人文科学学院兼课、外聘教师管理办法（试行）
兼课、外聘教师是我院教师队伍的重要组成部分。为进一步规范我院兼课、外聘教师的聘任与管理，提高教学质量，规范兼课、外聘教师的教学行为，逐步建立一支教学水平较高且相对稳定的兼课、外聘教师队伍，特制定本办法。
一、兼课、外聘教师基本条件
1.遵守国家法律、方针、政策、热爱教育事业，具有较高的政治思想素质及相关的专业理论水平。
2.具有大学本科及以上学历，或具有相应的专业技术职务和较为丰富的教学实践经验。

3.所学专业与所申请任教的课程对口或相近。

4.身体健康，在聘期内能保证有充裕的时间在我院从事教学工作。

5.来我院任教的兼课、外聘教师需提交本人身份证复印件，毕业证，学位学历证书复印件；工作证；教师资格证；职称证；职业资格证书；荣誉证书等材料。

二、外聘老师的要求

1.严格遵守我院“教学基本要求”，携带教案上课；期末要上交教案、教学总结等相关教学资料。按时上课，不迟到，不提前下课，不准中途离开教学场所。不允许随意缺课或私自调课，因事请假须提前向系办教学管理人员提出申请并获准等。
2.严格执行教学计划和教学大纲，认真钻研教材、认真备课；按学期授课计划内容进行教学，完成学院安排的教学任务，保证教学质量。
3.每次上课提前5分钟左右进入教室，做好课件等准备工作，熟悉和检查自己上课所用仪器、设备。

4.加强课堂管理，管教管导。严格要求学生遵守课堂纪律，做好学生考勤工作，课前核实假条，课后认真填写《教学日志》签署姓名，并在教务管理系统里在当天课程结束后进行考勤登记。对学生课堂违规（迟到、早退、旷课等）现象要及时处理，必要时向学生所在系部反映情况。对节假日前期（即节假日前2天）任课教师无权给假，无权批准学生提前下课（例如车票时间问题等），如有发现任课教师批准学生提前下课，将追究任课教师及学生双方责任。

5.按课程要求布置、批改、讲评作业，指导学生自主学习。参加有关课程的命题、阅卷等工作，并公正、客观地评价学生成绩；期末及时上交学生成绩等相关材料（各位老师须按学院要求在两边校区的指定地点阅卷，试卷不能带回去批改，试卷阅完后请放在指定地点）。
6.严禁在教室内吸烟、嚼槟榔和酒后授课；上课时间教师严禁做与教学无关的事情。如：拨打接听手机，刷微信，玩QQ，上网、聊天等。

7.严格遵守试卷的保密规定。在考前复习阶段（或授课过程中）教师不能给学生划定考试范围，不得以任何借口或其它手段泄露考试内容。

8.不能擅自更换老师，不能私自请人代课，一经发现，按教学事故处理，取消代课资格，并将情况通报其单位。

9.认真履行教师职责，遵守职业道德，不能敷衍教学，若多次被学生投诉，经系部查实，取消代课资格。
10.发生重大教学事故，按学院教务、督导的处罚条例按比例扣除任课教师的课时酬金。

三、兼课、外聘教师必备资料

（一）开学时必备资料

1.教材、教参、练习册。

2.学期授课计划。教学内容及进度一定要遵照教学计划进行。

3.每堂课的教案，在多媒体上课的教师须制作所授课程的课件。
（二）期中教学检查资料
1.本学期所授课程、指导实验实训的教学资料（含授课计划、教案、课件实验实训指导记录）。
2.已上完的阶段性课程教案。

3.内容与进度：是否按教学计划进度进行教学，教学日志的填写要完整。
4.教务管理系统学生的考勤情况。
5.作业布置与批改情况；须提交所授班级每班五本的学生作业本。
6.实践教学：实习/实训计划、实训教学组织及实习总结。
（三）期末应上交的相关材料

1.首先在教务管理系统里将所授课程学生的成绩录入并提交（三年制学生按平时40%，期末考试60%记入总成绩，考试不足40分的，直接按考试成绩录入；五年制学生前二年按平时80%，期末考试20%记入总成绩，考试不足30分的，直接按考试成绩录入）。           
2.学生纸质成绩单三份，成绩分析单二份。
3.装订好一学期的教案。

4.本人撰写的课程教学总结（不少于1000字）。
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