广东工贸职业技术学校外籍教师        管理办法（试行）
总  则

第一条  为做好我校外籍教师管理工作，根据《外国人来华工作许可服务指南（暂行）》和《中华人民共和国外国人入境出境管理法》等相关规定，结合学校实际情况，特制定本管理办法。

聘请外籍教师要求

    第二条  外籍教师应具备以下条件：遵守中国法律法规、无违法犯罪记录和不良行为；身体健康；具有大学学士学位和两年以上相关教学工作经验，讲授语言应是其母语。
聘请外籍教师程序

  第三条  二级学院须于每学期初将审批通过的《外籍教师招聘计划申请表》（见附表）纸质版交至对外交流合作处。其内容应包括聘请外籍教师的原因、名额、要求和外籍教师拟承担的工作任务等。 

第四条 对外交流合作处全面负责外教招聘工作：简历筛选、向外教介绍学校情况、面试组织安排、校内宿舍安排、合同签订、工作许可办理和居留许可办理等。

外籍教师管理

第五条  对外交流合作处负责外籍教师合同签订和存档事宜，组织相关部门对外籍教师开展年度绩效考核，协助二级学院处理外籍教师在教学和生活中出现的困难。

第六条  二级学院及时了解其思想动态，督促其遵守我国法律法规和校纪校规，遵守合同规定。如发现外籍教师有违反法纪校规和合同条款行为，应及时向其本人指出并要求改正。对拒不改正者，应及时反映到对外交流合作处。

第七条  二级学院负责及时向外籍教师提供教学计划和教学要求，指派一名中方教师协助外籍教师进行教学管理，开展年度绩效考核，定期对外籍教师进行听课评课，每学期开展一到两次有外籍教师参加的教研活动。

第八条 对外交流合作处与总务处协调安排外籍教师校内住房和维护住房内家具家电等。

第九条 对外交流合作处将外籍教师的基本情况以书面形式通知保卫处，并协助保卫处做好安全管理工作。

第十条 对外交流合作处按照合同规定为外籍教师购买重大疾病险和人身意外伤害险。

第十一条 对外交流合作处及时更新外籍教师工资信息并通知人事处和财务处发放外籍教师工资和补贴。
  附  则

第十一条  本办法由对外交流合作处负责解释。

第十二条  本办法自印发之日起实行。

附件：

广东工贸职业技术学院

外籍教师聘请计划申请表
二级学院：                                  年   月   日 
	聘请语种
	
	聘请人数
	

	拟聘时间
	  年 月 日 至  年 月 日
	讲授课程
	

	拟承担

课时数/周
	
	聘请要求
	

	二级学院       负责人意见
	 签名：                               盖章：

      年   月   日        

	对外交流合作处负责人意见
	签名：                               盖章：

      年   月   日  

	人事处负责人

意见
	签名：                               盖章：

      年   月   日  

	主管校领导 

意见
	签名：

      年   月   日  


说明：1. 此表一式一份，经校领导审批通过后，二级学院将纸质版原件交外事办公室。
      2. 此表由二级学院于每年4月30日前或10月30日前完成，一个语种一份申请表。
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