
广 东 茂 名 幼 儿 师 范 专 科 学 校  (         ) 系 教 师 值 班 记 录 表
	值班时间
	星期一（   月  日 ）
	星期二（  月  日 ）
	星期三（  月   日 ）
	星期四（  月   日 ）
	星期五（  月   日 ）

星期日晚（  月   日 ）

	值班签名
	
	
	
	
	

	值班情况记录
	
	
	
	
	

	突发事件处理
	
	
	
	
	

	备注
	

	值日

职责
	1、负责维护当天全系的正常秩序，带领当天值班学生干部检查早操、早读或早练、上课、活动、天天练和晚修等情况；按时到岗，坚守岗位，认真履行职责。 
2、值班当天于19：30前到系办值班；发现问题及时反映、及时处理；填写好《值班情况记录表》，并将当天值班情况汇报系办领导。 

3、值班当天手机保持24小时开机状态；遇特殊情况无法正常值班，提前向系办领导请假，并由系办另行安排值班人员。



