附件一

南京中医药大学外国语学院

英语本科专业毕业实习大纲

根据英语专业本科教学计划，英语专业学生进行毕业实习。通过实习实践，加强理论联系实际，培养学生的实际工作能力，使学生成为合格的英语专业人才。该专业方向毕业实习大纲如下：

一、目的要求

英语专业培养目标是培养英语基础扎实，知识面广，适应性强，能从事各项英语语言工作的高级英语专门人才。毕业实习是实践性的重要教学环节，能有效提高学生综合运用所学知识解决实际问题的能力。通过实习，将所学知识和技能运用于社会实践，巩固已掌握的英语语言基本理论、基本知识、基本技能，全面提高听、说、读、写、译各方面的语言运用能力，初步了解与本专业相关的工作，为毕业后尽快适应工作奠定基础。通过实习，应达到以下目的：

1． 了解和熟悉实习单位对英语语言知识技能的需求；

2． 了解和熟悉实习单位常规英语工作的规范和要求；

3． 提高听、说、读、写、译等各项技能的运用能力；

4． 进一步培养发现问题、解决问题的能力；

5． 培养认真的工作态度和脚踏实地的工作作风。

2、 实习安排
1. 第5周开始至第9周结束，共五周。

    2. 实习工作具体时间安排

（1）准备：实习开始之前一周，落实实习单位，并且安排好指导老师。前一周内召开全体会议，明确相关职责，并且进行实习动员会，通告实习安排、要求及注意事项。

（2）实习过程：指导老师带领学生按计划安排和要求进行实习，检查并协助解决实习中问题。

（3）考核：学生实习结束后，提交相关实习评定材料，由指导老师结合实习中日常表现，给出实习成绩。

（4）总结：实习结束后一周内召开实习总结会，通报实习完成情况，总结交流实习经验。

三、实习内容

1． 了解和熟悉实习单位的组织机构；

2． 了解和熟悉实习单位的规章制度；

3． 了解和熟悉实习单位英语语言工作的主要工作任务；

4． 了解和熟悉实习单位英语语言工作的目的；

5． 了解和熟悉实习单位英语语言工作的内容；

6． 了解和熟悉实习单位英语语言工作的性质；

7． 了解和熟悉实习单位英语语言工作的方法；

8． 了解和熟悉实习单位英语语言工作的工作规范。

四、实习方法与辅导

1．由实习单位根据我院实习大纲的要求，结合我院实际情况，订出具体的实习计划。

2．在实习期间，由实习单位指定带教老师带教，负责学生的业务指导。带教老师要固定，对学生要严格要求，循循善诱。

3．实习具体内容由实习单位统筹安排。

4．由所在实习单位指导老师根据实习大纲要求，实习进度安排有关辅导，介绍与实习业务有关的知识与技能。

5．学院定期了解实习情况，必要时协助带教老师对学生做业务辅导。

6．学生在实习中应书写实习工作日志，详细记录实习内容和方法、经验体会，并作为实习学生考核内容之一。

五、考核


1．毕业实习结束前一周，学生须认真做好毕业实习自我鉴定，交实习生管理部门。


2．毕业实习结束考核由学生最后实习单位负责进行，带教老师应对实习学生进行认真考核，按照南京中医药大学外国语学院《本科生毕业实习鉴定表》要求，根据学生在实习期间的学习态度、专业知识掌握情况和操作技能等方面，结合工作实践，按百分制给予评定记分，再由实习单位全面分析，写出实习单位考核鉴定意见。

毕业实习有关考核材料，由实习单位封交实习生本人带回外国语学院院办。

六、组织领导


1．学院成立毕业实习工作领导组。

2．实习期间，学生的政治、业务、党团组织生活以及生活管理等各项工作，均在实习单位的领导下统一安排。


3．实习单位制订具体的实施计划，在实习中如遇特殊情况，可在确保实习质量的情况下作适当修改，并应及时与学院联系。

七、实习纪律和安全注意事项
学生在实习期间，除了执行大学生守则，学校学生管理制度和实习单位规章制度外，实习期间还必须遵守以下纪律：
1．毕业实习期间，学生应自觉遵守国家法律法规，严格遵守学校毕业实习纪律和实习单位的各项规章制度，特别要遵守保密制度和安全操作规则。
2．实习期间应严格遵守政治纪律。积极参加实习单位的政治学习和各项政治活动。不参加“传销”等非法组织。不参加非法的集会、聚会、联谊、演艺和比赛等活动。
3．实习学生必须按规定日期到实习单位报到，并按规定日期结束实习，离开实习单位返校，未经批准擅自延迟报到或提早离开均做旷实习论处。旷实习1天，按6学时计算。

4．实习期间一般不得请假。如有特殊情况，须严格遵守请假制度，病假须有医院证明。请假一周以内由实习单位领导批准，一周以上须实习单位同意，报学校批准。未经请假或未经批准擅自离开实习单位，以及请假超假者，均做旷实习论处。无论事假或病假，累计缺实习时间达到一定学时，参照《学生手册》按休学处理。
5．认真完成毕业实习规定的各项任务，实习期间根据学院要求，与班主任、毕业论文指导教师保持经常联系。
6．发扬良好的精神风貌，维护学校的声誉，遵守各项职业道德规范，提高职业素养，尊重实习单位的领导、导师和其他工作人员。处处表现当代大学生的风貌，维护学校声誉，为学校和外国语学院争光。
7．提高安全防范意识，做好防火、防盗、防诈骗、防人身意外伤害。注意贵重物品和现金、银行卡等的保管；上下班要遵守交通规则，不坐“三无”交通工具。不从事有危险性工作。
8．学生在实习期间必须居住在实习单位提供的住地。如实习单位不提供住宿，在征得学生家长同意后，学生可以通过合法注册的房屋租赁中介公司租赁，并做好各项安全工作。
9．毕业实习期间，应加强自律意识和自我约束意识，学生因违反毕业实习纪律和安全规则，造成自身伤害者，由学生本人负责；造成国家或他人人身财产损失，应由学生本人承担责任。违纪学生，按照有关规定严肃处理。
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