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湖南交通工程学院文件 
湘交院外〔2020〕93 号 

 

 

 

湖南交通工程学院外籍教师管理办法 

 

 

为进一步加强高素质师资队伍建设，全面落实人才强校战

略，促进师资队伍的国际化、多元化，加大外籍教师的引进力度，

规范外籍教师的聘用与管理，充分发挥外籍教师在教学科研和

学科建设中的作用，提高教学管理水平和聘用效益，根据上

级有关文件精神和我校实际情况，特制定本办法。 

第一章  总 则 

第一条  “外籍教师”（以下简称“外教”）是指被我

校正式聘任的在校从事教学和科研工作 3 个月以上、具有外

国国籍的各类人才。 

第二条  外教必须严格遵守中华人民共和国的各项法

律、法规和湖南交通工程学院的各项规章制度，尊重中华民族传

统和风俗习惯，对华友好。不得利用工作或外国专家的身份之
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便搜索或收集损害中华人民共和国国家政治、经济、科技、

文化等方面安全利益的资料和信息。如有违反，立即终止合

同，并报告相关部门。 

第三条  所聘外教应满足国家、湖南省及学校对外教的

相关资格要求，具备相应专业知识、教学技能与研究能力，

能胜任所聘岗位工作。 

第四条  学校尊重外教的个人宗教信仰，但不允许外教

在学校任教期间进行传教、或从事与其身份不相符合的工作。 

第五条  未经允许，外教不得兼任或接受其它学校、企

事业单位的任何工作及从事以盈利为目的的任何活动。 

第六条  人事处根据学校教学工作需要和师资队伍建设

需要，于年初提出下一学年度的外教聘请计划，报学校领导

审批。 

第二章  聘用管理 

第七条  校外事办确定外教初步人选后报学校领导审

核，由校外事办将拟聘外教报衡阳市主管部门进行审查。 

第八条  通过主管部门审查后，由学校外事办会同人事

处与外教签订聘用合同。 

第九条  聘用合同签订后，由校外事办会同人事处按有

关规定为外教办理来华签证、工作许可、居留许可等手续。

外教的聘用和业务水平等方面的考核由校外事办负责。 

第十条  外教的工资标准、住宿条件及其它待遇由人事

处按学校有关规定与外教协商确定，并在聘用合同中予以明
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确。 

第十一条  外教应严格履行聘用合同的各项条款，自觉

服从学校工作安排，保质保量地完成教学、科研任务。 

第三章  工作管理 

第十二条  校外事办应事先审定外教的教学计划、教材

及参考资料。外教为学生提供的国外教辅资料应经校外事办

审核后，方可使用。校外事办要对外教的教学或研究效果进

行定期检查，并将有关情况书面向学校相关领导报告。 

第十三条  按照衡阳市外专局、衡阳市公安局和相关部

门的要求，由校外事办定期向相关部门填报《外籍教师教学

情况评估表》并报告外教在校工作、学习和生活情况。 

第十四条  外教应维护学校的正常教学秩序，遵守学校

的规章制度，学期开始，必须按时到校上课；学期结束，应

按学校规定的日期离校。如需变化，须提出书面申请说明情

况，经校外事办批准。学期中，不可随意调课，如有特殊情

况，须报请学校教务处批准，上课应不迟到，不早退。 

第十五条  外教因故不能上课，应办理请假手续，一天

以内须经教研室主任批准；三天以内须经所在二级学院负责

人批准；三天以上须经外事办签署意见后报请校领导批准。

病假须有医疗部门的病休证明。请假期间的待遇，按合同或

协议中的有关条款处理。 

第十六条  外教应按照学校制定的教学计划、教学大纲

进行教学，每学期开始后的两个星期内，要结合本人开设的
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课程，向所在教研室提交书面教学实施方案，并认真完成方

案中确定的各项内容。学期结束前，应对教学实施的情况作

出书面总结，并提出改进教学的建议和措施。 

第十七条  外籍教师必需的教学设备、图书资料、工具

和教具等由学校提供。对教学中的困难问题，学校应及时帮

助解决。 

第十八条  外教应做好学期结束时的课程复习和考试准

备工作，并按学校有关规定公平公正地主持学生考试，评分

评语要力求准确、客观。 

第十九条  外教应参加所在教研室组织的有关研究教学

的活动以及教学小组的备课活动，与中国教师相互合作，切

磋琢磨，共同努力提高教学质量。 

第二十条  外教应接受学校、院（系）及教研室等以听

课或其他方式对其进行的教学情况检查。外教的工作考核纳入

学校教职工工作考核范畴。 

第二十一条  外事办和人事处负责外教聘任合同执行情

况及聘用期内的各项考核。考核不合格或严重违反校规校纪

的外教，学校应与其终止聘用合同。 

第二十二条  学校鼓励外教以湖南交通工程学院的名义

发表学术论文和出版著作。对教学或科研成绩突出的外教，

学校进行表彰，并推荐参加各级各类优秀教师的评选活动。 

第四章  住宿管理 

第二十三条  学校为外教集中提供住宿条件，以便于日
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常管理（合同有特殊约定的除外）。 

第二十四条  学校负责提供外教公寓日常生活所需的各

种配备设施。 

第二十五条  外教必须遵守公寓管理制度，服从公寓管

理人员安排，房间内设施有问题时，及时通知管理人员解决。 

第二十六条  不得损坏、拆卸、改装宿舍楼内的一切设

备和电线线路。损害或遗失公物则须按价赔偿。外教个人的

贵重物品应存入银行或自己妥善保管，以免失窃。 

第二十七条  加强安全意识，严防发生一切安全事故。

严禁乱动配电箱及消防器材，室内禁止存放易燃易爆物品。

酿成火灾者，须赔偿一切经济损失，情节严重者移送司法机

关处理。 

第二十八条 本办法由学校外事办负责解释，自公布之日起执行。 

 

湖南交通工程学院 

2020 年 9 月 27 日 

 

 
 
 
 

 

抄  送：福生董事长、治亚校长、苏玲书记、刘杰副董事长、文武常务副校长。 

湖南交通工程学校办公室                      2020年 9月 27日印发 
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