山西药科职业学院
2017-2018-2学期第1-2周教务处主要工作安排

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

	3月9日

星期五
	
	
	发放教师用书、准备学生教材发放、课表调整
	各系按时领用
	李慧博 陈湘玲

	
	
	
	整理省直文明单位建设等资料目录并交宣传部
	仔细认真工作
	刘林凤 陈湘玲

	
	14:00
	529室
	参加教学工作会议
	
	王院长，教务处和系部主任

	3月11日

星期日
	
	
	学生教材发放
	按时发放
	李慧博

	3月12日

星期一
	
	
	整理反馈教材发放情况
	
	李慧博

	
	
	
	教学检查、拟定创新创业工作计划
	
	教务处全体、李翔

	
	
	
	安排2017-2018-2学期学生学期注册工作
	
	程强

	3月13日

星期二
	
	
	安排2019届毕业生图像采集工作
	与图片社预约时间
	程强

	
	14:00
	523
	参加3月份工作例会
	
	刘林凤

	
	
	
	完成2017年度教师企业顶岗实践工作资料的汇总整理
	
	程强

	3月14日

星期三
	
	
	修订教学规程和课堂教学建设细则
	
	教务处及相关处室

	
	
	
	安排2017-2018-2学期教师企业顶岗实践工作
	
	程强

	3月15日

星期四
	
	
	提交深化教育体制机制改革调研报告
	交党政办公室
	程强

	
	
	
	编制就业指导、形势与政策课程表
	
	陈湘玲

	3月16日

星期五
	
	
	检查各系顶岗实习工作开展情况

检查各系顶岗实习管理平台的使用情况
	
	程强


                                                                      领导签字：


