LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 4
( Từ ngày 22/8/2016 đến 28/8/2016)
	Thứ / ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

(22/8/2016)
	Sáng


	- Giao ban đầu tuần
- Phân công lịch trực văn phòng năm học 2016-2017
- Tổng hợp nhu cầu mua sắm đầu năm
	

	
	Chiều
	- Nhận đăng ký học sinh gửi xe đạp.
- Lập kế hoạch thu, gửi thông báo thu các khoản thu năm học 2016-2017.

- Giải quyết tạm ứng mua sắm đầu năm học.
	

	Thứ ba

(23/8/2016)
	Sáng
	- Lập chứng từ thanh toán các chi phí hàng hóa, dịch vụ trong tháng 8.
	

	
	Chiều
	- Lập dự toán, hồ sơ hợp đồng giữ xe đạp học sinh
- Tổng hợp kế hoạch cá nhân  năm học 2016 -2017.
	 

	Thứ tư

(24/8/2016)
	Sáng
	- Chuyển thanh toán các chi phí hàng hóa dịch vụ tháng 8.
- Thanh toán chế độ dưỡng sức cho cô Lợi và chế độ ốm đau cho cô Lệ
	

	
	Chiều
	- Giải quyết chế độ thai sản cho cô Hiền

	

	Thứ năm

(25/8/2016)
	Sáng
	- Tổng hợp chứng từ hồ sơ tháng 8.
	

	
	Chiều
	- Tổng hợp chứng từ hồ sơ tháng 8.
	

	Thứ sáu

(26/8/2016)
	Sáng


	- Tổng hợp nhu cầu đi xe đạp.
- Hợp đồng giữ xe đạp học sinh.
	

	
	Chiều


	- Tổng hợp hồ sơ kế toán Công đoàn.
	  

	Thứ bảy

(27/8/2016)
	Sáng


	- Nghỉ
	

	
	Chiều
	- Nghỉ
	

	Chủ nhật
(28/8/2016)
	Sáng
	
	

	
	Chiều
	
	


	
	Người lập
                 Trần Thị Mỹ Trang

	
	


