有关英语专业实习工作的说明
一、实习对象
本部及兴湘学院英语专业大三、大四学生（大二结束后的暑假可以开始）
二、实习方式及安排

实习分为集中实习与自主联系实习。集中实习为由英语系统一安排或直接指导实习。自主联系实习为学生自主联系单位进行实习。
（一）集中实习
1. 实习时间
大四一期，英语系统一安排
2. 实习单位

目前，英语系集中实习工作主要在七个实习点展开。
	实 习 点
	计划

实习

人数
	实习

时间
	实习

内容
	有效实习认定

	1湘大附中
	20人
	下期
	英语

教学
	听课、备课、教课总计不少于10课时
（需通过选拔）

	2 FOLXTEN

学习网及
电子报
	60-80人
	下期
	翻译

口语

编辑
	翻译或编辑不少于6000 字词
播音/采访次数不少于3次（需通过选拔）
注：FOLXTEN成员工作满一学年可免实习。

	3 综合英语
教学网
	6人
	下期
	翻译

编辑
	协助《综合英语》课程办公室建设网站

	4 湘大校园

广播台
	8-12人
	下期
	翻译 口语

编辑
	播音次数不少于3次（需通过选拔）；

或编辑审校不少于6000 字词

	5 英语系/兴湘/大英部
	40-60人
	下期
	大英教学
	听课、备课、教课总计不少于10课时；

	6 湘潭市

翻译协会
	30-

50人
	下期
	翻译
	  翻译不少于6000 字词

	7 长沙同声

翻译公司
	30-40人
	全年
	翻译
	翻译不少于6000 字词
（其中上学期有10人为带薪实习，需通过选拔）


3. 实习内容

实习内容为与英语相关的教学、翻译、编辑、导游、外贸等方面的工作；

4 集中实习流程 








（二）自主联系实习

1. 实习时间
大二结束后的暑假开始至大四一期集中实习结束止。

2. 实习单位

学生自主联系实习的实习单位应为具有正规资质的政府机关及企事业单位。
3. 实习内容
      实习内容为与英语相关的教学、翻译、编辑、导游、外贸等方面的工作；
4. 有效实习认定
教学实习：
听课、备课、教课总计不少于10课时；
笔译/编辑：
不少于6000 字词；
口译：
工作时间累计不少于3小时；
其他涉外工作：
工作时间累计不少于10个工作日
5 自主联系实习流程 








三、实习纪律

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，特别要遵守安全规范和保密制度。

2、毕业实习期间，不得旷工、迟到、早退。如遇到生病或有特殊事情必须向实习单位请假。

3、毕业实习期间，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；造成国家或他人财产损失，应由学生本人承担经济和法律责任。违纪学生，按照有关规定严肃处理。

4、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和其他工作人员

四、注意事项

1、学生实习之前进行毕业实习的资格审查，对不符合专业实习资格的，不准参加本次的专业实习。

2、实习生必须明确实习目的、端正实习态度，并在实习前写出详细的实习计划。

3、认真完成毕业实习规定的各项任务，实习期间根据需要按学院通知时间要求返校汇报、交流和学习。

4、实习成绩由单位评定40％、指导老师评定40％、实习总结报告20％四部分组成，并由实习领导小组组织评阅。毕业实习成绩按优、良、中、及格和不及格五级计分制评定：

优秀：实习目的明确，实习态度端正，能独立完成实习单位交给的任务，工作受到好评，实习总结具体深刻没有违纪违规的评为优秀；

良好：学习目的比较明确，业务比较熟悉，工作认真，实习总结较为具体的评为良好；

及格：实习目的比较明确，能遵守实习生守则，工作一般评为中等；工作虽然不很突出，但能虚心学习遵守纪律，工作一般，表现较好，虽有失误但没给实习单位造成损失的评为及格；

不及格：不能完成毕业实习任务，不遵守纪律，不参加实习工作或因主观原因给实习单位造成经济损失的均评定为不及格。

5、毕业实习结束时由实习单位在鉴定表上做出书面评定，并加盖实习单位公章。

6．实习报告必须独立完成，主动接受指导老师的检查和指导，不得弄虚作假、严禁抄袭和由别人代替完成，违者按作弊处理。

附件一

学生自主联系实习登记表

..本部   . 兴湘
	班级
	
	姓名
	
	学号
	

	实习

单位

相关
信息
	-------------------------实习单位信息--------------------------
单位名称：
单位地址：                        单位网址：
------------------------部门负责人信息-------------------------
姓名：          电话：            电子邮件：       
       

	自主实习申请理由
	                              （签名）             年   月   日

	实

习

内

容
	

	班

主

任

意

见
	（班主任为自主实习学生的联系教师，负责学生的安全教育及跟踪联系）
（签名）             年   月   日

	英

语

系

意

见
	                              （签名）             年   月   日

	表格提交


	单位接收函 . .     实习鉴定表. .    实习总结报告. .
实习生承诺：

本人保证实习过程及提交材料真实可靠，若有虚假愿承担由此引发的一切后果。

（实习生签名）________  

_____年__月__日


附件二
湘潭大学外国语学院英语系
学生自主联系实习
单位接收函
我单位同意接收________同学前来实习，实习期限自______年_____月_____日到_____月______日。实习内容为_______________________________________

____________________________________________________________________。我单位将安排员工指导该同学实习，并负责该生在实习期间的安全教育。
单位名称：

单位地址：
单位网址：
部门负责人：          联系电话：           电子邮件：
指导教师：            联系电话：           电子邮件：
                                      接收单位（盖章）
_____年__月__日
附件三
湘潭大学学生实习鉴定表

	学院专业
	
	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	实习起止日期
	    年   月   日  至       年  月  日
	实习单位
	

	实

习

内

容
	

	个

人

小

结


	

	实习

单位

意见（含出勤情况）
	盖章

年   月   日

	指

导

教

师

意

见
	成绩            签名        

年   月   日


实习鉴定表打印/填写说明： 
1 保持以上格式，打印在一张A4纸上, 打印后以手写方式填写，一式两份；
2 实习内容及个人小结等由实习生填写；

3实习单位意见由实习单位填写并盖章；

4 指导教师意见由指导教师/带队教师填写；

附件四
湘潭大学______级英语专业实习报告
班级______________    姓名_________________   学号__________________
实习单位：________________________________实习内容___________________
填报说明：

1． 报告可手写或打印；

2． 实习报告必须基于真实的实习经历，理论联系实际；

3． 报告字数不少于2000字，应包括以下组成部分：

一、实习单位概况

（200字左右）
二、实习过程
（200字左右）
三、实习内容
（500字左右）

四、实习中存在的主要问题

（300字左右）

五、实习体会

（800字左右）

六：附件（教学实习现场照片一张/口译实习现场照片一张/笔译实习原文及作品）
附件说明：

1.附件单独另起一页；

2.教学实习附教学实习现场照片一张，图像为普通A4纸打印的黑白图像即可；

3.口译实习附口译实习现场照片一张，图像为普通A4纸打印的黑白图像即可；

4.笔译实习附笔译实习原文及译稿；
实习生向英语系提出实习申请


（“自主联系实习登记表”见附件一）





经批准后提交实习单位接收函


（“实习单位接收函”见附件二）








实习生前往目标单位实习


并向本班班主任汇报实习进展








实习结束，撰写并提交实习鉴定表


及实习总结


（“学生实习鉴定表”见附件三；


“英语专业实习报告”见附件四）








班级上报各实习点报名人数至英语系





英语系选拔、调整、确定后公布分组


安排








实习生前往目标单位实习


并向指导老师/带队老师汇报实习进展








实习结束，撰写并提交实习鉴定表


及实习报告


（“学生实习鉴定表”见附件三；


“英语专业实习报告”见附件四）
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