
TỔ VĂN PHÒNG TRƯỜNG THPT YÊN MỸ
Những công việc thầm lặng...

Tổ Văn phòng là tổ có đặc thù riêng, Nhiệm vụ của tổ là đảm trách các công việc 
hành chính của trường; tham mưu, giúp việc cho Ban Giám hiệu; phục vụ công tác 
dạy và học trong nhà trường. Tổ bao gồm nhiều bộ phận như: Bảo vệ, Phục vụ, Kế 

toán, Văn thư, Thư viện. 

Nhìn lại chặng đường lịch sử 60 năm của trường, chúng tôi rất đỗi tự hào về những gì 
đã đạt được. Cùng với sự phát triển của trường trong nhiều năm qua, bên cạnh bộ phận trực 
tiếp đứng lớp, tổ Văn phòng là bộ phận gián tiếp không thể thiếu, góp một phần công sức 
nhỏ bé vào sự nghiệp giáo dục chung của nhà trường. Mặc dù nhiệm vụ khác nhau, nhưng 
các thành viên trong tổ luôn đoàn kết gắn bó, hỗ trợ nhau trong công việc, không ngại khó 
khăn, luôn cố gắng phấn đấu để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Mỗi bộ phận đều xây 
dựng kế hoạch làm việc riêng của mình, từng bước hoàn thiện để đáp ứng nhu cầu mới của 
trường học đạt chuẩn Quốc gia.

 Được sự chỉ đạo sáng suốt của Ban giám hiệu nhà trường, tổ Văn phòng đã phấn đấu 
hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao và đạt những thành tích đáng kể, đóng góp vào bảng 
thành tích chung của trường.

Chúng tôi luôn phấn đấu hết mình, đảm bảo đầy đủ các chế độ chính sách và điều 
kiện tối thiểu để thầy cô giáo yên tâm dạy tốt, học sinh học tốt, phụ huynh học sinh và 
khách liên hệ công tác luôn hài lòng. Sau khi thực hiện xong từng công việc, từng vụ việc 
các thành viên trong tổ luôn nghiên cứu, học hỏi kinh nghiệm các trường khác, tìm các biện 
pháp, giải pháp hay hơn để thực hiện nhiệm vụ hiệu quả cao hơn nữa.

Với chúng tôi, phương châm lớn nhất là làm việc hết mình để đảm bảo sự tin tưởng 
của lãnh đão nhà trường, chung tay đoàn kết của đồng nghiệp, sự hài lòng của phụ huynh 
và nhân dân. Sẵn sàng phục vụ các hoạt động trong trường, để tự hào rằng mọi thành quả 
của nhà trường đều có mồ hôi, công sức của anh chị em tổ Văn phòng chúng tôi.
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Danh sách nhân viên tổ Hành chính đã nghỉ hưu và công tác qua các giai đoạn

Stt Họ và tên Stt Họ và tên

1 Đ/c Phan Văn Trách 11 Đ/c Nguyễn Thị Huệ

2 Đ/c Nguyễn Văn Điệu 12 Đ/c Phạm Thị Phú

3 Đ/c Nguyễn Văn Ban 13 Đ/c Nguyễn Văn Tâm

4 Đ/c Đỗ Đình Phương 14 Đ/c Nguyễn Thị Hoa

5 Đ/c Luyện Thị Đích 15 Đ/c Tô Thị Miến

6 Đ/c Nguyễn Văn Đắc 16 Đ/c Đỗ Thị Yên

7 Đ/c Nguyễn Thị Dân 17 Đ/c Lê Thị Ngà

8 Đ/c Trần Thị Thiêm 18 Đ/c Đặng Quốc Cường

9 Đ/c Đỗ Thị Hinh 19 Đ/c Trịnh Thị Phương

10 Đ/c Trần Thị Hoài

Thông tin về các thành viên của tổ hiện tại

Stt Họ và tên Chức vụ Trình độ chuyên môn

1 Thầy Nghiêm Đức Văn Hiệu trưởng Thạc sĩ

2 Cô Nguyễn Thị Thanh Huyền Tổ trưởng - KT Cử nhân kế toán

3 Cô Vũ Thị Hương Tổ phó - VT Cử nhân văn thư

4 Cô Trương Thị Bích Ngọc Thư viện Cử nhân thư viện

Các cán bộ công nhân viên
tổ Văn phòng qua các thời kì

Đ/c Trần Thị Thiêm
Năm sinh: 1940

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ

Đ/c Tô Thị Miến
Năm sinh: 1947

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Nghỉ hưu năm 2002

Đ/c Đỗ Thị Yên
Năm sinh: 1959

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Kế toán

Từ năm 1988 đến năm 2014
(Nghỉ hưu)
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Đ/c Lê Thị Ngà
Năm sinh: 1964

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Giáo viên mầm non

Từ năm 1990 đến năm 2017

Đ/c Trương Thị Bích Ngọc
Năm sinh: 

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Thư viện

Từ năm 2009 đến nay (năm 2015)

Đ/c Trịnh Thị Đoàn 
Năm sinh: 1988

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Y tế học đường
Từ năm 2011 đến năm 2019

Đ/c Nguyễn Thị Thanh Huyền
Năm sinh: 1977

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Kế toán

Từ năm 2022 đến nay (năm 2025)

Đ/c Đặng Quốc Cường 
Năm sinh: 1970

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Văn thư

Từ năm 1995 đến năm 2007.
Chuyển công tác đến trường THPT 

Minh Châu

Đ/c Vũ Thị Hương 
Năm sinh: 1984

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Văn thư

Từ năm 2009 đến nay (năm 2025)

Đ/c Trịnh Thị Phương 
Năm sinh: 1990

Công tác tại trường THPT Yên Mỹ
Chuyên môn: Kế toán

Từ năm 2015 đến năm 2022.
Chuyển công tác đến trường THPT 

Triệu Quang Phục
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