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Tổ Văn phòng Trư­ờng PTDTBT THCS Liên xã LaDêê – Đắc Tôi đ­ược thành lập từ năm học
2011-2012. Mặc dù còn gặp nhiều khó khăn do đặc thù công việc của tổ, nhưng ngay từ khi
thành lập Tổ, lãnh đạo nhà trư­ờng đã khẳng định quyết tâm xây dựng tổ văn phòng trở thành
một tổ hoạt động nghiêm túc, hiệu quả. Với nhiệm vụ trọng tâm là tham mưu, giúp việc cho Ban
giám hiệu, phục vụ công tác dạy và học của nhà tr­ường. Đứng trư­ớc yêu cầu đổi mới của nhà
trường, lãnh nhiệm vụ quan trọng mà trường giao phó, từ khi thành lập đến nay đội  ngũ nhân
viên tổ luôn đoàn kết, thống nhất thực hiện tốt nhiệm vụ được giao.

  

Hiện tại tổ có 07 thành viên, làm nhiều công việc khác nhau như: kế toán, thủ quỹ, văn thư, cấp
dưỡng, bảo vệ, thư viện. Với đặc thù công việc như vậy, tổ chúng tôi nhận các nhiệm vụ cụ thể
như:

  

1. Công tác văn thư: Thực hiện công việc của công tác văn thư theo sự phân công của lãnh
đạo. Chịu sự chỉ đạo về nghiệp vụ của các công chức nghiệp vụ văn thư cấp trên. Đảm bảo
kịp thời, nhanh chóng thông tin hai chiều giữa nhà trường với các cơ quan ban ngành các cấp
trong và ngoài nhà trường, tới từng CBGV, Cha mẹ học sinh …. Quản lý Hồ sơ, sổ sách, cập
nhật thông tin vào các hồ sơ sổ sách của bộ phận văn thư theo qui định.

  

2. Công tác tài chính kế toán: Chịu toàn bộ  trách nhiệm về công tác kế toán trường học theo
đúng chức năng và nhiệm vụ được giao và theo quy định của pháp luật. Thực hiện đúng, kịp
thời  chế độ chính sách cho CB, GV và học sinh. Việc giải quyết chế độ cho học sinh, đảm bảo
thu chi rõ ràng, đầy đủ, công khai, theo đúng nguyên tắc tài chính. Tổng hợp, theo dõi việc thực
hiện công tác  kế toán theo kế hoạch; lập báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định.=

  

3. Công tác bảo vệ: Đảm bảo tuyệt đối an toàn tài sản công của nhà trường, trật tự an ninh
trường học, giữ gìn an ninh trật tự trong trường, đảm bảo an toàn cháy nổ tuyệt đối, chăm sóc,
tưới cây xanh, cây cảnh, sửa chữa CSVC nhà trường, quản lý hệ thống điện, hệ thống nước sinh
hoạt, máy phát điện, sắp xếp, vệ sinh phòng kho. Tham gia các hoạt động của nhà trường theo
yêu cầu công tác.

  

4. Công tác cấp dưỡng: Chịu trách nhiệm lao động vệ sinh môi trường, chăm sóc, quản lý
bếp ăn học sinh, bảo vệ tài sản dụng cụ nhà bếp, chấm công bữa ăn học sinh bán trú, nhận và
theo dõi gạo, thực phẩm hàng ngày của học sinh bán trú, thực hiện việc lưu hủy mẫu thức ăn
đúng quy định và thực hiện hồ sơ vệ sinh an toàn thực phẩm.
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5. Công tác thư viện: Nhân viên thư viện luôn phục vụ tận tình giáo viên và học sinh, ngoài
việc giúp các em học sinh mở mang kiến thức qua các tài liệu, sách báo tại thư viện, giới thiệu
sách cho giáo viên và học sinh, cho mượn sách và tài liệu để tham khảo, phục vụ công tác
giảng dạy, bộ phận thư viện còn hỗ trợ cho GV, HS tham khảo tư liệu để tham gia các cuộc thi
tìm hiểu luật an toàn giao thông, chống bạo lực gia đình….Thư viện nhà trường được công nhận
là thư viện Tiên tiến năm học 2017-2018. Chịu toàn bộ trách nhiệm xử lý nghiệp vụ thư viện. Có
trách nhiệm xây dựng, tổ chức Thư viện hoạt động đảm bảo các tiêu chuẩn Thư viện. Cung cấp
sách giáo khoa, sách tham khảo, báo, tạp chí,… cho CBGV và học sinh. Thường xuyên mở cửa
phục vụ bạn đọc, giới thiệu sách; Cùng các tổ chuyên môn trong nhà trường phát triển văn hóa
đọc cho học sinh.

  

Tuy mỗi bộ phận đảm nhiệm một công việc khác nhau nhưng tất cả đều hướng về một mục đích
là phục vụ tốt cho giảng dạy và học tập, đều cùng nhau cố gắng hoàn thành tốt công việc được
phân công. Ngoài việc thực hiện tốt nhiệm vụ của mình Tổ văn phòng luôn phối hợp tốt với các
tổ chuyên môn, phấn đấu thực hiện tốt nhiệm vụ chính trị của nhà trường, thể hiện tinh thần
đoàn kết, nhất trí trong mọi công việc được giao. Vai trò của Tổ Văn phòng không thể thiếu
được trong hoạt động chung của nhà trường. Dù công việc thầm lặng nhưng Tổ văn phòng đã
góp phần không nhỏ vào thành tích chung của nhà trường. Mọi thành viên trong tổ luôn coi nơi
đây như “Gia đình thứ hai” của mình. Có được kết quả hôm nay là sự nỗ lực, tâm huyết và phấn
đấu không ngừng của các thành viên trong Tổ.

  

  

DANH SÁCH NHÂN VIÊN TỔ VĂN PHÒNG

        

STT

  

HỌ VÀ TÊN

  

THÔNG TIN CÁ NHÂN
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GHI CHÚ

  
    

 1

  

Nguyễn Hồng Hải

  

Chức vụ: Tổ Trưởng

Ngày sinh: 18-06-1979

Trình độ: Trung cấp

TN năm: 2001

  

  
    

 2
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Pơ Loong Miền

  

Chức vụ: Nhân viên văn thư

Ngày sinh: 28-09-1986

Trình độ: Trung cấp

  

  
    

 3

  

BLúp Kiệm

  

Chức vụ: Nhân viên bảo vệ

Ngày sinh: 22-02-1983

Trình độ: 8/12
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 4

  

Võ Thị Thanh

  

Chức vụ: Nhân viên kế toán

Ngày sinh: 1989

Trình độ: Cao Đẳng

  

  
    

5
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ALăng Lựng

  

Chức vụ: Nhân viên cấp dưỡng

Ngày sinh: 05-09-1985

Trình độ: 7/12

  

  
    

6

  

Hiên Nhiếp

  

Chức vụ: Nhân viên cấp dưỡng

Ngày sinh: 08-02-1987
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Trình độ: 10/12

  

  
    

7

  

  

Chức vụ: Nhân viên cấp dưỡng

Ngày sinh: 25-11-1987

Trình độ: 12/12

  

  
      

TỔ VĂN PHÒNG
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TT

  

Họ và tên

  

Ngày sinh

  

Chức vụ

  

SĐT

  

E-mail

  
    

1

  

Nguyễn Hồng Hải

  

18/06/1979

  

TTVP

  

0983182261

  

nguyenhonghaigd@gmail.com
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2

  

Pơ loong Miền

  

28/09/1989

  

Văn thư

  

0352596973

  

pmien20182019@gmail.com

  
    

3

  

Blúp Kiêm 

  

22/02/1983

  

Bảo vệ

  

0367651407
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&nbsp;

  
    

4

  

Hiên Nhiếp 

  

02/08/1987

  

Cấp dưỡng

  

0392897161

  

  
    

5

  

Alăng Lựng

  

09/05/1985

  

Cấp dưỡng
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0354606202

  

  
    

6

  

Alăng Vân

  

25/11/1987

  

Cấp dưỡng

  

0352919248

  

  
    

7

  

Võ Thị Thanh

  

1981 
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Kế toán

  

0979298309
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