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关于印发《北京印刷学院
外籍教师管理办法（试行）》的通知
各单位：

    经研究，现将《北京印刷学院外籍教师管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。
    特此通知。

二○一二年七月五日               
北京印刷学院外籍教师管理办法

（试 行）

为贯彻执行国务院外国专家局、市外办、市教委和市公安局的有关政策，加强对外籍教师的管理，充分发挥外籍教师在教学和科研工作中的作用，提高聘用效益，维护校园的安全、稳定和公共秩序，发展学院与国际间的交流，结合我院实际情况，制定本管理办法。

本办法中的外籍教师指聘任时间为一学期及以上的语言类外籍教师和专业教学类外籍教师。学院聘请的其他外籍专业教师或教授根据国家有关政策和我院相关人才引进管理办法，由各单位根据需要，确定聘请人选，并报人事处和国际合作与交流处。人事处根据所聘人员的专业学术水平确定相应待遇。
一、管理机构与工作职责

外籍教师的管理机构组成及工作职责如下：

1． 外籍教师管理工作领导小组

组长：蒲嘉陵
    成员：程光耀、张养志、史国敏、王明峥、李阳、张志成、外籍教师所在二级学院/教学部分管外教工作的负责人。

职责：负责学校外籍教师聘任、服务、安全和管理等涉及到的政策制订和重大事务决策。
2.国际合作与交流处
    具体负责外籍教师来华手续、对外事务、校内协调以及与外教生活有关的资产管理工作。
3.二级学院/教学部 
从事公共英语教学的外籍教师隶属于外语教学部，从事专业教学的外籍教师隶属于其所聘二级学院/教学部。二级学院/教学部负责安排外籍教师教学及相关工作任务；负责外籍教师的推荐、遴选、教学、校内生活等事务管理以及与外教教学工作有关的资产管理工作。

国际合作与交流处聘请兼职外教协调员。外教协调员作为外籍教师与各相关部门的联系人，负责协调、解决外籍教师在教学、生活上遇到的各种问题。
二、外籍教师聘任程序

1．选聘流程

（1）二级学院/教学部根据教学计划和课程安排，提出拟聘请的外教人数、具体任职资格条件，并通过正规渠道，汇集外教信息。国际合作与交流处协助提供外教信息。

（2）二级学院/教学部根据任职资格的基本条件进行聘任初选，选聘可以根据实际情况采取灵活方式。为保证选聘外教质量，如有可能，最好安排来学院面视。
（3）提出拟聘请名单并报外籍教师管理工作领导小组，
（4）外籍教师管理工作领导小组审定拟聘名单，并确定最终聘任人选。

（5）对审定的拟聘任外籍教师，国际合作与交流处负责与其签订合同，并办理邀请来华手续。

2．新聘

每年5月1日之前将经过初步遴选的外教名单报送外籍教师管理工作领导小组；

5月10日前外籍教师管理工作领导小组审定拟聘名单。

5月20日之前国际合作与交流处与聘用外籍教师签订合同，并办理相关来华手续。国际合作与交流处将合同复印件送人事处和二级学院/教学部。
3．续聘

二级学院/教学部根据对外籍教师的综合考核，于合同期满前三个月以书面形式通知国际合作与交流处外籍教师的考核结果，并提出续聘还是解聘的意见。如需续聘，国际合作与交流处协调相关部门对续聘理由进行审核，并报送分管外事的校领导确定是否续聘。确定续聘后，国际合作与交流处征询外籍教师意见，并与其签订合同，为其办理各项证件的延期。如要解聘，按照以下第4点解聘程序执行。

4．解聘

用人单位通过综合考核，如认为已聘外籍教师不能胜任目前教学工作或没有足够工作任务量需要，应在外教所签订合同期满前三个半月以书面形式通知国际合作与交流处。经分管外事的校领导同意后，由国际合作与交流处负责告知外籍教师，以及提醒外籍教师需要离境日期。

三、 外籍教师任职资格及待遇

1．拟聘请的外籍教师必须具备以下基本条件

   （1）从事语言教学的外教应以英语为母语，具有大学本科及以上学历和语言教学相关工作经验或证书；
   （2）专业类外籍教师一般应具有副教授及以上专业技术职务或相同水准的其他专业技术职务，具有受聘工作岗位的专业背景、丰富的工作经历和业绩积累；

   （3）持有效护照；

（4）身体健康并附相关证明；

   （5）对中国和中国人民友好，没有反华倾向；

   （6）两年及以上相关工作经验。
2．工作量及待遇

   （1）外籍教师的合同工作量为12学时/周（其中，不低于6学时/周的内容是教学计划中规定开设的课程），形式可包括课堂教学、专题讲座和每周不超过2小时的办公室时间。课堂教学应包括外语专业的语言课程，研究生的外语课、面向全院非英语专业的口语课和专业课程。从事研究或其它工作的外教以研究或工作项目为基础，制订岗位职责，以岗位方式聘用。

   （2）外籍教师的工资待遇参照国家外国专家局外籍教师工资待遇标准，从事研究或其它工作的外教以涉及项目聘任待遇为准。学院每半年对外籍教师进行一次考核，用人单位报送外籍教师考核鉴定,考核成绩优良者将给予一定幅度的加薪奖励。外籍教师工资的具体发放工作由外教协调员负责。

   （3）在我院工作一年及以上的外籍教师每年可享受总额不超过8000元机票补贴。

   （4）外籍教师执行合同制工资，不随学院工资结构浮动，但享受学院针对在册教职工的福利性质的待遇，如节日费等。

   （5）外籍教师可在我院医务所享受医疗服务，或到我院指定的医院就医。外籍教师医疗费用如果不超过200元/月（寒暑假包括在内），费用由我院承担，超出部分由外籍教师本人负担，剩余部分不累计到下个月。我院为外籍教师购买价值10万元的平安险、价值1万元的意外医疗险和价值40万元人民币的医疗保险。

（6）外籍教师享受元旦、春节等我国法律、法规规定的假期。对于外籍教师的生日和所在国节日，用人单位需征求外籍教师意见后做适当安排，如与教学安排冲突，应以教学安排为主。

注：从事研究或其它工作的外教的工资及其他待遇从涉及项目经费中支出。

3．合同签订

  （1）拟聘请的外籍教师来华前必须与我院草签合同；到任后，我院与其签订正式合同两份，一份为国家标准合同，一份为我院拟定的补充合同。

  （2）补充合同内容包括工作安排（如：教授课程及教课时数）、工资、往返国际机票、住宿、休假等待遇和医疗保险、意外伤害保险等规定以及应遵守的法律、法规，试用期、合同的生效日期、违约责任等规定。

   （3）合同的签署和监督执行由国际合作与交流处具体负责。

四、外籍教师教学与日常管理

1.到任安排

    外籍教师到任后，由国际合作与交流处负责办理国家规定的有关手续(如:住宿登记、专家证、居留许可、体检等)，并负责住所等其他生活的前期安排（如：住所卫生，用品的标准配备，教会外籍教师使用各种用具等）；然后由外籍教师协调员协助外籍教师熟悉教学环境（如：帮助外籍教师熟悉工作环境、准备教材、明确教学安排等）,并协助其办理校内各种证件（如：工作证、一卡通等）。

2.教学管理

（1）外教协调员负责外籍教师和相关单位的联系与协调，外教协调员的待遇由人事处和国际合作与交流处协商确定。

（2）外籍教师的教学安排由二级学院/教学部负责，公共外语类课程由各部门将教学计划提前通知外语教学部，由外语教学部统筹安排外籍教师的教学任务。专业类教学任务由其所在二级学院/教学部安排。
（3）外籍教师合同外教学任务的安排归口由二级学院/教学部与外籍教师另行商定。纳入学院统一计划或教学计划内的合同外教学任务需按超工作量支付外籍教师课时费；属于办班性质的按学院有关规定办理

（4）外教协调员负责在开课前将教学计划、教学大纲和教学要求交至外籍教师本人并负责解释及其他辅助工作；外籍教师需根据教学计划和要求向二级学院/教学部提交具体教学安排及有关材料。

（5）二级学院/教学部负责组织专家、专业教师，教务处负责组织学生对外籍教师的教学态度、遵守学院相关规定、出勤、教学内容、教学效果等情况进行考核，并广泛听取学生对外籍教师的反映，帮助他们解决教学中存在的困难和问题，同时将考核结果报外籍教师管理工作领导小组。

五、其他

1.外籍教师若离开学院所在地区，尤其是离开北京，应提前将所去地点、时间等情况告知协调员，并应在规定的时间内返回，不得以任何理由影响教学，否则按学院的有关规定处理。

2.外籍教师违反学院相关规定的参照学院教职工管理办法或按照合同约定进行处理，违反合同约定的按照共同约定进行处理，违反国家法律法规的按照合同约定进行处理同时接受相应执法和/或行政部门的处罚（触犯刑法的，移交司法部门处理）。
3.原文件自此规定发布之日起停止执行。
4.本办法由国际合作与交流处负责解释。
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