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           外教招聘：多、快、好、省


外国专家管理制度

    为了做好学校外国专家管理工作，根据国家有关规定，结合我校实际，特制定管理制度。

    一、来校任教的外国专家，由外事处负责接送。到达学校后，由外事处负责到惠济区迎宾路派出所、省外国专家局、郑州市公安局出入境管理处及其它有关部门办理有关手续。

    二、学校保卫处认真做好外国专家到校后的安全保卫工作，要经常检查外国专家的安全情况，若发现问题，可代表学校责成有关部门采取有效措施予以及时解决，防患于未然。学校外事处协助保卫处经常对涉外人员进行安全、保密教育，经常对外国专家宣讲我国有关法律及学校有关规定，提醒外国专家注意安全。

    三、学校后勤集团负责外国专家的居住、膳食服务工作，按要求配备生活所需各种设备，并保证各种设备性能完好，发生故障及时修理，保证外国专家有良好的居住条件。外事处协助后勤集团经常了解外国专家对生活的要求和意见。凡属合理的并能办到的都应及时解决，不合理或暂时做不到的，应耐心做好解释工作。创造条件，主动改进外国专家的生活条件，提高服务质量。

    四、外国专家的聘请、教学任务的确定，由教务处、相关系部召开教务会议讨论后，将外教需求报送学校外事处，经学校主管领导批准后按计划实施。外国专家到校后，教务处召开教务会议与外国专家商谈教学计划、教学任务，并要求外国专家在开课前两周内结合本人任教的课程和学校的要求提交一份书面的教学方案，学期结束时，对方案的落实情况做出书面总结。

    五、外国专家必须要严格履行合同，按照学校规定的教材和教学进度教学。对外国专家推荐的外国比较先进的教材和视听的辅助材料，须经教务处审定，报请学校主管校长同意后，方可使用。    

    六、外国专家因故不能上课，应办理请假手续，经系主任批准方可休息。病假应有医院的病休证明，病假期间的待遇按有关合同协议所列条款处理。

    七、在学校指导下由教务处、相关系部选派政治思想好、业务素质高的教师作为外国专家的合作教师，合作教师的人选必须报教务处批准后确定。合作教师应按学校制定的《涉外教师工作守则》进行工作。

     八、教务处、相关系部要征求、听取合作教师和学生反映的意见，对外国专家的教学做出评估。在期末和外国专家任教结束时，教务处、相关系部主任要写出书面鉴定交外事处。对工作表现不好，教学效果差的，应采取适合方式予以批评，促其改进工作。对工作表现极差，不听取批评意见，不能完成工作任务的要向学校汇报，按合同规定处理。

  九、学校外事处负责外国专家的涉外工作，外国专家应邀到其他兄弟单位兼课或讲学，须经外事处同意。

    如遇本规定未涉及到的事项，由学校外事处请示主管校长解决。

文件下载自：聘外易网站www.pinwaiyi.com


[image: image1.jpg]