
山西师范大学来华留学生管理办法（暂行）

为积极推进来华留学生教育，规范和强化留学生管理，根据《中华人民共和

国外国人入境出境管理条例》、《高等学校接受外国留学生管理规定》、《关于普通

高等学校授予来华留学生我国学位实行办法》等有关法律法规，结合我校实际情

况，特制定本办法。

第一章 管理体制

第一条 发展留学生教育是我校加强国际交流合作的一项重要工作内容，学

校各相关单位均有责任和义务将来华留学生的培养和教育工作纳入本单位的发

展规划中。留学生工作坚持“扩大规模、提高层次、保证质量、规范管理”的原

则。

第二条 学校鼓励各培养单位接收和培养留学生，鼓励教师积极参与留学生

培养并承担留学生专业课与公共课的教学工作。对于开设双语课程或全英文课程

的教师，将在其职称晋升、评奖评优等方面给予政策倾斜。

第三条 各培养单位应制定留学生培养工作量认定细则，将留学生培养纳入

教师的考核与评估体系，认可教师参与留学生培养工作的工作量。留学研究生导

师工作量以普通工作量的 2倍计算。

第四条 学校根据国家有关规定建立留学生管理制度。外事处作为我校留学

生归口招生管理部门，按照国家有关规定对留学生工作进行管理、协调。各培养

单位应积极参与留学生培养工作并制定留学生培养工作细则。

第五条 学校各部门和培养单位具体分工如下：

1.外事处

（1）留学生的招生宣传工作；

（2）与教务处或研究生学院共同协商，确定留学学历生的录取名单；

（3）留学生来华手续办理；

（4）留学生入学报到、缴费、住宿、体检、居留许可等相关事宜的组织、

协调与办理；

（5）教育部学信网的留学生学籍学历注册及管理；

（6）留学学历生公共必修课（汉语、中国概况）的具体安排；

（7）汉语语言生的教学安排及落实；

（8）对留学学历生公共必修课和汉语语言生任课教师工作量的审核；



（9）留学生外事教育和集体活动的组织安排；

（10）留学生日常及涉外管理；

（11）留学生的毕（结）业证书的申报和发放；

（12）来晋留学政府奖学金的申请、发放及评审工作；

（13）留学生相关管理规定的起草及完善。

2.教务处

（1）留学本科生招生目录的制定、教学任务的协调和安排；

（2）留学本科生的校内学籍管理和成绩管理；

（3）留学本科生毕（结）业资格和学位授予资格的审核；

（4）留学本科生中英文成绩单的制作。

（5）留学本科生学位证书的申报与发放。

3.研究生学院

（1）留学研究生招生目录和培养计划的制定；

（2）留学研究生的校内学籍管、成绩管理和纪律管理；

（3）留学研究生导师工作量的审定（以普通工作量的 2倍计算）；

（4）留学研究生毕（结）业资格和学位授予资格的审核；

（5）留学研究生学位证书的申报与发放。

4.各培养单位

（1）留学学历生的教学安排、教学组织及管理，包括外出参观学习、毕业

设计指导和论文答辩等；

（2）留学研究生的导师安排、培养计划的制定及落实；

（3）根据留学生的实际情况指导留学生选课；

（4）留学学历生任课教师教学任务和工作量的认定；

（5）留学生学历生毕（结）业资格和学位授予资格的初审工作；

（6）协助外事处做好留学生的日常管理和涉外管理等工作；

（7）协助外事处对各类留学生进行年度奖学金资格评审工作。

5.学生处负责对留学本科生进行与国内学生相同的管理，包括信息录入、学

生证发放等。

6.计财处负责留学生相关费用的收取、奖学金的发放。

7.网络中心负责留学生的一卡通办理。

8.保卫处协助外事处做好留学生的安全保卫工作，定期对留学生公寓进行安



全检查；协助相关外事部门和公安部门依法处理各类涉外事件。

9.后勤处负责留学生公寓基本设施的配备及维修、楼管配备等工作。

10.设备处负责对留学生公寓的电器配备及维修工作，

11.其他未尽事宜，由外事处与相关部门协商解决。

第二章 工作流程

第六条 招生及入学

1.每年 3 月 30 日前，教务处和研究生学院分别将留学本科生招生目录

和留学研究生招生目录交至外事处；

2.外事处在招生网站上公布留学生招生计划，并负责招生。

3.留学本科生招生： 外事处对申请材料进行审核，提出初步意见，转交

给教务处确定拟录取名单；外事处为拟录取学生办理来华审批手续并寄送录取

通知。

4.留学研究生招生： 外事处对申请材料进行初审，提出初步意见转交研

究生院；研究生院和相关培养单位协商后，确定拟录取名单；外事处为拟录取

学生办理来华审批手续并寄送录取通知。

5.汉语语言生招生：外事处对申请材料审核合格后，为拟录取学生办理来

华审批手续并寄送录取通知。

6.外事处负责留学生入学报到事宜。

第七条 教学与学籍管理

1.每学期开学后两周内，外事处将实际报到学生名单报送教务处和研究生学

院；教务处和研究生学院进行校内学籍注册。

2.留学学历生到各培养单位报到后，培养单位的相关教师或导师帮助学生进

行选课等工作，并完成相关手续。



3.教务处、研究生学院和各培养单位按照培养方案组织实施各教学环节；并

提供留学生学习情况的评语和建议，每学期不少于一次。

4.留学学历生按期完成学业，经考核合格，发给毕业证书，符合授予学位条

件的，同时获得相应学位。其中毕业证书由外事处按照国家有关规定负责申报并

发放，学位证书由教务处或研究生学院负责申报并由外事处统一发放。

5.学历生具体学籍管理参照《山西师范大学本科生学籍管理规定》和《山西

师范大学研究生学籍管理规定》执行。

6.外事处负责汉语语言生的教学安排、结业证书发放。

第八条 日常与涉外管理

1.留学生的日常管理由各培养单位和外事处共同完成。

2.学校一般不组织留学生参加政治性活动，但可以组织留学生自愿参加公益

劳动等活动。各培养单位应鼓励留学生自愿参加一些了解中国社会和历史文化的

活动、有利于身心健康的文艺活动和体育竞赛等。

3.留学生的住宿由外事处统一安排并负责管理。具体情况参照《山西师范大

学留学生校外公寓管理规定》执行。

4.每月 20 日左右，外事处将奖学金发放名单交至计财处，由计财处统一发

放至留学生账号。具体情况参照《山西师范大学来晋留学政府奖学金管理办法》

执行。

5.对留学生的违纪处分由学生处和研究生学院参照《山西师范大学学生违纪

处理办法》处理。

6.外事处与保卫处按照有关涉外法规做好留学生的涉外管理和教育，减少或

杜绝涉外案件的发生，遇到突发事件，按照《山西师范大学外国留学生突发事件

应急处理预案》处置。

第九条 本规定自发布之日起执行，由外事处负责解释。


