	TRƯỜNG THCS NGUYỄN TRI PHƯƠNG

TỔ : VĂN PHÒNG

	LỊCH CÔNG TÁC TUẦN 13
( Từ ngày 23/10/2017 đến 29/10/2017)


	Thứ / ngày
	Buổi
	Nội dung công việc
	Ghi chú

	Thứ hai

(23/10/2016)
	Sáng
	- Tổng hợp mẫu TK1-TS
- Lên kế hoạch tuần 12 của tổ
	Trực VP

	
	Chiều
	- Giải quyết thanh toán tạm ứng
- Tổng hợp mẫu TK1-TS
	

	Thứ ba

(24/10/2017)
	Sáng
	- Cập nhật mẫu TK1-TS vào phần mềm VBHXH
	

	
	Chiều
	- Cập nhật mẫu TK1-TS vào phần mềm VBHXH
	 

	Thứ tư

(25/10/2017)
	Sáng
	- Thanh toán hợp đồng trang hoàng trường lớp
	

	
	Chiều
	- Nộp hồ sơ BHYT học sinh và điều chỉnh thông tin tham gia BH cho cơ quan Bảo hiểm
	

	Thứ năm

(26/10/2017)
	Sáng
	- Giải quyết thanh toán tạm ứng
- Kiểm tra công tác thu các lớp
	Trực VP

	
	Chiều
	- Cân đối kinh phí thường xuyên cuối tháng 10/2017.
	

	Thứ sáu

(27/102017)
	Sáng


	- Lập báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch tháng 10 và dự kiến kế hoạch tháng 11
	

	
	Chiều


	- Kiểm tra hồ sơ ban PCCC và bão lụt
	Trực VP

	Thứ bảy

(28/10/2017)
	Sáng


	Nghỉ công tác


	

	
	Chiều
	Nghỉ công tác
	


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



