	山西药科职业学院
2016-2017-1学期第1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

	9月16日  星期五
	　
	
	处务会议
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	
	　
	
	2016-2017-1学期课表调整工作
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	教学资料发放
	
	郝日晋
	

	
	　
	
	教务处暑期工作汇总
	
	李娟
	

	9月17日  星期六
	　
	
	数据平台采集前期准备工作
	
	王仙芝
	郝日晋 程强 李娟

	
	　
	
	暑假教师培训情况汇总
	
	程强
	

	
	　
	
	学院内部保障质量体系建设教学诊断与改进工作方案的制定
	
	程永杰
	

	9月18日  星期日
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	开课前教学准备情况检查
	
	郝日晋
	

	
	　
	
	在校生教材发放
	
	李慧博
	




