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KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THÁNG 11/2016 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 12/2016

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 11/2016
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường;
· Kiểm tra âm thanh điện chiếu sáng cho các hội trường chuẩn bị cho các hội nghị (kỹ niệm ngày thành lập trường; đại hội ccvc, ngày nhà…) ( A Thành)
· Tiếp tục triển khai công tác bảo trì máy lạnh định kỳ trong toàn trường (A Tuấn + A Triết)
· Sửa chữa lát gạch cho khu vực nối giữa nhà E2 và F1; (A Phú)
· Dọn vệ sinh sạch sẽ tại các hội trường chuẩn bị cho các hội nghị (kỷ niệm ngày thành lập trường; đại hội ccvc, ngày nhà…) (A Lâm);
· Quét dọn rông xanh ở khu vực KTX, PTTH…
· Thuê máy làm mát chuẩn bị cho ngày lể 18/11; (A Lâm);
· Nhắc nhở trang bị ghẽ lau phòng học lý thuyết. (A Lâm)
· Phân công A thành phụ trách trực tiếp tổ bảo trì thiết bị
· Công tác sửa sửa chữa khi giao việc thực hiện phải báo cáo. Nếu không báo cáo xem như đã thực hiện xong. Khi có phản hồi mà chưa thực hiện sẽ hạ thi đua;
· Kiểm tra điện chiếu sáng công cộng (A Thịnh); Báo cáo
· Dọn đóng sắt củ trước nhà G; (A Phú)
· Triển khai lắp đặt máy che (Tận dụng nguồn sắt củ, tôn củ) trước Khoa CN Động lực;
· Lắp máy chiếu cho phòng học lý thuyết nhà E2, nhà H1(PTTH) (A Trong)
· Lắp âm li cho phòng học lý thuyết nhà E2, nhà H1(PTTH) (A Kiệt)
· Sửa chữa cửa, ổ khóa cho khối nhà H1 phòng học lý thuyết khối chuyên nghiệp và khối PTTH; 
· Triển khai cắt cỏ và dọn sạch rác trong khuôn viên trường (A Lâm kết hợp A Phú và Đoàn TN);
· Dọn sạch khu vực phía sau Khu C3 về khu bảo trì (A Phú);
· Dọn sạch cỏ, cây xanh khu vực sau tượng Lý Tư Trọng chuẩn bị lễ khia giảng- 20/11- Kỹ niệm 30 năm thành lập trường (A Phú – A Lâm);
· Vệ sinh sạch sẽ rác tại các khu vực đã được phân công như khu vực căn tin sau, khu PTTH. (A Lâm);
· Tập trung rác ve chai tại một số nơi quy định (ve chai tại khu vệ sinh PTTH; Khu C…) (A Lâm);
· Thu hồi bàn ghế gãy tại các dãy nhà trong trường. (Khu vực cầu thang các tòa nhà, khu hành lang nhà H1…); (A Trong – Kiệt – Hiệp – Lợi)
· Âm thanh các phòng học lý thuyết; (A Kiệt);
· Quản lý máy chiếu phòng lý thuyết (dây, máy chiếu…) (A Trong);
· Làm bảng tên các khoa và phòng học; (A Trong);
· Kiểm tra thái độ làm việc sửa chữa – lợi, hiệp, chị thủy…
II. [bookmark: _GoBack]KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 12/2016
1. TỒ SỬA CHỮA BẢO TRÌ THIẾT BỊ (A Thành)
· Thu dọn toàn bộ dây mạng trong toàn trường (A Hiệp)
· Trang bị âm thanh lớp học phòng E2.1-03; E2.1-04 

2. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN (A Phú)
· Ghi nước, điện kế các khu dịch vụ; (A Tuấn);
· Tách nguồn điện, lắp đặt mới ổ cấm cho phòng học lý thuyết nhà E2, nhà H1(PTTH) (A Phú)
· Bảo trì toàn bộ máy lạnh trong trường (A Tuấn- A Triết) 

3. TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG (Chị Lệ)
· Nhắc nhở các cô mở cửa lơp sớm
· Vệ sinh sạch sẽ khu vực nhà vệ sinh tầng 1 nhà C1, C3

III. CÔNG TÁC KHÁC
· Tiếp tục sửa chữa máy chiếu bổ sung cho các phòng lý thuyết H1.2-05 đến H1.2-12; 
· Lập hồ sơ tài sản thuộc đơn vị quản lý, hồ sơ thanh lý tài sản (A Trong và Hương) - Báo cáo;
· Vẽ bản vẽ tổng thể cấp thoát nước trong toàn trường; A Lâm – A Thành – Thủy) – Báo cáo;
· Lắp đặt tủ điện 3 pha cho Khoa Công nghệ Động lực (A Thịnh- A tuấn);
· Tách nguồn điện cô lập cho các phòng học lý thuyết H1.2-05 đế H1.2-12 (A Quang- A Thắng);
· Kiểm tra và sửa chữa khu vệ sinh hội trường B (A Phú)
· Kiểm tra nhà vệ sinh Nam (cửa) khu C1, C3( A Phú)
· Lắp thêm van dùng để rửa và vệ sinh các tầng 2, 3 khu nhà C1, C3 (A Tấn)
· Cửa nhà vệ sinh nữ C1,C3 (A Phú)
· Sửa chữa cửa phòng máy phát và lắp bánh xe cho máy phát tại trạm điện 1 (A Thành);
· Thuê thêm thùng chứa rác (09 Cái) do nhu cầu lượng rác thải tăng theo quy mô nhà trường;
· Lắp lại kính bảng tin trước cổng trường (Đã bể), cửa đi tầng 1 khu nhà H1(A Phú);
· Tháo cửa vệ sinh tầng 1 khu nhà F1thư viện (A Phú);
· Đấp thêm xi măng chống thấm si nô nhà H1 khu vực Khoa CNTT (A Phú)
· Làm bảng quang báo cho hội trường A, B, phòng hơp thay cho băng rôn (A Phú)
· Sửa chữa và lắp đặt tuyến ống cấp nước D60 cho WC khu nhà C1, C3 (A Phú)
· Xử lý chống thấm nhà vệ sinh Nam khu C1(A Phú)
· Kiểm tra và hàn lại toàn bộ khung cửa sổ (tầng 1,2) nhà F2
· Làm lại toàn bộ giá treo (Khung để dàn nóng) và đi lại đường ống nước xả cho toàn bộ máy lạnh trong nhà trường.
· Chấn chỉnh lại giờ làm việc: đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc;
+ Ăn uống đúng giờ.
+ Giờ làm việc nghiêm túc. 
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