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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院组织人事部。

本标准主要起草人：邢永健、叶晓涛、何碧清、刘小敏、高娜。
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引 言

为适应学校不断发展的需要，加强学校的人事管理工作，规范学校外聘教师（兼课/兼职）录用管

理工作，明确双方权限和职责，特制定本指南。
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外聘教师工作指南

1 范围

本文件规定了外聘教师工作的招聘原则、招聘流程、试用期考核的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院招聘校内所有部门的外聘教师（兼课/兼职）岗位工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

招聘

学校为了发展需要，根据人力资源规划和工作分析要求，寻找、吸引有能力、有兴趣到学校任职的

人员，并从中选遴选适宜人员予以录用的过程。

4 招聘原则

4.1 公开、公平、公正

公开招聘，从学识、品德、能力、经验、体格、岗位要求匹配度等方面进行全面审核、择优录取。

4.2 合法性

招聘工作的开展需遵从国家、地方的法律、法规。

4.3 规范化

依托招聘与录用管理制度，使招聘工作有条不紊地进行，保证各部门挑选出合格人选。

4.4 回避制度

参加面试的工作人员与面试人员有推荐关系的，应主动回避，不得参与面试。

5 招聘流程

5.1 组织人事部制定人力资源规划并发布招聘需求计划。

5.2 各系部、部门根据整体规划填报外聘教师增补需求表、编制岗位职责说明书，统一报组织人事部。

5.3 制定招聘计划

5.3.1 编制招聘计划。编制招聘计划要依据岗位职责说明书和外聘教师基本资格条件和工作要求。
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5.3.2 选择招聘渠道。包括：前程无忧、高校人才网、学校官网，并附应聘人员登记表。

5.4 人员甄选

5.4.1 材料甄别。根据应聘教师资料，选择合适的人选，沟通预约面试。

5.4.2 由用人部门进行面试，安排试讲。

5.4.3 最终确定聘任的人选由组织人事部发放录用通知书。

5.5 报到资料

5.5.1 一寸证件照片 2张。

5.5.2 查验身份证原件，并复印 3份交组织人事部留存。

5.5.3 学历和学位证书/学历和学位验证报告、获奖证明、教师证、职称证、职业资格证及其它证明，

查原件并各复印 3份交组织人事部留存。

5.5.4 银行卡复印件 1份。

5.6 招聘流程图

外聘教师招聘流程见图 1。

图 1 外聘教师招聘流程图

6 试用期考核

6.1 外聘人员进入工作岗位后，由组织人事部做好跟踪反馈工作。

6.2 新外聘人员考核到期前，由组织人事部组织试用期考核，并将考核结果通知聘任人员。

发布招聘信息 提交应聘资料 招聘人员面试 发放录用通知编制招聘计划


