广州大学外籍专家、外籍教师管理的规定

为提高我校外国文教专家和外籍教师（以下简称外籍教师）的聘用效益，根据国家有关聘请外国文教专家和外籍教师的规定，结合我校实际情况，特制定本规定，请遵照实行。

     一、外籍教师应具备的基本条件
（一）聘请对象应是对华友好，愿与我校合作，符合我校需要的外籍教师。
（二）原则上，应聘外籍教师应具有学士以上学历，有三年以上的相关教学经验。
（三）身体健康，能担任协议规定的科研教学任务。
    二、聘请外籍教师的程序
（一）我校计划聘请外籍教师的部门根据本部门的实际教学需要，于每年4月15日前向国际交流与合作处申报下学年度的计划，确定聘请人选并写出正式报告送交国际交流与合作处。
报告内容包括：准备聘请的文教专家的姓名、性别、年龄、出生年月、国籍、护照号码、以及工作的任务、工作量、具体担负课程、拟付给的工资（工资标准与国际交流与合作处协商）。报告应附有应聘人的求职信、履历表、推荐信，由国际交流与合作处审核后上报主管校长审批。聘请单位要向应聘外籍教师介绍工作任务和生活环境，寄给外籍教师《合同》外文本一份，应聘外籍教师来校前明确表示对合同没有异议，并同意签署合同。
 （二）国际交流与合作处在每年5月30日前备齐材料，上报广州市外国专家局审批，办理“专家到职通知书”。广州市外国专家局同意聘请后，由国际交流与合作处上报广州市外国专家局，办理外籍教师“来华邀请通知书”，外籍教师凭通知书到我国驻该国的使（领）馆办理来华签证。
 （三）外籍教师应于八月下旬新学年开始一周前来校，聘请单位须提前告知国际交流与合作处外籍教师到广州的具体时间及地点，由国际交流与合作处协助聘请单位报到事宜。
 （四）应聘的外籍教师来校后，聘请单位应及时做好教学工作安排。受聘人须向国际交流与合作处提交10张一寸半身免冠照片以便存档及办理有关证件，并由国际交流与合作处组织其进行常规体检以办理有关居留和签证手续。
 （五）聘请单位要掌握和了解外籍教师的教学态度、业务水平、教学效果，有问题应及时同外籍教师交换意见，促其改进工作。每年的11月底由教务处和研究生处协同聘请单位对外籍教师进行教学质量评估。
三、外籍教师的管理
 外籍教师管理归口到国际交流与合作处负责，重大事情由学校领导决定，有关部门要指定专人分管，具体分工如下：
（一）国际交流与合作处
 1、全面统筹外籍教师的管理；负责与各有关部门的协调；处理外籍教师的有关事务。
2、负责外籍教师任职资格的审查及《合同》的制定。
3、负责各类证件的办理；组织外籍教师参加省、市举办的有关活动。
4、编报外籍教师经费预算及核定工资福利待遇。
5、负责处理外籍教师和来访外籍客人赠送的图书、礼物。负责办理学校给外籍教师的赠品与奖励事项。
6、组织安排外籍教师假期活动。
（二）聘请单位
 1、根据本单位学科、课程建设的需要，提出聘请外籍教师的申请报告。
2、拟订外籍教师目标管理方案；安排外籍教师的教学、科研任务；审核并协助他们制订授课或科研计划、选定教材和教学辅助材料；鼓励他们采用先进的教学、科研方法和手段。
3、执行学院的听课制度，掌握外籍教师的教学情况；指派有一定经验的骨干教师协助外籍教师搞好教学、科研工作，收集并积累他们的讲授材料和科研成果。
4、在聘用期间，协同教务处和研究生处定期开展外籍教师的教学质量评估工作，并将外籍教师的工作情况及评估情况报告交国际交流与合作处。
5、指定一名外事主办人员，负责协调外籍教师的教学工作以及所在校区内的日常生活安排。
（三）教务处、研究生处
  1、根据聘请单位学科、专业建设的需要，综合制订外籍教师教学管理制度。
  2、审核各聘用单位上报的外籍教师工作计划，协助他们安排外籍教师的教学、科研设施及专题讲座、经验交流会或学术报告会等。
  3、协助各聘用单位制订和实施外籍教师教学管理办法，负责外籍教师的教学质量评估工作。
（四）人事处
负责各聘用单位外籍教师的用人编制管理。
（五）后勤产业处、产业集团
  为外籍教师提供住房（包括入住前的房屋清洁）及其照明、电热水淋浴器、电视机、电话、冰箱、空调和煤气炉等生活设施，并负责维修。
（六）保卫处
1、在安全、公安部门的指导下，做好外籍教师的安全于保卫工作，防止各种意外事故的发生。
2、会同有关部门处理外籍教师的违章行为；对触犯刑律者，报公安、司法机关依法处理。
（七）财务处
1、负责对外籍教师财务开支计划的执行与监督。
2、负责外籍教师财务开支计划中的外汇申报和兑换工作。

