山西药科职业学院

2018-2019-1学期第11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）

	11月12日

星期一
	
	计财处办公室
	10月凭证记账
	
	康玲

	
	
	计财处办公室
	审核票据、报销付款
	
	石晓春

	
	
	工行、农行
	打印回单、对账单
	
	程鹏飞

	
	
	省人大会议中心
	审计相关事宜
	
	武海花

	11月13日

星期二
	
	计财处办公室
	工资核算和发放
	
	武海花

	
	
	省人大会议中心
	协调审计相关事宜
	
	邱秀荣

	
	
	省局
	取文件
	
	程鹏飞

	
	
	计财处办公室
	支部主题党日活动
	邱秀荣
	全体人员

	11月14日

星期三
	
	计财处办公室
	审核并装订10月凭证
	
	邓小翠

	
	
	工行、农行
	食堂账返款
	
	程鹏飞

	
	
	省人大会议中心
	审计相关事宜
	
	邓小翠

	
	
	计财处办公室
	食堂账记账
	
	石晓春

	
	
	计财处办公室
	处务会
	邱秀荣
	全体人员

	11月15日

星期四
	
	计财处办公室
	10月结账
	
	康玲

	
	
	工行、农行
	送支票
	
	程鹏飞

	
	
	计财处办公室
	1-10月对账
	
	康玲

	11月16日

星期五
	
	学生事务室
	教职工和学生饭卡充值
	
	吴晓敏

	
	
	计财处办公室
	办公室日常工作
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	协助李景圆开票事宜
	
	张旋



