山西药科职业学院

2016-2017-2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15日

星期一
	
	办税大厅
	办理申领购票事宜
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	巡视整改相关工作
	
	邱秀荣、武海花

	
	
	工行、农行
	提现、转账日常报销付款等事宜
	
	石晓春

	5月16日

星期二
	
	计财处办公室
	报销付款、记账、凭证审核
	
	康玲、邓小翠、蔚国萍

	
	
	计财处办公室
	凭证审核
	
	蔚国萍

	
	
	计财处办公室
	修订财务管理制度
	
	邱秀荣

	5月17日

星期三
	
	501会议室
	支部集中观看纪录片《火种》六集
	
	机关第三党支部     全体党员

	
	
	计财处档案室
	移交学院档案室2010-2011年的会计凭证、账簿等
	
	武海花、邓小翠

	5月18日

星期四
	
	财政厅
	联系相关工作，积极与财政厅沟通电子化票据调整收费项目的相关事宜
	
	邱秀荣

	
	
	公积金中心
	缴纳5月住房公积金
	
	武海花

	5月19日

星期五
	
	计财处办公室
	办公室日常工作
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	处务会
	邱秀荣
	全体人员



