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宁职院兼职教师聘任工作指导书
一、 目的

兼职教师队伍建设是学院师资队伍建设的重要组成部分，也是学院示范校建设的重要内容。进一步规范兼职教师的聘请和管理，才能更好地发挥兼职教师的作用。
二、 适用范围

 本指导书适用于兼职教师的聘请和管理工作。
三、 职责
1、   各系（分院）负责兼职教师的聘任、日常管理及考核。
2、   教务处和人事部门会同审定课程和兼职教师资格。

3、   各系（分院）负责完善好兼职教师“人事档案管理系统”中的个人信息，建立起兼职教师资源库，人事部门负责管理兼职教师资源库。
四、 工作程序

1、   学院对兼职教师的要求
（1） 兼职教师的比例和承担课时量要求。

①   各专业的兼职教师与专任教师的比要达到1：1。
②   各系（分院）由兼职教师承担的专业实践技能课时（顶岗实习除外）要达到30%，并逐步增加。
（2） 兼职教师的任职资格要求
①   兼职教师主要是指来自行业企业的管理人员、工程技术人员或能工巧匠。一般应具有二年及以上专职工作经历、大专及以上学历或中级及以上专业技术职务；或应具有五年及以上专职工作经历。目前在专业技术岗位上工作，具有的较强职业能力或熟练的岗位技能。

②   兼职教师须身心健康，具有良好的职业道德、较高的专业技术水平和一定的教学能力。

③   要坚持正确的政治方向，贯彻党的教育方针、政策。

④   具有良好的师德风范，行为规范，语言文明，能为学生的成长起到很好的示范作用。
（3） 兼职教师的工作职责要求
①   兼职教师应承担实践技能课程、理实一体化课程中的实践环节教学、与专任教师共同承担顶岗实习指导工作。

②   在教学工作中应坚持以素质为核心，能力为基础，培养学生良好的职业素质和能力。

③   在教学中注重体现本行业领域中新技术、新工艺，并对学生进行企业文化的教育与熏陶。

④   课前要认真作好准备，上课时认真指导，课后完成辅导、考试（考核）工作。
2、   兼职教师的聘任过程

（1） 各系（分院）按照学院的要求，于每学期结束前三周将下学期拟聘兼职教师人选和拟安排的课程计划向人事、教务部门申报，新聘用人员需通过网上“兼职教师申报”流程。
（2） 教务处于每学期结束前二周审定兼职教师的课程。
（3） 人事部门于每学期结束前二周审定兼职教师的资格。
（4） 审定合格后由各系（分院）进行排课，于每学期结束前一周将下学期的信息输入教务处的排课系统。
（5） 各系（分院）负责签订《宁职院兼职教师聘用协议》，每学期开学后一周内签订完成，聘期一般为一学期到三年，按月来计酬的兼职教师，聘期为一年，聘任期满后因工作需要可以续聘。
（6） 各系（分院）于每学期开学后两周内将《宁职院兼职教师聘用协议》，身份证复印件、学历、职称、技能证书、就职单位工作证明（或三金缴纳证明）等的扫描件上传到“人事档案管理系统”，完善好兼职教师的个人信息，建立起兼职教师资源库。临时有变动的请于变动后的一个周内完善好“人事档案管理系统”中兼职教师的个人信息。
（7） 兼职教师的津贴按聘用协议执行，每月底或学期末由各系（分院）造册，报人事部门、教务处备案。
（8） 各系（分院）负责对兼职教师的工作进行考核，考核材料于学期结束前一周以扫描件形式上传到“人事档案管理系统”。
（9） 各专业按照1：3的比例建立起兼职教师资源库，于每学期末明确下学期各专业的兼职教师的名单，并随时可增加及完善信息，具体要求同上。

五、 支持文件

     《宁波职业技术学院兼职教师管理办法》NZQMS-3202-49
六、 质量记录

1、  宁职院兼职教师考核表NZQMS-QR-3311-02

2、  宁职院兼职教师聘用协议NZQMS-QR-3311-03
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