	TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRI PHƯƠNG

TỔ : VĂN PHÒNG

	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 4

( Từ ngày 21/8/2017 đến 27/8/2017)


	Thứ / ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

(21/8/2016)
	Sáng
	- Phân công trực văn phòng 
- Lập hồ sơ thôi trả lương cho cô Lý 
- Lập hồ sơ xin thu các khoản thu ngoài ngân sách
	Trực VP

	
	Chiều
	- Cập nhật mức đóng Bảo hiểm trên phần mền VBHXH (C.Trang)
	

	Thứ ba

(22/8/2017)
	Sáng
	- Cập nhật mức đóng Bảo hiểm trên phần mền VBHXH (C.Trang)
	

	
	Chiều
	 - Thông báo đăng ký học sinh gửi xe đạp


	 

	Thứ tư

(23/8/2017)
	Sáng
	- Chuyển trả chi phí dịch vụ, hang hóa tại KB; Cân đối KP sử dụng NS (C. Trang
	

	
	Chiều
	- Liên hệ BHXH nhận lại sổ BH của giáo viên (C. Trang).
	

	Thứ năm

(24/8/2017)
	Sáng
	- Làm việc về thực hiện kế hoạch thu năm học 2017-2018 tại trường Nguyễn Duy

	Phương trực thay

	
	Chiều
	- Làm hồ sơ sổ sách

	

	Thứ sáu

(25/8/2017)
	Sáng


	- Lập dự trù, chuẩn bị khai giảng

	Trực Vp

	
	Chiều


	- Lập kế hoạch làm việc tuần tiếp theo
- Tổng hợp học sinh đăng ký gửi xe đạp
	

	Thứ bảy

(26/8/2017)
	Sáng


	Nghỉ công tác


	

	
	Chiều
	Nghỉ công tác
	


	DUYỆT CỦA HIỆU TRƯỞNG
Nguyễn Đăng Thuận
	Người lập
Trần Thị Mỹ Trang



