任课教师选聘相关工作流审批指南
各类任课教师选聘应符合学院高职教师聘用的有关规定和要求，严格按照审批程序执行，不符合的要及时调整。以下审批采用OA工作流进行报批。
1、 校外兼职/兼课教师审批

校外兼职/兼课教师审批作为新外聘教师进入我院任教的资质审批，仅限于2015年起新聘请的外聘教师。
由教研室发起该工作流申请->系部审批->质保办根据数据平台的格式要求审核字段并编写教工号->教务处备案，且教师信息进入系统教师库。教研室方可下达教学任务。
2、 校内专任教师跨专业任课审批
校内专任教师拟担任课程与本人专业（学科）背景不一致的，属于跨专业任课。需要由教师本人发起工作流申请->拟授课教研室审核->所在教研室审批->所在系部审批，同意后方可下达教学任务。
3、 校内专任教师跨系部聘用审批
校内专任教师跨系部聘用的，由拟聘教研室发起工作流申请->拟聘系部审核->教师所在系部审核，同意后方可下达教学任务。

注意，如任课教师既跨系部又跨专业，则需通过上述第二和第三两条工作流的审批。

4、 特殊双肩挑教师教学任务报备

特殊双肩挑教师任教资质无需审批，但每学期需通过工作流报备教学任务。由教师本人发起工作流申请，任教系部审核，教务处、人事处、院领导通过系统产生的报表进行审批，同意后方可下达教学任务。
以下情况属于特殊双肩挑：

1. 教务处、科研处、系部领导；
2. 系部实验系列教师；
3. 系部党总支书记、辅导员承担思政课教学任务。
5、 一般双肩挑教师教学任务审批

除以上特殊情况外，其他一般双肩挑教师需根据每学期拟承担的教学任务，由教师本人发起工作流申请->所在部门领导批准->所在部门分管院领导批准->任教系部审核，教务处、人事处、院领导通过系统产生的报表进行审批，同意后方可下达教学任务。

1. 除教务处、科研处、系部外，其他党政教辅部门领导；

2. 系部党总支书记、辅导员承担专业课教学任务；

3. 党政教辅部门一般工作人员且具备教师资格的，承担专业课教学任务。
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