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，需填写《   年东南大学邀请外国专家来校讲学工作申请表》和《   年东南大学邀请外国专家来校经费预算表》，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，并凭《   年东南大学邀请外教课程录像申请表》至教育技术中心登记联系（联系人：吴海军老师，联系电话52090361），并按要求将《   年东南大学邀请外教课程安排表》附后供教务处合作办学科备案。
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《   年东南大学邀请外国专家授课听课记录》。
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《   年东南大学邀请外国专家授课课程总结》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《   年东南大学邀请外国专家来校讲学工作申请表》、《   年东南大学邀请外国专家来校经费决算表》、《   年东南大学邀请外教课程录像申请表》、《   年东南大学邀请外教课程安排表》、《   年东南大学邀请外国专家授课听课记录》和《   年东南大学邀请外国专家授课课程总结》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合作办公室。 
