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I. SƠ LƯỢC VỀ ĐƠN VỊ

1. Đặc điểm, tình hình

Phòng Quản trị - Dịch vụ là một đơn vị thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM. Ban đầu là Ban Quản lý Dự án xây dựng được thành lập theo Quyết định số 1406B/QĐ-LTT-TC ngày 25 tháng 09 năm 2012,  sau đó chuyển tên thành phòng Quản trị Cơ sở vật chất theo Quyết  định số 1320/QĐ-LTT-TC ngày 13 tháng 9 năm  2013 và nay đổi tên thành phòng Quản trị - Dịch vụ theo Quyết định số 595/QĐ-LTT-TC ngày 07 tháng 5 năm 2015 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
2. Chức năng, nhiệm vụ

a) Chức năng

Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện việc quản lý toàn bộ hệ thống quản trị cơ sở vật chất (phòng học chung, đất đai, nhà cửa,…) của trường, quản lý toàn bộ thiết bị lạnh, máy photocopy của Trường, quản lý công tác đầu tư xây dựng, quản lý các hoạt động dịch vụ trong toàn Trường.

1) Chức năng quản lý thiết bị:

-  Quản lý toàn bộ hệ thống điện trong Trường;

-  Quản lý toàn bộ hệ thống cấp nước trong Trường;

-  Phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính giám sát, kiểm tra việc sử dụng tài sản: nhà cửa, đất đai, đường xá, sân bãi, cây cối, đồ gỗ, quạt,… do các đơn vị quản lý sử dụng;

- Quản lý sử dụng và sửa chữa toàn bộ thiết bị văn phòng: Thiết bị lạnh (máy lạnh, tủ lạnh, máy nóng lạnh,…), thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu,…), máy photocopy, toàn bộ thiết bị âm thanh trong Trường;

- Quản lý điện thoại công cộng trong Trường, bảo quản và bảo đảm điện thoại công vụ hoạt động thông suốt, quản lý và thực hiện việc ghi chỉ số điện, nước trong Trường.

2) Chức năng quản trị, dịch vụ:

- Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện chức năng quản lý cơ sở hạ tầng của Trường, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác:

-  Quản lý cơ sở hạ tầng của Trường bao gồm: Đất đai, nhà cửa, lớp học, phòng làm việc, hội trường, phòng thí nghiệm, xưởng, vườn hoa, cây cảnh, hệ thống giao thông nội bộ;

- Quản lý, mua sắm tài sản quản trị, văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, nước uống,photocopy đảm bảo điều kiện làm việc, phục vụ hoạt động và công tác của Ban Giám hiệu, các đơn vị chức năng;

-  Quản lý, vận hành, bảo dưỡng máy phát điện trong trường;

-  Quản lý, vận hành, bảo dưỡng và sửa chữa máy lạnh trong toàn trường;

-  Quản lý và cung cấp mực cho máy in, máy photocopy trong toàn Trường;

-  Lập kế hoạch, giám sát sửa chữa nhỏ nhằm duy trì chức năng, chống xuống cấp cơ sở hạ tầng;

-  Quản lý tất cả các hoạt động dịch vụ trong toàn Trường.

Cơ cấu tổ chức, nhân sự: tổng số nhân sự là 35 thành viên trong đó gồm Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng và các chuyên viên.
b) Nhiệm vụ

1) Thực hiện chức năng quản lý hệ thống thiết bị, máy móc:

-  Hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công tác quản lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, điện thoại cho tất cả các đơn vị trong Trường;

- Tổ chức và triển khai sửa chữa, kiểm kê, thanh lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, tài sản quản trị;

- Tổ chức và triển khai lắp đặt, sửa chữa điện thoại, mạng internet trong Trường;

- Quản lý chìa khóa các phòng học, giảng đường và phòng làm việc của các đơn vị thuộc Trường;

- Quản lý tài sản trong các phòng học, giảng đường, các nơi công cộng… thường xuyên giữ gìn sạch sẽ, đóng và mở cửa đúng giờ, bấm chuông (hoặc nhạc tín hiệu) báo giờ theo lịch học của phòng Tuyển sinh – Đào tạo – Giới thiệu việc làm không để ảnh hưởng đến học tập và sinh hoạt của Trường. Chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ khuôn viên của Trường: vệ sinh, cống rãnh, công viên cây xanh, các khu sinh hoạt vui chơi,…

2) Thực hiện chức năng quản lý hệ thống điện:

-  Tổ chức quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống điện trong Trường;

-  Tổ chức và triển khai sửa chữa, lắp đặt và cung cấp nguồn điện; lắp đặt, theo dõi và ghi số đồng hồ đo điện năng tiêu thụ cho tất cả các đơn vị trong Trường.

3) Thực hiện chức năng quản lý hệ thống cấp nước:

- Tổ chức quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống cấp nước trong Trường;

- Tổ chức và triển khai sửa chữa, lắp đặt và cung cấp nguồn nước; lắp đặt, theo dõi và ghi số đồng hồ đo chỉ số nước tiêu thụ cho tất cả các đơn vị trong Trường.

4) Thực hiện chức năng tổng hợp, báo cáo, tư vấn:

- Tổng hợp, thống kê, báo cáo và tư vấn về tình hình thiết bị, vật tư, điện, nước, điện thoại trong Trường;

- Tham gia Ban quản lý công sản, các Hội đồng, các Tổ công tác có liên quan đến chức năng quản lý được giao và thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

5) Thực hiện chức năng quy hoạch, xây dựng và triển khai các dự án đầu tư:

- Xây dựng kế hoạch đầu tư ngắn hạn và dài hạn trang thiết bị quản trị trong Trường.

6) Thực hiện chức năng quản trị, dịch vụ:

- Quản lý toàn bộ cơ sở hạ tầng đất đai, vườn hoa, cây xanh, hàng rào, hệ thống giao thông, hệ thống cống rãnh ... thuộc phạm vi diện tích nhà trường, ngăn ngừa những hành vi xâm phạm đất đai của trường, bảo vệ sự toàn vẹn địa giới thuộc trường quản lý;

- Quản lý toàn bộ hệ thống nhà: nhà làm việc, xưởng trường, phòng thí nghiệm, lớp học, hội trường, phòng khách... trong khu đất thuộc trường quản lý;

- Tổ chức chỉ đạo và đảm bảo công tác vệ sinh môi trường: các khu nhà vệ sinh, hành lang công cộng trong khu vực học tập, nơi làm việc, đường xá, sân chơi và các khu vực chưa xây dựng do trường quản lý;

- Quản lý, tu sửa, bảo dưỡng toàn bộ hệ thống thoát nước trong khuôn viên Trường;

- Quy hoạch và thực hiện công tác trồng và cắt tỉa cây xanh, vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp trong toàn Trường;

- Lập kế hoạch thường xuyên tu bổ, sửa chữa cơ sở vật chất của trường phục vụ cho công tác đào tạo và NCKH;

- Phối hợp với các bộ phận chức năng liên quan nghiệm thu các công trình xây dựng mới, các công trình sửa chữa, cải tạo, nhận bàn giao và có kế hoạch đưa các công trình đó vào sử dụng có hiệu quả;

- Lập kế hoạch sửa chữa và mua sắm đồ gỗ, trang bị nội thất, đảm bảo tiện nghi phòng ốc phục vụ cho công tác và học tập của CB-VC-NLĐ và HSSV toàn Trường;

- Tổ chức mua sắm các trang thiết bị nội thất theo yêu cầu của các đơn vị trong trường;

- Phối hợp với các bộ phận liên quan, tổ chức và triển khai công tác phòng chống bão, lụt và phòng cháy chữa cháy của Trường;

- Phối hợp chặt chẽ với Ban Xây dựng và Quản lý dự án, Ban Quản lý công trình thực hiện tốt công tác quy hoạch và tham gia quản lý xây dựng các công trình của Trường;

- Tổ chức việc thu thuế đất, sản xuất, kinh doanh; phối hợp với phòng Kế hoạch –Tài chính thực hiện nghĩa vụ nộp thuế cho Nhà nước đúng kỳ hạn;

- Chủ trì công tác chuẩn bị hội trường phục vụ cho các hội nghị, hội thảo, … của nhà trường. Trực tiếp quản lý và chịu trách nhiệm trước nhà trường về hoạt động của hội trường;

- Trưởng phòng (hoặc Phó Trưởng phòng) Quản trị - Dịch vụ là ủy viên thường trực của các Hội đồng về các công trình xây dựng; phòng chống bão lụt, phòng cháy, chữa cháy, ... của Trường;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

II. THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC

1. Nhiệm vụ được giao

- Làm đầu mối trực tiếp thực hiện công tác về quản lý sửa chữa các hệ thống thiết bị máy móc văn phòng, hệ thống điện, nước. Báo cáo, tổng hợp, tư vấn các văn bản theo chủ trương của Bộ Giáo dục - Đào tạo và của Trường;
- Hướng dẫn, theo dõi và kiểm tra việc thực hiện các văn bản có liên quan đến công tác sửa chữa, bảo trì thiết bị về máy tính, máy in, máy lạnh của các đơn vị, cá nhân trong nhà trường;
- Chủ trì, phối hợp với các khoa chuyên môn, phòng ban và các đơn vị có liên quan tổ chức thực hiện đúng thủ tục, quy trình các công tác quản trị - dịch vụ;
- Tổ chức chỉ đạo và thực hiện tốt công tác vệ sinh môi trường đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp trong toàn Trường;
- Phối hợp chặt chẽ với Ban xây dựng, Ban Quản lý Đầu tư xây dựng các công trình Sở Giáo dục thực hiện tốt công tác qui hoạch và tham gia quản lý tốt các công trình trong của trường; 

- Thực hiện những nhiệm vụ khác do lãnh đạo Nhà trường giao.
2. Thành tích đạt được
 2.1. Về hoạt động chuyên môn:

 Là Tập thể đoàn kết, nhất trí luôn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ Nhà trường giao phó.
Trong năm học 2015-2016, đơn vị đã đạt được những thành tích xuất sắc, cụ thể như sau:

- Tổ chức thực hiện tốt công tác về sửa chữa, bảo trì, tu bổ cải tạo cơ sở vật chất đảm bảo cho các hoạt động thường xuyên, thông suốt cho các đơn vị trong toàn trường;
- Quản lý sử dụng các phòng học, phòng thực hành đạt hiệu quả;
- Trong năm học 2015-2016 phòng đã phối hợp với đơn vị tư vấn, thi công thực hiện sửa chữa cải tạo phòng học thành ký túc xá giải quyết nhu cầu về chỗ ở cho các em học sinh, sinh viên. Xây mới thêm các phòng học, phòng thực hành để đáp ứng nhu cầu về số lượng học sinh, sinh viên. Quản lý giám sát theo dõi các đơn vị thi công sửa chữa cải tại cơ sở vật chất, nâng tầng Khoa Điện – Điện tử đạt hiệu quả tốt.

- Theo dõi giám sát, báo cáo tiến độ thi công kịp thời theo từng tháng và từng quý cho Sở Giáo dục và các Ban ngành về các dự án đầu tư xây dựng.
2.2. Về việc thực hiện cuộc vận động học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh:
Phổ biến và vận động toàn thể cán bộ, viên chức trong đơn vị đăng ký và phấn đấu thực hiện việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh với những tiêu chí, mục tiêu thiết thực, cụ thể:
Phát động các phong trào đổi mới hình thức, phong cách làm việc của đơn vị, từng cá nhân cụ thể: lập kế hoạch thực hiện từ đầu năm, đơn vị và cá nhân căn cứ theo kế hoạch để thực hiện chức trách nhiệm vụ; Đơn vị có kế hoạch tổ chức họp định kỳ để tổng kết đánh giá công tác thực hiện, kịp thời có những điều chỉnh phù hợp để hiệu quả công việc tốt hơn;
Thực hiện việc thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong đơn vị. Không chạy theo bệnh thành tích, luôn thiết thực trong công việc. Thực hiện đánh giá công bằng từng viên chức thuộc đơn vị trong việc thực hiện chức năng nhiệm vụ;
Tổ chức phổ biến và thực hiện nghiêm túc các chủ trương kế hoạch của Đảng, Nhà nước, Ngành, nhà trường và của đơn vị;
Tham gia đầy đủ các phong trào Đoàn thể tổ chức và đạt được những thành tích, kết quả cao được tổ chức Đoàn thể công nhận;
Viên chức trong đơn vị đều cố gắng hoàn thành nhiệm vụ, thực hiện đăng ký và thực hiện các sáng kiến kinh nghiệm trong công việc;
Giữ vững tinh thần thống nhất và đoàn kết giữa các thành viên trong đơn vị.
3. Những mặt còn hạn chế

Công tác vận động, chỉ đạo thực hiện đôi lúc còn chưa đồng bộ, dứt khoát.
Công tác phối hợp với các đơn vị khác trong Nhà trường còn có những chồng chéo gây ách tắc trong công việc và chưa đồng bộ.

Trên đây là báo cáo về quá trình phấn đấu thực hiện chức trách, nhiệm vụ đơn vị Phòng Quản trị - Dịch vụ trong năm.

Qua đây, chúng tôi xin chân thành cảm ơn các đồng chí trong BCH Đảng bộ, các đồng chí trong Ban Giám hiệu, các đơn vị thuộc trường và anh chị đồng nghiệp đã luôn quan tâm giúp đỡ, tạo mọi điều kiện giúp chúng tôi hoàn thành nhiệm vụ được giao. 
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