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BÁO CÁO
CÔNG TÁC THÁNG 10/2017 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 11/2017

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 10/2017
· 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 (F11-07; F11-08)
· Thực hiện công tác lắp đặt nguồn điện, mạng và sắp xếp lại bàn làm việc cho phòng TC-HC-TH; KH-TC, TS-ĐT
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ;
· Thực hiện công tác sửa chữa thường xuyên trong toàn trường 
· Phân công nhân sự phục vụ CSVC Hội trường A, B; phòng họp; nhà truyền thống;
· Nhắc nhở bải xe dọn vệ sinh sạch sẽ ;
· Lập kế hoạch vệ sinh hồ chứa nước, sơn sửa lại hồ nước; 
· Sắp xếp lại bàn học cho phòng học F11-09; F11-10;
· 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 nhà thuộc khoa CN Động lực, CN Nhiệt Lạnh bị bong tróc;
· Tô trét xi măng nền nhà phòng học thực hành khoa CN Nhiệt lạnh bị bông tróc (A Phú)
· 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 bông ;
· Dọn rác tại các khối nhà trên các sê nô bị nghẹt và thấm nước nhà G, H1, H3, KTX, D3, D1, A1, A2…
· Sắp xếp lại ghế đá khu vực PTTH, Căn tin (Phúc) về KTX và dọc theo tuyến đường, bóng cây;
· 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; 
·  Phục vụ học Giáo dục quốc phòng và Kỹ năng mềm 
· Chuẩn bị Tổ chức Đại hội CB- CC-VC năm học 2017-2018 (tổ chức ngày 27/110/2017);
+ Chuẩn bị HTA (Chuẩn bị điện, âm thanh và thiết bị phục vụ hội nghị)  + Chuẩn bị máy phát điện dự phòng cúp điện; 
+ Bố trí chổ ngồi cho đại biểu, khách mời, CB GV dự lễ  
+ Dự trù kinh phí hội nghị 
+ Lập sơ đồ và bố trí chổ ngồi 
+ Phối hợp với các tiểu ban dự trù kinh phí hội nghị 
+ Phục vụ ăn sáng, nước uống cho khách mời- đại biểu
+ Chuẩn bị văn phòng phẩm cho khách mời, đoàn chủ tịch và thư ký;
· Nhắc nhở mọi người chấn chỉnh công tác kỷ cương của các tổ trong đơn vị (Đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc);
+ Ra vào cổng đúng giờ quy định;
+ Nghỉ phép phải có sự đồng ý của tổ và trường phòng;
+ Ra ngoài trong giờ làm việc phải được sự đồng ý của Trưởng phòng;
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11/2017
1. TỒ SỬA CHỮA BẢO TRÌ THIẾT BỊ 
2. Thực hiện công tác bảo trì sửa chữa âm li – Loa phòng học lý thuyết trong toàn trường. 
3. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN 
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ;
· Thực hiện công tác bảo trì máy lạnh trong toàn trường. 
· Tổ chức bảo dưỡng và vệ sinh đèn, quạt khu vực lớp học lý thuyết và phòng làm việc 
· Nhổ cỏ sân bóng chuyền ;
· Lắp hệ thống lọc và xử lý nước uống tại KTX và khu vực Điện- Điện tử, CNTT, CN Động lực:
+ Đi lại hệ thống nước thủy cục tại một số điểm.
·  Cắt cỏ trong khuôn viên trường
4. TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG 
· Kiểm tra công tác vệ sinh toàn trường nhất là lớp học lý thuyết ;
· Phân công dọn vệ sinh hội trường A phục vụ các cuộc hop và học;
· Phân công dọn vệ sinh tại các khoa (Trừ khu C)
· Triển khai kế hoạch phân loại rác thải, thực hiện bổ sung thêm thùng rác và thu gom chất thải quy hại, phân loại rác thải và thực hiện quản lý theo quy định.
· Làm vệ sinh khu vực khu Hành Chính (Nhà vệ sinh ở hội trường B có mùi hôi từ hố ga, nhà vệ sinh kế nhà ăn vệ sinh chưa tốt)
· Làm vệ sinh Khu KTX (Nhà vệ sinh chưa được sạch, Phía sau sát từơng nứơc đọng đen hôi)
· Kiểm tra khu vực Khoa CN Điện - Điện tử, Động Lực, Điện Lạnh : Phía sau nhà dân bắt ống nước trực tiếp chảy qua trường nước đọng rong rêu mọc dơ.
     -  Khu dãy nhà H, Khoa CNTT: Trứơc văn phòng khoa CNMTT hố ga bị tắc nứơc đọng.
III. CÔNG TÁC KHÁC
· Dọn vệ sinh khu vực căn tin khu bồn nước; Khu vực kho sau khoa CN Cơ khí 
·  Thay đường ống cấp nước sạch D114 bị mục và rỉ nước tại tháp nước; 
· Tô trét chống thấm, dột tầng 2 nhà G. 
· Thực hiện công tác phục vụ lễ tốt nghiệp tổ chức ngày 4.11.2017 tại hội trường A
· Thực hiện 1 số công tác chuẩn bị cho lễ khai giảng năm học mới và lễ kỷ niệm ngày nhà giáo Việt Nam 20/11
 + Trám trét, xây lại con lươn và sơn trên các tuyến đường, khu vực khu C trong trường chuẩn bị cho lễ 20/11;
 + Trồng lại cỏ khu vực trước khoa CN Động lực, chuẩn bị cho lễ 20/11 
      + Cắt tỉa cây xanh dọc tuyến đường chuẩn bị cho lễ 20/11 
· [bookmark: _GoBack]Dọn rác trên mái, sê nô bị nghẹt và thấm nước các khu nhà G, H1, H3, KTX, D3, D1, A1, A2…
·  Sắp xếp lại ghế đá khu vực PTTH, dọc theo tuyến đường và chuyển các ghế hư, bàn ghế hư ở dưới chân cầu thang các khu nhà. 
· Lắp đặt lại đèn chiếu sáng công cộng tại các khu vực thiếu sáng trong trường (khu G, H1, H3 khu KTX); 
· Lắp đặt thêm Camera các khu vực cần thiết;
· Láng nền bê tông sân sau nhà E1 KTX; 
· Cắt cây bằng lăng chết ở sân PTTH và tháo dỡ 02 bồn bông khu vực PTTH;
· Lập kế hoạch bơm và kiểm tra các bình chữa cháy;
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