山西药科职业学院

2019-2020-1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

	9月6日

星期五
	
	
	处务会
	
	教务处人员

	
	
	
	汇总学年获奖情况\开课前准备工作\教师用书发放
	
	李翔\陈湘玲\李慧博

	
	
	
	学籍异动情况汇总
	
	程强

	9月8日

星期日
	
	
	2018级学生教材发放
	
	李慧博

	
	
	
	教师休息室准备、教学资料发放
	
	李娟

	9月9日

星期一 
	
	教学楼等
	教学检查
	
	教务、人事、纪检相关人员

	
	
	
	完成4名同学转专业相关工作
	
	程强

	
	
	
	18-19学年教师工作考核结果整理
	
	李娟

	9月10日

星期二
	
	
	组织上报“百姓学习之星”推荐资料
	
	李翔

	
	
	
	完成校外实习管理系统的维护
	
	程强

	9月11日

星期三
	
	
	在校生学籍状态整理核对
	
	程强

	
	
	
	办公用品申领
	
	李娟

	9月12日

星期四
	
	
	教学检查资料整理
	
	李娟

	9月13日

星期五
	
	
	中秋节
	
	


                                                                      领导签字：


