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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 6/2015

KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 7/2015

A- Công tác tháng 6/2015:

1/ Công tác mua sắm:
- Phối hợp với Phòng Kế hoạch – Tài chính mua sắm tài sản cố định theo hình thức đấu thầu: Máy vi tính, hệ thống Website, phần mềm quản lý ngân hàng khảo thí, thi trắc nghiệm và các thiết bị  phần cứng hỗ trợ.

- Hoàn chỉnh hồ sơ trình Sở Giáo dục & Đào tạo đề nghị trang bị: Dự án tăng cường máy móc thiết bị ngành Cơ khí; Modul 2 Phòng thực tập Đo lường và Mạch điện; bàn ghế GV-HS (trang bị khu nâng tầng Điện – Điện tử); giường khu ký túc xá; bổ sung thiết bị dạy học Tài sản cố định đợt 2.
- Tổng hợp đề nghị từ các đơn vị mua sắm bổ sung thiết bị dạy học trình Hội đồng mua sắm tài sản-trang thiết bị họp quyết định.

- Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơn vị.

- Mua giấy thi, giấy nháp phục vụ kỳ thi khối chuyên nghiệp và THPT


2/ Công tác khác:
- Lập hồ sơ thanh lý tài sản hư hỏng năm 2015: 
+ Đề nghị Sở Giáo dục & Đào tạo cho phép thanh lý đối với Tài sản cố định.
+ Hiệu trưởng ra quyết định thanh lý Dụng cụ Kỹ thuật chuyên dùng.

      B- Công tác tháng 7/2015:
1/ Công tác mua sắm:

- Tổ chức nghiệm thu và hoàn chỉnh hồ sơ mua sắm Tài sản cố định (mua sắm trực tiếp và đấu thầu)

- Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơn vị.

- Tổng hợp vật tư thực tập của các khoa nghề phục vụ năm học mới.

- Kiểm tra, đối chiếu hồ sơ trang bị với Phòng Kế hoạch – Tài chính.

2/ Công tác khác:

- Thực hiện giảm sổ Tài sản cố định thanh lý sau khi được Sở Giáo dục Đào tạo duyệt.

- Phối hợp với các khoa đối chiếu hồ sơ cấp phát vật tư thực tập.

- Sắp xếp, phân công cho Cán bộ nhân viên của phòng nghỉ phép, nghỉ hè theo quy định nhà trường.
Ngày       tháng         năm 2015
TRƯỞNG PHÒNG 

