	山西药科职业学院
2016-2017-2学期第19周教务处主要工作安排

	日 期
	时 间
	地  点
	工  作  内  容
	要 求
	负责人
	参加单位及人员

	7月3日  星期一
	
	
	做好巡视整改“回头看”工作
	
	刘林凤
	教务处全体人员

	
	
	
	上报2017下半年英语等级报名数据
	
	李慧博
	

	
	
	
	2017届毕业生毕业证书的办理
	
	程强
	

	7月4日  星期二
	
	
	2017-2018学年教材招标
	
	院领导
	教务处相关人员 各系部主任

	
	
	
	收集整理期末考试资料
	
	李慧博
	

	
	
	
	安排教师暑期培训工作
	
	刘林凤
	程强 各系部

	7月5日  星期三
	
	
	下学期教师企业实践计划汇总
	
	程强
	各系部

	
	
	
	参加学院第一次党员代表大会
	
	
	教务处党支部全体人员

	7月6日  星期四
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	教务处档案整理
	
	李娟
	

	7月7日  星期五
	
	
	教师考核结果汇总
	
	刘林凤
	程永杰

	
	
	
	教师业务档案整理
	
	李娟
	

	
	
	
	数据平台填报前期准备工作
	
	李翔
	


