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改革教师评价制度出台《湖南工艺美术职业学院关于管理、

教辅人员和专职辅导员兼课的管理办法》

关于管理、教辅人员和专职辅导员兼课的管理办法

(试 行)

为了规范我校管理、教辅人员和专职辅导员兼任教学工作的管理，

提高教学质量，加强学校教学内涵建设，现根据学校实际情况，特制

定本办法。

一、取得兼课资格

（一）基本条件

1.有良好的政治思想素质，为人师表。

2.在本职岗位上能圆满完成工作任务，并得到良好评价。

3.取得相同专业或相近专业的全日制普通本科及以上学历学位，

或者具有中级以上专业技术职称，具有高校教师资格证。

（二）兼课资格审批程序

1.个人申请。个人提出申请，填写《校内兼课资格认定申请表》

（附件 1），报所在部门负责人审核。

2.二级学院（含公共课教学部、马克思主义学院、双创学院）初

审。部门负责人同意后，教师个人将申请表、学历、学位、职称、教

师资格证等材料复印件报拟兼课二级学院审核。二级学院根据人才培

养方案及教师队伍情况，认真审核，严格把关，实事求是填写审批意

见。
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3.教务处、组织人事处进行资格复核。教务处根据人才培养方案、

课程教学等实际情况进行复核，人事部门从基本资格、教师队伍建设

等方面进行复核。

4.组织考核。由教务处会同组织人事处、二级院部对兼课人员进

行试教、动手能力等考核。

5.经考核合格者，报学校领导审核。

6.行文公布获得校内兼课资格人员名单。

二、兼课人员管理办法

1.兼课人员应立足于本职岗位，在能圆满完成本职工作任务的前

提下方能申请兼课。兼课人员在学期或学年教学质量测评考核中评定

为不合格或在本职岗位不能圆满完成工作任务的，取消其兼课资格。

2.教师申请兼课须填写《校内兼课申请表》（附件 2），并经所在

部门负责人（二级学院包括院长和分管教学的副院长）同意。

3.管理、教辅人员和专职辅导员兼课的学期课时量及课时津贴参

照学院《湖南工艺美术职业学院绩效工资改革分配方案》（湘工美职

院〔2014〕57 号）执行：校内兼课人员每学期限上 80课时，其课时

费按相应等级专任教师超课时费标准计发；在 80 课时至 120 课时以

内的，按超课时费的 50%计发，在 120 课时以外的不再计发课酬。因

学院教学的特殊情况确需增加兼课课时的，须分管院领导同意经院长

审批并报教务处与组织人事处备案，其超过 120 课时部分仍按超课时

费标准的 50%计发超课时费。各院、部正副院长（主任）每学期限上

120课时，在 120课时以内的按相应等级专任教师超课时费标准计发；

在 120 课时至 160 课时以内的，按超课时费的 50%计发，在 160 课时

以外的不再计发课酬。因学院教学的特殊情况确需增加兼课课时的，
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须分管院领导同意经院长审批并报教务处与组织人事处备案，其超过

160 课时部分仍按超课时费标准的 50%计发超课时费。

4.管理、教辅人员、专职辅导员和其他非教师岗位人员原则上不

得兼任专业课程教学，不得同时安排 A、B 课，且一学期内最多兼任

一个单元的专业课程，确因教学需要，二级院部报教务处审核，经分

管教学副校长审批同意后方可安排教学任务。

5.各教学部门必须高度重视管理、教辅人员和专职辅导员兼课的

管理工作，在确保本部门专任教师教学工作量饱和状态的前提下，方

可安排具有兼课资格的工作人员兼课。

6.对未取得兼课资格的人员，原则上不得安排兼课，否则将追究

排课院部负责人的责任，并在二级院部年度考核中予以扣分。

7.教师兼课审批每学期认定一次，一般安排在上一个学期末。

8.管理、教辅人员和专职辅导员兼任专升本、辅导班、培训班等

教学工作的，适用本办法。

三、本办法自发布之日起执行；由学校教务处、组织人事处

负责解释。

附件：校内兼课资格认定申请表

校内兼课申请表

组织人事处

2020 年 5月 8 日
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附件

校内兼课资格认定申请表

姓 名 专业 职 称

学历

学位

所属

部门

是否具有高校

教师资格证

本 人 申
请 担 任
何 课 程
的 教 学 本人签字：

年 月 日

本人所

在部门

意见 部门负责人签字：

（公章） 年 月 日

任课部

门初审意

见（是否

符合兼课

要求，是

否同意兼

课）

学院院长（主任）签字：

学院教学副院长 签字：

（公章） 年 月 日

教务处、

组织人事

处复核意

见

教务处负责人 签字：

组织人事处负责人签字：

（公章） 年 月 日
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附件

校内兼课申请表

姓名 专业 职称
所属

部门

学历

学位

是否具有高校教师

资格证

是否通过试

讲

申请担任

课程名称

本人所

在部门

意见 部门负责人签字：

（公章） 年 月 日

任课部

门意见 学院院长（主任）签字：

学院教学副院长 签字：

（公章） 年 月 日

教务处意

见 教务处负责人签字：

（公章） 年 月 日

分管教学

副校长签

字
签字：

年 月 日
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