山西药科职业学院

2019-2020-1学期第17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

	12月23日

星期一
	
	
	办理学生毕业证明书
	
	程强

	
	
	
	2020年部门二级预算编制
	
	刘林凤

	12月24日星期二
	
	
	处室档案整理
	
	李娟

	
	
	
	期末考试制卷
	
	李慧博

	12月25日

星期三
	
	
	落实2019-2020-2学期教学任务、征订教材
	
	陈湘玲

	
	
	
	编制学院质量年度报告
	
	李翔

	12月26日

星期四
	
	
	完成部门廉政工作总结
	
	刘林凤 李娟

	
	
	
	研讨教学制度
	
	相关人员

	12月27日

星期五
	
	
	完成年度工作总结和2020年工作计划
	
	李娟



