山西药科职业学院

2014-2015-2学期第13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

	6月1日

星期一
	上午
	教务处
	教务处工作例会
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	
	
	
	教学纪律检查
	随机抽查
	郝日晋李娟
	教务处全体人员

	
	
	
	协调筹备教学督导反馈会议
	
	王仙芝
	郝日晋负责筹备

	
	
	
	2015届毕业生补考准备工作
	
	李慧博
	

	
	
	
	5-8周课时统计
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	师德师风专项整治教学教辅组资料收集、整理
	
	程永杰李娟
	

	
	
	
	教务处人员出勤情况汇总
	
	李娟
	

	
	
	
	2015全国职业院校技能大赛工作安排
	
	程强
	

	6月2日

星期二
	上午
	
	教学纪律检查
	随机抽查
	郝日晋李娟
	教务处全体人员

	
	
	
	毕业生返校专项工作安排
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	
	
	
	2015届毕业生补考准备工作
	
	李慧博
	

	
	
	
	信息公开自查自纠
	
	王仙芝
	李娟

	
	
	
	示范院校材料准备
	
	程永杰
	

	
	
	
	本学期教材费用统计
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	落实“加强师德修养 做党和人民满意的好老师”专题网络培训工作
	
	王仙芝 程强
	

	6月3日

星期三
	上午
	
	教学纪律检查
	随机抽查
	郝日晋李娟
	教务处全体人员

	
	
	
	协调院领导听课
	随机抽查
	
	郝日晋负责协调

	
	
	
	2015届毕业生补考准备工作
	
	李慧博
	

	
	
	
	师德师风专项整治教学教辅组资料收集、整理
	
	程永杰李娟
	

	
	
	
	抽查学生尔雅通识课学习进展
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	组织第六支部学习
	
	郝日晋
	

	
	
	
	2015年度教师培训需求调查表填写上报
	
	程强
	

	6月4日

星期四
	上午
	
	教学纪律检查
	随机抽查
	郝日晋李娟
	教务处全体人员

	
	
	
	带队参加2015全国职业院校技能大赛
	
	王仙芝
	相关系部

	
	
	
	2015届毕业生补考准备工作
	
	李慧博
	

	
	
	
	示范院校验收准备（三年来的课时统计、课程表等）
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	示范院校材料准备
	
	程永杰
	

	
	
	
	报送2015届毕业生注册数据
	
	程强
	

	6月5日

星期五
	上午
	
	教学纪律检查
	随机抽查
	郝日晋李娟
	教务处全体人员

	
	
	
	协调院领导听课
	随机抽查
	
	郝日晋负责协调

	
	
	
	示范院校材料准备
	
	程永杰
	

	
	
	
	示范院校验收准备（三年来的课时统计、课程表等）
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	2015届毕业生补考准备工作
	
	李慧博
	

	
	
	
	2015届毕业生资格审查准备工作
	
	程强
	

	6月6日

星期六
	
	
	教学纪律检查
	随机抽查
	郝日晋李娟
	教务处全体人员

	
	
	
	2015届毕业生补考准备工作
	
	李慧博
	



