附件2

重庆机电职业技术大学

国际教育学院机构设置

为统筹推进学校国际化办学工作，切实提升来华留学生教育质量，重庆机电职业技术大学设立国际教育学院，下设留学生办公室，作为学校专门负责外国留学生事务的行政职能部门，全面负责留学生的招生、管理与服务等各项工作。

一、主要职责

留学生办公室依据国家有关规定和学校国际化发展要求，承担以下主要职能：

招生与录取：负责本校各类外国留学生（含本科生及长、短期进修生）的招生计划制定、招生宣传、申请审核及录取工作；

日常管理：负责在校留学生的综合管理，包括非学历教育教学管理、学历留学生学籍与学习管理、思想教育、突发事件处理、社团与活动组织、签证与居留许可、档案信息、保险、心理健康、住宿安排、国际课程与奖学金管理等；

涉外事务协调：统筹协调与学校各职能部门及相关学院之间的留学生相关事务，搭建高效服务机制，提供多样化、全方位的支持服务。
二、工作体系

（一）实行层级负责制

为确保留学生工作责任明晰、运行高效，学校实行“校—院—部门”三级负责制：

校级负责人：学校明确由一名校领导分管留学生工作，统筹协调全校国际学生管理体系；

二级学院院长：全面落实留学生培养和管理任务，协同国际教育学院工作推进；

留学生办公室主任：负责具体工作的组织实施和日常管理。

校级分管领导：杨琼威 

二级学院领导：宋辉、彭小炎 

留学生办公室主任： 刘璐  

(二) 教学工作小组

为保障留学生教学质量与学业成效，学校设立教学工作小组，负责教学安排、课程质量监控、学术指导等工作，确保“教、学、管”相结合的运行机制。

组长：宋辉、彭小炎  

副组长：相关专业二级学院院长

成员：由相关教学部门负责人、教学秘书等组成

（三）学生日常管理小组
学校设立学生日常管理小组，统筹推进留学生在校期间的生活管理、安全保障、心理支持、文化活动等事务，确保管理服务精准、贴心。

组长：国际教育学院分管副院长

成员：留学生办公室主任、专职辅导员若干人

（四）留学生行政办公室

为提升行政服务效能，留学生办公室下设两个科室：

1.学历留学生管理科

负责学历类留学生的学籍和档案管理、教学协调、成绩及奖学金评定和毕业审查等事务；配备教学秘书1名。

2.非学历与综合事务管理科

负责短期交流项目、文化体验项目管理以及签证事务、住宿等日常综合事务；配备行政秘书1名。

