	TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRI PHƯƠNG

TỔ : VĂN PHÒNG

	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 11
( Từ ngày 09/10/2017 đến 15/10/2017)


	Thứ / ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

(09/10/2016)
	Sáng
	- Họp xét nâng lương và nâng bậc thâm niên định kỳ đợt 2/2017; xét nâng lương trước thời hạn
- Lên kế hoạch tuần 10 của tổ
	Trực VP

	
	Chiều
	- Giải quyết thanh toán tạm ứng

- Lập dự toán mua sắm thiết bị dạy học theo QĐ 273/QĐ-PGD&ĐT ngày 06/10/2017
	

	Thứ ba

(10/10/2017)
	Sáng
	- Cân đối quỹ lương và các chế độ bãi ngang, thâm niên năm 2017
	

	
	Chiều
	- Cân đối quỹ lương và các chế độ bãi ngang, thâm niên năm 2017
	 

	Thứ tư

(11/10/2017)
	Sáng
	- Hoàn thành chứng từ sổ sách quý III
	

	
	Chiều
	- Hoàn thành chứng từ sổ sách quý III
	

	Thứ năm

(12/10/2017)
	Sáng
	- Hoàn thành chứng từ sổ sách quý III
- 9h00 sinh hoạt tổ VP
	Trực VP

	
	Chiều
	- Quyết toán nội bộ quý III
	

	Thứ sáu

(13/102017)
	Sáng


	- Cập nhật mức tham gia BHXH trên phần mềm VBHXH
- Nhận bản pho to thẻ BHYT học sinh của các lớp từ GVCN.
	

	
	Chiều


	- Thông báo biểu mẫu TK1-TS để điều chỉnh thông tin BHXH,BHYT
	Trực VP

	Thứ bảy

(14/10/2017)
	Sáng


	Nghỉ công tác


	

	
	Chiều
	Nghỉ công tác
	


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



