泰州学院外籍教师合作教师管理办法 

为提高聘用外籍教师的工作效益，促进我校教学科研水平，根据国家有关引进国外智力的精神，并结合我校具体情况，特制定本办法。本办法适用于为外籍教师配备的合作教师。

1、 合作教师应为政治、业务素质强的专职教师担任；学院依据实际情况选定合作教师，并于每学期结束前将名单报送至国际合作与交流处，并按本办法的职责任务进行考核。
2、 合作教师要政治思想立场坚定，有很强的国家安全意识，严守国家机密。 
3、 合作教师须作风正派，业务精良，主动热情，乐于奉献。合作教师要主动向外教介绍我国的教育方针政策及有关法律、法规，主动介绍学院的有关规章制度，使外教依法从教；合作教师要主动向外教介绍我国风土人情和本地风俗习惯，以使其更好地适应在华期间的生活。 
4、合作教师须在外籍教师到校第一（二）天内与外籍教师见面、介绍自己的基本情况并把自己方便的联系方式提供给外籍教师。（合作教师必须保持24小时手机畅通）
5、合作教师应在最初一周内向外籍教师详细介绍学校及学院的教学管理规定，如上下课时间规定、请假规定、教学检查、教学评估要求等。并将课程表、作息时间表、校历等翻译成相关语言发放给外籍教师。
6、合作教师须与外籍教师保持经常的密切联系，帮助解决外籍教师日常工作中的问题，及时向国际合作与交流处反映他们的意见和要求，或通报外籍教师不正常的工作及日常表现情况，协助做好外籍教师的管理工作。
7、合作教师应每周至少两次与外教联系（见面），主动了解其在工作和生活中遇到的问题和困难，并及时给予解答、帮助，不能解决的问题要及时向学校反映。
8、在工作中，合作教师应严格遵守国家和学校的有关外事管理规定；要尊重外籍教师的宗教信仰，生活饮食习惯等。不能将外籍教师的个人特点、特殊癖好和特有的习惯或行为向校内外其他任何人通过任何形式传播。

9、合作教师应注意收集外教对学院提出的要求和建议，及时向外事办或相关部门反映。对外籍教师提出的问题，合作教师应如实答复。如果合作教师不清楚如何作答，应对外籍教师作出解释并先向学校汇报。然后将学校的答复及时、如实转告外籍教师。
10、合作教师应主动提出听外教的课，以增强外教与学生之间的沟通和了解。同时，合作教师应主动要求外教听自己的课，课后请示评议指导。
11、合作教师应负责外教所有的教学辅助工作，如教学大纲、计划的制定与修改，资料打印、复印以及调课、登分等工作，主动陪同外教在校期间的各项活动。
12、本办法由学校国际合作与交流处负责解释。

