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BÁO CÁO CÔNG TÁC THÁNG 9/2016

KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 10/2016
A-Công tác tháng 9/2016:

1/ Công tác mua sắm:
- Mua, nghiệm thu, hoàn thiện hồ sơ vật tư thực tập đợt 1, học kỳ I/2016-2017; Giấy thi cho Trường THPT.

- Mua vật tư làm thẻ học sinh năm học 2016-2017.

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

- Chuẩn bị hồ sơ, lập dự toán trang thiết bị dạy học phục vụ năm học 2016-2017 trình Hội đồng mua sắm. 

- Tổng hợp Danh mục trang bị thiết bị dạy học theo Dự án của Tổng cục dạy nghề.
2/ Công tác khác:
- Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV.

- Thực hiện công tác chuyên môn của phòng: cập nhật, đối chiếu hồ sơ.
B- Công tác tháng 10/2016:
1/ Công tác mua sắm:
- Chuẩn bị danh mục vật tư thực tập đợt 2, học kỳ I/2016-2017 trình Hội đồng mua sắm vật tư 2016.
- 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 tại các khoa nghề.
- Tổng hợp danh mục Bảo hộ lao động, đồng phục giáo dục thể chất-an ninh quốc phòng trình Hiệu trưởng duyệt, đề xuất hướng xử lý BHLĐ tồn kho. 
2/ Công tác khác:
- Phân phối đồng phục bảo hộ lao động cho HS-SV.

-  Sắp xếp kho tiếp nhận sản phẩm thực tập khoa Cơ khí.

- Đối chiếu sổ sách cập nhật quý 3/2016 với phòng Kế hoạch-Tài chính.

- Hoàn tất hồ sơ thanh lý tài sản 2016.
- Phối hợp với các đơn vị thực hiện công tác chuẩn bị kiểm kê tài sản 2017.
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