
Trường THCS Nguyễn Tri Phương


Tổ Văn Phòng

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 8
(Từ ngày 28/9/2015 đến 04/10/2015)
	Thứ
	Sáng
	Chiều

	Thứ 2
	- Giao ban đầu tuần
	- Giải quyết thanh toán tạm ứng của giáo viên

	
	- Tổng hợp thu các khoản đầu năm học
	

	Thứ 3
	- Tập hợp chứng từ để quyết toán quỹ Chăm sóc sức khỏe ban đầu năm 2014-2015
	- Tập hợp chứng từ để quyết toán quỹ Chăm sóc sức khỏe ban đầu năm 2014-2015

	Thứ 4
	· Quyết toán quỹ chăm sóc sức khỏe ban đầu 2015-2016 ( tại BHXH)
	- Cập nhật dữ liệu vào phần mềm iBHXH

	Thứ 5
	- Sinh hoạt tổ VP.
	-Hợp đồng làm tủ thiết bị, tủ hồ sơ văn phòng

	
	- Hợp đồng Giấy kiểm tra học sinh.
	- Dự Đại hội Liên đội

	Thứ 6
	- Chuẩn bị dự trù, phân công trang hoàng Hội nghị CBCC 2015-2016
	- Tổng hợp danh sách thu các lớp tuần 8.

	Thứ 7
	-Hội nghị CBCC
	- Hội nghị CBCC

	Chủ nhật
	Nghỉ
	Nghỉ


Phong Chương, ngày 28 tháng 9 năm 2015

Người lập

Trần Thị Mỹ Trang

