	山西药科职业学院
2016-2017-1学期第4-5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

	[bookmark: _GoBack]10月8日
星期六
	
	
	教学检查
	
	郝日晋
	

	
	
	
	9月份考勤统计
	
	李娟
	

	10月9日
星期日
	
	
	做好学院迎新工作
	
	王仙芝
	郝日晋 程强 程永杰 李娟

	10月10日
星期一
	
	
	新生教材入库
	
	李慧博
	

	
	
	
	新生课表编排
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	新生学籍信息整理
	
	程强
	

	10月11日  
星期二
	
	
	专业备案
	
	程永杰
	

	
	
	
	组织相关部门开展2015-2016学年信息采集工作
	
	郝日晋
	程强

	10月12日
 星期三
	
	
	院领导到教务处调研
	
	
	

	
	
	
	实训基地建设项目任务书申报
	
	程永杰
	

	10月13日
星期四
	
	
	中药系人才培养方案修订
	
	程永杰
	

	
	
	
	全国医药行业技能大赛指导教师培训工作安排
	
	程强
	各系

	10月14日
星期五
	
	
	数据平台填写
	
	郝日晋
	相关部门

	
	
	
	在校生学籍异动信息整理
	
	程强
	

	10月15日
星期六
	
	
	研讨教学管理工作
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	
	
	
	勤工助学岗位考核与招聘
	
	李娟
	

	10月16日
 星期日
	
	
	新生教材发放
	
	李慧博
	



