	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH		  	       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
      PHÒNG QUẢN TRỊ-DỊCH VỤ
	     				 		 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 9 năm 2017

BÁO CÁO
CÔNG TÁC THÁNG 09/2017 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 10/2017
I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 09/2017
· Thực hiện công tác sửa chữa máy tính, máy in, máy chiếu thường xuyên trong trường;
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ;
· Thực hiện công tác sửa chữa máy lạnh thường xuyên trong trường; 
· Thực hiện công tác sửa chữa điện, quạt, âm thanh thường xuyên trong trường; 
· Thực hiện công tác vệ sinh khuôn viên trường, các lớp học lý thuyết để chuẩn bị cho năm học mới;
· Phân công nhiệm vụ các thành viên phòng Quản trị - Dịch vụ;
· Phân công nhân sự các tổ theo dõi và điều hành giữa các tổ;
· Tổ trưởng các tổ có nhiệm vụ chấm công hàng tháng, ngày 29 hàng tháng gửi về phòng tổng hợp; 
· Phục vụ GDCD định hướng đầu năm:
+ Anh Lâm điều hành tổ môi trường phục vụ công tác vệ sinh, nước uống…
+ A Phú điều hành công tác phục vụ âm thanh, máy chiếu…
· Dọn, cắt tỉa cây xanh khu vực căn tin THPT;
· Dọn cỏ, rác khu vực bãi xe, khu vực xung quanh KTX;
· Diễn tâp công tác PCCC ngày 31 tháng 08 năm 2017 
· Chấn chỉnh công tác kỷ cương của các tổ trong đơn vị (Đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc);
· Phục vụ công tác Đại hội Công đoàn trường nhiệm kỳ 2017-2022
· Phục vụ công tác tiếp đón đoàn Cán bộ, sinh viên Singapore.
· Phục vụ công tác khám sức khỏe cho học sinh, sinh viên.
· Thực hiện công tác thu thập minh chứng và viết báo cáo tự kiểm định chất lượng Giáo dục nghề nghiệp.
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 10/2017
1. TỒ SỬA CHỮA BẢO TRÌ THIẾT BỊ 
· Thực hiện công tác sửa chữa máy tính, máy in thường xuyên trong trường theo như danh sách đã phân công; 
· Thực hiện công tác lắp đặt nguồn điện, mạng và sắp xếp lại bàn học cho phòng học khoa CNTT (F1.1-07; F1.1-08) 
· Thực hiện công tác lắp đặt nguồn điện, mạng và sắp xếp lại bàn làm việc cho phòng TS-ĐT; phòng TC-HC-TH, phòng KH-TC
2. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN 
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ;
· Thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên trong toàn trường;
3. TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG 
· Kiểm tra công tác vệ sinh toàn trường nhất là lớp học lý thuyết để ổn định cho năm học mới;
· Kiểm tra công tác vệ sinh khu C;
III. CÔNG TÁC KHÁC
· Phân công nhân sự phục vụ CSVC Hội trường A, B; phòng họp; nhà truyền thống;
· Nhắc nhở bãi xe dọn vệ sinh sạch sẽ;
· Dọn vệ sinh khu vực căn tin khu bồn nước;
· Lập kế hoạch vệ sinh hồ chứa nước, sơn sửa lại hồ nước;
· Thay đường ống cấp nước sạch D114 bị mục và rỉ nước tại tháp nước; 
· Sắp xếp lại bàn học cho phòng học F.11-09; F.11-10.
· Chống thấm sê nô xưởng gò hàn, chống dột văn phòng khoa CN Cơ khí;
· Tô trét xi măng và sơn lại trần tầng trệt nhà G, nền phòng xưởng thực hành tkhoa CN Động lực, khoa CN Nhiệt lạnh bị bong tróc.
· Trám trét và xây lại con lươn trên các tuyến đường trong trường;
· Trồng lại cỏ các khu vực: Trước cổng trường, các gốc cây, bồn hoa;
· Dọn rác tại các khối nhà trên các sênô bị nghẹt và thấm nước nhà G, H1, H3, KTX, D3, D1, A1, A2…
· Sắp xếp lại ghế đá khu vực THPT, Căn tin sau về KTX và dọc theo tuyến đường, bóng cây
· Lắp đặt lại đèn chiếu sáng công cộng tại các khu vực thiếu sáng trong trường;
· Lắp đặt thêm Camera các khu vực cần thiết;
· Nạo vét cống tại các khu vực bị ngập (Khu bãi xe, A1, D1, D3)
· Trét lại nền bê tông sân TDTT sau nhà C2;
· [bookmark: _GoBack]Chấn chỉnh công tác kỷ cương của các tổ trong đơn vị (Đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc);
											Trưởng phòng QT - DV




							         				 Lê Quang Liêm 
