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Phòng QT-DV


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 01 năm 2021
BÁO CÁO
Công tác tháng 01/2021 và kế hoạch tháng 02/2021
I. BÁO CÁO 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) (Ghi vào ngày 10 hàng tháng);

· 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 gỏ 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
II. CÔNG VĂN – THÔNG BÁO CỦA TRƯỜNG 

· Phối hợp Báo Giáo dục tổ chức ngày Hội tuyển sinh 2021 tại trường dự kiến ngày 30/01/2021;

· Chuẩn bị hội nghị dạy học online cho tháng 2/2021;

· Tổ chức họp mặt cuối năm CBGVNV Trường (30/1/2021);

· Xây dựng kế hoạch tuyển dụng viên chức đợt 2 năm học 2020 – 2021;
· Xây dựng kế hoạch đánh giá, phân loại theo hiệu quả công việc hàng quý trong năm 2021 và rà soát, điều chỉnh, bổ sung bộ tiêu chí đánh giá
· Quyết định số 1535/QĐ-LTT-TC ngày 21/12/2020 Quyết định Thành lập Hội đồng Sáng kiến năm học 2020 - 2021 Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

· Thông báo 1546/TB-LTT-TC ngày 22 tháng 12 năm 2020 Thông báo Thực hiện công tác Kiểm kê tài sản năm 2021.
· Quyết định nâng lương đối với Ông Trịnh Tuấn Vũ - Nhân viên phòng Quản trị - Dịch vụ thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
· Thông báo về nguồn năm 2020
· Thông báo về Hợp đồng lao động xác định thời hạn của

· Ông:  Trần Thanh Quí - Nhân viên phòng Quản trị - Dịch vụ thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh.

· Quyết định bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp và xếp lương đối với Ông Võ Tấn Kiệt - Nhân viên phòng Quản trị - Dịch vụ thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Tổ chức gặp gỡ, đối thoại SV KTX với BGH nhà trường HKI_ NH 2020-2021.
· Quyết định nâng bậc lương trước thời hạn đối với viên chức phòng Quản trị - Dịch vụ thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.( Ninh Đỗ Hiệp; Lê Hồng Anh Tuấn)
· Thư ngỏ vận động kinh phí tổ chức chiến dịch "Xuân tình nguyện Lần thứ 13 - Năm 2021".
· Thông báo Về việc xét thi đua hàng tháng, thi đua học kỳ 1 năm học 2020 - 2021 (Áp dụng từ tháng 01 năm 2021)

· Kế hoạch số 1536/KH-LTT-TC ngày 21/12/2020 Kế hoạch viết và xét sáng kiến, đề tài khoa học phục vụ công tác thi đua, khen thưởng năm học 2020 - 2021
III. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 02/2021

· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (A. Tuấn); 
· Treo cờ các ngày tết âm lịch;
· Bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tinh…các khu vực được phân công;
· Sắp xếp bàn ghế tại các phòng học lý thuyết chuẩn bị năm mới;

· Xếp bàn ghế khu vực I1, I2 và phân công vệ sinh;

· Phân công trực vệ sinh và tưới cây trong thời gian nghỉ tết; và tưới cây khu vực KTX
· Làm phông chúc mừng năm mới khu C; 

· Chào cờ đầu năm;

· Chuẩn bị trưng bày cho ngày tết HTB;

· Cắt gọn cây xanh dọc tuyến đường chính; 
· Sừa chữa nắp cống sau khu nhà D3;

· Tổng vệ sinh toàn trường; (Dọn rác, xà bần, tưới rửa…)

· 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 trong thời gian nghỉ tết; (Vận động các em về quê ăn tết)
+ 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; 
· Chấn chỉnh, giữ gìn kỷ cương trong cán bộ, nhân viên trong đơn vị; nhắc nhở CB- NV thực hiện quy tắc ứng xử trong giao tiếp với các đơn vị và cá nhân; Thực hiện chấm công CB- NV bằng thẻ;
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