
BÀI VIẾT GIỚI THIỆU VỀ TỔ VĂN PHÒNG 

     Tổ Văn Phòng được thành lập năm 2008 khi thành lập trường. Trải qua 18 năm 

xây dựng và trưởng thành tổ Văn Phòng đã có nhiều đóng góp vào sự phát triển 

chung của nhà trường. Tuy không có nhiều thành tích vang dội như hội thảo, hội 

giảng như các tổ chuyên môn khác nhưng tổ Văn Phòng luôn cần mẫn phía sau hỗ 

trợ BGH điều hành mọi hoạt động về lĩnh vực hành chính, nắm bắt và xử lý kịp thời 

mọi thông tin liên quan đến nhà trường. 

     Tổ Văn Phòng gồm 10 đồng chí trong đó có 5 đồng chí là viên chức ở các chức 

danh: Văn phòng, thiết bị - thí nghiệm, thư viện, y tế, kế toán, 3 đồng chí bảo vệ hợp 

đồng 111 và 2 đồng chí hợp đồng thời vụ. Tổ do đồng chí Nguyễn Thị Minh Thu, 

nhân viên thiết bị làm tổ trưởng và đc Đỗ Khắc Chiến, nhân viên bảo vệ là tổ phó. 

Với chức năng và nhiệm vụ riêng, tổ Văn Phòng có nhiệm vụ chủ yếu phục vụ cho 

các hoạt động dạy và học trong nhà trường tưởng chừng như đơn giản nhưng thực 

tế là một khối lượng rất lớn. Để nhà trường có một nề nếp kỷ luật tốt, giáo viên có 

điều kiện giảng dạy đạt được hiệu quả cao nhất, các em học sinh có môi trường học 

tập thuận lợi nhất đòi hỏi nhân viên Văn Phòng bất kể thời gian sáng, trưa, chiều, tối 

đi sớm về muộn. Nếu chúng ta xem các thầy cô giảng dạy trên lớp và học sinh là 

‘’tiền tuyến ‘’đang chiến đấu ngoài mặt trận để chinh phục thế gới tri thức, thì cán 

bộ và nhân viên tổ Văn Phòng có thể xem là ‘’hậu phương’’ vững chắc đang ngày 

đêm chi viện cho tiền tuyến.Ô 



 

Mỗi người một nhiệm vụ khác nhau, song các thành viên trong tổ luôn xác định đúng 

chức năng nhiệm vụ của mình chuyên tâm công tác yêu nghề, nâng cao tinh thần 

trách nhiệm hoàn thành tốt nhiệm vụ, thể hiện tinh thần đoàn kết nhất trí trong mọi 

công tác. 

Những năm tiếp theo tổ Văn Phòng hướng tới xây dựng tập thể đoàn kết, vững mạnh 

hoàn thành xuất sắc mọi nhiệm vụ được giao, phấn đấu góp phần nhiều hơn nữa cho 

thành tích chung của nhà trường. 

 

 



DANH SÁCH CÁN BỘ NHÂN VIÊN TỔ VĂN PHÒNG 

 

1. NHÂN VIÊN THIẾT BỊ 

Họ và tên: Nguyễn Thị Minh Thu 

Ngày tháng năm sinh : 22/06/1978 

Trình độ chuyên môn: Đại học 

Chức vụ: Tổ trưởng tổ Văn Phòng 

Điện thoại: 0932390678 

Địa chỉ gmail: 

thu.1nguyen12@gmail.com 

Phụ trách: Thiết bị - thí nghiệm  
 

mailto:thu.1nguyen12@gmail.com


 

2. NHÂN VIÊN KẾ TOÁN 

Họ và tên: Phạm Thị Minh Nguyệt 

Ngày tháng năm sinh : 01/11/1980 

Trình độ chuyên môn: Đại học 

Điện thoại: 0988485536 

Địa chỉ gmail: 

nguyetpham1180@gmail.com 

Phụ trách: Kế toán 
 

 

3. NHÂN VIÊN Y TẾ 

Họ và tên: Nguyễn Thị Uyên 

Ngày tháng năm sinh : 12/11/1978 

Trình độ chuyên môn: Y Sỹ trung 

cấp 

Điện thoại: 0904596182 

Địa chỉ gmail: 

nguyenuyen121978@gmail.com 

Phụ trách: Y tế 
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4. NHÂN VIÊN VĂN THƯ 

Họ và tên: Nguyễn Thanh Tâm 

Ngày tháng năm sinh : 04/07/1987 

Trình độ chuyên môn: Cao đẳng 

Điện thoại: 0976611687 

Địa chỉ gmail: 

thanhtam19080210@gmail.com 

Phụ trách: Hành chính – Văn thư 
 

 

5. NHÂN VIÊN THƯ VIỆN 

Họ và tên: Nguyễn Thị Kim Cúc 

Ngày tháng năm sinh : 10/02/1988 

Trình độ chuyên môn: Trung cấp 

Điện thoại: 0989169882 

Địa chỉ gmail: 

cuctv88@gmail.com 

Phụ trách: Thư viện 
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6. NHÂN VIÊN BẢO VỆ 

Họ và tên: Đỗ Khắc Chiến 

Ngày tháng năm sinh : 08/08/1965 

Trình độ chuyên môn: 12/12 

Chức vụ: Tổ phó tổ Văn Phòng 

          Điện thoại: 0392127174 

Phụ trách: Bảo vệ 

 

 

7. NHÂN VIÊN BẢO VỆ 

Họ và tên: Nguyễn Văn Hùng 

Ngày tháng năm sinh : 01/06/1979 

Trình độ chuyên môn: 12/12 

Điện thoại: 0975569858 

Phụ trách: Bảo vệ 

 



 

8. NHÂN VIÊN BẢO VỆ 

Họ và tên: Trương Văn Hòa 

Ngày tháng năm sinh : 12/05/1968 

Trình độ chuyên môn: 12/12 

Điện thoại: 0936029939 

Phụ trách: Bảo vệ 

 

 

9. NHÂN VIÊN BẢO VỆ 

Họ và tên: Nguyễn Quang Tuấn 

Ngày tháng năm sinh : 16/11/1966 

Trình độ chuyên môn: 12/12 

Điện thoại: 09833891298 

Phụ trách: Bảo vệ 

 



 

10.  NHÂN VIÊN PHỤC VỤ 

Họ và tên: Nguyễn Thị Thu 

Ngày tháng năm sinh : 03/07/1981 

rình độ chuyên môn: 12/12 

Điện thoại: 0397721513 

Phụ trách: Phục vụ 
 

 

 

 


