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Phòng QT-DV

Số:    /QT-DV
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 05 năm 2020
KẾ HOẠCH

Công tác tháng 05/2020 và kế hoạch tháng 06/2020
I. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 05/2020
1. CÔNG VĂN – THÔNG BÁO CỦA TRƯỜNG 

· Kế hoạch Treo cờ Tổ quốc và tuyên truyền Lễ giỗ Quốc tổ Hùng Vương năm 2020;

· Thông báo Thời gian nghỉ Lễ và một số công việc cần thực hiện trong dịp Lễ giỗ Quốc tổ Hùng Vương, Lễ kỷ niệm Ngày Giải phóng miền Nam 30/4, Ngày Quốc tế Lao động 01/5 năm 2020;
· Công văn Về việc phổ biến và hướng dẫn khai báo sức khỏe tự nguyện để phòng chống dịch Covid-19 của Sở Giáo dục và Đào tạo Tp.HCM;
· Về việc tạm thời ngưng hoạt động các cơ sở dịch vụ và hạn chế tụ tập đông người để phòng, chống dịch Covid-2019;
· kế hoạch livestream tư vấn Tuyển sinh đợt 3 năm 2020;
· Kế hoạch thực hiện công tác tự kiểm định năm 2020;
· Thông báo số 7 Về việc cho HSSV tiếp tục nghỉ học để phòng chống dịch bệnh viêm đường hô hấp cấp Covid-2019;
· Kế hoạch công tác phòng, chống dịch Covid-2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
· Kế hoạch số 285/TB-LTT ngày 30/3/2020 Kế hoạch công tác phòng, chống dịch Covid-2019 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;

· Kế hoạch Triển khai thực hiện "Môi trường giáo dục an toàn lành mạnh, thân thiện; phòng, chống bạo lực học đường" tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.

2. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (A. Tuấn) (Ghi vào ngày 10 hàng tháng)

· Phân công mở cửa phòng học trực tuyến theo thời khóa biểu và dọn vệ sinh;

· Tiếp tục sủa chữa thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tinh…các khu vực được phân công;

· Tiếp tục thu gọn đèn chiếu sáng hành lang khu nhà H1; Khu G; khu C…;

· Trám trét tường trần và sơn khu nhà G;

· Trám trét tường - sơn khu nhà C2; C3;

· Dọn cỏ khu C;

· Cắt cỏ ở cổng chính;

· Chống thấm các tòa nhà chuẩn bị cho mưa đầu mùa; 
· Dọn vệ sinh khu trên sê nô các khu nhà;

· Nạo vét cống thoát đầu mùa mưa;

· Nhắc nhở kiểm tra đèn quạt…các khu nhà lý thuyết, khu KTX… chuẩn bị đón học sinh học;

· Nhắc nhở nhân viên và đơn vị đối tác dọn vệ sinh phòng học lý thuyết;

· Làm rào chắn cho khu vực bồn nước;

· Sửa chữa các khu vực nước uống cho sinh viên;

· Tiếp nhận KTX đầu tháng 5 và nhân viên trong tổ;

+ Tổ trưởng trực tiếp quản lý KTX và phân công trực;

+ Chấm công thường xuyên;

+ Báo cáo phòng vào ngày 20 hàng tháng những việc cần triển khai;

· Tiếp tục công tác thu gọc các loại dây ĐT, Mạng, điện trên các tòa nhà; (A Thành);

· Làm rào chắn cho khu vực bồn nước;

· Nạo vét cống thoát đầu mùa mưa;

· Duy trì trực kỹ thuật vào ca tối như đã phân công;

· KÝ TÚC XÁ

+  Tổng số HSSV nội trú tại KTX là 476 HSSV; báo cáo tình hình KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường

+ Tiếp nhận, bố trí HSSV vào ở KTX sau thời gian nghỉ Tết Canh Tý và phòng tránh dịch bệnh Covid – 19  năm 2020; 

+ Công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19, phối hợp với Trung tâm Y tế thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh các phòng ở và xung quanh khu vực KTX (Tẩy rửa phòng ở bằng nước Javen và xà bông); Duy trì việc tẩy rửa, vệ sinh toàn bộ thùng rác và trang thiết bị tại các phòng ở KTX;

+ Kiểm tra thân nhiệt HSSV hàng ngày. Tuyên truyền và hướng dẫn HSSV nội trú phòng tránh dịch bệnh Covid-19.

+ Sửa chữa, bảo trì và sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng tại KTX;

+ Phối hợp với Chính quyền địa phương việc tiếp nhận và đăng ký tạm trú cho HSSV, công tác an ninh trật tự và công tác phòng tránh dịch bệnh Covid – 19 tại KTX của trường.

Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV;

II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 06/2020

1. CÔNG VĂN – THÔNG BÁO CỦA TRƯỜNG 

· Quyết định điều động – tiếp nhận nhân viên phòng Quản trị - Dịch vụ
· Quyết định giải thể Tổ Thanh tra - Pháp chế và thành lập Trung tâm Ô tô, Đổi tên p.CTCT-HSSV thành P. TTGD-HSSV

· Thành lập Tổ Công tác bảo đảm an ninh, trật tự trường học;
· Các quyết định khen thưởng
· Quyết định số 313/QĐ-LTT-ĐT ngày 15/4/2020 Ban hành Quy định về đào tạo trực tuyến của trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM
· Phương án Phối hợp đảm bảo an toàn phòng, chống dịch Covid-19 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
· Thông báo nộp bản sao bằng tốt nghiệp - Xác nhận thông tin - Nộp ảnh dán bằng - kế hoạch tổng kết học kỳ II năm học 2019 - 2020 khóa 19T5
· Chương trình hành động
· Kế hoạch Công tác văn thư, lưu trữ năm 2020; Kế hoạch Chỉnh lý hồ sơ, tài liệu năm 2020
· Kế hoạch thực hiện công tác tự kiểm định năm 2020
· Về xây dựng KH cải cách HC năm 2020 của Trường
· Thông báo dời thời gian xét chọn và  nộp hồ sơ thi đua cuối năm học 2019 – 2020
· Quyết định về nâng bậc lương đối với viên chức tháng 4 năm 2020.
2. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 
· Thực hiện công tác ghi chỉ số sử dụng nước, điện thường xuyên tại các khu dịch vụ; (A. Tuấn) (Ghi vào ngày 10 hàng tháng);
· Phân công nhiệm vụ trong các tổ;
+ Tổ KTX phân lại lịch trực;

+ Tổ môi trường phân lịch trực cụ thể;

+ Các tổ còn lại theo lịch đã phân công.

· Thường xuyên bảo trì – bảo dưỡng và vệ sinh: Máy lạnh; quạt - đèn; máy tinh…các khu vực được phân công;
· Sửa chữa và bổ sung bàn, ghế cho các lớp học lý thuyết bị hư;

· Tiếp tục thu gọn đèn chiếu sáng hành lang khu nhà H1; Khu G; khu C…;
· Tiếp tục trám trét tường trần và sơn khu nhà G;

· Dọn cỏ khu C;

· Cắt cỏ ở cổng chính;

· Tiếp tục cắt tỉa cây xanh trong trường trước mùa mưa tránh gãy đỗ;

· Nhắc nhở nhân viên và đơn vị đối tác dọn vệ sinh các khu vực;

· Nhắc nhở đơn vị đối tác và nhân viên trong đơn vị kiểm tra tắt đèn quạt…các phòng học lý thuyết ,

· Tiếp tục công tác thu gọc các loại dây ĐT, Mạng, điện trên các tòa nhà; (A Thành);
· Duy trì trực kỹ thuật vào ca tối và ngày chủ nhật như đã phân công; (A Thành)
· KÝ TÚC XÁ

+  Tổng số HSSV nội trú tại KTX là 476 HSSV; báo cáo tình hình KTX lên các cấp lãnh đạo Nhà trường

+ Tiếp nhận, bố trí HSSV vào ở KTX sau thời gian nghỉ Tết Canh Tý và phòng tránh dịch bệnh Covid – 19  năm 2020; 

+ Công tác phòng chống dịch bệnh Covid-19, phối hợp với Trung tâm Y tế thực hiện kế hoạch tổng vệ sinh các phòng ở và xung quanh khu vực KTX (Tẩy rửa phòng ở bằng nước Javen và xà bông); Duy trì việc tẩy rửa, vệ sinh toàn bộ thùng rác và trang thiết bị tại các phòng ở KTX;

+ Kiểm tra thân nhiệt HSSV hàng ngày. Tuyên truyền và hướng dẫn HSSV nội trú phòng tránh dịch bệnh Covid-19.

+ Sửa chữa, bảo trì và sửa chữa các trang thiết bị hư hỏng tại KTX;

+ Phối hợp với Chính quyền địa phương việc tiếp nhận và đăng ký tạm trú cho HSSV, công tác an ninh trật tự và công tác phòng tránh dịch bệnh Covid – 19 tại KTX của trường.

· Tăng cường công tác duy trì trật tự kỷ cương trong CB, NV trực thuộc phòng QT-DV;

+ Thời gian làm việc nghiêm túc;

+ Ăn sáng, trưa đúng giờ…
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