机电工程学院本科教学工作会议反馈记录表

单位：                                         

	会议议题：

	时间：
	地点：

	主持人：
	记录人：

	参会人员名单：



	会议主要内容记录：



	未参会人员名单及未参会原因：



	以何种形式向未参会人员传达：




填表说明：

1、请教学主任在学院召开教学会议后的两周之内，负责将学校、学院下达的各类本科教学文件传达给任课教师。

2、请在会后将会议的内容及时告知未参会的教师。

3、请在会后三个工作日之内（节假日除外）将此表返回到本科教学办公室。

4、逾期未交表格，学院将视情节严重，予以酌情处理。

