附件1

海南健康管理职业技术学院

  兼职教师岗位职责

1.遵守党和国家的有关法律和授课协议的规定，坚持正确的政治理论导向，不准散布与党的基本路线、方针和政策相悖的思想观点。

2.遵守教育教学的政治思想准则，服从学院相关职能部门的管理。

3.对其所承担教学的课程，应在开课前两周内根据课程标准和课程表的安排，填写本学期授课计划。

4.按教学管理的要求认真备课，撰写好教案或根据课程需要准备好电子教案。

5.着装整洁、大方，以饱满的精神状态提前进入教学场所，不得随意离开教学场所及在课堂上接听电话。

6.严格遵守学校的作息时间，不迟到、不拖课、不提前下课。

7.应利用多种渠道与学生交流，及时掌握学习情况，并解答学生提出的疑难问题。

8.按本门课程的教学要求布置作业，并及时做好批改和讲评。

9.认真指导学生搞好预习、复习，根据课程需要负责对所授课程进行考核（包括出卷、阅卷、评分、试卷分析、试卷装订等）。

10.因事、因病需要调课、停课或代课，应提前三天向所在院系提出申请，院系主任签署意见，报教科处批准并办理相关手续后方可进行。因特殊原因不能提前办理手续时，原则上应提前12小时以文字形式通知所在院系领导，事后到教科处登记备案。

11.每次上课做好学生考勤，认真填写《教学日志》。

附件2     海南健康管理职业技术学院兼职教师审批表

用人部门：          系（部）           专业（教研室）       年   月   日
	姓名
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	出生年月
	
	政治面貌
	

	学历
	
	学位
	
	专业
	
	技术职称
及取得时间
	

	工作
单位
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	联系电话
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类别
	初聘□  续聘□
	酬金标准
	(月薪    (课时费    (其他  

	是否双师
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	主要
学习
工作
简历
	起止年月
	学习或工作单位
	任职

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	主要
科研
成果
及奖
励
	

	院系
推荐
意见
	  （盖章）   

年   月   日

	教科
处意
见
	（盖章）   

年   月   日

	主管院领导意见
	（盖章）   

年   月   日
	人力资源管理
处意
见
	（盖章）   

年   月   日


注：本表一式三份。兼职教师所在系部、教科处、人力资源管理处各留存一份。
附件3            

海南健康管理职业技术学院兼职教师考核表
用人部门：          系（部）           专业（教研室）       年   月   日
	姓    名
	
	性   别
	
	出生年月
	

	学历学位
	
	职   称
	
	原工作单位
	

	工
作
量
	学  期
	授课形式
	授课班级
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	周学时
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	理论课
	
	
	
	
	

	
	
	实验课
	
	
	
	
	

	
	
	校内实训
	
	
	
	
	

	院系考核意见

	院系公章：
领导签字



备注：1。此表用于外聘兼职教师期末考核。
2.系部考核意见要注明此兼职教师是否合格。
  3。此表一式二份。教学系部、人力资源管理处各一份。
