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BÁO CÁO 
Công tác tháng 01/2018 và kế hoạch tháng 02/2018
I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 01/2018
· Thực hiện công tác bảo trì sửa chữa âm li – Loa phòng học lý thuyết trong toàn trường;
· Thực hiện thường xuyên công tác ghi chỉ số sử dụng  điện kế các khu dịch vụ;

· Bảo trì máy lạnh trong toàn trường;

· Bảo dưỡng và vệ sinh đèn, quạt khu vực lớp học lý thuyết và phòng làm việc;
· Chống thấm, dột, khu nhà D1, D3 của khoa CN Cơ khí;
· Láng nền bê tông khu vực để rác khu nền sau khoa CN Cơ khí 
· Dọn rác trên mái, sê nô bị nghẹt và thấm nước các khu nhà G, H1, H3, KTX, D3, D1, A1, A2…;

· Lắp đặt bổ sung đèn chiếu sáng công cộng tại các khu vực thiếu sáng trong trường ;

· Tiếp tục tháo dỡ 02 bồn bông khu vực THPT (cũ);

· Thực hiện công tác kiểm kê tài sản năm 2018; 

· Chuẩn bị công tác Hội thảo khoa học cấp Trường;

· Thực hiện công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017; 

· Lắp thêm lưới chống nóng KTX;

· Lắp máy lạnh tủ đứng khoa CN Đ-ĐT;

· Sửa chữa 3 máy lạnh tủ đứng cho TT thư viện;

· Chấn chỉnh, giữ gìn kỷ cương trong CB, NV
· Thực hiện một số công việc thường xuyên theo chức năng nhiệm vụ của phòng.
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 02/2018
· Tiếp tục thực hiện công tác bảo trì sửa chữa âm li – Loa phòng học lý thuyết trong toàn trường.
· Thực hiện thường xuyên công tác ghi chỉ số sử dụng  điện kế các khu dịch vụ;
· Sửa chữa thường xuyên điện, nước
· Vệ sinh cảnh quan trong toàn trường chuẩn bị đón tết.
· Tiếp tục kiểm tra lắp đặt bổ sung đèn chiếu sáng công cộng tại các khu vực thiếu sáng trong trường;
· Kiểm tra lắp đặt thêm Camera các khu vực cần thiết;

· Tiếp tục thực hiện công tác kiểm kê và thanh lý tài sản năm 2018

· Thực hiện công tác phân loại tài liệu lưu trữ tồn đọng của trường theo Kế hoạch công tác văn thư, lưu trữ năm 2017; 
· Chuẩn bị các công tác cho tết âm lịch:

+ Bàn thờ, kệ, phông màn;

+ Bông…

+ Treo cờ; 

· Lắp đặt hệ thống chiếu sáng khu C;
· Lắp đặt hệ thống nước thủy cục và nước sinh hoạt; 
· Lắp đặt hệ thống điện động lực, mương cáp kỹ thuật;
· Phân công nhiệm vụ trực tết gồm: Tưới cây, vệ sinh…
· Thực hiện tốt công tác nhiệm vụ của phòng trong ngày nghỉ lể, tết:

+ Về công tác PCCC;
+ Về công tác vệ sinh môi trường, đóng cửa, niêm phong các phòng…

· Phân công tham gia ngày hội tư vấn tuyển sinh - hướng nghiệp năm 2018 tại trường Đại học Bách khoa TP.HCM.
· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trong trường.
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