
 

 
烟台理工学院文件 

烟理工校字[2021]20 号 

关于发布《烟台理工学院 

聘请外籍教师管理办法》的通知 

 

各学院、各单位： 

为了提高外籍教师教学水平，保证学校正常教学秩序，根据

工作需要，经过校长办公会（党政联席会）研究决定，起草《烟

台理工学院聘请外籍教师管理办法》。原《烟台大学文经学院聘

请外籍教师管理办法》（烟大文经院字[2011]196 号），自本文件

发布之日起不再使用。 

 

 

烟台理工学院 

二〇二一年四月六日 



烟台理工学院聘请外籍教师管理办法 

为促进学校外籍专家管理工作的制度化、规范化，充分发挥

外籍专家在教学、科研和管理中的作用，提升我校办学层次。根

据教育部和国家外国专家局有关规定，结合我校实际，特制定本

办法。 

第一章 外籍教师的招聘与引进 

第一条  烟台理工学院聘请外籍教师列入学校的外国专家

聘请计划。 

第二条  遵守中国法律法规，无犯罪记录。师德师风良好，

无在华非法传教经历，无对华负面言行。 

第三条  每年春季学期外国语学院向外事处报送下一学年

度外籍教师聘请计划，外事处根据外籍教师的周课时量（韩、英、

日外教每周 20 课时以内）或者课程门数换算成使用外籍教师的

数量，有计划的安排外籍教师引进工作。 

第四条  具有较高的业务水平和业务能力。身体健康，年龄

一般在 60 周岁以下。对于特聘或急需的外籍专家，年龄限制可

适当放宽。 

第五条  长期语言类外籍专家应具有相关专业学士及以上

学位，具有两年以上相关教学经验或接受过教学培训并取得相应

从业资格证书。 

第六条  外事处根据聘用要求收集应聘人员资料，并进行初

步筛选。外国语学院根据这些资料进行二次筛选，经过必要的讨

论、面试（如需要）后，确定聘用的外籍教师名单。由外事处负

责与外籍教师签定聘用合同，办理外籍教师来华工作手续。 

第二章 外籍教师的管理 



第七条  外籍教师的涉外管理以及日常生活管理由外事处

具体负责；外籍教师来华离华的迎送工作由外事处负责。 

第八条  外籍教师应严格遵守学校的有关规章制度，凡因事

或因病不能工作者，应事先提交书面请假条，并须征得学院主管

领导的同意。外籍教师因事因病暂时离校，还须得到外国语学院

和外事处的同意。外籍教师无故缺课，或未经准假而擅自离校，

私自在外打工、兼职等，应给予严厉的批评，并视情节扣除相应

的工资。情节严重者，应按聘用合同的规定执行，直至解聘。 

第三章 外籍教师教学工作规范 

第九条  外籍教师应遵守合同规定的各项内容，完成相应的

工作任务。 

第十条  外籍教师的教学工作由学校教务处和外国语学院

统一管理，外籍教师的教学活动应遵守我院教学管理规章制度，

以免造成教学事故。 

第十一条  外籍教师应根据教学大纲和学生的实际水平，采

用多种教学方法，因材施教，调动学生学习积极性。 

第十二条  外籍教师应严格要求学生，及时了解学习情况，

主动听取学生对教学的意见；认真上课及批改作业，做好课外辅

导答疑工作；严肃认真地主持学生考试，掌握评分标准，客观反

映学生的真实水平；教学上如遇到问题，应及时与相关院部反映。 

第十三条  外籍教师应维护学校正常教学秩序，执行教学计

划，不随意调课或停课。若有特殊情况调课或停课，须提前两天

向学院提出书面申请。 

第十四条  外籍教师应遵守学院的规章制度，按时上下课，

因故不能上课，应办理请假手续。因病不能请假的，应事先电话

告知学院，病愈后再凭病历办理正式请假手续。外籍教师因病假



耽误的工作或课程需要在该学期期末考试之前的 30 天之内补

上。如果是事假，需向学校提交请假申请表，学校在综合各方面

意见的基础上，作出处理决定。外籍教师不应在学期当中请假，

除非有充足的理由，例如家庭事故、用人单位要求的公差等。在

一个合同期内，外籍教师的事假天数累计不应该超过 10 天，请

假一次不应该超过 3 天（特殊情况可以另行商议）。 

第十五条  在课堂上不讲授与课程无关内容，不进行宗教宣

传及其它与授课内容无关的活动。  

第十六条  接受学校相关工作人员到其课堂听课或以其它

方式进行的检查教学，接受师生对教学质量的评估。 

第十七条  外籍教师不得擅自承担校外的兼职工作。如有需

要，应向外事处提出书面申请，申请内容包括兼职地点、工作时

间安排，并保证兼职不影响学校正常工作。 

第四章 经费管理 

第十八条  学校聘请外籍教师的经费原则上每人每学年不

超过拾伍万元整（￥150，000），该费用包括外籍教师的工资、

课时费、国际旅费及旅游补贴、住宿费、保险费等所有费用。具

体实施时，将根据外籍教师的国籍、学历、职称、经验等综合考

虑其工资水平。 

1.外聘外籍教师我院只负责发放课时费，英语外籍教师为每

课时不超过 300 元人民币的课时费（税后），有三年及三年以

上高校教学经验的日、韩外籍教师每课时不超过 300 元人民币

（税后）的课时费，三年以下经验的每课时不超过 250（税后）

元人民币。 

2.学校的专职外籍教师在保证其工作量（韩、英、日外教每

周 20 课时以内）的基础上，基本工资规定为外籍教师每月



8000-10000 元人民币；住宿补助为每月 1000-2000 元人民币；

每学期单程国际旅费，其中：英语外籍教师 8000 元人民币，韩

国语外籍教师 2000 元人民币，日本语外籍教师 2500 元人民币;

旅游补贴费每学期 2000 元人民币。 

3.此工资待遇是根据目前学校情况而定，实际实施中，将根

据当时学校和外籍教师自身的具体情况及本条例相关规定做相

应的调整。 

第十九条  外籍教师的病假或事假超过二周，学校将从总经

费中根据请假的天数和工资数（每月按 5000.00 元计）扣除。

如果外籍教师未经我校同意而旷工，我校将按照其三倍的工资比

率扣减其工资。 

第二十条  外籍教师承担规定工作量以外的教学任务，其费

用由学校根据本单位的有关教学规定支付。 

第二十一条  每学期学校按合同条款按时支付聘用费用。 

第二十二条  其他未尽事宜，由外事处主要负责协商解决。 

第五章 附则 

第二十三条  本办法中若有与上级部门有关政策法规不符

之处，以上级部门政策法规为准。 

第二十四  台港澳地区专家聘用及管理参照本办法执行。 

第二十五条  本办法自发布之日起施行，由外事处负责解

释。 
 

 

 

烟台理工学院办公室                      2021 年 4 月 6 日印发 

 


