2. 工作流程


校际交流班项目管理流程
a. 赴英国大学
	9月~2月
	办理护照，考雅思，进入qq群

	
	下一届新生的招生宣传、咨询、报名、面试及录取工作

	3月
	按要求准备好各项申请材料，迎接伯明翰大学或伦敦大学皇后玛丽学院教授来面试

	5月
	公布录取结果，领取录取通知书，准备存款

	6月
	开始办理签证

	9月
	赴英国大学就读


b. 赴美国大学

	9月~2月
	办理护照，考托福，进入qq群

	
	下一届新生的招生宣传、咨询、报名、面试及录取工作

	12月
	准备存款

	3月
	网申，并按要求准备好各项申请材料，提交给国际教育学院

	5月
	公布录取结果

	6月
	开始办理签证

	8月
	赴美国佛罗里达理工学院就读


c.赴澳大利亚大学（进度表可能还会有调整）

	9月
	在国际教育学院肖老师登记，然后前往华中科大出国留学服务培训中心（友谊公寓）于老师处办理申请及签证准备

	9月~12月
	办理护照，考雅思，准备存款，准备各项申请材料

	
	下一届新生的招生宣传、咨询、报名、面试及录取工作

	4月
	公布录取结果，开始办理签证

	7月
	赴澳大利亚阿德莱德大学或者卧龙岗大学就读


外籍教师管理工作流程

1. 李梅老师联系外籍教师，签好合同，然后移交给我

2. 由我陪同已正式签订合同的外籍教师办理体检、银行开户等手续，发放外籍教师管理手册，备齐办理外籍专家证所需的的材料

3. 转达教务谈老师发出的所有有关课程安排、学生信息、考试安排以及成绩登入等通知

4. 为外籍教师报销往返机票，以及其他各方面的协调沟通工作
