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在保证原岗位工作质量的前提下，具有教师资格及教学能力的行政人员可适当兼课。为了规范行政人员兼课的管理，根据学校的实际，特制定本暂行办法。
一、任课资格
（一）具有高等学校教师资格证书或普通高等学校教师岗前培训合格证书；
（二）具有初级以上专业技术职称（含相关职业资格认证），或者具有硕士及以上学历；
（三）所学专业与讲授课程专业相同或相近（通识教育选修类课程不受限制），并具有一定的理论教学和实践教学经历；
（四）通过学校考核组考核合格；
（五）在本岗位工作两年（含两年）以上的辅导员，可承担大学生心理健康教育课、大学生职业生涯规划与就业指导、创新创业等课程。
二、任课审批程序
（一）在安排新学期课程以前（原则上在每学期末进行），由二级教学单位根据本单位教学工作需要提出用人需要。
（二）申请人根据自身条件和学期教学任务需求提出申请，经所在部门领导签署意见后，填写《哈尔滨广厦学院管理人员任课申请表》（申请表一式三份，由申请人本人、教务处、人事处分别存档备案），将有关材料交给课程所属院（部）进行审核并签署意见；
（三）第一次申请兼课的教师还需有以下程序： 
[bookmark: _GoBack]1.申请人通过教务处牵头组织的试讲考核； 
2.教务处汇总本学期申请人审核结果后，提交学校主管教学工作的副校长审批； 
3. 审批通过后，教务处负责安排课程，课程所属二级教学单位通知申请人做好开课前相关准备工作。
（四）行政人员兼课须按照学校规定的程序进行。未按正常申请和审批流程执行的，学校将不予核算课时费，并追究个人的责任。
三、任课要求
（一）认真履行教师岗位职责，严格执行学校教学工作纪律及《教师须知》中提出的各项要求。
（二）按学校相关要求较好完成教学各环节工作，包括备课、上课、作业、测验、实验、命题、评卷、成绩登录、试卷分析等，各环节工作不得由他人代替。
（三）教学时数原则上不超过4学时/周，并一学期仅限承担一门课程。
四、任课资格的解除
（一）已获得任课资格的管理人员，若出现以下行为之一者，将解除其任课资格：
1.教学工作不负责任，不能按时完成教学环节各项工作，工作质量不符合要求者；
2.出现教学事故者；
3.影响本职工作者；
4.在三级教学质量评价过程中成绩未达到“良好”者。
（二）解除任课资格的程序
1.经学校或二级教学单位考核教学质量不符合要求者，由课程归属院（部）提出处理意见，提交教务处解除其任课资格。
2.对影响本职工作者，所在单位提出意见报人事处，解除其任课资格，教务处会同课程归属二级院（部）于一周内另聘其他教师接课。
3.对因完成教学环节不合格或教学质量评价未达到“良好”而被解除任课资格的管理人员，一年后方可再重新提出任课申请。
五、讲课酬金计算按《哈尔滨广厦学院教学工作量计算与管理办法》执行。
六、本办法自公布之日起实施，由教务处、人事处负责解释。

