
外国语学院外籍教师管理工作条例

为充分调动外籍教师工作积极性，以提高外国语学院的教学水平和教学效果，特制定本规定。
一、由外教秘书管理外籍教师的教学工作，代表外国语学院与国际处商议和决定外籍教师的聘用等相关事宜，并负责协调外籍教师与各教研室的相关教学工作。
二、外籍教师编入相应的教研室，教研室指定专人担任外教合作教师。
三、主管外籍教师教学工作的院长根据实际情况确定外籍教师的教学任务并告知相应的工作要求。外教秘书与合作教师帮助外籍教师熟悉工作环境、教学对象、指定教材、说明教学方法、明确教学任务、工作原则和教学目的等内容。
四、外籍教师必须遵守聘用合同和校规校纪，服从教学管理的一切规定。
五、外教合作教师要求全程参与外籍教师教学工作。外教合作教师应及时将学期安排、课程表、作息时间表、教材等交与外籍教师，并检查其教学计划、教学安排等，督促其作好开学前的准备。外教合作教师应协助外籍教师作好辅助资料的准备工作，如，打印资料、试卷印刷等。外教合作教师应按时督促外籍教师作好期末考试工作，协助其及时上报考试成绩。
六、定期与外籍教师召开座谈会，了解其执行教学计划情况、教材使用情况、教学进度、教学手段等。
七、学院领导和教学管理人员应定期旁听外籍教师上课，以掌握其上课情况。与各班学习委员保持密切联系，并广泛征求学生意见，及时了解外籍教师上课情况。
八、期中教学检查后，合作教师应及时向外籍教师通报检查结果，并根据实际情况，鼓励其发挥特长，改正不足。
九、每学期结束时，学院组织学生对外籍教师的教学工作进行评估。对工作优秀的外籍教师应给予表扬奖励，对工作表现不良的应及时予以批评教育。对于新聘外籍教师，如果其实际能力及资历与简历所描述的不符，应和学校商量与其解除合同。
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