郑州师范学院信息科学与技术学院周工作安排
（2016-2017学年度第二学期第一周2月18日-2月26日）
	序号
	工作内容
	具体时间
	责任部门

	1
	学院领导班子党政联席会
	
	党政办

	2
	学院全体中层干部会
	
	党政办

	3
	新学期全体教师会、各部门会议
	
	党政办、各部门

	4
	修订学院办公经费管理办法
	
	党政办

	5
	办理学生课程置换事宜
	
	党政办

	6
	第二学期课表发放
	
	教科办

	7
	常规教学检查
	
	教科办

	8
	整理第一学期期末考试成绩档案数据、整理补考数据
	
	教科办

	9
	教学材料检查结果汇总
	
	教科办

	10
	外聘教师材料整理收集
	
	团总支

	11
	召开学生干部大会，布置新学期工作二、
	
	团总支

	12
	新发展党员档案整理
	
	团总支
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