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KẾ HOẠCH

Công tác tháng 11/2020 và kế hoạch tháng 12/2020
I. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11/2020
1. CÔNG VĂN – THÔNG BÁO CỦA TRƯỜNG 

· Kế hoạch tổ chức họp phụ huynh học sinh các lớp khóa 18 T4, 19 T4 và 20 T4
· Kế hoạch tổ chức tiếp đón đoàn cán bộ, giáo viên và học sinh Trường THPT Trần Văn  Giàu ngày 31/10/2020.
· Về việc đẩy mạnh công tác truyền thông về giáo dục và đào tạo
· Thông báo về việc thực hiện đeo bảng tên đối với Cán bộ - Giảng viên - Nhân viên
· Quyết định Ban hành Kế hoạch thanh tra, kiểm tra nội bộ năm học 2020 – 2021
· Kế hoạch tổ chức Lễ Khai giảng chương trình đào tạo trình độ Trung cấp tại các Trung tâm GDNN-GDTX đợt 1 - năm 2020
· KẾ HOẠCH TỔ CHỨC TIẾP ĐÓN ĐOÀN CÁN BỘ, GIÁO VIÊN VÀ HS TTGDNN-GDTX QUẬN 4-TP.HCM NGÀY 7/11/2020
2. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 
· 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);

· Phân công lại một số vị trí làm việc trong đơn vị;

· Thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tinh…các khu vực được phân công;
· Hổ trợ công tác tổ chức Giáo dục định hướng và kỹ năng mềm Năm học 2020 – 2021; 
· Tiếp tục công tác lắp đặt lại tuyến điện chiếu sáng (bảo vệ) cho khu nhà D3; H1; G và dọc bờ tường khu vực D3;

· Tiếp tục công tác lắp đặt lại tuyến cáp tầng trệt cho khu nhà H1;

· Tiếp tục công tác kéo cáp khu nhà H3; I1, I2;

· Thu dọn tuyến cáp điên, mạng, camera khu vực cổng 2 đến khu nhà H1;

· Tiếp tực công tác đào tuyến ống thoát nước từ phòng truyến thống qua nhà D3 cơ khí;

· Tiếp tực công tác sửa chữa nắp cống khu D3;

· Chống dột khu vực nhà F2 (CNTT),  G;

· Sắp xếp lại bàn ghế, bố trí lại đèn, quạt, bảng viết… khu vực KTX củ làm phòng học lý thuyết (E2); (sửa chữa bàn ghế học lý thuyết hư);

· Trồng cỏ trước khu vực H1; 

· Lắp quạt, làm bụt giảng cho xưởng may;

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

· Chuẩn bị cơ sở vật chất co hội họp:


+ Đánh giá ISO 26/10/2020


+ Hội nghị CB, VC, NLĐ năm học 2020 – 2021 (Tổ công đoàn tổ chức đại hội) thời gian 31/10/2020


+ Kế hoạch khai giảng 18/11/2020


+Hội thảo khoa học 28/11/2020

· Theo dỏi thời khóa biểu HK 1/NH 2020 - 2021
· Bố trí HSSV sang KTX mới năm học 2020-2021;
· 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…)

· Trồng cỏ trước khu vực H1, KTX; 

II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2020

· Hợp đồng lao động thử việc của:

1. Bà Trương Thị Bắc;

2. Bà Trương Thị Định ;
3 Bùi Đặng Hoàng Tuấn;
· 4. Nguyễn Tiến Hưng.
· 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;
· Chuẩn bị cơ sở vật chất lễ khai giảng/11/2020;

+ Chuẩn bị cho khu triển lãm trước KONE; (Chuyển mái che HTB. P. TC-HC-TH)
+ HTA;

+ Sơn dậm vá các chổ bong tróc từ cổng đến HTA;

+ Dọn vệ sinh toàn trường;
+ Lắp máy lạnh;(Thuê)
+ Nước uống cho khách mời dự lễ; (8h-8h30 café; Nước uống cho khách HTA phục vụ ly) ( Sinh viên hổ trợ)
+ Vệ sinh KTX chuẩn bị đón khách;

+ Dọn sạch khu tầng 1 KTX chuẩn bị tiệc 18/11;

+ Đồng phục 2020

+ SV chiều, tối nghỉ; 

+ Chuẩn bị Karaoke ngoài giếng trời;

+ SV ở nội trú KTX mặc đồ học sinh nghiêm túc _ khách tham quan

+ Chuẩn bị bàn ghế như năm ngoái

· Tổ chức Lễ Khai giảng chương trình đào tạo trình độ Trung cấp tại các Trung tâm GDNN-GDTX đợt 1 - năm 2020
· Thực hiện đeo bảng tên đối với Cán bộ - Giảng viên - Nhân viên
· Khám sức khỏe đầu tháng 12
· Kế hoạch đánh giá chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc các đơn vị chức năng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM năm học 2020 - 2021; ( theo TT 08)
· Chuẩn bị cơ sở vật chất hội thảo khoa học 28/11/2020;
· 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;

· Thanh lý tài sản;

· Rà soát lại quy trình biểu mẫu của đơn vị (ISO, Kiểm định…)
· Khu E2 quá nóng; 

· Bàn giao I2 (dọn sạch)

· Thảm nhực  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; 

+ Nguồn thu từ Wifi; (Giao cho tổ KTX độc lập về ngồn thu của tổ);
+ 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;
+ Ghi nhận tình hình thực hiện quy định của CB-GV-NV từ 21-9 đến 24-10-2020
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