淄博职业学院外教聘用及管理暂行办法（修订）

为进一步加强和规范学院的外教聘用及管理工作，提高聘用效益，结合我院实际，现修订《淄博职业学院外教聘用管理暂行办法》（淄职院政办字[2007]18号）如下：

第1条 外教的聘用
1．学院外教的聘用坚持按需聘用、择优选聘、保证质量的原则。

2. 由拟使用部门每年4月底提报需求计划，由国际学院会同组织与人力资源处、教务科研处会签后上报学院，审批通过后由国际学院统一聘请。

3．由国际学院根据国家外国专家局《外国文教专家聘用合同管理暂行办法》在外教到任之前与其草签聘用合同；在其到任一周内签订正式合同并报学院人事处备案。
    第二条 外教的待遇
（一）直接报酬

外教直接报酬分为基本工资、补贴、绩效工资三类。

1. 基本工资

聘请外教不分国籍语种，分为以下三类：

第一类：具有学士及以上学位，且工作经验不满2年，基本工资3300元；

第二类：具有学士及以上学位，且有2年以上外语口语教学工作经验，基本工资4000元；

第三类：具有较高学位、专业能力强、工作经验丰富的高层次海外人才，工资及聘请待遇根据项目实际情况确定，报学院研究通过后予以实施。

2. 补贴

外教补贴主要有生活补贴、机票补助、旅游费。

（1）生活补贴

每月给予外教200元作为水、电、煤气、电话、上网等补贴；每月给予外教200元作为上下班交通补贴，随工资一同在每月月初发放；如外教自行租赁房屋，除正常发放每月生活补贴外，发放住房补贴1000元（含暖气费）。

（2）机票补助

外教国际间往返旅费，每年合同期满后予以发放一次定额补贴。机票定额标准以实际聘外教的所属国家及地区往返北京间机票平均价格确定发放额度；如果没有发生实际旅费的外教，则根据定额机票补贴价格的80%随工资一同发放。并在双方签署的合同中明确发放额度。

（3）每年发放一次2200元旅游费补贴，每个寒假前予以发放。

（二）间接报酬

1 为外教开通网络、电视、暖气等，相关费用采取实报实销的方法，由学院承担。

2 为试用期满且合格的外教购买在校工作期间的医疗、意外保险。
3 根据国家有关规定，结合我院实际，学院为外籍教师提供厅、卧、厨、卫等齐全的公寓一套，并配备空调、电视机、电脑、电话、洗衣机、冰箱、微波炉、热水器、家具等基本生活设施一套（在外租房者除外）。

（三）费用列支

以上外教产生的费用采取由外教使用部门与学院共同承担的办法， 其中全部费用的85%从学院外教专项经费列支，15%从使用部门列支。

第三条 外教的管理
    1. 国际学院是聘用外教工作的主管部门，负责审查各系聘用外教的计划，负责对外教的统一分配、使用和日常管理以及外教教学以外的一切事务。
2. 教务科研处是外教教学工作的上级主管部门，负责对外教教学业务进行管理和考核，对其教学态度和效果进行定期检查和评估。
3. 各外教聘用部门是外教教学工作的具体主管部门，负责对外教教学业务进行日常管理；负责给外教提供必要的办公场所及办公用品；负责对其教学态度和效果进行定期检查和教学质量评价，提高使用效益。

4. 外教在我院任教期间原则上不得安排其出差或到校外进行有偿上课、讲学或座谈活动。如外教自愿进行以上活动，需经学院批准同意。

5. 学院后勤管理部门负责外教的生活场所和生活设施的配备，及时维修生活设施方面的问题。

第四条 外教的考核
外教出现上班迟到、早退或在工作时间内擅自离岗或从事与工作无关的事情（如上网聊天、玩游戏、看内容不相关电影等），每有一次扣发工资100元；外教发生缺勤现象，依其基本工资按缺勤天数（包括病、事假）核减；连续旷工5天以上，或1年内累计旷工时间超过10天的，学院有权单方面解除与外教的劳动关系，并有权向出入境管理部门提出注销其居留许可，终止其在中国大陆的停留时间。

第五条 合同期及假期

1. 聘请外教一个合同期为一年，工资按照十个月进行发放。

2. 首次签署合同的外教，工作前一个月为试用期；试用期满不合格仅享受工资、日常生活补贴、单程定额机票补贴；不享受包括旅游费在内的其它补贴。

第六条 外教的解聘

1. 外教合同期满时，由国际学院负责对外教进行期满解聘工作，并会同外教使用部门、组织与人力资源处、后勤服务管理处等进行外教离校会签和费用结算工作。

2. 外教合同有效期内，若发生违约情况，外教使用部门及有关管理部门可向国际学院提出解聘外教的申请，并提供外教违约的佐证材料。学院审批通过后，由国际学院负责办理外教解聘手续，并会同外教使用部门、组织与人力资源处、后勤服务管理处等进行外教离校会签和费用结算工作。

第七条 本办法由国际学院负责解释。
 二〇一三年四月二十五日

