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BÁO CÁO 

Công tác tháng 12/2020 và kế hoạch tháng 01/2021
I. BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 12/2020
1. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN THEO CÔNG VĂN – THÔNG BÁO CỦA TRƯỜNG 

· Quyết định Về việc ban hành Quy chế thực hiện dân chủ trong Nhà trường
· Thông báo 1412/TB-LTT-TTGD ngày 26/11/2020 Thông báo Tổ chức khám sức khỏe đình kỳ cho sinh viên Năm học 2020 - 2021
· Thông báo số 1424/TB-LTT-TC ngày 01/12/202 Thông báo Về việc tiếp tục thực hiện các biện pháp phòng, chống dịch COVID-19
· Hội nghị tuyên truyền về chính sách việc làm, BHXH
· Đề nghị hỗ trợ đo thân nhiệt sinh viên
· Kế hoạch Tham gia Ngày hội tư vấn tuyển sinh - Hướng nghiệp năm 2021.

· Thông báo số 1452/TB-LTT-TTGD ngày 07/12/2020 Thông báo về quy trình khai báo đối với sinh viên có tiếp xúc trực tiếp, gián tiếp với các ca nghi nhiễm SARS-CoV-2

· Thông báo số 1353/TB-LTT ngày 07/12/2020 Thông báo về việc chuẩn bị nội dung tổ chức Hội nghị chuyên đề "Hạn chế tình trạng bỏ học của sinh viên trong tình hình hiện nay"

· Thông báo Thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2021, Tết Nguyên đán Tân Sửu 2021 và một số công việc thực hiện trước, trong dịp nghỉ Tết
· Thông báo thực hiện hồ sơ đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc Quý 4/2020;

· Quyết định Thành lập Trung tâm Thang máy, thang cuốn KONE

· Quyết định số 1494/QĐ-LTT-TC ngày 11/4/2020 Quyết định Thành lập Đội Phòng cháy và chữa cháy tại chỗ của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM

· Công văn về Kế hoạch triển khai Tháng hành động quốc gia phòng, chống HIV/AIDS năm 2020;

· Công văn về tăng cường công tác an toàn thực phẩm năm 2020.

· Thông báo đến Quý Thầy, Cô về việc "ngưng thực hiện chế độ phụ cấp thâm niên đối với viên chức có mã số hạng V.09." theo yêu cầu của Sở GD&ĐT tại Công văn số 3908/GDĐT-TC từ tháng 12/2020.

2. CÔNG VIỆC THƯỜNG XUYÊN CỦA PHÒNG.
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (A. Tuấn) (Ghi vào ngày 10 hàng tháng);

· Thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tinh…các khu vực được phân công;

· Hạ trụ điện dọc hành lang tường rào D3, xưởng; E2,3, F2, G;

· Khám sức khỏe đầu tháng 12

· Dọn rác trên các sê nô cho các khối nhà;

· Dọn rác trên mái tôn nhà H1 khoa động lực;

· Sửa chữa bàn ghế lý thuyết hư;

· Cắt cỏ dọc theo tuyến đường chính;

· Cắt tỉa cây xanh; dọc tuyến đường, KTX, H1;

· Lắp đèn chiếu sáng bảo vệ hư;

· Lắp hệ thống nước lọc cho sinh viên KTX;

· Rà soát lại quy trình biểu mẫu của đơn vị (ISO, Kiểm định…)

· Bàn giao I2 (dọn sạch)

· Thảm nhựa  trước H1

· Thực hiện công tác chuyên môn tại KTX; (Phối hợp với chính quyền địa phương nhằm đảm bảo an ninh trật tự tại KTX; Tiếp tục thực hiện công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19; Thực hiện đăng ký tạm trú cho HSSV nội trú với chính quyền địa phương…)

+ Phân công trực KTX; 

+ Thực hiện trực nghiêm túc thời gian làm việc.

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV, PCCC, Trật tự…

+ Nhắc nhở quy tắc ứng xử CB-NV

+ Nhắc nhở thời gian làm việc đầu giờ, cuối giờ…, 

+ Nhắc nhở để xe;

II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2021
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (A. Tuấn); 
· Phân công lại nhiệm vụ nhân viên trong đơn vị;
· Thông báo Thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2021, Tết Nguyên đán Tân Sửu 2021 và một số công việc thực hiện trước, trong dịp nghỉ Tết

· Treo cờ các ngày tết dương lịch và âm lịch;

· Thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tinh…các khu vực được phân công;
· Sửa chữa bàn ghế lý thuyết sắp xếp bàn nghế tại các phòng học;

· Lắp hệ thống nước lọc cho sinh viên KTX;

· Chuẩn bị hồ sơ thanh lý tài sản và kiểm kê 2020;

· Lắp đặt nguồn động lực cho khối nhà I2; và tầng trệt nhà H1
· Xếp phòng học chất lượng cao I1.1-01 và I1.1-03;

· Sắp xếp phòng học tầng 1 khu vực KTX (K01-02; K01-04; K01-05: K01-06; K01-07)
· Sửa E3 thành 3 phòng học thực hành Khoa CNTT; (E3-01; E3-02; E3-03)
· Sửa phòng tập thể hình thành phòng học lý thuyết (E2.1-05); và sửa phòng E2.2-05 thành phòng học ONLINE (ZOOM 1 và ZOOM 2)

· Xếp bàn ghế khu vực I1 làm phòng học lý thuyết (4 phòng);

· Di chuyển bàn ghế…trả mặt bằng cho đơn vị thi công thư viện (tầng 1 nhà F1)

· Thực hiện công tác chuyên môn tại KTX; 
+ Phối hợp với chính quyền địa phương nhằm đảm bảo an ninh trật tự tại KTX; 
+ Tiếp tục thực hiện công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19; 
+ Thực hiện đăng ký tạm trú cho HSSV nội trú với chính quyền địa phương…)
+ Phân công trực KTX (Nhắc nhở thời gian làm việc tại KTX); 

+ Kiểm tra thường xuyên vệ sinh các phòng nội trú, nhắc nhở các e treo quần áo tại các cửa sổ và kiểm tra đột xuất một số phòng; (Khi kiểm tra nhớ gõ cửa các phòng Nữ)
+ Xếp tầng 3 thành các phòng nội trú VIP;
+ Giãn đều các phòng trên các tầng KTX;
· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV, PCCC, Trật tự…
+ Nhắc nhở quy tắc ứng xử CB-NV

+ Thực hiện trực nghiêm túc thời gian làm việc.
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