	山西药科职业学院
2016-2017-2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

	2月26日
星期日
	
	
	在校生教材发放
	
	李慧博
	

	2月27日  星期一
	
	
	开学首日教学纪律大检查
	
	郝日晋
	教务处全体人员

	
	
	
	处务会议
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	
	　
	
	2016-2017-2学期课表调整工作
	
	陈湘玲
	

	
	
	
	教学资料发放
	
	郝日晋
	

	
	　
	
	教务处2016年工作汇总
	
	王仙芝
	教务处全体人员

	2月28日  星期二
	　
	
	安排2016-2017-1期末补考报名相关事宜
	
	李慧博
	

	
	
	
	假期工作汇总
	
	李娟
	

	
	　
	
	创新发展行动计划承接项目和任务2016年度绩效的填报
	
	王仙芝 程永杰
	各项目单位负责人

	3月1日  星期三
	　
	
	教材发放情况汇总
	
	陈湘玲 李慧博
	

	
	　
	
	2017届毕业生资料整理汇总
	
	程强
	

	3月2日  星期四
	
	
	教学纪律大检查资料汇总整理编发教学督导通报
	
	郝日晋
	

	3月3日  星期五
	
	
	政治理论学习
	
	王仙芝 郝日晋
	教务处全体人员
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