	山西药科职业学院
2017-2018-1学期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

	9月25日星期一
	
	
	教学纪律检查
	
	刘林凤
	相关人员

	
	
	
	新生学籍信息复查
	
	程强
	各系部

	
	
	
	征订2017级新生教材
	
	陈湘玲
	各系部

	
	
	
	药学系挂职
	
	
	李娟 陈湘玲

	
	
	
	数据平台采集工作培训
	
	李翔
	各部门联络员

	 9月26日
星期二
	
	
	学院2017年青年教师教学竞赛
	
	程强
	各系部

	
	
	
	整理教师学年工作考核汇总资料
	
	刘林凤
	李娟

	[bookmark: _GoBack]9月27日星期三
	
	
	数据平台的数据填报
	
	程强
	

	
	
	
	数据源表采集与审核工作
	
	李翔
	

	
	
	
	编制2017级新生课程表
	
	陈湘玲
	

	9月28日星期四
	
	
	2017级新生教材入库		
	
	李慧博
	

	
	
	
	下周工作安排汇总
	
	李娟
	

	
	
	
	调整课表
	
	陈湘玲
	

	9月29日星期五
	
	
	数据平台其他表格采集工作
	
	李翔
	

	
	
	
	汇总报送参加全国食品药品教指委组织的微课和云课堂教学比赛信息
	
	程强
	

	
	
	
	汇总报送《第二届全国应用型课程改革实践征文大赛》信息
	
	陈湘玲
	



