
铜陵学院教学工作委员会文件
教发〔2025〕1 号

关于印发《铜陵学院行政人员兼课若干规定》

各二级学院(部)、各部门:

《铜陵学院行政人员兼课若干规定》经铜陵学院教学工作委员会

会议审定，现印发给你们，请认真遵照执行。

铜陵学院教学工作委员会

2025 年 2 月 16 日

铜陵学院教学工作委员会 2025 年 2 月 16 日印发



铜陵学院行政人员兼课若干规定

为了加强教学管理，提高教学质量，在确保行政及教辅管理工作正常开展的

前提下，进一步规范行政人员的兼课问题，特提出以下若干意见。

一、兼课教师资格

（一）具有良好的政治思想素质，为人师表。

（二）具有相应专业教育背景（与学校开设的专业或课程匹配）的硕士研究

生及以上学历、学位。

（三）具有相应学科专业的高等学校教师资格证。

（四）具备较强的课堂教学能力和语言、文字表达能力，能胜任教学工作。

（四）本职工作年度考核等级为合格以上，确有余力承担教学工作。

（五）各部门处级干部兼课要从严控制。根据教学工作需要，经批准可以适

当兼课。

（六）教辅岗位人员原则上不得兼课。

二、兼课审批程序

（一）每学期教学周第 9 周，申请人需填写《铜陵学院行政人员兼课申请表》，

提交下学期兼课申请。

（二）申请人所在单位领导对兼课申请进行研究后，在申请表上签署明确意

见。

（三）所在单位领导签署意见后，申请人将兼课申请表及有关证明材料交至

拟开课单位。开课单位党政联席会对申请进行审核，并签署是否同意兼课的意见。

（四）开课单位党政领导签字后，申请人将兼课申请材料交至教务处审核。

首次任教或开新课程的申请人，需通过开课单位组织的试讲，合格后方可安排上



课。

（五）教务处负责人审核通过后，申请人将申请材料提交部门分管校领导签

署意见。

（六）分管教学校长审批后，兼课申请表一式 3 份，分别交开课学院、教务

处、人事处留存备查。

三、兼课教师管理

（一）兼课教师应按照《铜陵学院教师教学工作规范》的要求，严格、规范

地做好各项教学工作，确保教学质量。

（二）周一至周五正常上班期间行政人员兼课原则上不得超过半天。

（三）应严格遵守教师管理的有关规定，如遇特殊情况需要调课时，需办理

调课手续。

（四）教务处和校教学质量监控中心对兼课教师的日常表现、教学任务的完

成情况、教学效果及考核意见予以全面监督、管理，并有权对教学质量不达标或

考核不合格者，做出取消兼课资格的处理决定。

（五）未按正常申请和审批流程执行的，各开课单位均不得擅自安排教学任

务；未经同意，擅自安排教学任务的，学校将不予以认定课时。

本意见由自发布之日起执行。之前所印发的关于行政及教辅人员兼课的有关

规定同时废止。

本规定由教务处、人事处负责解释。

二零二五年二月十六日



铜陵学院行政人员兼课审批表

姓 名 性 别
所属

部门

毕业院校

及专业
最高学历 最高学位

拟任教

课程

任教课程

所属部门

周课时及学

期总课时

有无高校教

师资格证
职 称

行政岗位

（含专辅）

高校主要

教学经历

所在

部门

意见
负责人签字（公章）：

年 月 日

任教课程开

课单位意见 负责人签字（公章）：

年 月 日

教务处意见

负责人签字（公章）：

年 月 日

所在部门分

管校领导意

见 分管校领导签字：

年 月 日

分管教学校

领导审批

意见 分管校领导签字：

年 月 日

注：此表限 1页打印完，一式 3份，开课学院、教务处、人事处各留存一份。


