
Trường THCS Nguyễn Tri Phương


Tổ Văn Phòng

KẾ HOẠCH CÔNG TÁC TUẦN 8
(Từ ngày 05/10/2015 đến 11/10/2015)
	Thứ
	Sáng
	Chiều

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

	
	· Lập đối chiếu ngân sách quý III, tiền gửi tháng 9/2015
	· Lập chứng từ lương tháng 10/2015, truy lĩnh lương – thâm niên đợt 1/2015

	Thứ 3
	- Chuyển lương tháng 3/2015.
	- Sắp xếp chuyển phòng làm việc.

	Thứ 4
	· Sắp xếp chuyển phòng làm việc
	- Kiểm tra các khoản thu ngoài ngân sách 2015-2016 ( Phòng tài chính)

	Thứ 5
	- Sắp xếp chuyển phòng làm việc
	- Kiểm tra, dự toán làm đường ra nhà vệ sinh

	
	- Hợp đồng Giấy kiểm tra học sinh.
	- Tổng hợp hồ sơ nâng lương – thâm niên đợt 2/2015

	Thứ 6
	- Tổng hợp chứng từ chi tháng 9.
	- Tổng hợp danh sách thu các khoản thu năm học 2015-2016 ( tuần 3)

	Thứ 7
	- Nghỉ
	- Nghỉ

	Chủ nhật
	Nghỉ
	Nghỉ


Phong Chương, ngày 05 tháng 10 năm 2015

Người lập

Trần Thị Mỹ Trang

