山西药科职业学院

2017-2018-2学期第12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）

	5月21日

星期一
	
	计财处办公室
	提交院长办公会《山西药科职业学院招投标管理办法》
	
	邱秀荣

	
	
	计财处办公室
	工会报销
	
	邓小翠

	
	
	农行
	送存银行卡机款和支票付款
	
	程鹏飞

	
	下午
	学生事务室
	收费
	
	张旋

	5月22日

星期二
	
	计财处办公室
	截至2017年底的固定资产折旧
	
	程鹏飞

	
	
	学生事务室
	收教职工和学生饭卡存钱
	
	吴晓敏

	
	
	学生事务室
	整理2018届毕业生学费、住宿费和教材收费情况
	
	张旋

	
	
	计财处办公室
	按照财政厅要求学习财会干部专业能力测试资料
	
	计划财务处全体人员

	
	
	计财处办公室
	准备编制政府财务报告相关资料
	
	康玲

	5月23日

星期三
	
	505办公室
	处务会
	邱秀荣
	计划财务处全体人员

	
	
	计财处办公室
	申报6月用款计划
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	食堂账记账
	
	石晓春

	
	下午
	学生事务室
	收费
	
	张旋

	5月24日

星期四
	
	计财处办公室
	审核并装订凭证
	
	邓小翠

	
	
	计财处办公室
	办公室日常工作
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	核对卡机收支款项
	
	程鹏飞

	
	
	505办公室
	支部会
	邱秀荣
	支部全体党员

	5月25日

星期五
	
	计财处办公室
	记账
	
	康玲

	
	
	计财处办公室
	政府采购备案和支部工作
	
	武海花

	
	
	财政厅
	办理相关事宜
	
	邱秀荣

	
	
	计财处办公室
	报销付款
	
	石晓春



