教务处关于外国专家来华授课的管理办法

为推进“十二五”期间东南大学本科教学的国际化建设，东南大学鼓励、支持各院系积极引进国际上具有较高知名度的外国专家、学者来校讲学、合作研究，并设立优秀生培养（国际化课程教学）专项基金，主要用于邀请外籍专家来我校为本科生讲授课程。为进一步规范相应流程，特制定本管理办法。

一、外国专家的聘请

应聘请在国际上享有较高学术声誉、教学水平高、身体健康的专家来校为本科生开展全英文授课。聘请外国专家的院系，需在上一学期结束前填报拟邀请外国专家来校授课计划院系汇总表，并于外国专家来校授课前一个月填写《东南大学邀请校外兼职教师授课信息表》，签字并加盖公章，提交教务处审核，经批准后即可开展后续工作。

二、外国专家授课录像

每门外国专家授课课程需按规定进行全程录像，供教师观摩及学生学习。院系需在上课前一周内向教务处教务科借录播教室，如需要技术帮助，请联系教育技术中心（联系人：吴海军老师，联系电话52090361）。
三、外国专家授课的管理

申请院系需为来华授课的外国专家配备教师协助教学，并兼做外教在华期间的联系人，配合开展相关教学工作。教务处将在外教授课期间选派国际化教学专家组教师对课程进度、内容、效果等进行抽查并填写《东南大学听课记录表》。

各院系联系人需在课程结束后提交外教授课照片三张、授课课件PPT等教学资料至教务处，同时需填写《东南大学邀请校外兼职教师授课课程总结》至教务处备案。
四、外国专家授课的费用结算

外国专家的费用结算以“全英文授课课程资源建设”的资助额度为依据，即2-5万元/课程。各院系所支付的相应费用原则上不应超过此额度。该经费资助的项目包括课时费（200-400RMB/课时）、往返机票以及住宿费。其中，根据国际合作处的有关规定，往返机票由邀请外教授课的院系负责购买。

相关院系在各项费用结算完毕，向教务处出具有效票据凭证，并提交《东南大学邀请校外兼职教师授课信息表》、《东南大学邀请外国专家来校经费决算表》、《东南大学邀请外教课程安排表》、《东南大学听课记录表》和《东南大学邀请校外兼职教师授课课程总结》后，经教务处审核，方可至财务处报销款项。

《教务处关于外国专家来华授课的管理办法》自公布之日起执行，解释权归东南大学教务处。                              

                                           东南大学教务处

                                                2013年12月5日
附件：

1、《东南大学邀请校外兼职教师授课信息表》
(英文版请见：教务处网站-合作办学-下载专区)
2、《东南大学邀请外国专家来校经费决算表》

3、《东南大学邀请外国专家课程安排表》

4、《东南大学听课记录表》（转自教务处教务科）
5、《东南大学邀请校外兼职教师授课课程总结》
东南大学邀请校外专家兼职授课信息表
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_____年东南大学邀请外国专家来校授课经费决算表

单位：

	序号
	项目名称
	具体内容
	金额（元）

	１
	国际差旅费
	
	

	２
	住宿费
	从　月　日至　月　日，共计　　天
	

	３
	课时费
	共计　　课时，　　元/课时
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（公章）

	  _____年东南大学邀请外国专家来校授课课程安排表

	开课院系：                                                            课程名称：
 外教姓名：                                                            上课地点：

 上课人数 :                                                            总学时：
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	上课起止时间：   月   日--   月   日


东南大学听课记录表

	时  间
	---   学年 第   学期 第   周 星期   节次    
	授课班级
	

	课程名称
	
	任课教师
	

	课程性质：基础课口 专业基础课口 专业课口
	听课后总体印象：优口 良口 中口 差口
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评   价   指   标


	教学态度
	

	
	表达能力
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	注：以上栏目填写优、良、中、差或其它评语
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合

性
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建

议
	

	学生学风情况（如：学习气氛、出勤、吃零食、看报刊玩手机及打瞌睡交头接耳等）？

教室保障情况（如：电教设备、门窗桌椅、噪声干扰等）？

	问题处理（教务处填写）：




听课人：                              听课时间：    月    日 地点            
  __年东南大学邀请校外兼职教师授课课程总结
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	学生反馈
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