山西药科职业学院

2019-2020-1学期第3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

	9月16日

星期一
	
	
	更换办公桌
	
	教务处人员

	
	
	
	拟定扩招专业人才培养方案模板
	
	刘林凤

	
	
	
	在18-19-2期末补考报名
	
	李慧博

	
	
	
	在校生学籍信息整理汇总
	
	程强

	
	
	
	办公资产整理
	
	李娟

	9月17日

星期二
	
	
	处务会
	
	教务处人员

	
	
	
	在18-19-2期末补考报名
	
	李慧博

	
	
	
	组织各系部进行省职业技能大赛报名工作
	
	李翔

	
	
	
	迎新生准备工作
	
	相关人员

	9月18日

星期三
	
	
	迎新生
	
	相关人员

	9月19日

星期四
	全天
	
	参加读书班活动
	
	刘林凤

	
	
	
	录入2019级教学计划


	
	陈湘玲、各系

	9月20日

星期五
	全天
	
	参加读书班活动
	
	刘林凤

	
	
	
	周工作安排汇总
	
	李娟

	
	
	
	结业转毕业资料的准备
	
	程强


                                                                      领导签字：


