
长春医学高等专科学校

2011年春季学期第2周主要工作及日程安排
时间：2011年2月25日                                                                   校长办公室制表
	日 期
	重 点 工 作
	承 办
部 门
	时  间
地  点
	参 加 人 员

	
	
	
	
	校领导
	其他人员

	2.28
星期一
	全校升旗仪式
	学生处
团  委
	6:30  荟萃广场
	刘英芳
	全体学工人员

	
	后勤工作例会
	后勤办
	杨永太副校长办公室
	杨永太
	相关人员

	
	学生工作例会
	学生处
	八楼会议室
	刘英芳
	相关人员

	
	下达选修课任务
	教务处
	全天
	刘  伟
	各系部中心

	3.1
星期二
	收各专业教学计划修订稿
	教务处
	9点之前
	刘  伟
	各系部中心

	
	就业工作通报会
	事业发展处
	9：00刘英芳副校长办公室 
	刘英芳
	系部主管就业副主任

	
	教学工作例会
	教务处
	13:00 二楼会议室
	刘  伟
	相关人员

	3.2
星期三
	学术委员会会议
	科教处
	8:30  二楼会议室
	张湘富

刘  伟

刘大程
	学术委员会
委员

	
	收选修课任务
	教务处
	15:00之前
	刘  伟
	各系部

	3.3
星期四
	  讨论教学计划草案 
	教务处
	13:30  二楼会议室
	刘  伟
	相关人员

	3.4
星期五
	上交毕业前补考成绩及试卷；完成学期补考成绩登录
	教务处
	15:00   教务处
	刘  伟
	相关人员

	其 他

工 作
	辅导员培训
	事业发展处
	待定
	刘英芳
	全体辅导员和就业工作人员

	
	学期补考发放教材；毕业前补考发放教材
	教务处
	26、27日
	刘  伟 
	相关师生

	
	期初教学检查
	教务处
	全周
	刘  伟
	各系部（中心）

	
	全国计算机等级考试准备工作
	教务处
	全周
	刘  伟
	相关系部

	
	药学系期初教学检查
	药学系
	药学系实验楼
	刘  伟
	药学系全体

	
	绩效工资分配方案讨论；

全员聘任
	人事处
	一周
	王作刚
	相关人员

	
	试验用品发放
	设备处
	一周
	王作刚
	相关人员

	
	收集上学期学生成绩分析报表；

大学外语考试报名前期准备工作
	教务处
	全周
	
	相关人员


注：上述时间如有变动，另行通知。
