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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 11/2016

KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 12/2016
A-Công tác tháng 11/2016:

1/ Công tác mua sắm:
- Mua bổ sung Bảo hộ lao động theo đề nghị của các đơn vị. 

 - Phối hợp với các phòng, khoa thực hiện mua sắm, tổ chức tiếp nhận, nghiệm thu và bàn giao các gói thầu mua sắm năm 2016.

- Mua vật tư sửa chữa, phối hợp tổ chức nghiệm thu công tác sửa chữa thiết bị khoa công nghệ Động lực.

- Mua giấy thi phục vụ kỳ thi giữa kỳ học kỳ I/2016-2017 của Trường THPT Lý Tự Trọng.
- Phối hợp với phòng Kế hoạch-Tài chính lập hồ sơ thuyết minh, giải trình công tác mua sắm năm 2017.

2/ Công tác khác:
- Phối hợp với các đơn vị tiếp nhận thiết bị “Phòng thực hành” thuộc Dự án Electric Training tại khoa Điện-Điện tử.

- Chuẩn bị, phát lễ phục tốt nghiệp khóa 13CĐ, 14TCCN cho các khoa nghề và thu hồi giặt ủi.

- Tổng hợp, phân loại, sắp xếp, bàn giao hồ sơ lưu trữ theo kế hoạch số 1373/KH-LTT của Trường.  
- Tiếp nhận sản phẩm thực hành khoa công nghệ Cơ khí. 
- Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV và giảng viên, nhân viên.
- Lập hồ sơ thanh lý tài sản 2016 trình Sở giáo dục đào tạo duyệt.

- Thực hiện công tác chuẩn bị kiểm kê tài sản 2017.

- Tham dự lễ tốt nghiệp khóa 13CĐ, 14TCCN, hội nghị CB-CC, lễ khai giảng, lễ 20/11. 

- Thực hiện báo cáo cho Sở LĐTBXH về hoạt động đào tạo TCCN và hoạt động dạy nghề năm 2016-phương hướng hoạt động năm 2017.
- Thực hiện cập nhật hồ sơ nghiệp vụ mua sắm phát sinh trong tháng.
B- Công tác tháng 12/2016:
1/ Công tác mua sắm:
- Mua vật tư thực tập đợt 2, học kỳ I/2016-2017.

- Mua giấy thi phục vụ thi học kỳ I/2016-2017 của các bậc, hệ đào tạo trong Nhà trường.
- Mua dụng cụ, thiết bị theo đề nghị của các đơn vị.

- Hoàn chỉnh hồ sơ quản lý tài sản trang bị bằng hình thức thầu.
- Hoàn chỉnh hồ sơ quản lý tài sản tài trợ từ Dự án Electric Training cho khoa Điện-Điện tử.

2/ Công tác khác:
- Tiếp tục tổng hợp, phân loại, sắp xếp, bàn giao hồ sơ lưu trữ theo kế hoạch số 1373/KH-LTT của Trường.  
- Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV các khóa học thực hành trong tháng 12/2016.

- Phối hợp với các đơn vị thực hiện nghiệp vụ giảm sổ tài sản-công cụ dụng theo Quyết định thanh lý của Nhà trường và Sở Giáo dục–Đào tạo.
- Thực hiện hồ sơ bán đấu giá tài sản thanh lý trình Hội đồng Thanh lý tài sản 2016.
- Mã hóa tài sản quản lý chuẩn bị kiểm kê tài sản 2017.

- Thực hiện cập nhật hồ sơ nghiệp vụ mua sắm phát sinh trong tháng.
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