	山西药科职业学院
2015-2016-1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7日  星期一
	　
	西教学楼
	教学纪律检查
	　
	王仙芝
	教务处全体人员 各系部

	
	　
	　
	授课日志、学生成绩登记表发放
	　
	郝日晋
	　

	
	　
	　
	2014-2015-2学期13-16周及补课1.2周教师授课课时，教研室主任津贴、督导课时、外聘教师课时统计
	　
	陈湘玲
	　

	
	　
	西教学楼 会议室
	系、部主任教学工作例会
	　
	张震云 王仙芝
	教务处全体人员 各系部主任

	9月8日  星期二
	　
	　
	教学纪律检查
	　
	郝日晋 李娟
	　

	
	　
	　
	7、8月教务处工作汇总
	　
	李娟
	　

	
	　
	　
	教学督导计划制定
	　
	郝日晋
	　

	
	　
	　
	2016届毕业生图像采集
	　
	程强
	　

	
	　
	　
	安排2015级新生教室
	　
	陈湘玲
	　

	
	　
	　
	开展师德专项学习的通知
	　
	程永杰
	　

	
	　
	　
	省示范院校建设推进会
	　
	张震云
	王仙芝 相关系部

	9月9日  星期三
	　
	　
	教学纪律检查
	　
	郝日晋 李娟
	　

	
	　
	　
	省示范院校建设资料准备
	　
	王仙芝
	相关人员

	
	　
	　
	数据平台建设
	　
	程强 李娟
	　

	
	　
	　
	省级实训基地、重点专业项目申报
	　
	王仙芝
	程永杰

	9月10日  星期四
	　
	上午
	参加省招生考试中心公共英语等级考试培训
	　
	郝日晋、李慧博
	　

	
	　
	　
	汇总各系本学期综合实训情况
	　
	程强
	　

	
	　
	下午
	参加学院教师节表彰会议
	　
	　
	　

	9月11日  星期五
	　
	　
	2015下半年英语等级考试考场安排
	　
	李慧博
	教务处全体人员 相关人员

	
	　
	　
	在校生学期注册
	　
	程强
	　

	9月12、 13日    星期六、日
	　
	　
	2015下半年英语等级考试
	　
	王仙芝
	教务处全体人员 相关人员


