泉州师范学院文件

泉师院外[2012]24号

 关于印发《成功对外交流学院职责及办事流程》的通知

各单位：

为明确成功对外交流学院职责以及主要工作的办事流程，实现规范、高效的管理，特制定《成功对外交流学院职责及办事流程(暂行)》，现印发给你们，请遵照执行。

                                    泉州师范学院 

                               二0一二年六月二十八日   

         成功对外交流学院职责及办事流程 （暂行）

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    一、成功对外交流学院组织机构及职责

（1） 组织机构图









(2) 成功对外交流学院职责 
    成功对外交流学院作为学校协调、管理对外合作办学、对外教育的机构，承担以下职责： 
    1、负责对外合作办学项目、交流生、留学生等工作的全局统筹规划、分年度工作计划和总结；

2、定期召开学院会议，部署、落实、检查具体工作；

3、加强校内外联系，协调二级学院和校内各部门共同开展相关业务工作，营造畅通便利的工作环境；

4、在教务处、外事办等业务部门的指导下，处理与境外高校、机构的联络、交流、合作事宜，承担部分教学管理及教务工作；

5、处理由承担对外合作任务的二级学院提交的需要学校协调解决的问题；

6、统一办理合作项目师生赴境外手续以及合作高校教师来校任教手续；

7、积极拓展与境外高校、机构多形式、多渠道的合作。

二、闽台高校联合培养人才项目

1、项目申报

1) 二级学院向成功对外交流学院提交加入合作项目的申请，成功对外交流学院负责组织填写申报书，整理、汇总申报材料。

2) 教务处负责专业遴选、审核申报材料并提交学校审议；草拟报送主管部门的申报请示。

3) 外事办负责联系合作院校，签订校际协议、合作专业协议；上报合作项目申报材料给上级主管部门，并及时联系与反馈情况。

2、项目实施

1) 教务处审定、指导和协调教学相关事务。

2) 二级学院按项目要求与合作院校进行课程对接，开展教学、学生管理、合作专业师资培训；联系合作院校教师来校授课并做好授课安排。

3) 成功对外交流学院协调二级学院共同开展教学及管理工作、与合作院校相关对接工作、办理师生赴境外手续、承担部分建档工作；合作院校教师讲座、讲学及外聘教师授课安排；合作院校来访接待安排；工作总结、计划；成功对外交流学院汇总核实学生学分情况，报送教务处、二级学院；选拔管理老师，并报相关部门和学校审批。

4) 外事办指导办理赴境外手续，外教、合作院校教师聘任手续，协调合作院校来访接待、赴境外教育。

3、项目迎评

1) 教务处、外事办审定各二级学院迎评材料，指导成功对外交流学院、二级学院迎评工作。
2) 二级学院准备迎评材料。

3) 成功对外交流学院汇总上报迎评材料；负责迎评会务工作。
三、交流生项目


















4、 普通汉语进修生项目










院长（分管教学校领导兼任）





负责学校对外合作办学、对外教育相关工作














副院长（各二级学院院长）





具体负责各学院合作专业教学工作及学生管理











 副院长（教务处长）





教学、教务指导与协调











常务副院长（外事办主任）





协调、管理对外合作办学、对外教育相关工作





二 级 学 院


专业主任、教务科、学生科





成功对外交流学院


办公室（专职工作人员）





学成返校





外事办、学生处对学生进行行前教育，签订安全承诺书





外事办汇总、公布每学期交流项目信息





教务处、外事办审定名单





成功学院组织学生报名、面试、遴选





面面





外事办指导、办理出国（境）相关手续





成功学院公示入选名单，报送教务处、外事办、二级学院并通知学生本人





二级学院接收并审核交流学生学分互认申请表，报送教务处备案





离校前手续





成功学院统一协调、办理学分、学籍管理等手续





成功对外交流学院指定专人负责与交流生保持联系，及时协调解决交流生遇到的生活、学习困难；协助合作院校、机构做好交流生管理工作。





学生赴国（境）外学习





成功学院汇总、核实学生学分情况，报送教务处、二级学院；向学生收集交流心得体会、学习总结





二级学院接收并审核交流学生的学分认定表，豁免修读课程任免申请表，报送教务处审定后，安排学生参加豁免修读课程考试，并登记成绩





教务处审定交流学生学分互认，豁免修读课程认定





留学生入学，正式开始学习





留学生持录取通知书在规定时间内到成功学院报到





外事办指导、协助向省教育厅提交入学申请材料，办理入境相关手续（填写JW202签证表，办理来华学习签证）





提供护照（复印件）、2寸近期免冠彩照





成功学院、教务处、接收普通汉语进修生的二级学院审核学生入学资格





申请人向成功学院提交入学申请表





申请人网上下载入学申请表





录取学生缴纳报名费、健康证明（复印件）





外事办向录取学生发放录取通知书报教务处备案





成功学院会同二级学院制定培养方案、教学计划、安排课程





外事办协助、指导办理留学生居留许可等相关手续





成功学院负责做好留学生在华安全管理工作（留学生安全须知、紧急联系人、假期外出指导等），安排缴交学费、向二级学院正式发送学生入学通知，向教务处报备学生信息、培养方案、教学计划、课程安排


培养方案





二级学院安排教学事宜，建立学籍，办理学生证、校园卡等





学习结束，成功学院协助办理离校手续，出具写实性成绩证明








