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CÔNG TÁC THÁNG 12/2015 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 01/2016

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 12/2015
· Sữa chữa máy chiếu, cải tạo lại hệ thống điện cho các phòng học khu C;
· Sữa chữa hệ thống điện, lắp đèn, quạt vệ sinh tầng 2 nhà G;
· Gắn quạt công nghiệp hành lang KTX tạo thông thoáng cho các phòng;
· [bookmark: _GoBack]Thay thế dần các Swicth hoạt động không ổn định;
· Thực hiện công tác sửa chữa nâng mái nhà F2 bằng khung thép, lắp máng xối và ống nước xả mái; 
· Thực hiện công tác dọn rác trên các thanh lam mặt sau và mái nhà xe khu THPT, Trên các sêno các tòa nhà; 
· Thực hiện công tác xây dựng nhà để xe, sân bóng bàn bằng khung thép; 
· Bảo trì âm thanh, thiết bị, máy lạnh; 
· Bổ sung các thùng chứa rác thải nhỏ còn lại tại các khối nhà, văn phòng trong tòan trường; 
· Thực hiện công tác di chuyển Khoa Công nghệ Động lực; Khoa Công nghệ Nhiệt lạnh; Khoa CNTT; Khoa Công nghệ Điện – Điện tử;
· Ghi điện kế;
· Chấn chỉnh công tác phòng cháy chữa cháy.
· Làm bảng tên phòng học Khu F 
· Gắn chuông báo giờ cho khu vực E, F; 
· Sửa chữa thay thế các vòi nước xả khu vệ sinh trong trường;
· Phân công trực cho các đơn vị mượn máy chiếu; 
· Kết hợp với các đơn vị trong trường thanh lý bàn ghế cũ; 
· Chuẩn bị hồ sơ kiểm kê; 
· Phân công nhiệm vụ lại công việc của tổ môi trường đến đầu tháng 1/2016 thực hiện; 
· Phân công lại nhiệm vụ:
+ Chuyển đổi vị trí việc làm Cô Thu và Cô Phím;
+ Phân công A Quý phụ trách chăm sóc cây xanh.
+ Phân công A Sơn phụ trách môi trường; (Cây xanh, rác, Vật dụng để bừa bộn, xử lý rác trong toàn trường…)
+ Bàn giao mua văn phòng phẩm, nước uống; photo 
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 01/2016
1. TỒ SỬA CHỮA BẢO TRÌ THIẾT BỊ
· Tiếp tục sửa chữa Projector cho các phòng học khu C;
· Gắn quạt hút KTX tạo thông thoáng cho các phòng;
· Thay thế dần các Swicth hoạt động không ổn định;
· Gắn camera phục vụ công tác bảo vệ cổng 2;
· Chuẩn bị đi lại hệ thống mạng cho các Khoa di dời;
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường.
· Phân công trực vệ sinh nhà truyền thống 
· Kiểm tra , xem xét tận dụng các máy tính cũ, nếu không dùng được thì lên danh mục đề nghị thanh lý
· Dọn dẹp lại kho 
· Xem xét hệ thống báo giờ tự động

2. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN
· Tiếp tục lắp đèn, quạt và vệ sinh tại các phòng nhà G; 
· Tiếp tục cải tạo lại hệ thống điện các phòng học khu C;
· Tiếp tục công tác bảo trì máy lạnh;
· Thực hiện công việc bảo trì thường xuyên đèn, quạt trong trường. 

3. TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG
· Vệ sinh toàn trường chuẩn bị đón tết dương lịch.

III. CÔNG TÁC KHÁC
· Bảo trì âm thanh, thiết bị các hội trường; 
· Tiếp tục bổ sung các thùng chứa rác thải nhỏ còn lại tại các khối nhà, văn phòng trong tòan trường; 
· Ghi điện kế;
· Tiếp tục gắn chuông báo giờ cho khu vực E, F; 
· Thay vòi nước xả khu vệ sinh trong trường;
· Chuyển đổi phòng học khu nhà H1 các lớp 9+3; 9+4 và lớp phổ thông;
· Kết hợp với các đơn vị trong trường lập danh mục thanh lý bàn ghế cũ; 
· Thực hiện công việc theo dõi cắt tỉa cành cây tầng cao ở trước khu nhà G.
· Thực hiện công việc bảo trì máy phát điện, máy nổ PCCC, kiểm tra các bảng tiêu lệnh PCCC trong trường.
· Thực hiện công việc thường xuyên chăm sóc cây cảnh trong nhà trường và cắt tỉa cành cây tầng thấp, gom rác, hủy rác, dọn rác các thanh lam mặt sau mái nhà xe THPTvà các sêno các tòa nhà trong trường.
· Tiếp tục thực hiện cải tạo đất, đi thêm đường nước hòn non bộ.
· Thực hiện công việc chuyển các ghế đá hư hỏng về góc sân bóng.
· Lắp đèn chiếu sáng từ cổng vào thư viện
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