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CÔNG TÁC THÁNG 10/2015 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 11/2015

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 10/2015
· Ghi điện kế;
· Thực hiện công tác bảo trì các máy lạnh trong toàn trường; 
· Thực hiện công tác lắp đặt hệ thống mạng, điện chiếu sáng Khoa Nhiệt lạnh; Khoa Động lực; Khoa Điện – Điện tử;
· Kiểm tra bảo dưỡng hệ thống mạng internet và điện thoại toàn trường;
· Thực hiện công tác bảo trì định kỳ máy tinh, máy in trong trường;
· Thực hiện công tác lắp đặt hệ thống điện chiếu sáng nhà E1 KTX.
· Thực hiện công tác lắp đặt hệ thống camera khu vực KTX, Khu hành chính.
· Cắt tỉa cây xanh trong khuôn viên trường.
· Nhỏ cỏ công viên khu C1
· Thực hiện công tác chế các sào phơi quần áo cho KTX.
· Giám sát các công trình sửa chữa cơ sơ vật chất, nâng tầng khoa điện – điện tử, sửa chữa KTX, sửa chữa nhà truyền thống…
· Hoàn thiện công tác sửa chữa, sơn nước KTX tòa nhà Khoa Động lực
· Kiểm tra an toàn PCCC và vệ sinh môi trường.
· Góp ý văn kiện.

II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 11/2015
1. TỒ SỬA CHỮA BẢO TRÌ THIẾT BỊ
· Thực hiện công tác bảo trì thường xuyên các máy lạnh
· Thực hiện công tác bảo trì thường xuyên các máy tính, máy in

2. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN
· Triển khai công tác sửa chữa nâng mái nhà F2 bằng khung thép, lắp máng xối và ống nước xã mái.
· Triển khai dọn rác trên các thanh lam mặt sau và mái nhà xe khu THPT, Trên các sêno các tòa nhà;
· Triển khai công tác xây dựng nhà để xe bằng khung thép;

3. TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG
· Vệ sinh sạch sẽ khu vực đã phân công (Kiểm tra)
· Triển khai dọn vệ sinh khu vực nhà G

III. CÔNG TÁC KHÁC
· Tiếp tục công tác kiểm tra giám sát sửa chữa, sơn nước trong toàn trường;
· Tiếp tục công tác kiểm tra giám sát nâng tầng tòa nhà Khoa Điện- Điện tử; 
· Tiếp tục công tác kiểm tra giám sát sửa chữa nhà truyền thống.
· Tiếp tục triển khai kế hoạch bổ sung các thùng chứa rác thải nhỏ trong tòan trường; 
· Tiếp tục công tác di chuyển khoa Động lực; khoa Nhiệt lạnh; khoa CNTT; Khoa Đ – ĐT;
· Triển khai tổng vệ sinh trong toàn trường.
· [bookmark: _GoBack]Triển khai công tác trồng cây cảnh khu C chuẩn bị đón khai giảng.
· Triển khai công tác cắt tỉa cây cảnh trong khuôn viên trường.
· Tổ chức hội nghị - Khai giảng: 19/11/2015
		+ Số lượng khách mơi 400, SV 2500 ( Phú)
		+ Kiểm tra hoạt động máy phát điện (Thịnh)
		+ Chuẩn bị Trống, âm thanh, cờ…(Phú)
		+ Dù chuẩn bị (mua 1 cái mới, 2 cái củ) (Danh)
		+ Lắp dựng dù (Phú)
		+ Sân khấu (Phú) 
		+ Tổng vệ sinh quét và rửa sân khu C và đường chính (Lâm)
		+ Chuẩn bị hội trường: HTB, Nhà truyền thống (phục vụ tiếp khách); HTA phục vu liên hoan ( Lâm)
· Đồng phục nhà trường đi dự lể. 
· Thực hiện công tác tốt các tổ - đề nghị quản lý các tổ phải lập kế hoạch công tác hàng tháng gửi về phòng trước ngày 20 hàng tháng.
· Chấn chỉnh lại phân công công tác tại các tổ (Phân công cụ thể trên bảng hàng ngày, kiểm tra thường xuyên tại nơi làm việc…) Chú ý: Khi phân công thực hiện xong công việc phải có báo cáo.
· Chấn chỉnh kỷ cương giờ làm việc của nhân viên trong đơn vị “ Xin phép phải có kế hoạch, phải có chử ký của tổ quản lý”
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