外国语学院长期外籍教师聘请及管理工作条例
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1、 长期外籍教师的遴选与聘请
长期外教的遴选过程应严格把关，争取引进高层次外教，尽可能在人品素质及健康状况上严格把关，坚持择优选拔、学用一致的原则。做出聘用决定之前必须通过各种渠道了解候选人的全面情况。所聘外教必须遵守中国各项法规政策，认真研究课程，做好本职工作。
为规范聘请流程，提高效率，请各系部按照以下程序和时间节点办理长期外教聘请手续：
1. 10月第二周各系部分管主任向学院外事秘书提交来年聘请计划，学院据此制定来年的外教聘请计划并报人事处批准；
2. 各系部按照批准的计划招聘遴选；
3. 5月第一周各系部向学院统一提交填写完整的《中国海洋大学长期外籍教师岗位申请表》或《中国海洋大学长期外籍教师考核及续聘申请表》，并附上办理签证手续所需的材料（参考国际处网站），学院外事秘书审核汇总，并交分管副院长复核后，统一交给分管人事的院长或书记签字盖章后提交国际处。
（注意：《申请表》须完整、准确，不能有缺漏、空白项，经学院签字盖章后统一报送国际处。国际处不受理单独、临时报送的材料，有特殊情况请说明，仍须经以上程序后通过院办报送。申请材料不齐不能办理来华手续。）
4. 7月初协助国际处将办理好的来华工作许可和签证通知统一寄给外教，并随时跟踪签证办理情况，异常情况及时向相关部门通报并协助处理。
5. 8月末或9月初外教入职。

二、长期外籍教师管理工作办法
对于外教工作管理，应秉承与在职中籍教师同样的标准和要求。
1. 每位外教来校时对我校的相关规定及情况尚不了解，且存在语言障碍，应由所属系部分管主任在开学前一周外教培训期间向其逐条介绍解释《外国语学院外籍教师工作职责》，并由本人签字声明已获悉并保证遵守，帮助其尽快适应工作和生活环境。
2. 外教入职后第一个月为试用期，试用期结束前5个工作日外教所在系部应向学院提交书面报告（填写考核报告模板中《试用期总评》表），说明其是否能胜任工作岗位，就是否正式聘请此位外教提出建议。在此期间，系主任/分管系主任/分管教研室主任应至少听课1次，外教联系教师应至少听课2次，深入课堂，了解外教的教学态度和水平，填写考核报告模板中《听课记录》表；召开学生座谈会1次或采取调查问卷形式，广泛及时听取学生意见，填写考核报告模板中《学生评价》表。听课情况及学生座谈/问卷调查情况由系部汇总，与外教沟通提出改进意见，并及时向学院反馈。所填表格提交外事秘书存档。
3. 每学期开学第1周，各系部分/分管教研室主任/外教联系教师应确保外教到教室上课，如发生临时情况即时告知学生并上报学院及相关部门。外教因违反学校教学规范和纪律受到教学事故通报者，根据合同相关条款进行处罚。视教学事故原因，给予外教不低于2000元的经济处罚，并记录在外教工作档案。外教所在系部的分管主任/分管教研室主任/外教联系教师若对所发生的教学事故负有不可推卸的责任，期末考核不予评优评先。
4. 外教在校工作期间，各系部应全程了解其教学情况及教学内容，发现情况立即上报学院。分管系主任/分管教研室主任/外教联系教师每学期对每位外教至少听课1次，不定期组织其他教师听课或举行座谈会，填写相关报表，向外教及时反馈，并积极协助解决外教遇到的困难或问题。
5. 外教来校后每个学期末，学院应对外教工作进行考核评估。秋季学期末按本院教师年终考核程序和方式进行,各系部按学院规定时间将外教个人总结、学生评教结果、所确定考核等级、系主任反馈意见等提交外事秘书汇总存档，结果报国际处、人事处。
6. 一学年(春季学期)结束前1周，各系部应按学校要求做好外教工作总结（每位外教不少于500字，突出人才培养、学科建设和国际化方面所做的工作，以及学期结束日至合同截止日期间应安排的具体工作的完成情况），总结提交外事秘书汇总，经分管院长审核后，报送国际处、人事处。
7. 因人为原因影响外教聘请与管理工作，视情节轻重，其责任人承担相应惩罚（见第二部分第3条），记入年终考核。
8. 学院在每年秋季学期开学前一周及圣诞节前一周召开全院外教、各系部分管外教的主任及合作教师大会，为他们提供交流机会、获得归属感，产生凝聚力。第一个大会为介绍学院情况，明确外教职责，做好开学准备工作；第二个为总结交流一学期的工作，迎接新的一年。
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