	山西药科职业学院
2017-2018-1学期第18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

	1月8日  星期一
	
	
	参加工作例会
	
	
	李娟

	
	
	
	参加食品药品行指委会议
	
	
	刘林凤 

	
	
	
	报送高等职业教育质量年度报告（2018）
	
	李翔
	

	1月9日  星期二
	
	
	完成2017-2018-2学期校历编排
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	完善诊改方案
	
	刘林凤
	

	
	
	
	汇总各系部年度考核结果
	
	刘林凤
	

	1月10日  星期三
	
	
	完成期末考试成绩汇总工作
	
	李慧博
	

	
	
	
	完成评教工作
	
	李娟
	李慧博

	
	
	
	档案整理与提交
	
	刘林凤
	相关人员

	
	
	
	党总支、直属党支部书记抓党建工作述职评议会
	
	
	相关人员

	1月11日  星期四
	
	
	开展“红船”主题党日活动
	
	刘林凤
	全体党员
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	相关人员

	1月12日 星期五
	
	
	准备山西省职业院校教师素质提高培训基地的投标工作
	
	程强
	



