
湖南涉外经济学院行政、教辅人员
兼课管理办法

湘外经院教字【2012】25号
为了使具有高等学校教师资格、有教学能力的行政、教辅人员的专业业务水平能够保持持续发展，同时也为鼓励行政、教辅人员深入教学一线，参与教研活动，提高管理水平，特制定本办法。
一、 总则

1.各单位领导要鼓励具有高等学教师资格、能从事相应教学工作的行政管理、教辅人员在完成本职工作的同时，到专业所在单位兼课。
2.各教学单位每学期在安排教学任务时，原则上应优先安排本学院（部）在编的专任教师。在专任教师已达到标准教学工作量，且不能在全校范围内调剂合适专任教师时，方可安排具备教学资质的行政、教辅人员兼课。
3.专任教师人均授课量不足每周十二课时的系（教研室），不得安排行政人员兼课。
二、行政、教辅人员兼课的条件
1. 具有相关专业的硕士学位；
2. 已获得高等学校教师资格认证；
3. 具有中级及以上职称。

 三、申请方式
1.申请兼课的行政、教辅人员须填写《湖南涉外经济学院行政、教辅人员兼课申请表》（见附件1），经所在部门负责人及主管校长同意后，提交开课单位，由课程所在单位负责审核，主管教学校领导签署意见，交教务处和人力资源处备案；
2.新授课教师，必须参加课程所在单位组织的试讲考核（见附件2），试讲考核一般由开课单位主管教学的领导、开课系（教研室）主任及相关教师参加，教务处、人事处派人参与，试讲合格后方可承担课程教学任务；
3.未按正常申请和审批流程执行的，各开课单位均不得擅自安排教学任务；同时学校有权不予以核算课时酬金。
4.兼课教师每周的课时量原则上不得超过4课时，确因课程特点及教学需要最多6课时，每学期兼课原则上限定1门。
四、考核及奖惩措施
1.兼任教学工作的行政、教辅人员必须在不影响本职工作的前提下承担一定量的教学任务；
2.兼任教学工作的行政、教辅人员应按照《湖南涉外经济学院课堂教学规范（试行）》的要求授课，保证教学质量，按专任教师同等标准接受教学质量监督；
3.对督导评课、学生评教较差的兼课人员，将视考核情况限制或取消其下一学期授课资格；
4.各二级学院（部）应大力支持兼课的行政、教辅人员参与教学工作，主动邀请他们参与各种教学、科研活动。
5.行政、教辅人员兼课课时费按专任教师课时费标准计发。
五、本办法由教务处负责解释。

附件1：《湖南涉外经济学院行政、教辅人员兼课申请表》
2：《湖南涉外经济学院行政、教辅人员兼课试教考核表》

 　　　　　　　　　　　　  二0一二年五月三十日
附件1：
湖南涉外经济学院行政、教辅人员兼课申请表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	来校时间
	

	职称
	
	获高校教师资格证时间
	
	所在单位
	

	学历
	
	专业
	
	毕业院校
	

	拟兼课单位
	
	拟讲授课程方向
	

	学
习

经

历

	起止时间（年月）
	毕（肆）业学校
	所学专业
	学历
	学位

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	所在单位意见：
                                          单位领导：
                                                  年  月  日

	开课单位意见：
                                        主管教学领导：
                                                  年  月  日

	主管教学校领导意见：
                                         签  章：
                                                  年  月  日


注：本表一式三份送教务处、任教二级学院（部）、人力资源处存档。
	

	附件2：
湖南涉外经济学院行政、教辅人员兼课试教考核表
拟聘人姓名：               .

	试        教        考        核
	试讲内容:

	
	试讲效果及评价意见
	评分

	
	1.基本内容的把握(占30分):
	　

	
	2.教材组织状况(占30分):
	　

	
	3.口头与版书表达(占25分):
	　

	
	4.试教毕后的当场应答(占15分):
	　

	
	总  分
	　

	综合评价：（优、良、中、差）

	                                                听课人签名：

	               年    月    日


