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Phòng QT-DV


                                   Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 19 tháng 11 năm 2019
BÁO CÁO
Công tác tháng 11/2019 và kế hoạch tháng 12/2019
I. BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 11/2019

1. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG 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)

· Chuẩn bị cho ngày khai giảng và chào mừng ngày nhà giáo Việt Nam 20/11 tổ chức ngày 5/11;

· Chuẩn bị cho ngày lễ phát bằng tốt nghiệp tổ chức ngày 9/11
· Cắt tỉa và trồng bông chuẩn bị cho lễ khai giảng 5/11;

· Sơn nước mặt trước HTA; P.CTCT-HSSV;

· Triển khai kế hoạch bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tính …các khu vực được phân công;

· Nhắc nhở nấu ăn và uống trà trong giờ làm việc;

· Nhắc nhở thực hiện nghiêm túc thời gian làm việc theo quy định;

· Phận công lại nhiệm vụ: A Tuấn trực HTA thay A Trong

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV;

· Thực hiện công tác phòng, chống tội phạm, ...

· Về hưởng ứng "Ngày toàn dân phòng cháy và chữa cháy"

· Về tăng cường công tác y tế và an toàn trường học năm học 2019-2020.
· Thực hiện Kế hoạch số 2983/GDĐT-PCTT của Sở GD-ĐT

· Kế hoạch viết và xét sáng kiến, đề tài khoa học phục vụ công tác thi đua, khen thưởng năm học 2019-2020.
· Kế hoạch Thực hiện công tác thi đua khen thưởng năm học 2019-2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh…

2. CÔNG VĂN – THÔNG BÁO CỦA TRƯỜNG 

· Thực hiện công tác phòng, chống tội phạm, ...
· Về hưởng ứng "Ngày toàn dân phòng cháy và chữa cháy"

· Về tăng cường công tác y tế và an toàn trường học năm học 2019-2020

· Thực hiện Kế hoạch số 2983/GDĐT-PCTT của Sở GD-ĐT
· Kế hoạch Tổ chức Lễ Khai giảng năm học 2019 - 2020, Lễ Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11/2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

· Kế hoạch viết và xét sáng kiến, đề tài khoa học phục vụ công tác thi đua, khen thưởng năm học 2019-2020

· Kế hoạch Thực hiện công tác thi đua khen thưởng năm học 2019-2020 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh…
· Kế hoạch Thực hiện phong trào "Chống rác thải nhựa" và "Nói không với sản phẩm nhựa sử dụng một lần" của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, giai đoạn 2019-2021

· Kế hoạch Tổ chức truyền thông hướng ứng Phong trào chống rác thải nhựa

· Kế hoạch tham gia xanh hóa đào tạo nghề của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

· Công văn Về Quy định hồ sơ đi nước ngoài đối với cán bộ, công chức, viên chức

· Công văn của Ban Tuyên Giáo Thành Ủy Thành phố Hồ Chí Minh Về gửi Đề cương tuyên truyền kỷ niệm 30 năm Ngày truyền thống Hội Cựu chiến binh Việt Nam, kỷ niệm 70 năm Ngày truyền thống Quân tình nguyện và Chuyên gia Việt Nam tại Lào

· Thông báo thời gian nghỉ Tết Dương lịch năm 2020, Tết Nguyên đán Canh Tý 2020 và một số công việc thực hiện trước, trong dịp Tết
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2019
· 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)
· Chuẩn bị ngày hội thảo khoa học 2019; 

· Triển khai kế hoạch bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tính…các khu vực được phân công;

· Tách nguồn điện từng phòng học cho khu nhà H1;

· Tiếp tục đào mương cáp đến các khu tòa nhà F1,2; E1,2,3; H1và G;

· Trồng cỏ hai bên tuyến đường và quanh phòng truyền thống;

· Dọn rác trên các sêno các tòa nhà;
· Dọn cỏ xung quanh phòng truyền thống, bãi xe trước khoa Cơ khí;

· Gắn pass để khăn lau bảng các phòng học lý thuyết;

· Nhắc nhở quản lý các hội trường, phòng họp và dọn sạch sẽ; (quản lý chìa khóa)

· Nhắc nhở thực hiện nghiêm túc thời gian làm việc theo quy định;
· Trực ca ngoài giờ nghỉ bù phải báo cáo;
· Kế hoạch đánh giá trường chất lượng cao

+Chấp hành nghiêm nội quy quy định của nhà trường: thời gian làm việc, tác phong, …

+An toàn lao động: đảm bảo an toàn lao động như bảo hộ lao động…
+ Vệ sinh không viên trường sạch sẽ; “thùng rác phân loại rác”

+ Hồ sơ minh chứng của đơn vị:

+ Sổ bảo trì bảo dưỡng.

+ Làm việc phòng họp; phỏng vấn truyền thống, HTB

+ Phân công công việc:

· Chuẩn bị nước uống, trái cây;

· 5 ghế nghỉ ngơi.

· Ăn uống tại trường
· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV;





              Trưởng phòng QT – DV
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