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     PHÒNG THIẾT BỊ-VẬT TƯ
        
BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 2/2017
KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 3/2017

A. Công tác tháng 2/2017
1/ Công tác mua sắm
- Mua sắm thiết bị theo đề nghị của các đơn vị, phòng ban;
- Tổng hợp đề xuất vật tư học kỳ 2 của các khoa nghề;
- Lập dự trù kinh phí, danh mục vật tư đợt 1 HKII/2016-2017 trình Ban Giám hiệu;
- Liên hệ đơn vị cung cấp để mua sắm vật tư thực tập;
- Tổng hợp, báo giá danh mục vật tư trình Hội đồng mua sắm;
2. Công tác khác
- Thực hiện cập nhật hồ sơ nghiệp vụ mua sắm phát sinh trong tháng;
- Hoàn tất hồ sơ thanh lý tài sản;
- Phối hợp phòng Kế hoạch – Tài chính hoàn tất hồ sơ báo cáo kiểm kê tài sản nộp Sở GD&ĐT;
- Phối hợp phòng QTDV để cải tạo, nâng cấp thiết bị phòng Server;
- Phối hợp khoa Điện – Điện tử đối chiếu, kiểm kê tài sản phòng thực hành Dự án Schneider Electric.

- Thực hiện hồ sơ dự án Ngành Động lực trình Sở Lao động TBXH;
- Báo cáo tình hình nhân sự năm 2016-2017 và kế hoạch nhân sự năm 2017-2018;
- Báo cáo kết quả thực hiện chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về xã hội hóa dịch vụ công (2006-2016);
- Hoàn tất hồ sơ thi đua, họp đánh giá sáng kiến kinh nghiệm năm học 2016-2017;
B. Công tác tháng 3/2017
1/ Công tác mua sắm:

- Thực hiện hồ sơ và mua sắm vật tư đợt 1 học kỳ II năm 2016-2017;
- Mua vật tư sửa chữa theo đề nghị của các đơn vị;
2/ Công tác khác:
- Hoàn chỉnh hồ sơ mua sắm, nghiệm thu, giao nhận vật tư HKII/2016-2017 (đợt 1);

- Đối chiếu hồ sơ sổ sách với Phòng Kế hoạch-tài chính
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