
北外附校国际项目负责人职责和权利

（试行稿）
  北外附校高中国际项目负责人应该以项目发展为工作重心、为学生创造多层次升学出路为目标，注重优化管理方式，全面促进国际项目的发展。在工作中的职责和权利如下：

一、职责

1. 与市区上级管理部门和校内相关部门及时沟通协调。

2. 定期和项目合作方沟通，协调协议签署、项目付款等项目发展的问题。

3. 定期和招生办公室联系，为招生工作提供支持。

4. 做好项目日常宣传、咨询工作。

5. 在姊妹校交流活动中办理签证、接待等工作。

6. 对本项目的语言测试，予以协调、组织和监管。

7. 熟悉本项目的课程设置、教材选用和课时安排，及时予以优化。

8. 为本项目学生开拓不同层次的升学出口，并不断提高整体出口水平。

9. 定期以听课、考察等形式对本项目的国际班进行管理和监督，每学期每班听课不少于10节。

10. 定期与外教和国际班班主任进行教学和管理方面的沟通，严抓教学质量。

11. 主动与本项目家长进行经常的、有效的沟通。

12. 总结项目管理中的经验教训，并形成规范性文件，促进项目顺利发展。

二、权利

1. 就积极拓宽学生出口问题向领导提出建议。

2. 就优化项目教材、更新课程模式等向领导提出建议。

3. 根据项目具体事宜的时间，向相关部门申报加急处理。

4. 在姊妹校接待活动中向相关部门申报优先处理。

5. 为与外方及时沟通协调，及时使用校办办公用品（如复印机、传真机、扫描仪、数码相机、国际长途电话卡等）。

6. 对本项目国际班班主任和任课教师提出意见和建议。

7. 对外教教学表现提出建议、批评和相应管理。

8. 定期赴其他高中考察学习国际班的管理。

9、原则上兼一个国际子项目负责人（不另取酬）。

