国际金融贸易学院本科教学实习（实践）工作规程

（2011年试行稿）

1， 实习动员：春季学期第14周，专业教学部指定教师分别对将要进行社会实践的在读二年级和将要进行专业实习的在读三年级学生做实习动员并学习有关教学实习的文件，使学生明确实习目的、实习内容和实习要求。

2， 春季学期第15周学院为每位实习学生指派相关教师为教学实习指导老师；

3， 春季学期第16周， A)  学生自行到学院网站下载相关文件和表格。
B)  学生可通过教学实习基地或根据所学专业自行联系落实专业实习单位。自行联系实习单位的学生须提交分散实习申请表和实习单位接收函，并由指导老师签字后由辅导员老师统一交至学院审核。
C） 学生提交实习计划给指导老师并由指导老师审核每位学生的实习计划。
4， 在实习实施阶段，学生按规定的时间和要求完成实习，并与指导教师、年级辅导员保持联系。
5，实习结束后，学生按规定向指导老师提供实习手册、实习指导记录、实习报告等要求的材料，以便指导老师评定实习成绩。在学生实习过程和实习报告写作过程中，指导老师对每位学生应进行不少于3次有针对性的辅导。
6，学生应在实习结束后返校的3周内完成实习报告及其它相应材料的填写；

7，指导老师将学生提交的材料收齐，并根据评分标准评在学生实习结束后的5周内完成成绩评定，实习报告成绩评定表一式二份。将实习手册等相关材料交给学生所在年级的辅导员；同时将实习报告、实习成绩评定表和汇总的成绩单交给学院教学秘书。

8，学院根据本次实习情况进行教学实习总结，并写总结报告；相应年级的辅导员将学生实习材料按要求分班归档。
