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山东轻工业学院中外合作办学管理办法（试行）
第1章 总则

第一条 中外合作办学是我国教育事业的重要组成部分，是高等教育国际化的重要内容。为了加强我校对中外合作办学项目的管理，促进中外合作办学健康发展，根据教育部《中华人民共和国中外合作办学条例》及《中华人民共和国中外合作办学条例实施办法》，结合我校中外合作办学工作实际，特制定本管理办法。

第二条 开展中外合作办学，加强国际学术交流与合作，是我校建设高水平工业大学，促进教育国际化进程，提高学校教学、科研和管理水平的重要措施。学校各有关部门、单位要积极创造条件引进国外优质教育资源，吸收国外先进办学模式和办学理念，开展多层次、多种类、多形式的中外合作教育。

第三条要把人才培养质量放在办学首位，注重社会效益，保证规模、结构、质量、效益协调发展。

第四条 为了合理利用现有的教学资源，保证教育教学质量，中外合作办学实行学校统一领导和规划，教学组织与学生管理以二级学院为主的管理体制。

第二章 职能部门的管理职责

第五条 国际交流中心的主要职责是：

1、 制定学校中外合作办学的发展规划，确定中外合作办学的内容和方式。

2、 制定和完善中外合作办学的管理制度。

3、 负责中外合作办学项目的论证、谈判，协调中外双方的工作事务。

4、 会同教务处及相关教学单位负责中外合作办学项目外方课程的教学管理（包括外教聘用及外教课程的设置、管理，国外课件的引进、外教所用教材的审核、定购等）。

5、 负责合作项目相关证书的申请、办理等。

6、 会同教务处及各二级学院做好招生宣传工作。

第六条 教务处的主要职责是：

1、负责统筹安排中外合作办学项目相关的学籍、课程安排、考试等教学管理工作。2、负责会同各二级学院做好合作项目教学大纲、课程计划的制定和教学计划中中方课程教材的审核、订购等工作。

3、会同国际交流中心和各二级学院做好招生宣传工作。

第七条 学生处负责中外合作办学项目学生的管理工作。

第八条 计财处负责合作办学项目的财务管理，主要职责是：

1、 负责中外合作合作办学项目收费的审核与审批手续。

2、 会同国际交流中心制定中外合作办学项目的财务收支计划。

3、 设立专门账户负责中外合作办学项目的财务收支管理。

第三章 二级学院的职责

第九条 承办中外合作办学项目的二级学院要确保合作办学项目的教学与学生管理质量。主要职责如下：

1、承办中外合作办学项目的二级学院要成立中外合作办学工作领导小组，负责组织和领导本院合作办学项目的日常教学和学生管理工作。领导小组组长由学院院长或副院长兼任，选派熟悉教学、有一定外语基础的人员担任小组成员。

2、与国际交流中心和教务处配合，做好中外合作办学项目的招生宣传工作。

3、按照教育部有关规定，结合中外合作办学协议，在与外方协商研究的基础上，协助教务处制订中外合作办学项目的专业培养方案，编制相应课程的教学大纲等。

4、负责参照我校普通班教学的规定做好教师教学工作量的计算（其中使用外方教材的课程，按双语教学的相关规定执行）和课时费发放工作。

5、认真做好担任专业课程的外籍教师的教学安排和管理。语言类课程的外籍教师的教学和管理由外国语学院负责。

6、组织好学生考试、成绩登录及协助国际交流中心做好学生国外大学注册备案等工作。

7、做好其他日常教学和学生管理工作。

第四章 经费管理

第十条 学校依法对中外合作办学项目的财务进行管理，并在学校财务账户内设立中外合作办学项目专项，统一办理收支业务。

1、 合作办学学费的收取标准，由学校计财处调研确定，报国家物价部门批准后执行。

2、为保证对中外合作办学项目的有效管理，调动各有关单位参与中外合作办学的积极性，学校将每年划拨部分经费给承办中外合作办学项目的二级学院、教务处和国际交流中心。

第五章 学生管理

第十一条 合作办学学生的管理按照教育部2005年9月1日发布的《普通高等学校学生管理规定》执行。

本办法从下达之日起执行，并由国际交流中心负责解释。

二○○八年十月二十二日
