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（汕职院发﹝2009﹞62号 ）
为了做好外籍教师的聘请及管理工作，根据国家有关政策，结合学院学校实际，制定本规定。
外籍教师聘请及管理工作的方针：积极而有计划地聘请外籍教师，充分发挥外籍教师的作用，虚心学习他们的专长，争取最佳聘用效益，扩大学院学校对外联系，提高学院学校的教学质量和科研水平。
一、学院学校对外籍教师的管理
学院办公室外事科对外交流合作中心是学院学校执行国家外交政策和教育外事政策、处理全院校外事工作的一个专门的职能机构，负责外籍教师工作的报批和监管工作。外籍教师的管理按“谁聘用、谁审查、谁负责”的原则，由所在二级学院承担管理主体责任。
肩负着政策把关和外事管理的双重职责。学院外语系应协助外事科做好外籍教师的管理，并做好外籍教师的教学工作安排。
1.认真执行人力资源社会保障部《外国人在中国就业管理规定》、教外办《高等学校聘请外国文教专家和外籍教师的规定》、国家外国专家局《关于文教部门聘请外籍工作人员的规定》。
2.根据学院学校情况和实际需要，从严把握外籍教师的质量和数量。严格掌握条件，提高聘请质量，要聘请具有真才实学、身体健康、对学院学校友好、愿与学院学校合作的外籍教师来院工作。从事外语教学的外籍教师，应具有本科以上学历，并具有一至两年以上教学经验，需要在本国语言和文学方面有一定造诣，口齿清楚，语音语调规范。
3.外籍教师应遵守我国的法律法令及有关规定。
4.外籍教师到学院学校任职前，需向学校提供有效资质证书、无犯罪证明、健康证明及其他一切法律规定的文件，须由学校向报请外国专家局等上级主管部门批准申报，并办理一切必要手续。
5.学院学校与外籍教师签订的聘用合同，双方必须信守合约，未经双方同意，任何一方不得提前终止或变更合同。
6.外籍教师到职后，学院办公室外事科对外交流合作中心、所在二级学院应及时向外籍教师介绍学院学校基本情况，外籍教师须遵守学院学校的工作制度，按照合同要求，接受学院学校的工作安排，不得兼任与学院学校工作无关的劳务。有事请假须按教职工请假规定办理，离开本市须按规定请假办理并经经学院办公室外事科主管领导所在二级学院负责人、学院办公室负责人、人事处负责人、分管校领导签字后方可离开。
二、外籍教师的招聘和证件申请
1.网络招聘或中介介绍
学院学校所需外教信息在网络上公布，有合适人选再安排面试。面试方式通常是电话面试或视频面试。有应聘者愿意到学院学校来面试的，由人事处、学院办公室对外交流合作中心外事科协外语系、二级学院安排接洽。
2.面试合格后，双方达成协议，由人事处牵头、学院办公室对外交流合作中心、二级学院协助，与外籍教师签订合同。《合同》内容主要以国家外国专家局订立的《标准合同》为范本，根据学院学校实际情况，起草一份聘请合同，一式两份，分中英文两个版本。（见附件）
3.中介费用
由中介机构向学院学校提供外籍教师信息的，学院学校必须与中介机构订立《面试合同》，一旦面试成功，学院学校必须根据合同商定价格支付中介公司约6,000元/人的中介费（具体价格商定）。中介费通常在外籍教师到达工作岗位一周后支付。
4.办理外国人来华工作许可申请《外国专家来华工作许可证》
学院办公室对外交流合作中心按上级规定为帮外籍教师向国家外国专家局申请申请《外国专家人来华工作许可证》，并按程序申办有效签证、《外国人工作许可证》，居留许可和《邀请函》并将《外国专家来华工作许可证》原件、被授权单位的签证通知函（电）寄给拟聘人员（聘用单位应保留许可证复印件及许可证存根），由其本人凭《外国专家来华工作许可证》原件、被授权单位的签证通知函（电）及有效护照，向中国驻外使领馆申请办理职业（Z）签证，中国驻外使领馆留存工作许可证原件。
5. 安排接机、入住工作
学院学校总务处相关部门要在外籍教师到来之前安排好外籍教师宿舍，根据《合同》要求安排好宿舍、配置好各项生活用品，并提前做好外籍教师接待工作。
6. 办理《外国专家证》
学院外事科要在外籍教师到达以后，凭借已获的《外国专家来华工作许可证》并持职业（Z）签证的外国专家办理《外国专家证》。
三、外籍教师的权利和义务
1.外籍教师必须遵守中国的法律、法规；尊重中国人民的文化习俗、生活习惯及宗教信仰。尊重中国人民的道德规范和风俗习惯，不得从事有伤风化和有伤中国人民感情的活动。
2.严守校规校纪。外教应和我院教职工一样，按时上、下课，不得无故缺席、迟到或早退，有事须先通过联系教师向管理人员请假，批准后方可离开。
3.外教宿舍内不得留宿他人，来访人员需住宿的应登记入住涉外宾馆。私自留宿他人的，将视情况给予批评教育或外事纪律处分。
4.爱护电脑、自行车等生活用品及有关设施，损坏或遗失的要赔偿。
5.每套外教宿舍内配备必需生活用品，双方届时交接清点。
6.有权向学院索要外国专家证书。
76.有权与学院学校协商聘用合同内容，并按照规定办事。
87.在学院学校提供的住处，享有免费住宿权和生活用品的使用权。
98.有权享有法定节假日。
109.在正常工作范围内应对其教学工作尽职尽责，接受学院学校的常规考核。

四、外籍教师的使用
1.学院学校与外籍教师共同协商，精心安排教学计划和教学内容，制定评价标准，合理安排教学进度。
2.充分发挥外籍教师的作用。外籍教师所在教研室、所在二级学院，要把外籍教师视作本单位的成员，主动向他们介绍我国有关外国人管理法规、学院学校的规章制度和本单位的教学、科研情况，共同商讨工作中的问题。提倡中外教师共同备课、交流和观摩教学经验。积极开展友谊交往工作，丰富外籍教师的业余生活，组织参观游览和一些文体活动。帮助他们解决工作和生活中的困难，解除他们的后顾之忧，最大限度地调动他们的积极性。
3.外籍教师所在教研室主任要经常了解和检查外籍教师的工作情况，发现问题及时上报教务处、人事处、学院办公室外事科对外交流合作中心。
4.为了虚心学习外籍教师的专长，争取最佳聘用效益，学院外籍教师所在二级学院应为每位外籍教师配备一至两名合作教师，为外教在教学、科研、生活、活动组织等方面提供帮助。
5.由学院办公室外事科对外交流合作中心协调，每学期召集有关专家、外籍教师、合作教师和学生代表参加的座谈会，对外籍教师的工作进行评价，并制定下学期的教学目标。
五、外籍教师的安置
1.学院为外籍教师安排住宿。
2.外籍教师的办公地点要固定、安静、实用。
3.学院办公室外事科要经常保持与外籍教师的联系，外籍教师如须离开本市须由外籍教师写出书面理由报学院办公室外事科，并经学院办公室外事科主管领导签字，报请学院办公室外事科同意后，方可离开。
4.外籍教师的出入境，外事办公室应及时安排接送，确保外籍教师的安全。
六五、外籍教师的生活管理
1.学院办公室外事科及有关单位学校应认真做好外籍教师的接待工作，积极为外籍教师创造良好的工作条件及生活条件，使他们无后顾之忧。
2.切实保障外籍教师人身财产安全，防止各种意外事件发生。
3.积极开展与外籍教师的友好交往活动，尊重外籍教师的宗教信仰。
4.根据国家外国专家局规定，为保证外籍教师的正常教学和生活，学院学校为每位外籍教师提供标准公寓，面积在60平方米以上，位置在校园内，生活设施齐全。
5.未经学院办公室外事科学校同意，其他人员不得随意进入外籍教师住所，外籍教师不得外宿。
6.学院学校与外籍教师，应服从当地公安、行政管理，妥善处理各种关系，尊重外籍教师的宗教信仰和生活习惯。
七六、本管理规定由院办负责解释，自印发之日起执行。

    汕头职业技术学院外籍教师招聘及管理流程
	外语系二级学院提前六个月报送外籍教师需求及人数

报学院主管领导审批

上网招聘或中介推荐

安排电话面试和网络视频面试

　
将外国专家体检结果和《许可证》存根、相片等寄到省外国专家局，办理《外国专家证》
带领外国专家到当地派出所、公安局出入境管理处办理居留登记手续，并到汕头出入境检验检疫局进行体检
将《外国专家来华工作许可证》寄给外国专家，并到中国领事馆办理来华签证
安排接机及入住学院教师宿舍
报送学院领导审批并签订聘请合同

将面试合格并有意到学院工作的外国专家资料报送广东省外国专家局政审，通过后，省外国专家局将发给《外国专家来华工作许可证》
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