KẾ HOẠCH TUẦN 15
(Từ 25/11/2013 đến 01/12/2013)

	Thứ
	Nội dung công việc

	Thứ 2
	- Giải quyết thanh toán tạm ứng của giáo viên, nhân viên.

	
	- Tổng hợp toàn bộ chứng từ chưa thanh toán, lập chứng từ chuyển

	Thứ 3
	· - Chuyển thanh lý các hợp đồng, chuyển trả các dịch vụ công cộng

	
	· - Tổng hợp chứng từ chăm sóc sức khỏe ban đầu

	Thứ 4
	· - Quyết toán quỹ chăm sóc sức khỏe ban đầu, rút tạm ứng KPTX tháng 11/2013

	
	· - Tổng hợp thu các khoản thu HKI, lọc danh sách học sinh chưa nộp

	
	· - Lập giấy báo thu lần 2

	Thứ 5
	- Giải quyết thanh toán tạm ứng của giáo viên – nhân viên

	
	· - Tổng hợp chứng từ thanh toán tạm ứng kho bạc

	Thứ 6
	· - Thanh toán tạm ứng tại kho bạc

	
	- Giao ban định kỳ tuần 13

	Thứ 7
	- Nghỉ

	Chủ nhật
	- Nghỉ


