山西药科职业学院

2019-2020-1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
	参加单位及人员

	12月30日

星期一
	
	
	部门人员年度考核
	
	全体人员

	
	
	
	学生退学处理告知书格式的审定
	
	程强

	
	
	
	2019-2020-2学期顶岗实习工作的安排
	
	程强

	
	
	
	上报学院质量年度报告
	
	李翔

	12月31日星期二
	
	
	收集整理教学管理制度征求的意见
	
	程永杰

	
	
	
	与各系联系确定一年级教室安排
	
	陈湘玲

	
	
	
	期末试卷分装、密封
	
	全体人员

	1月1日

星期三
	
	
	元旦休息
	
	

	1月2日

星期四
	
	
	丢失毕业证书学生的毕业证明书办理
	
	程强

	
	
	
	紧缺领域教师技艺技能传承创新平台工作推进
	
	程强

	
	
	
	统计2019-2020-2学期教材征订
	
	陈湘玲、李慧博

	1月3日

星期五
	
	
	教学组年度考核汇总
	
	刘林凤 李娟



