关于做好2017届非师范专业学生毕业实习工作的通知
各学院：
根据专业人才培养方案要求，我校2017届各专业（不含师范类专业）将陆续开展专业实习工作，各学院要严格按照《2013级人才培养方案》《浙江外国语学院本科生毕业实习教学工作规定（试行）》和《浙江外国语学院学生校外实习安全暂行规定》的要求开展非师范专业本科生毕业实习工作。相关事项通知如下：
一、实习专业及人数
	学院
	专业
	实习人数
	学期
	实习周数

	
英语语言文化学院
	英语（非师范）
	63
	八
	8

	
	翻译
	47
	八
	8

	
	商务英语
	78
	八
	8

	东方语言文化学院
	日语
	67
	八
	8

	
	阿拉伯语
	23
	八
	8

	
西方语言文化学院
	西班牙语
	46
	八
	8

	
	法语
	42
	八
	8

	
	葡萄牙语
	22
	八
	8

	
	意大利语
	22
	八
	8

	中国语言文化学院
	汉语言文学（涉外文秘）
	43
	八
	8

	
	汉语国际教育
	62
	八
	8

	

国际商学院
	国际经济与贸易
	92
	八
	8

	
	旅游管理
	40
	八
	8

	
	旅游管理（西班牙语方向）
	35
	八
	8

	
	国际商务
	75
	八
	8

	
科学技术学院
	数学与应用数学（金融数学）
	38
	八
	8

	
	应用化学
	68
	八
	8

	
	计算机科学与技术（软件外包）
	31
	八
	8

	艺术学院
	美术学（艺术设计）
	60
	八
	8


二、实习工作具体要求
1、学院应加强实习工作的领导，精心组织、认真实施、严格要求，并采取有效措施对实习过程进行教学管理和质量监控，召开实习安全教育会议，保障学生实习安全,确保实习教学环节顺利完成。
2、学院应尽可能安排实习生进入已建立的校外实践教育基地实习，充分发挥校外实践教育基地的作用，提高基地利用率。对学生自行联系的实习单位，学院应严格审核，有效指导，确保实习教学任务顺利完成。
3、学院各专业应根据《浙江外国语学院2013级人才培养方案》的规划要求，制订切实可行、科学合理的专业实习工作计划。
4、学院应根据《浙江外国语学院本科生毕业实习教学工作规定（试行）》选派责任心强、业务水平高的教师担任实习指导任务，按1:8比例配备实习指导教师，同时安排好实习指导教师的校内教学工作，使他们能全力以赴地开展带队指导工作，切实提高指导质量。实习指导教师工作量核算按照《浙江外国语学院教师教学工作量计算办法（修订）》执行。
5、学院和实习指导教师应加强与实习单位（基地）的联系与沟通，走访实习单位，看望实习学生，了解实习生的工作态度、出勤、专业能力、实习成效以及实习单位指导教师（师傅）的评价，并与实习单位开展交流、探讨合作。实习指导教师对每位实习学生的指导次数一般不少于每周1次，每位实习学生的指导记录次数不少于5次。
6、学院实习工作小组应重视对实习工作的常规检查，加大对专业实习过程的监控力度。
7、学院评定实习成绩应从学生的实习态度、完成任务情况、解决实际问题的能力、实习单位评价等方面予以综合评定，遵循客观、科学、合理、公正的原则，初评成绩采用百分制，学院对学生成绩进行综合评定，最后换算成“五级制”，其中“优秀”比率最高不得超过35%。
8、实习结束后，学院各专业应组织实习工作总结交流，内容包括专业实习执行情况、指导方法、存在问题、解决措施和建议等。
三、毕业实习教学材料存档
1.毕业实习教学存档及需交至教务处实践教学科的材料详见附件，存档材料涉及表格须按附件所提供表格格式填写。
（1）学院非师范生毕业实习计划表，每学年12月份上交；
（2）毕业实习总结书面材料，实习结束1周内上交；
（3）优秀实习生推荐相关材料，实习结束1周内上交；
（4）校外实践教学基地申请表、新建实践教学基地协议书，每学年12月份上交。
2. 毕业实习教学材料需由学院存档的，学院应妥善保管好所有电子文档及纸质文档。
（1）非师范类专业实习单位更换申请表（学生用表）
（2）非师范类本科生毕业实习基本情况登记表（学生用表）
（3）非师范类本科生毕业实习介绍信（学生用表）
（4）非师范类本科生毕业实习总结与成绩鉴定表（学生用表）
（5）非师范类本科生毕业实习计划表（学院专用）
（6）非师范类优秀实习生推荐表（学院专用）
（7）专业实习总结本（学院专用）
（8）校外实践基地申请表（学院专用）
（9）校外实践教学基地协议书（样本）
3.指导教师笔记由指导教师个人妥善保管，学院期末进行检查。
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