(样表）可复印 


北外附校行政干部值日（夜）班记录表
   年   月   日至   年   月   日
	值班人
	

	上学
	学生入校情况
	7:00-7:50
	

	
	教师迟到情况
	
	

	早餐
	学生就餐情况
	
	

	早操\升旗
	德育干部、班主任到岗情况
	7:30-8:00

（周一）
	

	
	学生做操/升旗情况
	
	

	
	升旗仪式教职工到岗情况
	
	

	早自习
	教师到岗情况
	

	
	学生朗读情况
	

	上午上课
	学生上课状态
	

	
	教师上课状态
	

	
	课间休息情况
	

	课间操
	德育干部、班主任到岗情况
	

	
	学生做操情况
	

	午餐
	就餐情况
	

	午休午自习
	学生就寝情况
	

	
	学生自习情况
	

	
	操场活动情况
	

	下午上课
	学生上课状态
	

	
	教师上课状态
	

	
	课间休息情况
	

	课外活动
	课外活动组织情况
	

	放学
	学生出校情况
	15:30-15:50
16:50-17:50
周五：15:00 15:10-15:20
	

	
	教师护送学生情况
	
	

	晚餐
	学生就餐情况
	

	
	操场管理
	

	晚自习
	教师到岗情况
	

	
	纪律情况
	

	
	水电汽暖关闭情况
	

	夜间值

班
	学生就寝
	21:30-22:00
	

	
	学生疾病等应急事件
	22:00-次日7:00
	

	
	安全巡逻异常情况等
	
	

	与当日值班校领导交流情况
	

	意见和建议
	（该栏由值班人填写，主要内容学校安全工作及其他事项提出意见和建议）



	校领导阅示
	

	备注
	


北京市北外附属外国语学校  保卫科制

