校内兼课教师拟上课备案表（部门为单位）
202X-202X学年 第一/二学期
[bookmark: _GoBack] 部门：                                                                       填表时间：   年   月   日
	序号
	姓名
	拟任教课程1
	周课时*周数
	拟任教课程2
	周课时*周数
	周总课时
	备注

	例
	张三
	军事理论
	2*18周
	高职英语
	4*18周
	6
	XX课放非工作时间

	1
	费翔
	军事理论
	2*18周
	职业生涯
	2*18周
	4
	

	2
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注：1.同一门课程，多个教学班时，“周课时*周数”字段累计，如2个教学班周2课时的18周课程，则该字段填写4*18周；
2.周课时4（含）以内部门负责人审批，超过周4课时备注中明确超出部分课程放在非工作时间；
    3.手续履行完毕后开课单位方可落实教学任务，教务处排课前交至开课单位。


                                  部门意见（章）：               
