	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
   LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH		  	  Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
          PHÒNG QT – DV
	     				 		   		Tp. HCM, ngày 24 tháng 08 năm 2017
KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THÁNG 08/2017 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 09/2017

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 08/2017
· Tiếp tục công tác bảo trì máy tính, máy in trong toàn trường (Hiệp – Lợi – Kiệt)
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ (Tuấn);
· Tiếp tục công tác bảo trì máy lạnh trong toàn trường (Thịnh – Triết);
· Tiếp tục công tác bảo dưỡng và vệ sinh đèn, quạt khu vực lớp học lý thuyết (Quang – Trong)
· Dọn sạch khu vực phòng thí nghiệm PTTH làm phòng học lý thuyết (Lâm)
· Bàn giao hồ sơ quản lý tài sản quản trị từ Trong chuyển sang cho Hương;
· Tiếp tục dọn vệ sinh sạch rác các khu vực sau nhà I2 khu vực PTTH, phía sau nhà G, Khoa Cơ khí, Bãi xe, và khu C (Sau cột cờ). (Lâm - Phú);
· Tiếp tục công tác dọn vệ sinh sạch rác và thiết bị vật tư hư tại khu I (khu vực kho tạm); (Phú);
· Thực hiện công việc chuyển giao thiết bị, phòng thí nghiệm PTTH (Hương)
· Tiếp tục sửa chữa và sắp xếp bàn ghế lý thuyết cho các phòng lý thuyết chuẩn bị cho năm học mới (Phú);
· Chuẩn bị bàn học lý thuyết cho khu vực phòng thí nghiệm PTTH (Phú);
· Chấn chỉnh công tác kỷ cương của các tổ trong đơn vị (Đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc);
· Cắt cỏ trong khuôn viện trường;

II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 09/2017
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; 

2. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN 
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ (Tuấn);
· Thực hiện công tác sửa chữa máy lạnh thường xuyên trong trường theo như danh sách đã phân công; 
· Thực hiện công tác sửa chữa điện, quạt, âm thanh thường xuyên trong trường theo như danh sách đã phân công; 
· Thực hiện công tác sửa chữa máy chiếu thường xuyên trong trường theo như danh sách đã phân công; 
· Lợp mái tôn cho nhà B1(A Phú);

3. TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG 
· Chuẩn bị công tác vệ sinh toàn trường nhất là lớp học lý thuyết để chuẩn bị cho năm học mới (A Lâm);

III. CÔNG TÁC KHÁC
· 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 tồ có nhiệm vụ chấm công hàng tháng, ngày 29 hàng tháng gửi về phòng tổng hợp.(A Thành phụ trách chấm công tổ bảo trì); 
· Phân công nhiệm vụ phục vụ GDCD 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 PTTH (A Phú);
· Nhắc nhở bải xe dọn vệ sinh sạch sẽ (A Lâm);
· Nhổ cỏ bải xe, bên hông KTX;
· Chấn chỉnh công tác kỷ cương của các tổ trong đơn vị (Đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc);
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