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           外教招聘：多、快、好、省


外国专家科工作职责

　　外国专家科主要负责外籍教师的聘请、全面管理和协调工作，其主要工作职责如下：

　　一、根据有关院系的外籍教师需求计划，负责对外联络，物色聘请人选，实施聘请。

　　1、办理聘请手续；

　　2、负责外教来华赴任和期满离华的接送事宜；

　　3、办理外教在华期间所需证件；

　　4、组织签订合同。

　　二、以国家政策法规为依据，根据有关规章制度，依照双方《合同》，对外籍教师实施工作管理。

　　1、根据教务处下达的教学计划，合理安排外籍教师的工作；

　　2、督促有关院系加强同外教的沟通和交流，了解所在院系的情况，介绍所任课程的特点及其班级学生情况，协调师生关系，参加院系的教研室活动；

　　3、协调解决外教在教学方面出现的问题和遇到的困难，如教材、仪器、场所等问题；

　　4、对外籍教师的教学工作进行必要的监督、检查和评估，根据评估结果实施奖罚；

　　5、组织外籍教师参加、举办各种形式的英语教学活动。

　　三、负责外籍教师的日常服务和生活管理工作。

　　1、协助做好外教的日常生活管理，居室内物品购置等；

　　2、按工作职责范围，对外事服务员进行工作管理；

　　3、负责外籍教师的工资发放并根据要求和规定为其兑换外汇；

　　4、协同有关部门及时解决外教所提出的各方面问题；

　　5、组织外籍教师参加娱乐、旅游等休闲活动；

　　6、帮助外教安排假日活动，帮助其购买车票、船票、机票，预订房间等；

　　7、经常与外籍教师沟通，了解其思想动态，掌握其兴趣、爱好，以便更好地为其服务，减少误解。

　　四、负责外籍教师的社会活动管理，配合公安机关、国家安全机关等做好外教的安全保卫和国家安全工作。

　　五、制定和落实有关规章制度，提高管理水平，创造性地开展工作。

　　六、会同有关院系对学生进行外事纪律教育。

　　七、积极开拓外籍教师聘请渠道。

　　八、及时向上级主管部门汇报外籍教师聘请效益等有关情况，接受工作检查。

　　九、做好对外籍教师的宣传工作，使其了解中国，了解我校。

　　十、外国专家科文件、档案管理。

　　十一、积极探索外国专家管理的新模式，以便从繁杂的日常生活服务中解脱出来，投入到新的工作领域中。

　　十二、服从领导，完成其他工作任务，包括国际合作与交流处的物资管理工作、二级网站建设和维护工作。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　国际合作与交流处

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 二〇一一年九月
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