教务值班日志
值班单位（盖章）：                     带班领导（签字）：
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[bookmark: _GoBack]教务值班人员须知

1.教务值班人员主要职责为督促检查各教学单位教学活动开展情况、教学秩序和教师到岗等情况，加强与教学单位的沟通联系和统筹协调。
[bookmark: OLE_LINK4]2.本学期新校区教务值班人员分为2组，第1组负责检查6、7、9号教学楼，第2组负责检查1、3、4、5、8号教学楼。幸福校区教学楼由亚欧交通职业学院管理办公室负责检查。值班人员由各值班单位安排，每次值班不得少于3人。每天上午和下午在上课前15分钟准时到岗，按照当日课表进行检查。
3.值班结束后，由当日带班领导和值班人员填写《教务值班日志》，记录应客观具体，实事求是。共同签字确认后，加盖值班单位公章，于值班次日上午将纸质版报送教务处进行存档。
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