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北京师范大学学生赴境外交流项目带队教师管理规定 

为了加快我校国际化进程，增加师生们的国际交流，为了保证短期出境交流

质量，加强对短期交流项目的管理，保障项目中的各项组织、管理工作落到实

处，特制定本管理规定。 

一、 选派原则 

1、北师大正式教师； 

2、热爱祖国、品德端正、身心健康； 

3、工作责任心强、具有大局观念、有亲和力和服务意识； 

4、有较强组织能力和应急处理能力，能够适应和承担交派的境外工作任务； 

5、有良好的外（英）语口语沟通能力。 

二、 境外项目类型及带队教师分配规定 

1、校级与合作院校签署协议框架下，由合作院校举办的短期项目，带队教师人

数由合作院校和学校协商决定； 

2、校级委托合作院校订制项目，原则上每10名学生派1位带队教师。 

三、带队教师的任务划分 

1、若有国际合作与交流处工作人员担任带队教师的团组，该教师牵头负责全团

对外联系、沟通协调，重大紧急问题的决策与处理；其他带队教师负责全团成

员在国（境）外的学习、活动等各项事宜；  

2、带队教师中若无国际合作与交流处教师的，由带队教师们自行协商确定各自

的职责与分工，确保全团顺利完成国（境）外学习交流任务。 

四、带队教师要求及职责 

1、带队教师必须使用因公护照/通行证出境，必须通过因公出国（境）审批渠

道办理相关手续；  

    1）带队教师必须在行前完成申请因公证件及签证手续：网上填报《北京师

http://oiec.bnu.edu.cn/wp-content/uploads/2015/09/shenpi.doc
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范大学因公出国／赴港澳台审批表》并上传邀请函复印件及行程表，完成各相

关部门会签； 

    2）出访时间和日程严格按照学校规定严格执行； 

    3) 出访任务结束，回国一个月之内，以项目为单位完成电子版《带队教师

出国（境）出访总结》（不限格式，建议不少于1000字，并附上照片），发送

至邮箱xsgjjyzx@bnu.edu.cn并提交至国际交流与合作处存留（京师大厦9908）。 

2、带队教师确定后，应主动与学校项目组织单位取得联系，  

    1) 全面了解本项目行程安排，包含：对方目的学校或机构接洽人、食宿情

况、日程安排、学习课程安排等，存留项目邀请函； 

    2) 掌握本项目的费用情况，包含：机票费、签证费、境外保险费、项目费、

食宿费及可能产生的其他费用等；  

    3) 主动与学生取得联系，了解本项目的学生信息，包含：学生基本信息、

护照号、所属学院、国内联系人及联系方式等，并存留学生护照首页、签证页

复印件；  

    4) 了解目的学校或机构的基本情况，有针对性地进行项目宣传和信息传递。 

3、按时参加国际合作与交流处召开的“行前会”，全面接手本团组所有事宜；  

4、备好需要赠送给对方目的学校或机构的校方礼品；  

5、备好用于交流拍照的项目横幅；  

6、组织召开本项目全体学生“行前会”,做到 

    1) 按项目要求分组，确定组长或队长，明确学生各组的分工和职责； 

    2) 公布航班信息、带队教师国（境）外联系方式、目的国家使领馆地址及

电话；  

    3) 如统一出行，须统筹安排出发（返程）之日，学生前往机场的人数、集

合时间及地点等； 如不统一出行，须掌握学生的航班信息，确保安全到达。 

    4) 根据项目特点，制定在国（境）外相关学生管理办法，包含：学生出勤

http://oiec.bnu.edu.cn/wp-content/uploads/2015/09/shenpi.doc
mailto:发送至邮箱xsgjjyzx@bnu.edu.cn
mailto:发送至邮箱xsgjjyzx@bnu.edu.cn


 3 / 4 
 

情况、安全管理、护照管理、住宿管理、学习安排等；  

    5) 协助学生购买机票（如需要），告知学生务必购买境外的健康和意外保

险，并确保学生都已购买保险。 

7、带队教师抵达目的学校或机构，主动与国内项目负责老师取得联系，并保持

联系，出现问题及时沟通，必要时上报相关领导审批；  

8、严格执行早晚及集合时的点名工作；  

9、教育学生树立安全意识，确保无任何安全事故发生；  

10、随时留意学生在钱财、学习、健康、饮食、环境适应等方面的问题，并做

出适当的应变处理； 

11、在突发事故中保护学生的生命与财产安全，参与并协助相关工作人员处理

相关事故； 

12、活动行程若有临时变动时，能向学生解释变动的原因并协助学生适应新的

安排； 

13、加强学生的纪律教育，督促学生积极遵守对方学校或机构的相关制度及守

则； 

14、及时向主办方提出合理化建议，协助主办方进一步提高交流活动的质量。 

五、带队教师工作纪律 

1、一切行动服从主管领导、项目负责老师及目的学校或机构的统一协调和安排；  

2、带队教师在外期间应严格个人言行，不做有损国家、学校利益的事、不得在

境外购买非法出版物； 

3、以保障师生生命安全为前提，以维护与救助为纪律；  

4、项目进行期间，不得私自带家属或与项目无关人员随团；不得擅自脱团。 

六、 带队教师的费用及回国报账 

1、带队教师出访所有费用均由学校承担，含：机票费、签证费、合作院校承担

费用以外可能产生的必要费用等； 
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2、带队教师负责收集全团所有航班之登机牌，教师和学生护照首页、出入境章

页的复印件及所有因公发生费用之有效原始票据，到项目出资单位进行核算和

报销（如学生系自费项目，学生则不需要提供此项）；  

3、具体核算办法请提前与项目组织方确定。 

以上管理规定及未尽事宜由国际合作与交流处负责解释。  


