武汉轻工大学外籍教师管理暂行规定
为规范我校外籍教师的聘请和管理工作，根据国家外国专家局、湖北省外国专家局、武汉市公安局出入境管理处对外籍教师管理的有关规定，结合我校实际情况，制定本暂行规定。
一、基本原则
1、聘请原则
外教的聘请应坚持“按需聘请、注重实效”的基本原则，要充分尊重和发挥外教在外语教学、专业学科和中外合作办学等工作中的重要作用，使其为学校的教学及学科建设的发展服务。学校外事处负责外籍教师的统一管理，并负责来校手续办理及生活安排等方面的工作；后管处负责具体安排外教的住房等；外语学院负责语言类外教的教学工作；各院（部）负责各专业外教的教学工作。
2、外教守则
外教应遵循中国的有关法律、法规，以及有关外国专家的管理规定；尊重中国的宗教政策，不得在学生中传教；按期完成工作任务，保证工作质量，接受教学检查和评估。
二、聘请程序
1、外教申报
每年三月上旬，各院（部）将下学年所需聘请的外教人数及基本情况报校外事处。语言类外教的聘请由外语学院负责安排；国际学院所需外教应会同外语学院商定，聘用时优先满足中外合作办学项目的需要。外事处根据各院（部）所需外教情况，统一报校领导审批后，方可聘请。
2、 基本条件
语言类外教要求本科以上学历学位，母语为英语、德语国家的外籍人士；专业类外教要求博士以上学历学位的外籍人士，具体条件由各院（部）根据专业需要制定。
    3、 聘请方式
语言类外教的聘请，由外事处、外语学院根据需要寻找合适人选，所聘人员递交的护照复印件、简历、证书和体检证明等申请材料，经外事处初审，外语学院通过网络面试或电话问答等形式，根据教学要求确定所需聘请的外教。专业类外教的聘请参照语言类外教的聘请方式。
4、工资标准
参照国家外国专家局、湖北省外国专家局的有关标准，结合我校实际工作情况，按照学历、学位等专业要求，制定相应的工资标准。
5、合同签定
所聘外教经审核确定后，由外事处将中英文聘用合同扫描发给受聘方，经受聘方确认签字后，方可办理聘请手续。
三、签证办理
由外事处向省外国专家局提交《湖北省聘用外国文教专家（一般外籍教师）申报审批表》、《外国专家来华工作许可申请表》等申请材料，经省外国专家局审批通过后，向受聘方出具《外国专家来华工作许可》及《签证通知函》，由受聘方在国外使领馆自行办理入境签证。
四、到校手续
1、住宿安排
外教来校前，外事处与后管处协调外教住房事宜，后管处负责外教宿舍内家具等购置。外事处负责协调外教宿舍内水、电、天然气、网络、电话等设施的开通，以及空调等基本生活设施的配备，并负责外教的机场接送及到校后的住宿安排，充分保证外教平安到校，顺利入住。
2、居住登记
外教到校后，由外事处及时组织外教前往武汉市公安局文保分局江北所填报《外国人住宿登记表》，办理居住登记。
3、体检手续
由外事处组织外教前往湖北省出入境检验检疫局办理体检手续，体检合格，获得《境外人员体格检查记录验证证明》后，方可与外教签定正式合同。
4、外国专家证办理
由外事处组织外教前往省外办、省外国专家局申请办理外国文教专家证。
5、居留许可
由外事处组织外教前往武汉市公安局出入境管理处填报《外国人签证、居留许可申请表》，统一办理外国人居留许可（通常为一年期）。
五、教学管理
1、课程安排
对于语言类外教，由外语学院根据外语教学要求，与学校教务处协商安排外教课表，定期召开外教教学工作会，并将外教课表、学生名册等发放至外教，告之外教学生成绩的考核方式，可根据需要安排外语教师作为外教协调人，及时沟通和反馈外教教学信息；对于各专业类外教，由各院（部）与学校教务处协商安排外教课表，具体教学管理可参照语言类外教管理方式。
2、教学检查
由学校教务处、各院（部）根据教学要求对外教授课定期开展检查，邀请外教参与教学活动，期末对外教教学工作予以考核，对教学工作优异的外教，可考虑参评学校优秀教师。
3、成绩评定
学期末，由各院（部）负责外教对学生成绩的评定，包括成绩的收集和登录等工作。
4、外教在校工作期间的其他相关活动，由各院（部）负责，外事处负责协调。
六、离校手续
外教完成教学任务合同期满后，由外事处负责外教的离校工作，包括工资手续的办理及换汇、房屋及设施交接等工作，充分保证外教安全离校回国。
七、其他未尽事宜，由外事处负责解释，协商解决。
八、本暂行规定自颁布之日起执行。


