药学院近期相关工作

	事项
	具体要求
	完成时间
	负责人

	教职工报到
	学院部门负责人汇总本部门报到情况至院办（短信告知谢波），未到请说明原因，是否办请假手续，教学科研是否妥善安排，何时归校
	8月29日

11：00前
	室主任

	
	各部门安排好办公室、教研室、科研用房等区域的卫生打扫、物品整理及安全检查，学院抽查
	8月29日
	室主任

	本科生、研究生新老生报到
	报到注册地点报教务处学籍考试管理科和学工处教育管理科
	8月29日上午
	学工办

	
	学生报到情况报学工处教育管理科
	8月31日18:00
	学工办

	
	师生到课情况汇总至教务处教学行政科
	9月1日

9：00前
	教学科研办

	
	系主任、专业负责人参加新生家长交流会，地点后续通知
	8月30日13:30
	学工办

	
	系主任、专业负责人开展新生专业思想教育活动，具体通知待定
	近期
	学工办

	
	学工办将学生思想动态报学工处
	9月5日前
	学工办

	教学工作
	通知本学期任课和外请老师上课，特别是9月1日第一节课外请老师，提前一天电话通知，保证教学秩序稳定
	8月31日前
	教研室主任

	
	开学前完成学生成绩录入、成绩归档、课程试卷分析和整理装订等工作
	8月31日前
	全体教工

	
	根据教务处统一安排，完成缓考、补考组织工作
	9月16日前
	教学科研办

学工办

	
	教学实验中心提前做好教学实验的准备工作，所需实验动物和材料试剂分别与实验动物中心和资产与设备管理处采购供应科联系落实，确保在实验课前到位。要对实验用仪器设备进行一次常规检查，如有损坏及其他原因而不能使用，或存在安全隐患的，请与资产与设备管理处联系，及时修复，排除安全隐患，确保实验教学工作正常进行
	9月1日前
	教学实验中心副主任

	
	各部门认真组织新学期任课教师、特别是新任教师关于多媒体教室操作的使用培训，确保教学工作正常开展
	近期
	部门负责人

	
	对照教务处下发的教学工作检查有关文件，组织对第一周教学情况（教师、学生）进行检查，并将检查结果报教务处
	近期
	教学科研办

	安全稳定
	1、 做好新教工、新生报到后的安全教育工作
	近期
	院办

学工办

	
	2、 因假期装修和维护，请各部门，特别是实验室和实验中心要认真检查办公室及实验室有关贵重物品、危险品存放情况，学工办提醒学生查看本人宿舍及贵重物品有无被盗、被破坏和丢失的情况，如发现意外情况请及时向保卫处报案
	
	部门负责人

	后勤保障
	各办公室认真做好水、电、门窗、锁及有关设施的检查工作，发现问题及时向院办报修
	8月29日
	院办

	其他工作
	为了筹备教师节表彰，请部门汇总本单位自2013年8月31日至2014年8月29日期间集体或个人获得的各类校级以上表彰情况（不含校级），并将材料报送至院办汇总，含奖项名称或项目、个人排名、奖项级别、颁奖单位、获奖时间等信息
	8月29日

12:00前
	部门负责人

	
	请各部门将各自在暑假中的加班情况及好人好事以书面及电子文档形式于报院办汇总，含加班事由和加班具体时间
	8月29日

12:00前
	院办

	
	召开系主任、教研室主任、中心副主任、三办主任学期前会议，地点B1303
	8月29日14:30
	院办

	
	学院于8月29日全体拍摄个人照和集体照（含系、教研室、实验室、中心、办公室、各类教学和科研平台），具体安排另行通知，请所有人教职员工参加，部门负责人为召集人
	8月29日
	各部门负责人


备注：各部门指学院各教研室（研究室）、实验室、中心、办公室，部门工作要求参见学校开学初通知要求

