浙财院东〔2010〕156号
关于印发《浙江财经学院东方学院行政人员兼课暂行规定》的通知
各分院、各部门：
现将《浙江财经学院东方学院行政人员兼课暂行规定》予以印发。

特此通知

附件：浙江财经学院东方学院行政人员兼课暂行规定

二○一○年十二月三十日

主题词：行政人员  兼课   通知

浙江财经学院东方学院            2010年12月30日印发

附件：

浙江财经学院东方学院行政人员兼课暂行规定
（征求意见稿）

   为进一步加强教学管理，规范行政人员兼课工作，在确保行政工作正常开展的前提下，特制定以下暂行规定。

一、行政人员兼课应当具备以下条件
 1. 大学本科及以上学历；
 2. 所学专业与所申请任教的课程相关；

 3. 具有高校教师资格证者或中级（含）以上专业技术职务。

二、申请与审批程序
  1. 申请人第一次兼课需填写兼课审批表（见附表1），经所在部门领导签署意见后，交学院人事组织部进行资格审核；已经具有兼课资格的教师，每学期只需填写兼课审批表备案；
  2.根据拟任教课程的归属将有关材料交课程所在部门进行审核，并签署意见； 

  3.申请人进行试讲考核。新开课教师，由人事组织部组织试讲考核，参加试讲评审的专家不少于5名，且至少有3名专业相同或相近、教学经验丰富且具有高级职称或博士学位的教师参加；

  4. 人事组织部汇总本学期申请人审核结果后交分管教学的学院领导审批；

  5. 人事组织部将审批结果报教务管理部备案，并通知申请人所在部门。

三、管理及考核    

1．行政人员兼课的审批工作每学期末操作一次；

2．行政人员兼课不改变岗位系列，每周兼课不超过4课时，且不得安排在正常上班时间。行政人员兼课除享受本职工作待遇外，还可以按照学院执行的课堂教学基本课酬标准享受课时费待遇；

3.行政兼课教师必须在保证不影响本部门日常本职工作正常运转的前提下承担教学任务；在教学过程中须严格执行《浙江财经学院东方学院教学工作规范》，保证课堂教学质量，并接受教学质量检查；

4．行政兼课教师受聘后，课程所在部门应对其教学业务进行指导，兼课教师须详细了解教学大纲的要求，按时制订并上交有关教学材料，认真备课、授课、辅导和批改作业；行政兼课教师要主动参加教研活动，学期末应对教学工作进行认真总结；

5. 行政兼课教师的课堂教学质量按照专职教师的考核办法和标准进行考核。考核不合格的，将取消其兼课资格。任课中途如果影响本职工作或出现严重教学事故者，应按有关规定进行处理。

四、其他

1.本规定自2011年1月起执行。

2.本规定由学院人事组织部负责解释。

