山西药科职业学院

2018-2019-1学期第3周教务处主要工作安排


	日 期
	时 间
	地  点
	工  作  内  容
	要  求
	参加单位及人员

	9月22日

星期六
	
	
	开学初学籍异动情况整理汇总并在系统中完善信息
	
	程强

	
	
	
	本学期校外综合实训情况汇总
	
	程强

	9月23日

星期日
	
	
	为2018级新生参军入伍学生办理保留入学资格手续
	
	程强

	
	
	
	2018年全国食品药品类职业院校技能大赛裁判推荐表汇总并提交
	
	李翔

	9月24日

星期一
	
	
	2018级新生教材入库
	
	李慧博

	
	
	14：00
	组织系教研室主任完成数据平台中课程设置的工作
	二机房
	李翔、系教研室主任


	9月25日

星期二
	
	
	
	
	

	
	
	
	编制2018-2019-1学期一年级课程表
	
	陈湘玲

	
	
	
	组织开展数据平台教师授课情况的填写工作
	
	李翔、系部相关人员

	9月26日

星期三
	
	
	2017-2018-2期末补考
	
	李慧博

	
	
	
	整理师德师风自查报告
	
	李娟

	9月27日

星期四
	
	
	教师业务档案整理
	
	李娟

	
	
	
	2017-2018-2教师考核结果发布
	
	李娟

	9月28日

星期五
	
	
	组织完成数据平台中除教学部门以外其他部门数据的填写工作
	
	李翔、部门相关人员


                                                                      领导签字：


