山西药科职业学院

2017-2018-2学期第6周计划财务处主要工作安排

	日 期
	时  间
	地 点
	工  作  内  容
	主持人
	参加人（责任人）

	4月8日

星期日
	
	计财处办公室
	报销付款
	
	石晓春

	
	
	计财处办公室
	2月记账和对账
	
	康玲

	
	
	计财处办公室
	1、2月份二级预算执行情况
	
	邓小翠

	4月9日

星期一
	
	505办公室
	支部学习
	邱秀荣
	支部全体党员

	
	
	计财处办公室
	3月个税缴纳
	
	武海花

	
	下午
	学生事务室
	收费
	
	张旋

	4月10日

星期二
	
	计财处办公室
	继续联系上海科发进行升级财务软件后的调试
	
	康玲

	
	
	计财处办公室
	4月工资核算并发放
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	整理2018届毕业生学费、住宿费和教材收费情况
	
	张旋

	4月11日

星期三
	
	财政厅
	办理相关事宜
	
	邱秀荣

	
	
	计财处办公室
	审计厅2017年财务预算执行情况审计
	
	邱秀荣、武海花

	
	下午
	学生事务室
	收费
	
	张旋

	4月12日

星期四
	
	计财处办公室
	审核凭证
	
	邓小翠

	
	
	计财处办公室
	办公室日常工作
	
	武海花

	
	
	505办公室
	处务会
	邱秀荣
	计划财务处全体人员

	4月13日

星期五
	
	计财处办公室
	3月记账
	
	康玲

	
	
	计财处办公室
	装订凭证
	
	邓小翠

	
	
	计财处办公室
	4月住房公积金缴纳
	
	武海花



