经济贸易学院
关于非经贸学院在职教师承担经贸学院教学工作的程序规定

1、各相关单位（各相关研究中心、院及校部机关等非经贸学院在职教师，不含交叉课学院）教师申请在经贸学院授课需获教师所属单位主管领导书面批准；
2、凭所属单位主管书面批准文件（下附件申请表）在系主任排课前（约每个学期第10周）向经贸学院相应课程的系主任申请需要教授的课程；
3、系主任根据该学期学院开课情况及经贸学院所属教师工作量情况，优先完成经贸学院所属教师排课，剩余课程再综合安排非经贸学院在职教师；
4、每位非经贸学院在职教师每学期承担课程不超过2个教学班或总节数不能超过6节；
5、系主任在完成课程的教师安排工作后，需交送教学副院长审批确定后再提交教务办具体排课；
6、如非经贸学院在职教师在申请排课前一个学期的评教分数低于90分则该申请授课的学期先暂停安排课程；
7、在经贸学院授课的非经贸学院在职教师必须参加所授课程所属系别和经贸学院涉及的相关教学工作会议。
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经济贸易学院
关于非经贸学院在职教师承担经贸学院教学工作申请表

	教师姓名
	
	所属单位
	

	联系电话
	
	申请上课学期
	

	申请教授课程
	
	申请教授课程所属系别
	

	
教师个人简介
	（包括曾经教授课程、上课学期、评教分数等）










申请人：（签名）
                 年   月    日

	所属单位领导审核意见
	







主管领导：（签名）
                 年   月    日

	
备注
	



