浙江工业大学之江学院机关部门（单位）服务事项信息表
编制单位（公章）：教务部（教师教学发展中心）编制日期：2017年 4 月24日

	事项名称
	外聘教师相关材料审核

	服务依据
	无

	服务对象
	外聘教师

	对象类别
	外聘教师、二级学院秘书

	前置条件
	各二级学院（部）

	申报材料
	办理手续所需材料：

学历、学位证书复印件；

专业技术职务资格证复印件；

高等学校教师资格复印件；

外聘教师基本情况登记表

聘约

	表格下载
	1.外聘教师基本情况登记表，2.聘约；3外聘教师名册

	办事流程
	外聘教师准备材料，填写基本情况登记表，与二级学院（部）签订聘约，上交材料—二级学院（部）审核与意见，填写外聘教师名册（盖章）—报送教务部审核—组织人事部

	前置部门
	二级学院（部）

	后续部门
	组织人事部

	用印情况
	1.部门业务章（）  2.部门公章（√）  3.学校公章（）

4．其他（）校党委章、法人章

	事项类型
	1.即办件（）  2.承诺件（） 3.联办件（√）  4.其他（）

	承诺时限
	无

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	受理部门
	教务部（教师教学发展中心）

	决定部门
	教务部（教师教学发展中心）

	办理时间
	周一至周五上班时间（寒暑假除外）

	咨询电话
	罗雯慧，0575-81112765


附表1：

外聘教师基本情况登记表

	编号
	
	受聘二级学院
	

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	
	职称
	
	职称分类
	

	最高学历
	
	毕业学校及专业
	

	工作单位
	
	电 话
	

	家庭地址
	
	宅 电
	

	身份证号
	
	E-mail
	

	现从事工作
	

	胜任的课程
	

	近三年从事教学工作情况
	课程名称
	层次
	学生数
	任教年月
	教 学 对 象

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	近三年其他主要工作业绩
	

	二级学院聘任意见
	（教学任务安排等）

盖章：   年  月  日
	教务部意见
	盖章：   年  月  日

	备注
	


附表2

＿＿学年第＿学期＿＿学院（部）外聘教师名册

	序号
	专业名称
	所在部门
	教师姓名
	性别
	出生年月
	学历
	学位
	职称
	最后学历毕业学校
	主要教学任务
	学年（学期）
	教师类别
	具体来源（单位）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、  没有专业归属的教师请在“专业名称”中填“无”。

    2、“教师类别”栏填“工大在职”、“社会兼职”（指工大退休教师、其他单位的外聘教师）等。

    3、 外聘老师包括上课、实习指导、毕业论文设计指导、外教等。

    4、“学年学期”栏填写格式，如05/06（1）.

