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I.GIỚI THIỆU SƠ LƯỢC VỀ PHÒNG THIÊT BỊ-VẬT TƯ
1. Chức năng, nhiệm vụ:


- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện việc mua sắm các loại tài sản, máy móc thiết bị khoa học – kỹ thuật. Tổ chức quản lý sử dụng và theo dõi, kiểm tra bảo trì các máy móc, thiết bị kỹ thuật, thu hồi sản phẩm học sinh thực tập và đề xuất cách giải quyết.


- Lập dự toán mua sắm và cấp phát vật tư, Bảo hộ lao động theo các kế hoạch ngắn hạn, dài hạn và các chương trình mục tiêu trình Hiệu trưởng duyệt.


- Tổ chức kiểm tra, nhắc nhở việc thực hiện vệ sinh công nghiệp, an toàn lao động trong các xưởng thực tập. Đánh giá kết quả thực hiện từng học kỳ, năm học.


- Lập sổ theo dõi tài sản cố định, máy móc thiết bị, sổ cấp phát vật tư, bảo hộ lao động trong toàn trường.


- Phối hợp với các đơn vị trực thuộc trường kiểm kê đánh giá định kỳ tài sản cố định, thiết bị kỹ thuật và thanh lý tài sản, thiết bị theo quy định của nhà nước.


- Lập báo cáo định kỳ và đột xuất về công tác quản lý tài sản, thiết bị, vật tư theo yêu cầu của cơ quan quản lý cấp trên và của nhà trường.


- Theo dõi việc bảo trì sửa chữa, máy móc thiết bị phục vụ đào tạo tại các đơn vị Phòng , Khoa, phối hợp cùng với Phòng Khoa học Công nghệ và quan hệ quốc tế cùng các khoa thực hành trong việc nghiệm thu các mô hình thực hành thí nghiệm là kết quả quá trình nghiên cứu khoa học của giảng viên.


- Tham mưu cho Hiệu trưởng về xây dựng và thực hiện đề án Tin học hóa công tác quản lý thiết bị - vật tư của nhà trường.


- Phối hợp cùng phòng Kế hoạch – Tài chính, các khoa nghề có liên quan, lập hồ sơ đầy đủ, đúng quy định trong việc đấu giá, đấu thầu để mua sắm tài sản thiết bị phục vụ cho việc dạy học.


- Tổ chức và quản lý việc sử dụng các máy móc thiết bị tại các xưởng nghề, phòng thực hành, phòng thí nghiệm,….Đánh giá hiệu quả sử dụng của các máy móc thiết bị tại các đơn vị trong toàn trường.


- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao.

2. Số lượng viên chức, trình độ:

- Số lượng viên chức: 05
- Trình độ chuyên môn:  Thạc sĩ:   01, Đại học:  03, Cao đẳng 01
- Trình độ Trung cấp chính trị: 02
- Trình độ lý luận chính trị: Sơ cấp: 03 
II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC
Năm học 2016-2017, phòng Thiết bị-Vật tư đã có nhiều nỗ lực hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, thể hiện qua các mặt: 
- Tập thể phòng luôn đoàn kết nhất trí cao trong thực hiện nhiệm vụ.
- Có tinh thần phối hợp tốt trong công tác giữa các thành viên trong phòng và với các đơn vị trong trường.

- Tính tổ chức kỷ luật cao, không có thành viên nào vi phạm kỷ luật cơ quan hoặc làm sai sót chuyên môn.
- Để thực hiện tốt nhiệm vụ và có tiêu chí đánh giá cụ thể, phòng Thiết bị-Vật tư đã xây dựng Bảng phân công đối với từng chức danh, hàng tháng căn cứ vào kết quả thực hiện của mỗi cá nhân để bình xét thi đua chính xác.

- Thực hiện tốt việc tham mưu trong công tác quản lý mua sắm, sử dụng tài sản vật tư, tham mưu cho Ban Giám hiệu xây dựng quy trình quản lý mua sắm, sử dụng tài sản vật tư thực hiện thống nhất trong toàn trường.

- Ý thức sử dụng tiết kiệm tài sản công: văn phòng phẩm, điện, nước, tài sản thiết bị của Nhà trường.

- Tham gia đầy đủ, tích cực phong trào, các cuộc vận động do Nhà trường, Công đoàn phát động, đạt thành tích cao.     
·  Thành tích đạt được: Năm 2016 – 2017:
· Cá nhân: 04/05 cá nhân đạt danh hiệu Lao động tiên tiến, 01/05 cá nhân được đề nghị công nhận danh hiệu Chiến sĩ thi đua cơ sở;
· Danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc”;

· Đạt danh hiệu “Tổ Công đoàn vững mạnh”, 80% Công đoàn viên đạt danh hiệu “Công đoàn viên xuất sắc”;
Trên đây là báo cáo thành tích về quá trình phấn đấu của phòng Thiết bị-Vật tư năm học 2016 – 2017. 
Phòng Thiết bị-Vật tư sẽ luôn cố gắng phấn đấu để đạt kết quả cao hơn nữa, góp phần cùng Nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.
	
	  TRƯỞNG PHÒNG
                             Lâm Viết Dũng
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