cơ quan.

- Phụ trách chỉ đạo trực tiếp:
 + Môn Âm nhạc, Mỹ thuật cấp THCS; bồi dưỡng GV, HS năng khiếu TDTT. 
 + Phụ trách PCGD-XMC các xã Hữu Hòa, Tả Thanh Oai. 

 + Báo cáo các tiêu chí thi đua liên quan tới công tác giáo dục Văn, Thể, Mỹ và các phong trào TDTT của ngành; liên quan tới Phòng GDCT-TT của Sở, công đoàn ngành GD.
- Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua ngành.
- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

5. Đồng chí Lê Thị Phi Nga (ĐT: 0985885811)

- Phụ trách công tác thư viện, môn Tiếng Anh của ngành.

- Phụ trách chỉ đạo trực tiếp:

 + Phối hợp chỉ đạo công tác dạy nghề phổ thông, công tác thi GVDG cấp học. 
 + Tham gia công tác PCGD-XMC, phụ trách PCGD-XMC xã Tân Triều, Tam Hiệp, Thị trấn Văn Điển.

 + Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua ngành.
- Báo cáo các tiêu chí thi đua liên quan tới công tác thư viện.
- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

6. Đồng chí Nguyễn Thị Kim Thoa (ĐT: 0964100874)

- Trực tiếp chỉ đạo, theo dõi, tổng hợp báo cáo về công tác: an ninh, an toàn trường học; giáo dục đạo đức, phòng chống tệ nạn xã hội, ATGT; phổ biến giáo dục pháp luật trong toàn ngành.

- Phối hợp báo cáo tiêu chí thi đua liên quan tới công tác pháp chế.

- Phụ trách chỉ đạo trực tiếp :

 + Công tác bồi dưỡng chuyên môn cho GV môn Văn-Sử-GDCD-Địa lý; 
 + Công tác bồi dưỡng HSG môn Ngũ văn;
 + Công tác thi HSG, HSNK cấp THCS; 
 + Tham gia công tác PCGD-XMC, phụ trách công tác PCGD-XMC các xã Vĩnh Quỳnh, Ngọc Hồi ;
 + Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua cấp học.
- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

7. Đồng chí Nguyễn Thị Hảo (ĐT: 0368692313)

- Phụ trách công tác thanh tra, kiểm tra nội bộ, công tác văn nghệ toàn ngành

- Phụ trách chỉ đạo trực tiếp :

 + Môn Hóa học; công tác chủ nhiệm, HĐNGLL, tham gia bồi dưỡng HSG, GVDG môn Hóa học, công tác đánh giá ngoài cấp THCS. 
 + Tham gia công tác PCGD-XMC. Phụ trách công tác PCGD các xã Liên Ninh, Đông Mỹ. 
 + Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua cấp học.
- Báo cáo tiêu chí thi đua liên quan tới phòng Thanh tra - Sở GD&ĐT.

- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

8. Đồng chí Phạm Thị Hảo (ĐT: 0377078365)

- Phụ trách môn Sinh học cấp THCS, bồi dưỡng GV, HSG môn Sinh học cấp THCS. 
- Báo cáo tiêu chí thi đua liên quan tới văn phòng, Kế hoạch – Tài chính, xây dựng trường chuẩn quốc gia, công tác pháp chế.

- Tham mưu Trưởng phòng công tác đầu tư CSVC và đồ dùng dạy học ; công tác xây dựng trường  chuẩn Quốc gia; công tác dạy thêm – học thêm trong và ngoài nhà trường; hoạt động giảng dạy liên kết ngoại ngữ, năng khiếu trong trường học ; tham mưu xây dựng các kế hoạch, các văn bản báo cáo định kỳ, đột xuất; thường trực báo cáo công tác đào tạo, bồi dưỡng, phổ cập giáo dục. Phụ trách tổng hợp số liệu XMC, phổ cập GDTHCS; công tác PCGD xã Yên Mỹ, Tứ Hiệp, Thanh Liệt; công tác kiến tập, thực tập sư phạm của ngành.

+ Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua cấp học.
- Là thư ký cơ quan.

- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

9. Đồng chí Lã Thị Tuyết Nhung (ĐT: 0974250778)

- Phụ trách môn Lý, Công nghệ, Tin cấp THCS, bồi dưỡng chuyên môn GV môn Vật lý, Công nghệ; bồi dưỡng HSG môn Vật lý; công tác tổng hợp SKKN cấp THCS. 
- Tham gia công tác PCGD-XMC, phụ trách công tác PCGD-XMC các xã Ngũ Hiệp, Vạn Phúc.

- Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua cấp học.
- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

10. Đồng chí Vũ Thị Thảo (ĐT: 0989260277)
- Phụ trách công tác Đoàn, Đội, Hội, các hoạt động ngoại khóa của ngành.

- Phụ trách môn Toán, TN&XH, Khoa học, Lịch sử và Địa lý, hoạt động tập thể ; phụ trách công tác dạy học 2 buổi/ngày và bán trú, sử dụng ĐDDH, hoạt động văn nghệ, thư viện, tổng hợp báo cáo cấp học. Phụ trách công tác phổ cập giáo dục cấp TH, PCGD-XMC xã Tam Hiệp, xã Đại Áng
- Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua cấp học.
- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

11. Đồng chí Phạm Thị Vân Anh (ĐT: 0989314147)
- Phụ trách tổng hợp, báo cáo về y tế học đường, chữ thập đỏ, vệ sinh môi trường, an toàn thực phẩm của ngành.

- Phụ trách môn Tiếng Việt, Đạo Đức, Kĩ thuật – Thủ công, Mỹ thuật, Âm nhạc; thi giáo viên dạy giỏi TH, phong trào vở sạch chữ đẹp, giảng dạy ATGT, văn minh-thanh lịch; công tác đánh giá ngoài cấp TH, công tác sáng kiến kinh nghiệm; Phụ trách công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ xã thị trấn Văn Điển, xã Duyên Hà.

- Tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT; kiểm tra chuyên môn, kiểm tra thi đua cấp học.

- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

12. Đồng chí Nguyễn Thị Như Trang (ĐT: 0983849969)
- Phụ trách công tác chuyên môn, tổng hợp báo cáo thống kê, tổng hợp SKKN, công tác đánh giá ngoài, tham gia công tác thanh tra chuyên môn của Sở GD&ĐT và kiểm tra CM cấp học ; theo dõi, báo cáo công tác tổ chức các hoạt động ngoại khóa trong trường MN. 
- Phụ trách công tác phổ cập trẻ 5 tuổi; PCGD xã Tân Triều.

- Thực hiện các công tác khác khi được phân công. 

- Chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và các cơ quan cấp trên về các nhiệm vụ được phân công.

Ghi chú: Ngoài các công tác cụ thể trên, các đồng chí cán bộ, chuyên viên phòng GD&ĐT có trách nhiệm thực hiện các công tác khác theo sự phân công của lãnh đạo phòng GD&ĐT./.
	Nơi nhận:
- TT Huyện ủy;

- TT HĐND – UBND huyện;

- Lãnh đạo, công chức, viên chức phòng GD&ĐT;

- Lưu: VT.
	TRƯỞNG PHÒNG

(Đã ký)
Nguyễn Thị Tuyết Lê
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