
华北水利水电大学外籍教师日常管理条例及须知
第1章 总则
第1条  外籍教师来华工作应本着友好及合作的态度。在华停留期间，应遵守中华人民共和国的法律、法规和有关外国专家的管理规定，不得有任何损害中国人民利益及双方友谊的言语和行为。
第2条 外籍教师应尊重中国的宗教政策和中国人民的道德标准及风俗习惯，不得干预中国的内政。
第3条 外籍教师有宗教和信仰自由，华北水利水电大学（华水）应给与尊重和保护，但外籍教师在华期间不得在校内或校外非宗教场所传播宗教、进行宗教活动，或在课堂上讲授与课程无关的政治及其它内容。学校外籍教师中如有信仰宗教者或有宗教活动者，学校国际交流与合作处负责上报至郑州市出入境管理局、外籍教师公寓辖区派出所及社区片警。
第4条 外籍教师应遵守华水的相关管理政策及教学制度。
第5条 外籍教师与华水应以聘用合同为合作基础，严格遵守合同规定，履行合同义务。华水应按合同规定给外籍教师提供工作和生活所需的基本条件。外籍教师应按照合同及学校规定尽职尽责地完成教学任务。
第6条 外籍教师应于到校后24小时内到当地派出所办理登记手续。学校国际交流与合作处给予必要的帮助。
第7条 外籍教师应及时更新护照和延期签证，并于新护照发放后10日内去郑州市出入境管理处登记。学校国际交流与合作处给予必要的帮助。
第2章 教学
第8条 外籍教师应遵守学校的教学安排，按照教学大纲进行教学活动。外籍教师不得兼职。
第9条 未得到学校国际交流与合作处和所在学院的许可，外籍教师不得私自调课或请假。如有需要，应提前五天提交书面申请并按照要求填写《调、停课申请表》。在取得学校国际交流与合作处和所在学院许可后，方可进行调课或请假，并应尽快将所缺课程补上。如有违反，学校将扣除相应工资，并根据实际情况给与通报或警告处分。相关事宜可联系所在学院的教学秘书。（调、停课包括变更上课教室、上课时间、任课教师及无故缺课。）
第10条 外籍教师上课前应做好充分的准备，认真备课，并按照所在学院的教学安排和要求进行教学活动。如有需要，外籍教师应根据学院的具体要求提供教学计划、教案、学生考勤表等材料。
第11条 外籍教师应按时认真完成每学期的教学任务、考试、批改试卷，并将成绩及时提交至所在学院。如有需要，应配合学院提交要求的其他材料。相关事宜可联系教学秘书。
第12条 外籍教师应严格按照既定的课表上课。如无故迟到、早退或缺课，学校将扣除相应工资，并根据实际情况给与通报或警告处分。
第3章 公寓及日常生活
第13条 外籍教师公寓及其内部设施均为学校公共财物，仅供所聘外籍教师本人使用。外籍教师应爱护，不得损坏或转与他人使用。外籍教师应节约水电。
第14条 未经学校允许，外籍教师不得私自调换公寓内设施。公寓或内部设施如有损坏或遗失，外籍教师应予以相应的赔偿。
第15条 未经学校允许，外籍教师不得私自留宿外来人员。如有需要，应提前向学校国际交流与合作处提出书面申请，并填写《外籍人员（教师）进离（离返）校登记表》。
第16条 为确保自身安全，外籍教师应关好公寓门窗、保管好自身财物、及时切断水电气阀、遵守交通规则、不要在床上吸烟。
第17条 外籍教师应于每日晚10:30前返回住处。如果需要留宿校外，应提前告知学校国际交流与合作处。
第18条 如外籍教师需要用车，学校国际交流与合作处可给与帮助，相关费用由外教本人承担。
第19条 外籍教师如果有意愿资助学校的老师或学生，应提前告知学校国际交流与合作处和相关学院，并经学校研究同意后方可进行资助活动。必要时，学校会给与相关帮助。
第20条 外籍教师自行处理信件、包裹的邮寄和车票、机票的购买等日常事务。如有需要，学校国际交流与合作处可给予帮助，相关费用由外籍教师本人承担。如果外籍教师因个人事务或假期外出，应提前告知学校国际交流与合作处，并填写《外籍人员（教师）进离（离返）校登记表》。学校地址为：河南省郑州市金水东路136号（龙子湖校区），邮编：450046，或河南省郑州市北环路36号（花园校区），邮编：450045。
第21条 学校国际交流与合作处按照合同规定时间每月按时发放外籍教师的工资（每月工资于次月8号前发放）并按照合同规定的比例协助其兑换外币。外籍教师自付伙食费。
第22条 学校的供暖系统每年自11月15日起至次年3月15止。
第23条 合同到期，外籍教师应及时离开公寓，并保证公寓干净整洁。
第24条 学校国际交流与合作处将帮助外籍教师解决生活与工作中的其他困难。
