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大事小节，样样俱全。其中最主要也是所占篇幅最多的就是

“教务政策和执行程序”一项，几乎占手册的一半。其中又

分聘任、审核、晋升、实任和规章五节，值得细读沿用。”

小册子却有大作用
教师手册可以说是把教师工作中，原本分散、容易

被忽视的各种规章制度进行了系统分类与整理。被孔宪铎

盛赞的、多达 300 页的科大教师手册正是主要借鉴了美

国加州大学（University of California）系统和马里兰大学

（University of Maryland）教师手册的内容。那么，美国

高校教师手册具体包含哪些方面的内容呢？

我 们 以 耶 鲁 大 学 与 密 西 根 大 学（University of 

Michigan）系统为例可以看到，耶鲁大学教师手册的内

容包括（目录）:（1）学校组织；（2）基于言论自由的

大学政策；（3）教师级别、聘任和政策：全校范围；（4）

针对各教授会的教师级别、聘任及政策；（5）研究聘任：

全校范围；（6）客座聘任：全校范围；（7）休假：全

校范围；（8）教师的补偿、福利和服务；（9）退休；（10）

学校有关教学和研究的政策；（11）与教师相关的其他

大学政策。密西根大学系统教师手册的内容包括（目录）:

（1）大学成员的基本信条；（2）多样化与无歧视；（3）

香 港 科 技 大 学 原 副 校 长 孔 宪 铎 评 价 教 师 手 册（Faculty 

Handbook）时说，“科大十年有成，不但是因为游戏规则详尽、

适时、透明，而且裁判制度严谨、公平、公正。这些都条理分

明地写在《教员（师）手册》中。”如此重要的教师管理“红

宝书”，中国高校却缺乏足够的重视。
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行政架构；（4）教师的管理角色；（5）聘任；（6）

终身教职；（7）学术与研究；（8）教学与师生互动；（9）

教师的校内外服务；（10）争论的处理；（11）性骚扰

及其处理；（12）学校机密和信息的存取；（13）教师

的奖励；（14）补偿与经费预算程序；（15）服务与支持；

（16）请假、休假和学校放假；（17）旅行与补偿；（18）

校园健康与安全；（19）一般退休与光荣退休；（20）

技术与通讯支持；（21）其他资源。

在美国高校中，基本上找不到教师手册内容设置完全

相同的两所大学，但不同高校的教师手册还是会有一些共

同的主题：

  大学概况。主要介绍大学的历史、使命、定位、目标

和规划等，以便教师对大学的基本情况有所了解，从而增

强对大学的认同感、归属感和责任感。

  大学组织结构。主要介绍大学的行政组织和学术组织，

包括董事会、行政系统、教师评议会等机构和组织的人员

构成、产生机制和基本职能等等。

  学术自由政策。美国许多大学的教师手册都有专门的

一节来描述学术自由的政策。如教师的学术研究成果有自

由发表的权利，教师在课堂教学中享有一定限度的自由的

教学空间等。
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  教师政策。这是该手册的重点，内容一般包括教师的

评聘政策及教师服务责任、教师的学术权利和责任、教师

的福利政策、教师参与大学治理政策、教师请假政策等。

  学校资源和服务。会为教师详细介绍其在校园里可以

享有的资源、服务和服务方式等，主要包括图书馆、办公

条件和校园停车资源等，同时也需要为社会提供专业服务

和咨询服务等。

  其他。教师手册还介绍了一些比较重要的政策。如对

学生性别、贫富和种族等方面的非歧视政策；学术不端处

理政策；性骚扰处理政策；同一家庭成员的雇佣政策等等。

一些大学的教师手册还介绍了宗教政策、对教师吸毒与酗

酒行为的处理办法、教师参与社区活动的政策，甚至涉及

学校设施与文具的使用政策等等。

中国高校的小册子
在 2010 年 9 月 1 日已施行的《高等学校信息公开办法》

中，明确规定“高等学校应当将学生管理制度、教师管理

制度分别汇编成册，在新生和新聘教师报到时发放”。然

而，本刊记者在中国期刊全文数据库（Cnki）以“教师手

册”为关键词进行搜索，相关文献也仅有 3 篇；本刊记者

还联系了北京、长春及无锡高校的三位教师，询问关于学

校教师手册的相关事情，三位教师均干脆回答“没有教师

手册”。曾有研究者对“985”高校教师手册进行统计发现，

“编纂并公布了教师手册的大学屈指可数”。这些均说明，

中国高校对于教师手册的关注和研究均比较薄弱。本刊记

者通过对比中美部分高校的教师手册也发现了一些较明显

的问题：

  通过互联网不易直接搜索到。本刊记者以“Faculty 

Handbook”为关键词，通过谷歌轻易就能直接搜索到纽

约大学（New York University）、哥伦比亚大学、弗吉

尼 亚 理 工 大 学（Virginia Polytechnic Institute and State 

University）、康奈尔大学（Cornell University）等高校的

教师手册。而以“教师手册”为关键词，通过百度搜索时

仅有浙江大学、南京中医药大学、同济大学等寥寥几所大

学的教师手册直接显示出来。

  对教师手册的重要作用认识不足。例如上海某大学

并未将关于教师手册的内容编辑成册，仅是把不到 20 条、

在不同时间公布的关于教师工作规章制度在学校教务处网

站上进行了罗列，涉及学校组织、教师聘任、教师退休、

教师休假等方面的内容完全没有。南京某医学类院校的教

师手册更是简单，罗列在网上的内容仅有 11 条，如蜻蜓

点水般将教师的任课资格、课堂教学、课外辅导、实验实习、

作业要求、论文指导等教学内容简单列举了一下。如此敷

衍的教师手册，显然只是一种摆设而已。

  有偷懒嫌疑，内容直接罗列国家相关政策。以上

海另一所大学为例，虽然该校的教师手册洋洋洒洒接近 20

万字，但里面有些内容却图省事直接罗列了国家相关政

策。例如该校教师手册中提到了师德相关的内容，相对应

的内容却为《中华人民共和国高等教育法》与《中华人民

共和国教师法》。

  不考虑读者的阅读体验。除上文提到的有些高校其

教师手册是直接列在网站上这一问题外，有些大学的教师

手册将文字直接列在网页上的同时还搭配了一些图片，如

学校的行政机构图、院系设置图，可悲的是只能看到图片

说明，而图片无法正常显示。还有些大学的教师手册，其

不同章节内容的字体、字号不是统一的，非常容易给人以

不专业的直观感受。

当然，目前国内高校的教师手册也有可取之处，本刊

记者查阅到的北京大学与浙江大学教授手册内容相对来说

均比较全面、系统且依据本校实际情况而制定，具有一定

借鉴意义。

注 更多关于高校信息公开的内容，可参见本期专题

文章。

链接

美国高校教师手册实用性高，重要原因之一是内容细致。

如密西根州立大学（Michigan State University）《教师

手册》中对“教师兼职”做出规定，任何教职员工如要在

校外兼职工作都必须填写“员工校外兼职申请表”（the 

Outside Work for Pay Authorization form）向所在学院或

部门递交申请，申请如被拒绝，教师则不得以事出去兼职。

当然学校也必须要给出合理的拒绝理由。校外兼职工作申

请被批准，教师需遵守规定：兼职时间每月不能超过 4 天；

兼职工作将有助于强化教师的专业；兼职工作将不会影响

教师的教学工作；兼职工作将不会影响学校的利益或违反

大学的政策和法规。
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别忘记更新小册子
另外一个值得注意的问题是高校教师手册内容需要与

时俱进，及时更新。

随着时代的发展与变化，大学教师手册中的规章制度

必然也要适时地进行一些修订。美国许多大学的教师手册

每年会更新一次，一般情况下属于微调。如遇上美国联邦

或州的法律修订或增加一些对学校政策产生影响的内容的

时候，大学则要及时地把因法律的修订或增加而对学校政

策所产生的影响作为一种特殊的附录放在网络上，直到下

一年教师手册更新时再正式将其纳入手册。

香港科大的教师手册，虽然主要内容借鉴自美国高校，

但已“因地制宜”对其中的内容进行了轻微修改。对其进

行“轻微修改”的原因，孔宪铎在书中也表达了他的观点，

“不能改得太多，否则都是水分，没有实质。但是在实施

时要照顾现状，不能置大家的福祉于不顾。……内容可以

酌情修改，规章制度没有不随时随地而增减更换的，这才

合乎与时俱进的原则。”

在本刊记者搜索到的多份中国高校的教师手册中，北

京大学的教师手册为 2013 年发布的，值得学习之处是这
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本手册的前言写道，“该手册 2011 年首次编印，2013 年

做了较大幅度的修订，并将根据需要定期修订并公开发

布，也恳切希望各位教师不吝批评指正，提出宝贵意见和

建议，不断完善北京大学教师手册的结构和内容。”为方

便教师提意见和建议，手册中列出了专门的邮箱。与北京

大学教师手册形成鲜明对比的是本刊记者在上海某“985”

高校网站上搜索到的该校的教师手册。该网站上显示的更

新时间为 2010 年，其中有不少规章制度公布的时间居然

为九几年，内容实在过于陈旧。

完善的规章制度搭配有效的运作程序是大学有序发展

的基石。对大学和教师的责、权、利明确界定，也体现了

一所大学严谨治校的科学精神，每一所大学都应当重视该

手册。同时，教师手册还体现了高校信息的公开与透明，

有助于保障公众对高校规章制度的知情权与表达权。


