人事信息系统中兼职教师填报流程
一、曾经聘任过的兼职教师，授课情况的填报
1. 进入兼职授课教师界面。
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2. 点击进入兼职教师→兼职教师查询列表→查询是否曾经聘任过该名兼职教师。
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3. 如曾经聘任过该名兼职教师可直接新增授课情况（如学期末提交授课情况有变，可直接编辑修改，再次审核），保存后自动按照授课对象提交至教务处或研究生院，审核通过后人事处进行审核。[image: ]
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2、 新增兼职教师及授课情况的填报
如新增兼职教师为未聘任过的教师，在兼职教师查询列表和申报列表中均可点击添加新增兼职教师，填写兼职教师基础信息，保存后进行授课情况填写，填写完成，按照授课对象提交初次审核（本科生提交教务处、研究生提交研究生院），经初次审核过的信息会提交人事处进行审核。
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3、 审核情况查询与表格打印
审核情况可以在授课情况界面下查询，审核通过可直接导出打印需要的信息，进入授课情况列表。通过授课起止时间筛选本学期课时及下学期计划，分别进行打印《东北师范大学兼职授课教师授课情况汇总表》、《东北师范大学兼职授课教师聘用计划汇总表》（可选择直接打印或导出excel查看格式后打印）。
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