	山西药科职业学院
2016-2017-1学期第7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

	10月24日
星期一
	
	
	信息公开工作年度报告
	
	王仙芝
	李娟

	
	
	
	处务会议
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	
	
	
	往届结业生补考
	
	李慧博
	相关人员

	
	
	
	新生学籍信息上报
	
	程强
	

	10月25日  
星期二
	
	
	25-28日外出参会
	
	王仙芝
	程强

	10月26日
 星期三
	
	
	上报信息采集与管理平台
	
	郝日晋
	

	
	
	
	实训基地建设资料准备
	
	程永杰
	相关部门

	10月27日
星期四
	
	
	教学督导工作研讨
	
	郝日晋
	[bookmark: _GoBack]学院教学督导组成员

	
	
	
	统计2016-2017-1学期1-5周课时酬金、督导津贴、教研室主任津贴
	
	陈湘玲
	

	10月28日
星期五
	
	
	教学纪律抽查
	
	郝日晋
	

	10月29日
星期六
	
	
	内部专项工作督查
	
	王仙芝
	教务处全体人员



