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6 Vian phong 1a mot bo phan khong thé thiéu trong co cdu to chic cia nha trudng.
Vi vai tro 13 cdu ndi gitta cac phong ban, t6 chuyén mén va giéo vién trong nha

truong, t6 van phong dong goép mot phan quan trong trong viée van hanh va hd trg

hi€u qua cac hoat dong gido duc ctia nha truong.

Nhiém vu chinh cia to van phong:

Cong tac vin thu: Tiép nhén, xtr 1y, luu trit cac vin ban di, dén cua nha trudng; soan
thdo cac van ban hanh chinh, bdo céo theo quy dinh.

Cong tic ké toan: Quan 1y tai chinh cta nha truong, thuc hién cac nghiép vu ké toan,
thanh to4n, quyét toan.

Cong tac thi quy: Quan ly tai san, vat tu ciia nha truong, thuc hién cac nghi¢p vu thu,
chi theo quy dinh.

Cong tacy té: Cham soc suc khoe cho can bd, gido vién, nhan vién va hoc sinh,; td churc
cac hoat dong kham strc khoe dinh ky.

C4c mang cdng tac khac: Thu vién, thiét bi, hoc vy, bao vé, tap vu

Vai tro cua to6 van phong:

Pam bao cong viéc hanh chinh céia nha truwong dwge van hanh tron tru: T vin
phong 14 bo phan trung tam, két ndi va diéu phdi cac hoat dong hanh chinh cia nha truong.
HG tro cac hoat dong chuyén mén: T vin phong cung cip cac dich vu hanh chinh, tai
chinh, hau can dé phuc vu cho hoat dong giang day va hoc tap ciia gido vién va hoc sinh.
X4y dung hinh anh chuyén nghiép ciia nha trwong: T vin phong dai dién cho hinh

anh cua nha trudng trong giao tiép voi cac co quan, to chirc va ca nhan bén ngoai.

D0i ngii nhan vién:

B6 phan nhan vién van phong c¢6 trinh d§ chuyén mon cao, dép img cac vi tri cong viéc
phu hop, ludn nhiét huyét va tan tam vdi cong viée. Tat ca déu ludn san sang phuc vu voi

tinh than trach nhiém cao nhit.



Danh sach nhén vién T6 Vin phong

STT Ho va tén Nhiém vu Email
1 | Cao Thi Thim TTOthZ;r;g thamct0901@gmail.com
2 | Ngb Gob Ky T((:)Np'IIE)I'- ngogoky90@gmail.com
3 | Vii Thi Uyén Phuong Ké toan uyenphuong3380@gmail.com
4 | Lé Uyén Bao Phuong Hoc vu baophuongleuyen@gmail.com
5 | Tran Thi Thu Hién Thu vién | thuvien0203@gmail.com
6 | Vo buc Binh Giang Y té voducbinhgiang@yahoo.com
7 | Tran Thi Huyén Trang Thiétbi | huyentrang08091985@gmail.com
8 | Nguyén B4 Ngoc Hocvu | bangoc290790@gmail.com
9 | Nguyén Thi My Linh Vin thu
10 | Duong Thi Lanh Tap vu
11 | Nguyén Thi Thu TAm Tap vu
12 | Huynh Thi Liéu Tap vu
13 | Nguyén Vin Sy Béo vé
14 | Nguyén Vin Son Bao vé
15 | Trinh Duy Luan Bao vé

Hinh anh tap thé t6 Nam hoc 2024-2025
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HOAT PONG TO VAN PHONG

* Tham gia hoat déng Trai tim nhan ai — gay quy thién nguyén

VAN PHONG -

1

* Tham gia cudc thi do Thanh doan TP.HCM t6 chiic

Giai Nhat cudc thi “Thu vién ning dong — sang tao” duoc t6 chirc vao nam hoc 2019-
2020, C6 Tran Thi Thu Hién da xuit sic vuot qua cac trudng trong Thanh phé mang vé thanh
tich cao nhat cho Truong THPT Tran Vian Giau ndi chung va tap thé To Van phong noi riéng.
Gia tri giai thuong gom Bing khen do Thanh doan t6 chirc va tong gia tri giai thuong 80 triéu

dong.

8 {; yeahf? A S‘ﬂfa
> =
GIAI NHAT

»




Thong diép:

T4 van phong ludn phan dau hoan thanh tdt moi nhiém vu dugc giao, gbp phan xay dung
mot moi truong gido duc ngay cang tot dep hon. Tap thé to rat mong nhan duoc sy hop tac va
ung ho cta quy thay cd, cac em hoc sinh va cac bic phu huynh.

Vi su lanh dao, chi dao cua Chi by, Ban 1anh dao nha trudong, cung voi sy doan két nd
luc khong nging cua cac thanh vién trong to va sy hd tro cua tip thé gido vién nha trudng, to
van phong luén hoan thanh tot nhiém vu duoc giao. Trong cac nam qua, cac thanh vién trong t6
lién tuc dat danh hiéu lao dong tién tién, T4p thé to lao dong xuat sic. Tap thé to quyét tim giit

vitng cac danh hiéu thi dua va ludn thé hién rd minh 13 canh tay dic luc cta nha trudng.



