
	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 26 tháng8 năm 2016
KẾ HOẠCH
CÔNG TÁC THÁNG 8/2016 VÀ KẾ HOẠCH THÁNG 9/2016

I. CÔNG VIỆC THỰC HIỆN TRONG THÁNG 8/2016
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường;
· Sửa chữa Projector cho toàn trường; (A Danh)
· Kiểm tra các dây máy chiếu tại các phòng lý thuyết chuẩn bị cho năm học mới;
· Tách hệ thống điện từng phòng cho khu nhà C; (A Danh)
· Kiểm tra toàn bộ âm thanh tại các lớp học lý thuyết khu C, Nhà F2, Nhà G2, Nhà H1 (A Kiệt) 
· Lắp hệ thống mạng, nguồn, ổ cấm cho phòng H1.1-4 khoa CN Động lực (A Danh)
· Xếp bàn ghế củ làm bàn học thực hành (Sơn) cho Khoa CN Nhiệt lạnh; Khoa CN Động lực; (A Phú);
· Tiếp tục lắp đặt ổ cấm, CB và nguồn 3 pha cho phòng G1.1-11 Khoa CN Nhiệt lạnh;
· Bảo trì máy lạnh toàn trường (A Tuấn + A Triết)
· Niêm phong phòng học;
· Ghi nước, điện kế; (A Tuấn)
· Vật tư mau hỏng tổ môi trường phải ký duyệt của phụ trách; (Chị Lê – A Lâm)
· Cắt cỏ dọc tuyến đường, trước khoa CN Cơ khí; (A Phú)
· Khu vực tuyển sinh các nhà WC phải mở cửa;
· Chấn chỉnh lại các công việc đã phân công Hội trường A, B, phòng hợp, P truyền thống; PTTH, băng rôn, nước…Điện, nước uốn, âm thanh, băng rôn…;
· Kiểm tra các bình chữa cháy hế hạn sử dụng và xếp lại tai các đơn vị; (A Trong) 
II. KẾ HOẠCH CÔNG TÁC THÁNG 9/2016
1. TỒ SỬA CHỮA BẢO TRÌ THIẾT BỊ (A Danh)
· Bảo trì thường xuyên máy tính, máy in trong toàn trường;
· Kiểm tra hệ thống mạng nội bộ (A Danh);
· Kiểm tra máy chiếu, âm thanh điện chiếu sáng cho các phòng lý thuyết chuẩn bị cho năm học mới. ( A Danh)
2. TỒ SỬA CHỮA CƠ BẢN (A Phú)
· Tiếp tục bảo trì máy lạnh toàn trường (A Tuấn + A Triết)
· Dâm vá bê tông tại các sân, bải trong khuôn viên trường (A Phú);
· Sửa chữa tấm chắn bóng TDTT;
· Lắp bơm lọc nước hòn non bộ khu C (A Phú);
· Làm thang lên mái nhà nhà G phục vụ công tác sửa chữa (A Phú);
· Tiếp tục liên hệ điện lực cắt cây che chăn lưới điện (A Phú);
3. [bookmark: _GoBack]TỔ DỊCH VỤ - MÔI TRƯỜNG (Chị Lệ)
· Dọn vệ sinh sạch sẽ tại các hội trường; 
· Dọn rác phía sau KTX và khoa CN Cơ khí; (A Lâm + Đoàn TN)
· Nạo vét bùn tại các hố ga cống thoát nước (A Lâm);
· Làm mới mái tôn bản thông báo trước cổng trường;
III. CÔNG TÁC KHÁC
· Ghi nước, điện kế; (A Tuấn)
· Kiểm tra các bình chữa cháy và bơm lại hóa chất hết hạn sử dụng;
· Kiểm tra điện chiếu sáng công cộng (A Thịnh);
· Lập kế hoạch xây dựng phòng lưu trử hồ sơ cho các phòng ban chức năng;
· Lập kế hoạch lắp đặt máy che(Tận dụng nguồn sắt củ, tôn củ) trước Khoa CN Động lực;
· Chuyển rác thải, cây xanh ra khu vực phía sau nhà D3 và KTX; (A Phú);
· Chuyển bàn ghế vào kho PTTH (A Lâm);
· Chuẩn bị âm thanh các hội trường, phòng học giảng đường (A Thành);
· Tổ chức hội thảo khoa học 31/8/16:
+ Chuẩn bị hội trường B 29/8/16;
+ Âm thanh;
+ Máy chiếu, TV;
+ Xếp bàn ghế hình chử U;
+ Ăn uống giữa giờ (P. TC HC TH);
+ Chuẩn bị băng rôn; 
· Chuẩn bị năm học mới:
+ Dọn, vệ sinh sạch sẽ chuẩn bị năm học mới bao gồm hội trường, phòng học F2-1A, F2-1B, Giảng đường H1.1-5 chuẩn bị học GDĐH khóa mới;(Chị Lệ - A Lâm);
+ Vệ sinh sạch sẽ phòng học lý thuyết, phòng thực hành; Aphú kết hợp vệ sinh đèn, Quạt (Chị Lệ - A Lâm);
+ Vệ sinh sạch sẽ các sân, hành lang các tòa nhà, đường đi trong toàn trường (Chị Lệ - A Lâm);
+ Chuẩn bị bàn ghế đầy đủ cho phòng học GDĐH đầu năm (A Phú);
· Chấn chỉnh lại giờ làm việc: đề nghị các tổ thực hiện nghiêm túc;
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