山西药科职业学院

2017-2018-2学期第16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）

	6月19日

星期二
	
	学生事务室
	收教职工和学生饭卡存钱
	
	吴晓敏

	
	
	计财处办公室
	汇缴6月住房公积金
	
	武海花

	
	
	财政厅
	联系相关工作
	
	邱秀荣

	
	
	计财处办公室
	记账
	
	康玲

	6月20日

星期三
	
	学生事务室
	给毕业生退饭卡和水卡钱
	
	吴晓敏

	
	
	计财处办公室
	支部会议


	邱秀荣
	全体党员

	
	
	计财处办公室
	处理未发放成功的学生奖助学金
	
	武海花

	
	下午
	学生事务室
	收费
	
	张旋

	6月21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
	处务会议
	
	全体财务人员

	
	
	计财处办公室
	修复2017年度和2018年部门网站相关报道
	
	全体财务人员

	
	
	计财处办公室
	2018届毕业生教材费退费
	
	邓小翠和程鹏飞

	6月22日

星期五
	
	工行、农行
	送存银行卡机款和支票付款
	
	程鹏飞

	
	
	计财处办公室
	政府采购备案和支部工作
	
	武海花

	
	
	计财处办公室
	民生领域腐败和不正之风专项整治自查自纠报告
	
	邱秀荣、武海花

	
	
	计财处办公室
	工会报销付款
	
	邓小翠

	
	
	计财处办公室
	报销付款
	
	石晓春



