基础医学部
教学值班记录表

	值班时间
	             学年第       学期     月     日     星期     

	值班地点
	          

	检查情况记录
	（检查内容包括：当日教学开展总体情况，教学过程中出现的突发状况及解决记录）
                                        值班人：                  年     月     日

	教学办处理意见
	（此栏供处理异常情况使用）
签字：            
             年     月     日
	二级学院（部）处理意见
	（此栏供处理异常情况使用）
签字：            （公章）
            年     月     日


注意事项：
1.值班人员按时到岗值班，不管正常与否，均需填写此表；
2.值班人员必须如实反映、记录情况。发现问题向相关部门通报、核实、处理；
3.按照相关职能部门通知要求及时做好每天及每周信息报送和数据统计工作；

4.认真做好值班记录，做好当日教学的组织协调、突发状况处理、质量监控等；

5.至少听课1个学时，督查课程教学情况，详细记录存在问题，并反馈给教师；
6.每天将检查情况汇总并报学院教学管理办公室。

