	TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRI PHƯƠNG

TỔ : VĂN PHÒNG

	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 10
( Từ ngày 02/10/2017 đến 08/10/2017)


	Thứ / ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

(02/10/2016)
	Sáng
	- Họp giao ban tuần
- Lên kế hoạch tuần 10 của tổ
	Trực VP

	
	Chiều
	- Tổng hợp chứng từ, lập đối chiếu ngân sách quý III và tiền gửi tháng 9.
- Giải quyết thanh toán tạm ứng
	

	Thứ ba

(03/10/2017)
	Sáng
	- Lập chứng từ chuyển lương và các khoản theo lương tháng 10; truy lĩnh thâm niên đợt 1/2017 (HP, HT)
	

	
	Chiều
	 -Kiểm tra, nghiệm thu sửa chữa hệ thống điện – quạt tại các phòng học
	 

	Thứ tư

(04/10/2017)
	Sáng
	- Đối chiếu kinh phí sử dụng ngân sách quý III và chuyển lương – các khoản theo lương tháng 10 tại kho bạc
	

	
	Chiều
	- Liên hệ BHXH để kiểm tra tình hình đóng BHXH và sai sót sổ BHXH (nếu có)
	

	Thứ năm

(05/10/2017)
	Sáng
	- Kiểm tra tình hình thu của các lớp
	Trực VP

	
	Chiều
	- Hoàn thành hồ sơ quý III

	

	Thứ sáu

(06/102017)
	Sáng


	- Nhận hồ sơ nâng lương và nâng bậc thâm niên đợt 2/2017

	

	
	Chiều


	- Quyết toán nội bộ quý III
	Trực VP

	Thứ bảy

(07/10/2017)
	Sáng


	Nghỉ công tác


	

	
	Chiều
	Nghỉ công tác
	


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



