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国 家 政 策

中华人民共和国高等教育法
（1998年8月29日第九届全国人民代表大会常务委员会第四次会议通过 根据2015年12月27日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十八次会议《关于修改〈中华人民共和国高等教育法〉的决定》修正）  
中华人民共和国主席令　第四十号 
　　《全国人民代表大会常务委员会关于修改〈中华人民共和国高等教育法〉的决定》已由中华人民共和国第十二届全国人民代表大会常务委员会第十八次会议于2015年12月27日通过，现予公布，自2016年6月1日起施行。 
　　中华人民共和国主席 习近平 
　　2015年12月27日

第一章  总则
　　第一条 为了发展高等教育事业，实施科教兴国战略，促进社会主义物质文明和精神文明建设，根据宪法和教育法，制定本法。 
　　第二条 在中华人民共和国境内从事高等教育活动，适用本法。 
　　本法所称高等教育，是指在完成高级中等教育基础上实施的教育。 
　　第三条 国家坚持以马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论为指导，遵循宪法确定的基本原则，发展社会主义的高等教育事业。 
　　第四条 高等教育必须贯彻国家的教育方针，为社会主义现代化建设服务、为人民服务，与生产劳动和社会实践相结合，使受教育者成为德、智、体、美等方面全面发展的社会主义建设者和接班人。 
　　第五条 高等教育的任务是培养具有社会责任感、创新精神和实践能力的高级专门人才，发展科学技术文化，促进社会主义现代化建设。 
　　第六条 国家根据经济建设和社会发展的需要，制定高等教育发展规划，举办高等学校，并采取多种形式积极发展高等教育事业。 
　　国家鼓励企业事业组织、社会团体及其他社会组织和公民等社会力量依法举办高等学校，参与和支持高等教育事业的改革和发展。 
　　第七条 国家按照社会主义现代化建设和发展社会主义市场经济的需要，根据不同类型、不同层次高等学校的实际，推进高等教育体制改革和高等教育教学改革，优化高等教育结构和资源配置，提高高等教育的质量和效益。 
　　第八条 国家根据少数民族的特点和需要，帮助和支持少数民族地区发展高等教育事业，为少数民族培养高级专门人才。 
　　第九条 公民依法享有接受高等教育的权利。 
　　国家采取措施，帮助少数民族学生和经济困难的学生接受高等教育。 
　　高等学校必须招收符合国家规定的录取标准的残疾学生入学，不得因其残疾而拒绝招收。 
　　第十条 国家依法保障高等学校中的科学研究，文学艺术创作和其他文化活动的自由。 
　　在高等学校中从事科学研究、文学艺术创作和其他文化活动，应当遵守法律。 
　　第十一条 高等学校应当面向社会，依法自主办学，实行民主管理。 
　　第十二条 国家鼓励高等学校之间、高等学校与科学研究机构以及企业事业组织之间开展协作，实行优势互补，提高教育资源的使用效益。 
　　国家鼓励和支持高等教育事业的国际交流与合作。 
　　第十三条 国务院统一领导和管理全国高等教育事业。 
　　省、自治区、直辖市人民政府统筹协调本行政区域内的高等教育事业，管理主要为地方培养人才和国务院授权管理的高等学校。 
　　第十四条 国务院教育行政部门主管全国高等教育工作，管理由国务院确定的主要为全国培养人才的高等学校。国务院其他有关部门在国务院规定的职责范围内，负责有关的高等教育工作。 
第二章 高等教育基本制度
　　第十五条 高等教育包括学历教育和非学历教育。 
　　高等教育采用全日制和非全日制教育形式。 
　　国家支持采用广播、电视、函授及其他远程教育方式实施高等教育。 
　　第十六条 高等学历教育分为专科教育、本科教育和研究生教育。 
　　高等学历教育应当符合下列学业标准： 
　　（一）专科教育应当使学生掌握本专业必备的基础理论、专门知识，具有从事本专业实际工作的基本技能和初步能力； 
　　（二）本科教育应当使学生比较系统地掌握本学科、专业必需的基础理论、基本知识，掌握本专业必要的基本技能、方法和相关知识，具有从事本专业实际工作和研究工作的初步能力； 
　　（三）硕士研究生教育应当使学生掌握本学科坚实的基础理论、系统的专业知识，掌握相应的技能、方法和相关知识，具有从事本专业实际工作和科学研究工作的能力。博士研究生教育应当使学生掌握本学科坚实宽广的基础理论、系统深入的专业知识、相应的技能和方法，具有独立从事本学科创造性科学研究工作和实际工作的能力。 
　　第十七条 专科教育的基本修业年限为二至三年，本科教育的基本修业年限为四至五年，硕士研究生教育的基本修业年限为二至三年，博士研究生教育的基本修业年限为三至四年。非全日制高等学历教育的修业年限应当适当延长。高等学校根据实际需要，报主管的教育行政部门批准，可以对本学校的修业年限作出调整。 
　　第十八条 高等教育由高等学校和其他高等教育机构实施。 
　　大学、独立设置的学院主要实施本科及本科以上教育。高等专科学校实施专科教育。经国务院教育行政部门批准，科学研究机构可以承担研究生教育的任务。 
　　其他高等教育机构实施非学历高等教育。 
　　第十九条 高级中等教育毕业或者具有同等学力的，经考试合格，由实施相应学历教育的高等学校录取，取得专科生或者本科生入学资格。 
　　本科毕业或者具有同等学力的，经考试合格，由实施相应学历教育的高等学校或者经批准承担研究生教育任务的科学研究机构录取，取得硕士研究生入学资格。 
　　硕士研究生毕业或者具有同等学力的，经考试合格，由实施相应学历教育的高等学校或者经批准承担研究生教育任务的科学研究机构录取，取得博士研究生入学资格。 
　　允许特定学科和专业的本科毕业生直接取得博士研究生入学资格，具体办法由国务院教育行政部门规定。 
　　第二十条 接受高等学历教育的学生，由所在高等学校或者经批准承担研究生教育任务的科学研究机构根据其修业年限、学业成绩等，按照国家有关规定，发给相应的学历证书或者其他学业证书。 
　　接受非学历高等教育的学生，由所在高等学校或者其他高等教育机构发给相应的结业证书。结业证书应当载明修业年限和学业内容。 
　　第二十一条 国家实行高等教育自学考试制度，经考试合格的，发给相应的学历证书或者其他学业证书。 
　　第二十二条 国家实行学位制度。学位分为学士、硕士和博士。 
　　公民通过接受高等教育或者自学，其学业水平达到国家规定的学位标准，可以向学位授予单位申请授予相应的学位。 
第二十三条 高等学校和其他高等教育机构应当根据社会需要和自身办学条件，承担实施继续教育的工作。 

第三章 高等学校的设立
　　第二十四条 设立高等学校，应当符合国家高等教育发展规划，符合国家利益和社会公共利益。 
　　第二十五条 设立高等学校，应当具备教育法规定的基本条件。 
　　大学或者独立设置的学院还应当具有较强的教学、科学研究力量，较高的教学、科学研究水平和相应规模，能够实施本科及本科以上教育。大学还必须设有三个以上国家规定的学科门类为主要学科。设立高等学校的具体标准由国务院制定。 
　　设立其他高等教育机构的具体标准，由国务院授权的有关部门或者省、自治区、直辖市人民政府根据国务院规定的原则制定。 
　　第二十六条 设立高等学校，应当根据其层次、类型、所设学科类别、规模、教学和科学研究水平，使用相应的名称。 
　　第二十七条 申请设立高等学校的，应当向审批机关提交下列材料： 
　　（一）申办报告； 
　　（二）可行性论证材料； 
　　（三）章程； 
　　（四）审批机关依照本法规定要求提供的其他材料。 
　　第二十八条 高等学校的章程应当规定以下事项： 
　　（一）学校名称、校址； 
　　（二）办学宗旨； 
　　（三）办学规模； 
　　（四）学科门类的设置； 
　　（五）教育形式； 
　　（六）内部管理体制； 
　　（七）经费来源、财产和财务制度； 
　　（八）举办者与学校之间的权利、义务； 
　　（九）章程修改程序； 
　　（十）其他必须由章程规定的事项。 
　　第二十九条 设立实施本科及以上教育的高等学校，由国务院教育行政部门审批；设立实施专科教育的高等学校，由省、自治区、直辖市人民政府审批，报国务院教育行政部门备案；设立其他高等教育机构，由省、自治区、直辖市人民政府教育行政部门审批。审批设立高等学校和其他高等教育机构应当遵守国家有关规定。 
　　审批设立高等学校，应当委托由专家组成的评议机构评议。 
高等学校和其他高等教育机构分立、合并、终止，变更名称、类别和其他重要事项，由本条第一款规定的审批机关审批；修改章程，应当根据管理权限，报国务院教育行政部门或者省、自治区、直辖市人民政府教育行政部门核准。 

第四章 高等学校的组织和活动
　　第三十条 高等学校自批准设立之日起取得法人资格。高等学校的校长为高等学校的法定代表人。 高等学校在民事活动中依法享有民事权利，承担民事责任。 
　　第三十一条 高等学校应当以培养人才为中心，开展教学、科学研究和社会服务，保证教育教学质量达到国家规定的标准。 
　　第三十二条 高等学校根据社会需求、办学条件和国家核定的办学规模，制定招生方案，自主调节系科招生比例。 
　　第三十三条 高等学校依法自主设置和调整学科、专业。 
　　第三十四条 高等学校根据教学需要，自主制定教学计划、选编教材、组织实施教学活动。 
　　第三十五条 高等学校根据自身条件，自主开展科学研究、技术开发和社会服务。 
　　国家鼓励高等学校同企业事业组织、社会团体及其他社会组织在科学研究、技术开发和推广等方面进行多种形式的合作。 
　　国家支持具备条件的高等学校成为国家科学研究基地。 
　　第三十六条 高等学校按照国家有关规定，自主开展与境外高等学校之间的科学技术文化交流与合作。 
　　第三十七条 高等学校根据实际需要和精简、效能的原则，自主确定教学、科学研究、行政职能部门等内部组织机构的设置和人员配备；按照国家有关规定，评聘教师和其他专业技术人员的职务，调整津贴及工资分配。 
　　第三十八条 高等学校对举办者提供的财产、国家财政性资助、受捐赠财产依法自主管理和使用。 
　　高等学校不得将用于教学和科学研究活动的财产挪作他用。 
　　第三十九条 国家举办的高等学校实行中国共产党高等学校基层委员会领导下的校长负责制。中国共产党高等学校基层委员会按照中国共产党章程和有关规定，统一领导学校工作，支持校长独立负责地行使职权，其领导职责主要是：执行中国共产党的路线、方针、政策，坚持社会主义办学方向，领导学校的思想政治工作和德育工作，讨论决定学校内部组织机构的设置和内部组织机构负责人的人选，讨论决定学校的改革、发展和基本管理制度等重大事项，保证以培养人才为中心的各项任务的完成。 
　　社会力量举办的高等学校的内部管理体制按照国家有关社会力量办学的规定确定。 
　　第四十条 高等学校的校长，由符合教育法规定的任职条件的公民担任。高等学校的校长、副校长按照国家有关规定任免。 
　　第四十一条 高等学校的校长全面负责本学校的教学、科学研究和其他行政管理工作，行使下列职权： 
　　（一）拟订发展规划，制定具体规章制度和年度工作计划并组织实施； 
　　（二）组织教学活动、科学研究和思想品德教育； 
　　（三）拟订内部组织机构的设置方案，推荐副校长人选，任免内部组织机构的负责人； 
　　（四）聘任与解聘教师以及内部其他工作人员，对学生进行学籍管理并实施奖励或者处分； 
　　（五）拟订和执行年度经费预算方案，保护和管理校产，维护学校的合法权益； 
　　（六）章程规定的其他职权。 
　　高等学校的校长主持校长办公会议或者校务会议，处理前款规定的有关事项。 
　　第四十二条 高等学校设立学术委员会，履行下列职责： 
　　（一）审议学科建设、专业设置，教学、科学研究计划方案； 
　　（二）评定教学、科学研究成果； 
　　（三）调查、处理学术纠纷； 
　　（四）调查、认定学术不端行为； 
　　（五）按照章程审议、决定有关学术发展、学术评价、学术规范的其他事项。 
　　第四十三条 高等学校通过以教师为主体的教职工代表大会等组织形式，依法保障教职工参与民主管理和监督，维护教职工合法权益。 
　　第四十四条 高等学校应当建立本学校办学水平、教育质量的评价制度，及时公开相关信息，接受社会监督。 
教育行政部门负责组织专家或者委托第三方专业机构对高等学校的办学水平、效益和教育质量进行评估。评估结果应当向社会公开。 

第五章 高等学校教师和其他教育工作者
　　第四十五条 高等学校的教师及其他教育工作者享有法律规定的权利，履行法律规定的义务，忠诚于人民的教育事业。 
　　第四十六条 高等学校实行教师资格制度。中国公民凡遵守宪法和法律，热爱教育事业，具有良好的思想品德，具备研究生或者大学本科毕业学历，有相应的教育教学能力，经认定合格，可以取得高等学校教师资格。不具备研究生或者大学本科毕业学历的公民，学有所长，通过国家教师资格考试，经认定合格，也可以取得高等学校教师资格。 
　　第四十七条 高等学校实行教师职务制度。高等学校教师职务根据学校所承担的教学、科学研究等任务的需要设置。教师职务设助教、讲师、副教授、教授。 
　　高等学校的教师取得前款规定的职务应当具备下列基本条件： 
　　（一）取得高等学校教师资格； 
　　（二）系统地掌握本学科的基础理论； 
　　（三）具备相应职务的教育教学能力和科学研究能力； 
　　（四）承担相应职务的课程和规定课时的教学任务。 
　　教授、副教授除应当具备以上基本任职条件外，还应当对本学科具有系统而坚实的基础理论和比较丰富的教学、科学研究经验，教学成绩显著，论文或者著作达到较高水平或者有突出的教学、科学研究成果。 
　　高等学校教师职务的具体任职条件由国务院规定。 
　　第四十八条 高等学校实行教师聘任制。教师经评定具备任职条件的，由高等学校按照教师职务的职责、条件和任期聘任。 
　　高等学校的教师的聘任，应当遵循双方平等自愿的原则，由高等学校校长与受聘教师签订聘任合同。 
　　第四十九条 高等学校的管理人员，实行教育职员制度。高等学校的教学辅助人员及其他专业技术人员，实行专业技术职务聘任制度。 
　　第五十条 国家保护高等学校教师及其他教育工作者的合法权益，采取措施改善高等学校教师及其他教育工作者的工作条件和生活条件。 
　　第五十一条 高等学校应当为教师参加培训、开展科学研究和进行学术交流提供便利条件。 
　　高等学校应当对教师、管理人员和教学辅助人员及其他专业技术人员的思想政治表现、职业道德、业务水平和工作实绩进行考核，考核结果作为聘任或者解聘、晋升、奖励或者处分的依据。 
第五十二条 高等学校的教师、管理人员和教学辅助人员及其他专业技术人员，应当以教学和培养人才为中心做好本职工作。 

第六章 高等学校的学生
　　第五十三条 高等学校的学生应当遵守法律、法规，遵守学生行为规范和学校的各项管理制度，尊敬师长，刻苦学习，增强体质，树立爱国主义、集体主义和社会主义思想，努力学习马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论，具有良好的思想品德，掌握较高的科学文化知识和专业技能。 
　　高等学校学生的合法权益，受法律保护。 
　　第五十四条 高等学校的学生应当按照国家规定缴纳学费。 
　　家庭经济困难的学生，可以申请补助或者减免学费。 
　　第五十五条 国家设立奖学金，并鼓励高等学校、企业事业组织、社会团体以及其他社会组织和个人按照国家有关规定设立各种形式的奖学金，对品学兼优的学生、国家规定的专业的学生以及到国家规定的地区工作的学生给予奖励。 
　　国家设立高等学校学生勤工助学基金和贷学金，并鼓励高等学校、企业事业组织、社会团体以及其他社会组织和个人设立各种形式的助学金，对家庭经济困难的学生提供帮助。 
　　获得贷学金及助学金的学生，应当履行相应的义务。 
　　第五十六条 高等学校的学生在课余时间可以参加社会服务和勤工助学活动，但不得影响学业任务的完成。 
　　高等学校应当对学生的社会服务和勤工助学活动给予鼓励和支持，并进行引导和管理。 
　　第五十七条 高等学校的学生，可以在校内组织学生团体。学生团体在法律、法规规定的范围内活动，服从学校的领导和管理。 
　　第五十八条 高等学校的学生思想品德合格，在规定的修业年限内学完规定的课程，成绩合格或者修满相应的学分，准予毕业。 
　　第五十九条 高等学校应当为毕业生、结业生提供就业指导和服务。 
国家鼓励高等学校毕业生到边远、艰苦地区工作。 

第七章 高等教育投入和条件保障
　　第六十条 高等教育实行以举办者投入为主、受教育者合理分担培养成本、高等学校多种渠道筹措经费的机制。 
　　国务院和省、自治区、直辖市人民政府依照教育法第五十六条的规定，保证国家举办的高等教育的经费逐步增长。 
　　国家鼓励企业事业组织、社会团体及其他社会组织和个人向高等教育投入。 
　　第六十一条 高等学校的举办者应当保证稳定的办学经费来源，不得抽回其投入的办学资金。 
　　第六十二条 国务院教育行政部门会同国务院其他有关部门根据在校学生年人均教育成本，规定高等学校年经费开支标准和筹措的基本原则；省、自治区、直辖市人民政府教育行政部门会同有关部门制订本行政区域内高等学校年经费开支标准和筹措办法，作为举办者和高等学校筹措办学经费的基本依据。 
　　第六十三条 国家对高等学校进口图书资料、教学科研设备以及校办产业实行优惠政策。高等学校所办产业或者转让知识产权以及其他科学技术成果获得的收益，用于高等学校办学。 
　　第六十四条 高等学校收取的学费应当按照国家有关规定管理和使用，其他任何组织和个人不得挪用。 
　　第六十五条 高等学校应当依法建立、健全财务管理制度，合理使用、严格管理教育经费，提高教育投资效益。 
高等学校的财务活动应当依法接受监督。 
第八章 附 则
　　第六十六条 对高等教育活动中违反教育法规定的，依照教育法的有关规定给予处罚。 
　　第六十七条 中国境外个人符合国家规定的条件并办理有关手续后，可以进入中国境内高等学校学习、研究、进行学术交流或者任教，其合法权益受国家保护。 
　　第六十八条 本法所称高等学校是指大学、独立设置的学院和高等专科学校，其中包括高等职业学校和成人高等学校。 
　　本法所称其他高等教育机构是指除高等学校和经批准承担研究生教育任务的科学研究机构以外的从事高等教育活动的组织。 
　　本法有关高等学校的规定适用于其他高等教育机构和经批准承担研究生教育任务的科学研究机构，但是对高等学校专门适用的规定除外。 
  第六十九条 本法自1999年1月1日起施行。
中华人民共和国教师法

     中华人民共和国主席令第15号
（1993年10月31日第八届全国人民代表大会常务委员会第四次会议通过）
第一章 总 则

第一条 为了保障教师的合法权益，建设具有良好思想品德修养和业务素质的教师队伍，促进社会主义教育事业的发展，制定本法。
第二条 本法适用于在各级各类学校和其他教育机构中专门从事教育教学工作的教师。
第三条 教师是履行教育教学职责的专业人员，承担教书育人，培养社会主义事业建设者和接班人、提高民族素质的使命。教师应当忠诚于人民的教育事业。
第四条 各级人民政府应当采取措施，加强教师的思想政治教育和业务培训，改善教师的工作条件和生活条件，保障教师的合法权益，提高教师的社会地位。全社会都应当尊重教师。
第五条 国务院教育行政部门主管全国的教师工作。国务院有关部门在各自职权范围内负责有关的教师工作。学校和其他教育机构根据国家规定，自主进行教师管理工作。
第六条 每年九月十日为教师节。
第二章 权利和义务

第七条 教师享有下列权利：
（一） 进行教育教学活动，开展教育教学改革和实验；
（二） 从事科学研究、学术交流，参加专业的学术团体，在学术活动中充分发表意见；
（三） 指导学生的学习和发展，评定学生的品行和学业成绩；
（四） 按时获取工资报酬，享受国家规定的福利待遇以及寒暑假期的带薪休假；
（五） 对学校教育教学、管理工作和教育行政部门的工作提出意见和建议，通过教职工代表大会或者其他形式，参与学校的民主管理；
（六） 参加进修或者其他方式的培训。
第八条 教师应当履行下列义务：
（一） 遵守宪法、法律和职业道德，为人师表；
（二） 贯彻国家的教育方针，遵守规章制度，执行学校的教学计划，履行教师聘约，完成教育教学工作任务；
（三） 对学生进行宪法所确定的基本原则的教育和爱国主义、民族团结的教育，法制教育以及思想品德、文化、科学技术教育，组织、带领学生开展有益的社会活动；
（四） 关心、爱护全体学生，尊重学生人格，促进学生在品德、智力、体质等方面全面发展；
（五） 制止有害于学生的行为或者其他侵犯学生合法权益的行为，批评和抵制有害于学生健康成长的现象；
（六） 不断提高思想政治觉悟和教育教学业务水平。
第九条 为保障教师完成教育教学任务，各级人民政府、教育行政部门、有关部门、学校和其他教育机构应当履行下列职责：
（一） 提供符合国家安全标准的教育教学设施和设备；
（二） 提供必需的图书、资料及其他教育教学用品；
（三） 对教师在教育教学、科学研究中的创造性工作给以鼓励和帮助；
（四） 支持教师制止有害于学生的行为或者其他侵犯学生合法权益的行为。
第三章 资格和任用

第十条 国家实行教师资格制度。中国公民凡遵守宪法和法律，热爱教育事业，具有良好的思想品德，具备本法规定的学历或者经国家教师资格考试合格，有教育教学能力，经认定合格的，可以取得教师资格。
第十一条 取得教师资格应当具备的相应学历是：
（一） 取得幼儿园教师资格，应当具备幼儿师范学校毕业及其以上学历；
（二） 取得小学教师资格，应当具备中等师范学校毕业及其以上学历；
（三） 取得初级中学教师、初级职业学校文化、专业课教师资格，应当具备高等师范专科学校或者其他大学专科毕业及其以上学历；
（四） 取得高级中学教师资格和中等专业学校、技工学校、职业高中文化课、专业课教师资格，应当具备高等师范院校本科或者其他大学本科毕业及其以上学历；取得中等专业学校、技工学校和职业高中学生实习指导教师资格应当具备的学历，由国务院教育行政部门规定；
（五） 取得高等学校教师资格，应当具备研究生或者大学本科毕业学历；
（六） 取得成人教育教师资格，应当按照成人教育的层次、类别，分别具备高等、中等学校毕业及其以上学历。不具备本法规定的教师资格学历的公民，申请获取教师资格，必须通过国家教师资格考试。国家教师资格考试制度由国务院规定。
第十二条 本法实施前已经在学校或者其他教育机构中任教的教师，未具备本法规定学历的，由国务院教育行政部门规定教师资格过渡办法。
第十三条 中小学教师资格由县级以上地方人民政府教育行政部门认定。中等专业学校、技工学校的教师资格由县级以上地方人民政府教育行政部门组织有关主管部门认定。普通高等学校的教师资格由国务院或者省、自治区、直辖市教育行政部门或者由其委托的学校认定。具备本法规定的学历或者经国家教师资格考试合格的公民，要求有关部门认定其教师资格的，有关部门应当依照本法规定的条件予以认定。取得教师资格的人员首次任教时，应当有试用期。
第十四条 受到剥夺政治权利或者故意犯罪受到有期徒刑以上刑事处罚的，不能取得教师资格；已经取得教师资格的，丧失教师资格。
第十五条 各级师范学校毕业生，应当按照国家有关规定从事教育教学工作。国家鼓励非师范高等学校毕业生到中小学或者职业学校任教。
第十六条 国家实行教师职务制度，具体办法由国务院规定。
第十七条 学校和其他教育机构应当逐步实行教师聘任制。教师的聘任应当遵循双方地位平等的原则，由学校和教师签订聘任合同，明确规定双方的权利、义务和责任。实施教师聘任制的步骤、办法由国务院教育行政部门规定。
第四章 培养和培训

第十八条 各级人民政府和有关部门应当办好师范教育，并采取措施，鼓励优秀青年进入各级师范学校学习。各级教师进修学校承担培训中小学教师的任务。非师范学校应当承担培养和培训中小学教师的任务。各级师范学校学生享受专业奖学金。
第十九条 各级人民政府教育行政部门、学校主管部门和学校应当制定教师培训规划，对教师进行多种形式的思想政治、业务培训。
第二十条 国家机关、企业事业单位和其他社会组织应当为教师的社会调查和社会实践提供方便，给予协助。 

第二十一条 各级人民政府应当采取措施，为少数民族地区和边远贫困地区培养、培训教师。
第五章 考 核

第二十二条 学校或者其他教育机构应当对教师的政治思想、业务水平、工作态度和工作成绩进行考核。教育行政部门对教师的考核工作进行指导、监督。
第二十三条 考核应当客观、公正、准确，充分听取教师本人、其他教师以及学生的意见。
第二十四条 教师考核结果是受聘任教、晋升工资、实施奖惩的依据。
第六章 待 遇

第二十五条 教师的平均工资水平应当不低于或者高于国家公务员的平均工资水平，并逐步提高。建立正常晋级增薪制度，具体办法由国务院规定。
第二十六条 中小学教师和职业学校教师享受教龄津贴和其他津贴，具体办法由国务院教育行政部门会同有关部门制定。
第二十七条 地方各级人民政府对教师以及具有中专以上学历的毕业生到少数民族地区和边远贫困地区从事教育教学工作的，应当予以补贴。
第二十八条 地方各级人民政府和国务院有关部门，对城市教师住房的建设、租赁、出售实行优先、优惠。县、乡两级人民政府应当为农村中小学教师解决住房提供方便。
第二十九条 教师的医疗同当地国家公务员享受同等的待遇；定期对教师进行身体健康检查，并因地制宜安排教师进行休养。医疗机构应当对当地教师的医疗提供方针。
第三十条 教师退休或者退职后，享受国家规定的退休或者退职待遇。县级以上地方人民政府可以适当提高长期从事教育教学工作的中小学退休教师教的退休金比例。
第三十一条 各级人民政府应当采取措施，改善国家补助、集体支付工资的中小学教师的待遇，逐步做到在工资收入上与国家支付工资的教师同工同酬，具体办法由地方各级人民政府根据本地区的实际情况规定。
第三十二条 社会力量所办学校的教师的待遇，由举办者自行确定并予以保障。
第七章 奖 励

第三十三条 教师在教育教学、培养人才、科学研究、教学改革、学校建设、社会服务、勤工俭学等方面成绩优异的，由所在学校予以表彰、奖励。国务院和地方各级人民政府及其有关部门对有突出贡献的教师，应当予以表彰、奖励。对有重大贡献的教师，依照国家有关规定授予荣誉称号。
第三十四条 国家支持和鼓励社会组织或者个人向依法成立的奖励教师的基金组织捐助资金，对教师进行奖励。
第八章 法律责任

第三十五条 侮辱、殴打教师的，根据不同情况，分别给予行政处分或者行政处罚；造成损害的，责令赔偿损失；情节严重，构成犯罪的，依法追究刑事责任。
第三十六条 对依法提出申诉、控告、检举的教师进行打击报复的，由其所在单位或者上级机关责令改正；情节严重的，可以根据具体情况给予行政处分。国家工作人员对教师打击报复构成犯罪的，依照刑法第一百四十六条的规定追究刑事责任。
第三十七条 教师有下列情形之一的，由所在学校、其他教育机构或者教育行政部门给予行政处分或者解聘。
（一） 故意不完成教育教学任务给教育教学工作造成损失的；
（二） 体罚学生，经教育不改的；
（三） 品行不良、侮辱学生，影响恶劣的。教师有前款第（二）项、第（三）项所列情形之一，情节严重，构成犯罪的，依法追究刑事责任。
第三十八条 地方人民政府对违反本法规定，拖欠教师工资或者侵犯教师其他合法权益的，应当责令其限期改正。违反国家财政制度、财务制度，挪用国家财政用于教育的经费，严重妨碍教育教学工作，拖欠教师工资，损害教师合法权益的，由上级机关责令限期归还被挪用的经费，并对直接责任人员给予行政处分；情节严重，构成犯罪的，依法追究刑事责任。
第三十九条 教师对学校或者其他教育机构侵犯其合法权益的，或者对学校或者其他教育机构作出的处理不服的，可以向教育行政部门提出申诉，教育行政部门应当在接到申诉的三十日内，作出处理。教师认为当地人民政府有关行政部门侵犯其根据本法规定享有的权利的，可以向同级人民政府或者上一级人民政府有关部门提出申诉，同级人民政府或者上一级人民政府有关部门应当作出处理。
第九章 附 则
第四十条 本法下列用语的含义是：
（一） 各级各类学校，是指实施学前教育、普通初等教育、普通中等教育、职业教育、普通高等教育以及特殊教育、成人教育的学校；
（二） 其他教育机构，是指少年宫以及地方教研室、电化教育机构等；
（三） 中小学教师，是指幼儿园、特殊教育机构、普通中小学、成人初等中等教育机构、职业中学以及其他教育机构的教师。
第四十一条 学校和其他教育机构中的教育教学辅助人员，其他类型的学校的教师和教育教学辅助人员，可以根据实际情况参照本法的有关规定执行。军队所属院校的教师和教育教学辅助人员，由中央军事委员会依照本法制定有关规定。
第四十二条 外籍教师的聘任办法由国务院教育行政部门规定。
第四十三条 本法自一九九四年一月一日起施行。

高等学校英语专业英语教学大纲
前 言

　　80年代初，受国家教委的委托，高等学校外语专业教材编审委员会英语组开始着手起草高校英语专业英语教学大纲。有关基础阶段和高年级英语教学的两个大纲经教材编审委员会英语组审定通过后，于80年代末和90年代初经国家教委高教司批准后在全国实施。十多年来，这两个教学大纲在规范和指导我国高校英语专业的教学工作方面发挥了很大的作用。

　　鉴于社会主义市场经济对我国高校英语专业人才的培养模式提出了新的要求，而且近十多年来的英语教学又发生了不小的变化，原有的两个大纲已无法适应新的形势，因而有必要作相应的修订。

　　受教育部委托，高等学校外语专业教学指导委员会英语组于1998年由何其莘、何兆熊、黄源深、姚乃强、吴古华、陈建平、朱永生、钟美荪、王蔷和文秋芳10位教授组成了大纲修订小组，并于1999年6月起草了新大纲的征求意见稿。在听取了两百多所院校的意见之后，英语组在1999年10月的年会上逐条讨论了新大纲的各项内容，并在原则上通过了对新大纲的审定。年会之后，何其莘、黄源深和姚乃强三位教授根据各位委员的意见和建议，再次对大纲进行修订，并进行了文字上的润色。英语组于1999年12月将《高等学校英语专业英语教学大纲》送教育部高教司审批。

经教育部批准实施的《高等学校英语专业英语教学大纲》对全国各类英语专业均有指导作用，是高校英语专业组织教学、编写教材与检查教学质量的依据，也是落实和贯彻教育部批准下发的《关于外语专业面向21世纪本科教育改革的若干意见》的重要保证。
高等学校外语专业教学指导委员会英语组
2000年3月
高等学校英语专业英语教学大纲
　　为了规范全国高等学校英语专业的英语教学，特制订本教学大纲。本大纲所作的各项规定，对全国各类高等学校的英语专业均有指导作用，也是组织教学、编写教材和检查与评估教学质量的依据。
一、 培养目标

高等学校英语专业培养具有扎实的英语语言基础和广博的文化知识并能熟练地运用英语在外事、教育、经贸、文化、科技、军事等部门从事翻译、教学、管理、研究等工作的复合型英语人才。
21世纪是一个国际化的知识经济时代。我们所面临的挑战决定了21世纪我国高等学校英语专业人才的培养目标和规格：这些人才应具有扎实的基本功、宽广的知识面、一定的相关专业知识、较强的能力和较高的素质。也就是要在打好扎实的英语语言基本功和牢固掌握英语专业知识的前提下，拓宽人文学科知识和科技知识，掌握与毕业后所从事的工作有关的专业基础知识，注重培养获取知识的能力、独立思考的能力和创新的能力，提高思想道德素质、文化素质和心理素质。
二、 课程设置

　　英语本科专业学制为4年。根据英语专业教学规律，一般将4年的教学过程分为两个阶段，即：基础阶段（一年级和二年级）和高年级阶段（三年级和四年级）。基础阶段的主要教学任务是传授英语基础知识，对学生进行全面的、严格的基本技能训练，培养学生实际运用语言的能力、良好的学风和正确的学习方法，为进入高年级打下扎实的专业基础。高年级阶段的主要教学任务是继续打好语言基本功，学习英语专业知识和相关专业知识，进一步扩大知识面，增强对文化差异的敏感性，提高综合运用英语进行交际的能力。在两个教学阶段中课程的安排可以有所侧重，但应将4年的教学过程视为一个整体，自始至终注意打好英语语言基本功。
　　英语专业课程分为英语专业技能、英语专业知识和相关专业知识三种类型，一般均应以英语为教学语言。三种类型的课程如下：
（1） 英语专业技能课程：指综合训练课程和各种英语技能的单项训练课程，如：基础英语、听力、口语、阅读、写作、口译、笔译等课程。
（2） 英语专业知识课程：指英语语言、文学、文化方面的课程，如：英语语言学、英语词汇学、英语语法学、英语文体学、英美文学、英美社会与文化、西方文化等课程。
（3） 相关专业知识课程：指与英语专业有关联的其他专业知识课程，即有关外交、经贸、法律、管理、新闻、教育、科技、文化、军事等方面的专业知识课程。
英语专业4年的专业课教学总学时为2,000-2,200学时。不包括公共必修课和公共选修课。各校所开设的英语专业课程原则上不应少于2,000学时，一般不超出2,200学时。
各校在安排教学计划时可根据本校的培养目标、办学特点及具体条件开设相应的选修课，安排教学时数。
英语专业课程设置
	 
	年级、学期
	一年级
	二年级
	三年级
	四年级
	备注

	课程
类型
	 
	 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	专业
技能
	必修课
	基础英语
	√
	√
	√
	√
	
	
	
	
	各校可以根据具体情况对专业技能课、专业知识课和相关专业知识课进行调整，确定教学时数、开设时间和教学内容。

	
	
	高级英语 
	
	
	
	
	√
	√
	
	
	

	
	
	语音
	√
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	听力
	√
	√
	√
	√
	
	
	
	
	

	
	
	口语
	√
	√
	√
	√
	
	
	
	
	

	
	
	阅读
	√
	√
	√
	√
	
	
	
	
	

	
	
	写作
	
	
	√
	√
	√
	√
	
	
	

	
	
	语法 
	
	
	√
	√
	
	
	
	
	

	
	
	口译
	
	
	
	
	
	
	√
	√
	

	
	
	笔译 
	
	
	
	
	
	√
	√
	√
	

	
	选修课
	视听说
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	应用文写作
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	外国报刊选读
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	网上阅读
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	专业
知识
	必修课
	语言学导论
	
	
	
	
	√
	
	
	
	

	
	
	英国文学 
	
	
	
	
	√
	√
	
	
	

	
	
	美国文学
	
	
	
	
	
	
	√
	√
	

	
	
	学术论文写作
	
	
	
	
	
	
	√
	
	

	
	
	英语国家概况
	
	
	
	√
	
	
	
	
	

	
	选修课
	英国社会与文化
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	美国社会与文化
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	西方文化入门
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英美文学史
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语小说选读
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语散文选读
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语戏剧选读
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语诗歌选读
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语语音学
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语词汇学
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语语法学
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语教学法
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语文体学
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	修辞学
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	相关
专业
知识
	选
修课
	外交学导论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	国际关系概况
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	西方政治制度
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	国际法入门
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	语言学习理论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语测试
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语教育史
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	中国文化概论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	传播学概论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	英语新闻写作
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	国际贸易实务
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	国际商业概论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	经济学概论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	国际金融概论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	涉外企业管理概论
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	统计学入门
	
	
	
	
	
	
	
	
	


英语专业学时分配表

	年级

学时
	一年级
	二年级
	三年级
	四年级
	总学时

	每周学时

（共40周）
	14-15
	14
	12-14
	10-12
	50×40

	每年总学时
	560-600
	560
	400-480
	2,000-2,200
	55×40


英语专业课程学时分配表
	学年、学期 
	一年级 
	二年级 
	三年级 
	四年级 
	占总学时比例

	每周课程学时
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	总计
	比例

	专业技能课程
	14
	12
	14
	12
	6
	8
	4
	4
	74
	67%

	专业知识课程
	
	
	2
	2
	4
	2
	4
	2
	16
	15%

	相关专业知识课程
	
	
	
	
	4
	4
	6
	6
	20
	18%

	每周学时小计
	14
	12
	16
	14
	14
	14
	14
	12
	110
	100%

	注： 1. 本大纲要求英语专业4学年总学时为2,000-2,200学时，包括每学期各类课程相应的复习、考试时间；不包括公共必修课和公共选修课程时间。本表按最高总学时2,200学时编排，所建议的学时分配比例仅供参考，各校可根据具体情况作相应调整。
2. 建议专业技能课程安排65%左右的学时；专业知识课程安排15%左右的学时；相关专业知识课程安排20%左右的学时。


三、 教学要求　　
本教学大纲在教学要求上按级划分，每学期为一级。现将入学要求和第二、四、六、八级的单项教学要求规定如下：
	项目
	入学要求
	二级要求
	四级要求
	六级要求
	八级要求

	语音
	能熟练地运用拼读规则和音标读生词；能比较流利地朗读没有生词、难度相当于高三英语课文的材料，口齿清楚，语音、语调大体正确。
	能自觉地模仿和纠音，正确掌握多音节单词、复合词和句子的常见重音模式；初步掌握朗读和说话的节奏感，并注意轻重变化对意义表达的影响；初步掌握语流中的语音变化规律、连续、辅音爆破和语音同化的技巧以及陈述句、疑问句和祈使句的语调。
	发音正确；较好地掌握朗读和说话的节奏感；掌握语流中的语音变化规律、连续、辅音爆破和语音同化等技巧以及陈述句、疑问句和祈使句的语调；初步掌握语段中语音轻重和新旧信息传递之间的关系。
	发音正确；语调比较自然；语流比较顺畅。
	发音正确；语调自然、流畅。

	语法
	能识别词类；区分名词的可数性和不可数性、可数名词的单、复数形式；基本掌握各种代词的形式与用法、基数词和序数词、常用介词和连词、形容词和副词的句法功能、比较级和最高级的构成及基本句型、冠词的一般用法；了解动词的主要种类、时态、语态及不定式和分词的基本用法、句子种类、基本句型和基本构词法。
	掌握主谓一致关系、表语从句、宾语从句、定语从句和状语从句等句型、直接引语和间接引语的用法、动词不定式和分词的用法、各种时态、主动语态、被动语态和构词法。
	熟练掌握主语从句、同位语从句、倒装句 和各种条件句；初步掌握句子之间和段落之间的衔接手段。
	较好地掌握句子之间和段落之间的衔接手段如照应、省略、替代等。
	较好地掌握句子之间和段落之间的衔接手段如照应、省略、替代等。
熟练地使用各种衔接手段，连贯地表达思想。

	词汇
	认知词汇不少于2,000个；掌握1,200个左右的常用词和一定数量的习惯用语及固定搭配，并能在口笔语中运用；认识740个左右的单词和一定数量的习惯用语及固定搭配，能根据上下文的提示理解其含义。
	通过基础英语课、阅读课和其分途径认知词汇达4,000-5，000个（其中含中学已学2,000个），正确而熟练地使用其中的2,000-2,5000个及其最基本的搭配。
	通过基础英语课、阅读课和其他途径认知词汇5,500-6,500个（含第二级要求的4，000-5,000个），正确而熟练地运用其中的，3,000-4,000个及其最基本的搭配。
	通过课堂教学和其他途径认知词汇达7,000-9,000个；且能正确而熟练地使用其中的4,000-5,000个及其最常用的搭配。
	通过课堂教学和其他途径认知词汇达10,000-12,000个；且能正确而熟练地使用其中的5,000-6,000个及其最常用的搭配。

	听力
	听懂教师的课堂用语以及对课文内容所作的解释；听懂他人以较慢的语速谈论日常生活；听懂基本没有生词、题材熟悉、难度略低于高三所学课文的语段，理解正确率达到70%。
	听懂英勇语国家人士所作的难度不超过所学语言知识的讲座，掌握中心大意，理解主要内容，并能辨别说话人的态度和语气。听懂VOA慢速新闻广播和文化节目，抓住主要内容。能在15分钟内听写根据已学知识编写而成或选用的录音材料（词数150个左右，念四遍，语速为每分钟100个单词），错误率不超过10%
	听懂英语国家人士关于日常生活和社会生活的谈话；听懂中等难度（如TOEFL中的短文）的听力材料，理解大意，领会作者的态度、感情和真实意图。听懂VOA正常速度和BBC新闻节目的主要内容。能大体辨别各种英语变体（如美国英语、英国英语、澳大利亚英语）；能在15分钟内听写根据已学知识编写或选用的词数为200个左右、语速为每分钟120个单词的录音材料，错误率不超过8%。
	听懂难度较大的材料，理解大意，领会作者的态度、感情和真实意图；听懂英语国家广播电台的新闻节目；能在15分钟内听写词数为250个左右、语速为每分钟150个单词的录音材料，错误率不超过6%。
	听懂真实交际场合中各种英语会话；听懂英语国家广播电台以及电视台（如CNN）有关政治、经济、文化、教育、科技等方面的专题报道以及与此类题材相关的演讲和演讲后的问答；听懂电视时事报道和电视短剧中的对话。语速为每分钟150-180个单词，听两遍可以听懂，理解准确率以60%为合格。

	口语
	能熟练地就课文内容进行问答，并进行简单的讨论；经过准备，能简单而连贯地复述听过的或读过的语段；能就日常生活的话题进行初步的交际；能清楚而连贯地讲述学生熟悉的题材和课文内容，长度不少于八句。
	能就所听到的语段进行问答和复述；能就日常生活话题进行交谈；做到正确表达思想，语音、语调自然，无重大语法错误，语言基本得体。
	能在一般社交场合与英语国家人士交谈，做到正确表达思想、语音、语调自然，无重大语法错误，语言基本得体。
	能就所熟悉的话题进行交流；能比较流畅和准确地向外宾介绍国内的名胜古迹、我国当前的形势和政策方针；能比较系统、深入、连贯地发表自己的见解。
	能就国内外重大问题与外宾进行流利而得体的交流；能系统、深入、连贯地发表自己的见解。

	阅读
	能以每分钟60个单词的速度阅读生词率不超过3%的人物传记、故事、科普短文等，理解正确率达到70%；能读懂简单的应用文；能掌握所读材料的主要内容和中心思想。
	能阅读难度相当于Thirty-Nine Steeps(简写本)的浅显材料以及Reader's Digest，阅读速度为每分钟70-120个单词，理解中心大意，抓住主要情节或论点。
	能读懂难度相当于美国Newsweek的国际新闻报道；能读懂难度相当于Sons and Lovers的文学原著。要求在理解的基础上抓住要点，并能运用正确观点评价思想内容。阅读速度为每分种120-180个单词，理解准确率不低于70%。能在5分钟内速读1,000词左右、中等难度的文章，掌握文章的大意。
	能读懂难度相当于美国Times 或New York Times的社论和政论文章；能读懂难度相当于The Great Gatsby的文学原著，难度相当于The Rise and Fall of the Third Reich的历史传记。要求在理解的基础上分析文章的思想观点、篇章结构和文体风格。阅读速度为每分钟140-180个单词，理解准确率不低于75%。能在5分钟内速读1,300词左右的文章，掌握文章的主旨和大意。 
	能读懂一般英美报刊杂志上的社论和书评、英语国家出版的有一定难度的历史传记和文学作品；能分析上述题材文章的思想观点、语篇结构、语言特点和修辞手法。能在5分钟内速读1,600词左右的文章，掌握文章的主旨和大意，理解事实和细节。

	写作
	能根据提示，在20分钟内写出100个单词左右的短文，无严重语法错误，意义表达清楚；能改写课文内容；能书写简单的书信、便条和通知等应用文，格式和行文无严重错误，书写规范。
	能在30分钟内写出长度为120-150个单词的短文，内容切题，条理清楚，语言正确；能改写或缩写课文内容；能正确书写便条和通知等应用文。
	能根据作文题目、提纲或图表、数据等，在30分钟内写出长度为150-200个单词左右的短文，内容切题，结构严谨，条理清楚，语法正确，语言能顺，表达得体；并能根据提示在10分钟内写出长度为60个单词左右的应用文。
	能写故事梗概、读书报告、课程论文以及正式的书信等。要求语言正确、表达得体并具有一定的思想深度。写作速度为30分钟250-300个单词。
	能写各类体裁的文章，做到内容充实，语言通顺，用词恰当，表达得体。写作速度为30分钟300-400个单词。能撰写长度为3,000-5,000个单词的毕业论文，要求思路清晰、内容充实、语言通顺。 

	翻译
	能将内容不超过高三课文难度的短语和句子译成汉语，要求理解正确、语言通顺。 
	能独立完成课程中的各种翻译练习，要求理解准确、语言通顺。
	能独立完成课程中的各种翻译练习，要求译文忠实于原文、表达流畅。
	初步了解翻译基础理论和英、汉两种语言的异同，并掌握常用的翻译技巧，能将中等难度的英语篇章或段落译成汉语。译文忠实原文，语言通顺，速度为每小时250-300个英文单词；能将中等难度的汉语篇章或段落译成英语，速度和译文要求与英译汉相同。能担任外宾日常生活的口译。
	能运用翻译的理论和技巧，将英美报刊上的文章以及文学原著译成汉语，或将我国报刊、杂志上的文章和一般文学作品译成英语，速度为每小时250-300个英文单词。译文要求忠实原意，语言流畅。能担任一般外事活动的口译。

	工具书使用 
	能比较熟练地使用中小型英汉词典，掌握词语的正确发音、意义和基本用法。
	能熟练地使用《英汉大词典》等英汉词典和简易的英英词典（如Oxford Advanced English Dictionary 以及Longman Dictionary of Contemprary English），独立解决语言问题。
	能熟练地使用各种英汉词典和部分英英词典（如Collins Cobuild College English Dictionary 和Random House College Dictionary），独立解决语言问题和部分知识方面的疑难问题。
	能熟练地使用各种英英词典以及大型百科全书（如Encyclopedia Britannica以及Encyclopedia Americana），独立解决语言问题和部分知识方面的疑难问题。
	能独立使用各类工具书和参考书，并有效地通过计算机网络查阅资料，获取知识，独立从事某些简单课题的研究。


	文化素养
	对中国文化有一定的了解；有较扎实的汉语基本功；对英美等英语国家的地理历史和发展现状有一定的了解；掌握基本的数理化知识。 
	熟悉中国文化传统，具有一定的艺术修养；熟悉英语国家的地理、历史、发展现状、文化传统、风俗习惯；具有较多的人文知识和科技知识；具有较强的汉语口头和书面表达能力；具有较强的创新意识和一定的创新能力。


四、 教学原则
专业课程教学是实施全面素质教育的主要途径。专业课程教学不但要提高学生的业务素质，而且要培养他们的思想道德素质、文化素质和心理素质。在专业课程教学中要正确处理好业务素质教育和其他素质教育的关系，使它们有机地、和谐地融为一体。
要注意学生知识结构的合理性。既要注意各门课程内在的系统性，又要注意各门课程之间的联系，以符合学生整体知识结构的要求。在课程安排上，要注意专业技能课、专业知识课和相关专业知识课的合理配置。

打好扎实的语言基本功，注重各项语言技能的全面发展，突出语言交际能力的培养。语言基本功的训练是英语教学的首要任务，必须贯穿于4年教学的全过程。在注意听、说、读、写、译各项技能全面发展的同时，更应该突出说、写、译能力的培养。
注重培养跨文化交际能力。在专业课程的教学中要注重培养学生对文化差异的敏感性、宽容性以及处理文化差异的灵活性。

加强学生思维能力和创新能力的培养。专业课程教学中要有意识地训练学生分析与综合、抽象与概括、多角度分析问题等多种思维能力以及发现问题、解决难题等创新能力。在教学中要正确处理语言技能训练和思维能力、创新能力培养的关系，两者不可偏废。 

五、教学方法与教学手段
专业课程的教学方法直接关系到学生各方面能力的培养与提高。课堂教学应以学生为主体、教师为主导，改变过去以教师为中心的教学模式，注重培养学生的学习能力和研究能力。在教学中要多开展以任务为中心的、形式多样的教学活动。在加强基础训练的同时，采用启发式、讨论式、发现式和研究式的教学方法，充分调动学生学习的积极性，激发学生的学习动机，最大限度地让学生参与学习的全过程。引导学生主动积极地利用现有图书资料和网上信息，获取知识，并使学生在运用知识的过程中培养各种能力。同时，要注意教学方法的多样性，要根据不同的教学对象、教学内容、教学目的和要求，选择相应的教学方法，并鼓励教师积极探索新的教学方法。
课堂教学要与学生的课外学习和实践活动相结合。课外学习和实践是课堂教学的延伸与扩展，是培养和发展学生能力的重要途径，应在教师的指导下有目的、有计划、有组织地进行。课外学习和实践活动应以课堂教学的内容为基础，激发学生的学习兴趣， 以及培养学生的学习能力、语言综合运用能力、组织能力、交际能力、思维能力和创新能力。活动应面向全体学生，注意发展个性，提倡人人参与，培养合作精神。其形式可包括：课外阅读、演讲、辩论、读书报告会、戏剧表演、编辑报纸杂志、专题访谈、拍摄电视片等。除参加校内课外学习和实践活动外，还应鼓励学生积极参加与专业相关的各种社会实践活动。
科学技术的迅猛发展和信息时代的到来，为教育手段的现代化提供了条件和保障，也为英语教学提供了丰富的资源。教学手段的现代化关系到人才培养的质量。要积极采用现代的、多元的和全方位的教学模式，在充分利用原有的电教设备的基础上，积极探索和开发计算机辅助教学。有条件的要逐步建设计算机网络系统、光盘资料中心以及多媒体自修中心，为更新教学内容、提高教学效率、培养学生有效的学习方法创造条件。同时也为学生提供一个更加灵活、方便、实用和广阔的学习和实践的空间。
六、测试与评估
　　测试与评估是了解学生英语水平、检查教学大纲执行情况、评估教学质量、促进教学改革的重要手段。测试必须具有科学性、客观性和可行性。测试应既有助于提高学生的语言运用能力，又有助于培养学生的思维分析能力。
　　测试内容应包括教学大纲规定的、学生在各个学习阶段必须掌握的语言技能、交际能力以及语言和文化等方面的知识；同时应注重检验学生分析问题和解决问题的能力。测试和评估的方式和方法应根据不同的课程和不同的学习阶段而有所不同。测试中的客观题和主观题应保持合理科学的比例，高年级的课程应我采用撰写论文、口头表述、讨论答辩等形式。
　　为了帮助各校和有关部门了解执行本教学大纲的情况，教育部委托全国高校外语专业教学指导委员会英语组在第四学期和第八学期分别实施全国英语专业四级和八级统一考试。四级和八级考试着重检查学生的英语语言的综合运用能力。各校还应根据各自的培养目标和课程设置，采取多种形式对学生的素质和能力进行全面的评估。四级和八级考试的具体内容和要求以教学指导委员会英语组颁布的四级和八级考试大纲及四级和八级口试大纲为依据。要在全国范围内逐步推广四级和八级口试。各校应正确对待四级和八级统考，要防止为准备统考而影响正常的教学秩序，更反对为应付统考而采取其他不正当手段的做法。

毕业论文是考察学生综合能力、评估学业成绩的一个重要方式。毕业论文一般应用英语撰写，长度为3,000-5,000个单词，要求文字通顺、思路清淅、内容充实，有一定的独立见解。评分时除了考虑语言表达能力外，还应把独立见解和创新意识作为重要依据。各校要加强对学生撰写毕业论文的指导和评审，使之对学生真正有所裨益，防止流于形式。
高等学校英语专业
英语教学大纲修订说明
　　《高等学校英语专业英语教学大纲》（以下简称《大纲》）是在《高等学校英语专业基础阶段英语教学大纲》和《高等学校英语专业高年级英语教学大纲》的基础上修订而成的，经高等学校外语专业教学指导委员会英语组审定通过，并获教育部批准在全国实施。《大纲》对全国各类高等学校的英语专业均有指导作用，也是组织教学、编写教材与检查教学质量的依据。

现将《大纲》修订的有关问题说明如下：

一、《大纲》修订的必要性和可行性

英语专业基础阶段英语教学大纲的起草工作始于80年代初，80年代中又开始准备高年级英语教学大纲。两个大纲分别于80年代末、90年代初由当时的高等学校外语专业教材编审委员会（即高等学校外语专业教学指导委员会的前身）英语组审定通过，经国家教委批准后在全国实施。十多年来，这两个教学大纲在规范和指导我国高校英语专业的教学工作方面发挥了很大的作用，推动了我国高校英语专来的本科教学改革。
然而，社会主义市场经济对我国高校英语专业人才的培养模式提出了新的要求，近十多年来我国英语教学的状况也发生了不小的变化，原有的大纲已无法适应新的形势，因而有必要作相应的修订，使新的《大纲》成为落实和贯彻由教育部颁布的《关于外语专业面向21世纪本科教育改革的若干意见》（以下简称《若干意见》）的重要保证。而以往贯彻两个大纲所取得的经验以及开展英语专业四级和八级测试和口试的试点工作所积累的丰富数据也为大纲的修订提供了依据。

二、新《大纲》的特点

　　本次修订对原大纲作了较大的改动，新《大纲》主要有以下几个特点：

（1）把原有的教学大纲合二为一。原英语专业教学大纲由基础阶段英语教学大纲和高年级英语教学大纲两部分组成。修订后的《大纲》把原来的两个大纲合并成一个，以利于将4年的大学本科教学作为一个整体来考虑，使基础阶段和高年级阶段更有机地结合起来。新《大纲》既考虑到两个阶段的不同要求与特点，又注意通盘考虑，突出重点，强调把打好英语语言基本功贯彻始终。
（2）提出了新的培养目标和人才规格。新《大纲》根据十多年来国际、国内形势的变化和我国社会主义市场经济对英语专业人才的要求，明确提出了新的培养目标和规格，即具有扎实的基本功、宽广的知识面、一定的相关专业知识、较强的能力和较高的素质、面向21世纪的复合型外语人才。这一新的培养目标和规格直接关系到新《大纲》的课程设置、教学要求、教学方法和教学手段等各个方面。
（3）明确了英语专业必须开设的三类课程。新《大纲》把英语专业课程分为英语专业技能、英语专业知识和相关专业知识三种类型，使学生的知识结构有一个较明确合理的框架，使课程设置有一个较科学的依据，有利于复合型人才的培养。为了保证这三类课程较合理的安排与实施，新《大纲》提出了英语专业4年的专业课程总学时数、学时分配和各类课程的参考比例。同时，新《大纲》的附录对一些主要课程的要求与教学方法都有简要的描述，以供参考。
（4）强调培养学生的创新能力。新《大纲》十分重视学生能力的培养，认为应把它贯穿于教学的全过程。新《大纲》明确提出了应培养学生获取知识的能力、运用知识的能力、分析问题的能力、独立提出见解的能力和创新的能力；新《大纲》又把创新能力作为重中之重来强调，在教学原则、教学方法中作了较充分的阐述。
新《大纲》还有其他一些特点，如教学原则部分强调素质教育，教学方法部分提倡课堂教学应以学生为主体，以及增加的与《大纲》配套的1-8级词汇表和内容广泛的阅读书目等。

三、21世纪英语专业人才的培养规格

　　社会主义市场经济对外语人才的培养提出了新的要求，除了需要外国语言文学学科领域的研究人员和教学人员外，还需要大量的外语与其他有关学科--如外交、经贸、新闻、法律--结合的复合型外语人才。培养这种复合型外语人才是社会主义市场经济的需要，也是时代的要求。

　　21世纪的外语人才应该具备以下五个方面的特征：扎实的语言基本功，宽广的知识面，一定的专业知识，较强的能力和较好的素质。

（1）扎实的语言基本功主要是指：语音、语调正确，词法、句法、章法（包括遣词造句与谋篇布局）规范，表达得体，听、说、读、写、译技能熟练，具有较强的英语综合运用能力。扎实的语言基本功是复合型外语人才的首要业务素质。
（2）宽广的知识面是指英语专业知识和相关学科知识。英语专业知识包括文学、语言学和相关国家社会与文化的知识。相关学科的知识可以涉及外交、外事、金融、经贸、法律、军事、新闻和科技等诸多学科领域。各类不同院校可以根据各自人才培养规格的特殊性在课程设置上有不同的侧重面。

（3）一定的专业知识是指某一复合专业的知识，即英语专业学生毕业后可能从事的某一专业的基础知识。复合专业的选择要充分考虑不同院校培养人才的不同规格，课程的内容和深度也要依据各校的生源、师资队伍等具体情况来确定。

（4）能力主要是指获取知识的能力、运用知识的能力、分析问题的能力、独立提出见解的能力和创新的能力。其中创新能力的培养尤为重要。

（5）素质主要包括思想道德素质、文化素质、业务素质、身体和心理素质。对于英语专业的学生来说，应该更加注重爱国主义和集体主义的教育，注重培养学生的政策水平和组织纪律性，注重训练学生批判地吸收世界文化精髓和传承弘扬中国优秀文化传统的能力。

四、课程设置

　　为了达到21世纪英语专业人才的培养规格，新《大纲》将4年的英语专业课程分为三大模块，即英语专业技能课、英语专业知识课和相关专业知识课。英语专业技能课是指英语技能的综合训练和单项训练课，英语专业知识课是有关英语语言、文学、文化方面的知识课程，而相关专业知识课则是指与英语有关联的其他专业的知识性课程。

在课时安排中，英语专业技能课应超过4年总学时的50%，以确保学生扎实的英语语言基本功和英语的综合运用能力。对于英语专业知识课程和相关专业知识课程中的选修课，各校可根据各自的培养目标、办学特点和具体条件作相应的安排。
为了保证学生英语语言基本功的训练，又同时兼顾知识面的拓宽和相关专业知识的传授，各校在4年中开设的英语专业课程的总学时不应少于2,000学时。

五、教学要求

（1） 自原大纲在全国实施以来，我国中学的教学水平有了明显的提高，原大纲中的入学要求已经偏低，需根据实际情况作相应修订才能符合21世纪高校英语专业的教学要求。本大纲英语专业入学教学要求主要是依据1996年审定通过的《全日制普通高级中学英语教学大纲》（供试验用）和近年来高考英语口笔试要求修订的。

（2） 原大纲中的功能意念表所列出的各项交际功能，在新《大纲》中已列入教学要求的口语和写作部分，不再单列。

（3） 原大纲语法项目表所包含的内容是根据80年代我国中学英语教学实际水平制定的，修订中作了适当的调整，归入新《大纲》教学内容的语法部分。 

（4） 原大纲对口语的要求偏低，现已根据1996年起实施的部分高校英语专业四级口试的成绩分析作了适当的调整。

（5） 熟练使用英语词典、百科全书等工具书和参考书获取知识，独立解决学习中遇到的语言和有关背景知识问题，是英语专业学生必须具备的能力之一新《大纲》在这方面对学生提出了更高的要求。

（6） 英语专业人才不应局限于掌握听、说、读、写、译等语言运用技能，而应具有较高的文化素养。新《大纲》基于《若干意见》的精神，在文化素养方面提出了明确的目标和要求。

六、教学原则

（1） 素质教育应该贯穿于整个学习过程和各门课程中，其中专业课占4年总学时的2/3，应该是素质教育的主渠道。新《大纲》中的第一条教学原则目的在于使全体英语教师充分认识到素质教育的重要性，把素质教育贯穿于整个课程教学中，正确处理培养学生的业务素质与培养其他素质之间的关系。

（2） 新《大纲》将英语专业课程分为英语专业技能、英语专业知识和相关专业知识三类课型，强调学生知识结构的合理性。根据学生整体知识结构的要求，规定了不同类型课程的比例，同时也注意了各门课程在4年中的统筹安排。

（3） 打好英语基本功是英语专业学生业务素质最重要的部分，应该贯穿于大学4年教学的全过程。对英语专业的学生要强调听、说、读、写、译技能的均衡发展，尤其要注重说、写、译表达能力的培养。在执行新《大纲》时，要注意改变过去教学中对英文写作和口笔译重视不够的情况。 

（4） 新《大纲》提出培养学生“跨文化交际能力”，除了强调培养学生运用语言的准确性外，还要培养他们对文化差异的敏感性、宽容性和处理文化差异的灵活性，以适应日益广泛的国际交流的需要。

（5） 新《大纲》强调学生思维能力和创新能力的培养，我们要有意识地将思维能力和创新能力的培养有机地融合在英语专业技能、英语专业知识和相关知识课程的教学中。要努力为学生创造发表个人见解的机会，对不同的意见和看法要采取鼓励和宽容的态度。
七、教学方法与教学手段

（1） 新《大纲》强调课堂教学应以学生为主体而以教师为主导，改变以教师为中心的教学模式。教师要在教学中充分发挥学生的能动性、创造性，培养学生的自主性、独立性和合作精神，教师要采用灵活多样的教学方式（启发式、讨论式、发现式、研究式等），引导学生在主动积极的思维活动中获取知识、掌握学习方法。

（2） 新《大纲》指出，课外学习和课外实践活动对提高学生综合素质、培养创新意识和能力有着重要的意义，应当视之为教学工作的一个组成部分和教师工作的一部分。教师应对学生的课外学习和课外实践活动加强指导和组织，加强计划性。
（3） 新《大纲》强调，学校要在充分利用现有的教学设备和条件的基础上，鼓励开发新的教学资源，重视计算机和网络技术在更新教学内容、改变学习方式、培养学习自觉性、提高教学效率和教师自身业务素质中的重要作用。现代教育技术将为现有的教学方式和手段提供重要的补充。

八、测试与评估

　　测试与评估是检验各校执行教学大纲情况、教学质量、学生水平的重要手段，具有一定的导向作用。

　　英语专业四级与八级考试经过多年的实践和摸索，证明具有一定的科学性和权威性，各校应按照有关规定继续认真实施。同时也应该看到，四级与八级考试的重点是测试学生的语言能力，因而不可能全面检验《大纲》所要求学生具备的各方面的能力和素质。为此，各校在教学过程中，应根据教学情况和需要以及各门课程的特点和要求，在各个阶段采取多种形式对学生进行考核和检测。
　　在测试命题中要注意客观型试题、主观型试题、记忆型试题和分析型试题的适当比例，避免过多使用多项选择题的偏向；同时，还要注意对学生的理解能力和表达能力进行更全面的考核和评估。口试是英语测试中不可缺少的一部分。英语专业四级口试经过几年的试点试验，取得了相应的经验，将在全国逐步推广；八级口试在条件成熟后也将试行。
　　考试是一种重要的评估手段，但不是唯一的评估手段。为了更全面地了解学生的实际水平和能力，为了更好地培养学生的思维能力、分析能力和创造能力，各校应采取灵活多样的方式对学生的学习情况进行评估。
附录I：

英语专业课程描述
一、 英语专业技能课程
（1）基础英语：基础英语是一门综合英语技能课，其主要目的在于培养和提高学生综合运用英语的能力。本课程主要通过语言基础训练与篇章讲解分析，使学生逐步提高语篇阅读理解能力，了解英语各种文体的表达方式和特点，扩大词汇量和熟悉英语常用句型，具备基本的口头与笔头表达能力。教师应鼓励学生积极参与课堂的各种语言交际活动以获得基本的交际技能，并达到新《大纲》所规定的听、说、读、写、译等技能的要求。

（2）高级英语：高级英语是一门训练学生综合英语技能尤其是阅读理解、语法修辞与写作能力的课程。课程通过阅读和分析内容广泛的材料，包括涉及政治、经济、社会、语言、文学、教育、哲学等方面的名家作品，扩大学生知识面，加深学生对社会和人生的理解，培养学生对名篇的分析和欣赏能力、逻辑思维与独立思考的能力，巩固和提高学生英语语言技能。每课都应配有大量的相关练习，包括阅读理解、词汇研究、文体分析、中英互译和写作练习等，使学生的英语水平在质量上有较大的提高。
（3）英语语音：英语语音课的目的是向学生系统介绍英语语音和语调的知识，使学生通过学习和练习掌握英语的发音、语流的规律、语调的功能，基本上能正确使用英语语音、语调朗读、表达思想并进行交际。本课程要求以学生练习为主、从听辨音、调能力的培养入手，将听力、发音与口头表达三方面的训练紧密结合起来，既强调基本功的训练，又注意活用练习。教学内容要求突出以下几方面：（a）英语音素的正确发音方法、辨音能力、模仿能力综合训练；（b）英语的单词重音及语句重音的基本规律、表现形式、表意功能的讲授与训练；（c）英语语流的节奏规律、基本特征、基本要素、强/弱读式的训练；（d）英语所特有的语音、语调的结构、功能及其在交际中的运用。

（4）英语听说：英语听说是英语听力和英语口语相结合的课程，也可根据需要分别开设听力课和口语课。在听力理解方面通过多种形式的训练，帮助学生初步克服听力障碍，听懂英语国家人士在一般社交场合的交谈和相当于中等难度的听力材料，能理解大意、抓住主要论点或情节，能根据所听材料进行分析、领会说话人的态度、感情和真实意图，并用英语简要地做笔记。在基础阶段结束时，学生应能听懂“美国之音”（正常速度）和英国广播公司国际新闻的主要内容。在英语口头表达能力方面，要求学生达到：（a）能利用已掌握的英语比较清楚地表达自己的思想，在遇到想不起的单词或没有把握的结构时能运用交际策略绕过难点达到交际的目的；（b）能准确掌握诸如询问、请求、建议、忠告等交际功能。在不同的场合，对不同的人用恰当、得体的语言形式去体现不同的交际功能；（c）树立主动开口讲英语的信心，培养讲英语的热情和兴趣；(d)逐步达到在英语口头表达方面准确与流利的结合。

（5）英语阅读：英语阅读课的目的在于培养学生的英语阅读理解能力和提高学生的阅读速度；培养学生细致观察语言的能力以及假设判断、分析归纳、推理检验等逻辑思维能力；提高学生的阅读技能，包括细读、略读、查阅等能力；并通过阅读训练帮助学生扩大词汇量、吸收语言和文化背景知识。阅读课教学应注重阅读理解能力与提高阅读速度并重。教材应选用题材广泛的阅读材料，以便向学生提供广泛的语言和文化素材，扩大学生的知识面，增强学生的英语语感的培养学生的阅读兴趣。

（6）英语写作：英语写作课的目的在于培养学生初步的英语写作能力，包括提纲、文章摘要、短文以及简单的应用文。写作课的开设时间可根据各校的情况，在二年级与三年级开设三或四个学期，教学内容的安排可从如何用词和句子结构入手，要求学生根据提示作文，或模仿范文写作，或根据一定的情景进行串写，进而过渡到掌握段落写作技巧、篇章布局和短文写作。如有条件，还应进一步训练学生掌握各种文体及其篇章结构，如描写文、记叙文、说明文和议论文等。

（7）英语语法：英语语法课的目的在于帮助学生重点掌握英语语法的核心项目，提高学生在上下文中恰当运用英语语法的能力和运用英语的准确性，使学生对英语语法有一个比较系统的了解并能借助英语语法知识解决英语学习过程中的有关问题。本课程应指定学生有计划地阅读英语语法教材，探讨英语语言的结构，通过各种练习，牢固地掌握英语语法，提高运用英语的能力。
（8）口译：口译课是为高年级学生开设的英语基本技能课程。通过讲授口译基本理论、口译背景知识和训练口译的基本技巧，使学生掌握口译的基本理论和专题连续传译的技能，初步学会口译记忆方法、口头概述，口译笔记及公众演技
课，以求学生能较准确、流畅地进行汉英对译。

（9）笔译：笔译课的目的在于使学生具备笔头翻译的基本能力。通过介绍各类文体语言的特点、汉英两种语言的对比和分析以及各种不同文体的翻译方法，使学生掌握英汉双语翻译的基本理论，掌握英汉词语、长句及各种文体的翻译技巧和英汉互译的能力。要求译文比较准确、流畅，翻译速度达到每小时250-300字。

（10）视听说：视听说课的目的在于提高学生对语言真实度较高的各类视听材料的理解能力和口头表达能力。通过“视”、“听”、“说”的结合，以直观画面和情节内容为基础开展有针对性的口语训练，运用复述、总结、对话、口头概述、即席演讲等活动形式，提高学生的听力理解和口头表达能力，加深他们对英语国家的政治、经济、社会、文化等方面的认识和了解。

（11）应用文写作：应用文写作课的目的在于使学生了解应用文的特点和掌握应用文的写作能力。通过应用文阅读和应用文写作的训练，使学生熟悉应用文的语言特点、篇章结构及基本格式，能独立撰写或起草各类文件和信函，并基本符合要求。

（12）外国报刊选读：外国报刊选读课的目的在于培养学生阅读英美报刊杂志的能力。通过熟悉英美报刊、杂志的文章的一般特点，分析文章的思想观点、篇章布局、语言技巧及文体修辞等，进一点提高学生的阅读理解能力和思想表达能力。本课程要求教学内容选材广泛且具有一定的难度，如英美主要报刊、杂志中的时事评论、社论、政论、专题报道等方面的文章，题材涉及社会、政治、经济、战争、环保、人口、国际关系、科学技术等方面。

（13）网上阅读：网上阅读课的目的在于使学生掌握网上阅读与从网上获取信息的能力。通过指导学生上网访问、熟悉各种浏览器、了解网上常用的网址、搜寻各种信息和资料并根据自己的需要获取信息和资料，包括学习和提高英语水平所需的听、说、读、写等方面的材料以及毕业论文设计和从事专题研究、写作所需的文章和资料，使学生具备利用网络搜寻和获取信息和资料的能力。

二、英语专业知识课程

　　（1）文学课程：文学课程的目的在于培养学生阅读、欣赏、理解英语文学原著的能力，掌握文学批评的基本知识和方法。通过阅读和分析英美文学作品，促进学生语言基本功和人文素质的提高，增强学生对西方文学及文化的了解。授课的内容可包括：（a）文学导论；（b）英国文学概况；（c）美国文学概况；（d）文学批评。

　　（2） 语言学课程：语言学课程的目的在于使学生了解人类语言研究的丰富成果，提高其对语言的社会、人文、经济、科技以及个人修养等方面重要性的认识，培养语言意识，发展理性思维。语言学课程的开设有助于拓宽学生的思路和视野，全面提高学生的素质。授课内容可包括：（a）语言与个性；（b）语言与心智；（c）口语与书面语；（d）语言构造；（e）语言的起源；（f）语言变迁；（g）语言习得；（h）语言与大脑；（i）世界诸语言与语言交际；（j）语言研究与语言学。

（3） 社会文化课程：社会文化课程的目的在于使学生了解英语国家的历史、地理、社会、经济、政治、教育等方面的情况及其文化传统，提高学生对文化差异的敏感性、宽容性和处理文化差异的灵活性，培养学生跨文化交际能力。授课内容可包括：（a）英语国家概况；（b）英国社会与文化；（c）美国社会与文化；（d）西方文化入门；（e）希腊、罗马神话；（f）圣经。

三、相关专业知识课程

开设各种相关专业知识课程是培养复合型外语人才的重要环节，此类课程的目的是使学生（1）对战后国际政治、中国外交政策和对外交往的发展过程与趋势有一定的了解，树立全局观念；（2）对中国文化和社会经济发展有一定的了解，提高对外介绍能力；（3）获得一定的国际金融、经贸知识，提高口笔译能力，适应改革开放的需求；（4）了解现代科技的发展情况，培养科学精神，并熟悉常用的科技词汇。相关知识课程可以包括：（a）战后世界政治与经济； （b）国际金融概念；（c）国际商业概论；（d）西方文明史；（e）中国文化概论；（f）外交学导论；（g）英语教育史；（h）世界科技发展史；（i）国际法入门；（j）英语新闻写作。

附录Ⅱ：

英语专业学生阅读参考书目

一、 英国文学

	Kingsley Amis
Jane Austen

Arnold Bennett

Elizabeth Bowen

Charlotte Bronte

Emily Bronte

Anthony Burgess

Samuel BVutler

A.S.Byatt

Lewis Carroll

Angela Carter

Agatha Christie

Ivy Compton-Burnett

Joseph Conrad

Daniel Defoe

Charles Dickens

Sir Arthur C. Ddyle

Margaret Drabble

Daphne Du Maurier

George Eliot

E.M.FGorster

John Fowles

John Galsworthy

William Golding

Graham Greene

Thomas Hardy

Aldous Huxley

Henry James

James Joyce

Rudyard Kipling

Charles Lamb

D.H.Lawrence

John Le Carred

Doris Lessing

David Lodge

W.Somerset Maugham

Iris Murddoch

George Orwell

Salman Rushdie

Sir Walter Scott

C.P.Snow
Muriel Spark 
Robert Louis Stevenson
Johathan Swift
William M.Thackeray
Evelyn Waugh
H.G.Wells
Oscar Wilde
Virginia Woolf
	Lucky Jim
Pride and Prejudice
The Old Wiveds'Tale
The Death of the Heart
Jane Eyre
Wuthering HGeights
A Clockwordk Orange
The Way of All Flesh
Possession
Alice's Adventures in Wonderland
The Com pany of Wolves
Mdurder on the Orient Express
A Fdamily and a Fortune
Heart of Darkness, Lord Jim
Robinson Crusoe
David Copperfield
The Adventure of Sherlock Holmes
The Waterfall
Rebecca
Middlemarch
Howards End, A Passage to India
The French Lieutenant's Woman
The Man of Property
Lord of the Flies
The Human Factor
Tess of the D'Urbervilles, Jude the Obscure
After Many a Summer
Daisy Miller
A Portrait of the Artist as a Young Man
Kim
Tales from Shakespeared
Sons and Lovers
The Spy Who Came in from the Cold
The Grass Is Singing
Nice Work
The Moon and Sixpence, Of Human Bondage
The Black Prince
Nineteen Eighty-four
Midnight Children
Ivanhoe
The Affair
The Prime of Miss Jean Brodie
Treasure Island
Gulliver's Travels
Vanity Fair
A Hand ful of Dust
The Invisible Man
The Picture of Dorian Gray
Mrs Dalloway; To the Lighthouse


二、 美国文学
	Sherwood Anderson

James Baldwin

Saul Bellow

Willam S.Burroughs

Willa Cather

Kate Chopin

Stephen Crane

Theodore Dreiser

Ralph Ellison

William Faulkner

F.Scott Fitzgerald

Alex Haley

Nathaniel Hawthorne

Josph Heller

Ernest Hedmingway

James Jones

Maxine Hong Kingston

Harper lee

Sinchlair Lewis

Jack London

Norman Mailer

Carson McCullers

James A. Michener

Margaret Mitchell

Toni Morrison

Vladimir Nabokov

Frank Norris

J.D.Salinger

Erich Segal

Upton Sinclair

John Steinbeck

Harriet Beecher Stowe

William Styron

Mark Twain

Alice Walker

Robert Penn Warren

Edith Wharton

Thornton Wilder

Thomas Wolfe

Herman Wouk

Richard Wright
	Winesburg, Ohio
Go Tell It on the Mountain
Seize the Day, Henderson the Rain King
The Naked Lunch
My Antonia
The Awakening
The Red Badge of Courage
Sister Carrie, An American Tragedy
Invisible Man
Go Down, Moses, The Sound and the Fury
The Great Gatsby
Roots
The Scarlet Letter
Catch-22
The Sun Also Rises, Thed Old Man and the Sea
From Here to Eternity
The Woman Warrior
To Kill a Mockingbird
Main Street
The Call of the Wild, Martin Eden
The Naked and the Dead
The Heart Is a Lonely Hunter
Centennial
Gone with the Wind
The Bluest Eye
Lolita
The Octopus
The Catcher in the Rye
Man, Woman and Child
The Jungle
The Grapes of Wrath
Uncle Tom's Cabin
Sophie's Choice
The Adventures of Huckleberry Finn
The Color Purple
All the King's Men
The Age of Innocence
The Bridge of San Luis Rey
Look Homeward, Angel
The Winds of War
Native Son



三、加拿大文学
	Morley Callaghan

Northrop Frye

Margaret Laurence

Stephen Leacock

Malcolm Lowry

Hugh MacLennan

L.M.Montgomery
	That Summer in Paris
The Great Code
The Stone Angel
Sunshine Sketches of a Little Town
Under the Volcano
The Watch That Ends the Night
Anne of Green Gables


四、 澳大利亚文学

	Martin Boyd

Peter Carey

Miles Franklin

Thomas Keneally

Alex Miller

Henry Handel Richardson

Christina Stead

Randolph Stow

Patrick White
	Lucinda Brayford
Oscar and Lucinda
My Brilliant Career
Shindler's Ark
The Ancestor Game
The Fortunes of Richard Mahony
The Man Who Loved Children
To the Islands
Voss;The Tree of Man


五、 中国文化
	Yung Ming

Chiang monlin

Tcheng Ki Tong

Ku Hung Ming

Fei Hsiao Tung

Lin Yu Tang
	My Life in China and America
Tides from the West
The Chinese Painted by Themselves
The Spirit of the Chinese People
Peasant Life in China
My Country and My People


A Retrospective of Chinese Literature: Classical Poetry
A Retrospective of Chinese Literature: Classical Prose
A Retrospective of Chinese Literature: Classical Fiction
A Retrospective of Chinese Literature: Modern Poetry
A Retrospective of Chinese Literature: Modern Prose
A Retrospective of Chinese Literature: Modorn Fiction 
附录Ⅲ：
关于外语专业面向21世纪本科教育改革的若干意见
一、 21世纪对外语专业提出的挑战和新世纪外语专业人才的培养规格
　　21世纪将是一个国际化的高科技时代，是一个由工业社会进一步向信息社会转化的时代。科学技术的高速发展、新兴交叉学科的涌现、人文文化和科学技术文化之间的相互渗透和融合、社会的信息化以及知识和信息传播技术的日新月异更加剧了世界各国文化的交流、碰撞和合作。在世纪之交，我们必须深刻认识新世纪给我国外语专业本科教育带来的机遇和挑战。

（1） 加大急需的外语专业人才培养的力度，保护非通用语种，拓宽外语人才的知识面，提高他们的能力和素质已是摆在我国外语界面前的一项迫在眉睫的任务。
（2） 由于社会对外语人才的需求已呈多元化的趋势，过去那几种单一外语专业和基础技能型的人才已不能适应市场经济的需要，市场对单纯语言文学专业毕业生的需求量正逐渐减小。因此，外语专业必须从单科的“经院式”人才培养模式转向宽口径、应用性、复合型人才的培养模式。

（3） 随着国际交往的扩大、我国改革开放步伐的加快、国际交往中经济因素的不断增大和我国以经济建设为中心的国策，在外语专业教学中迫切要求我们在原有的文学和语言学基础上增加有关外交、经贸和金融等方面的内容。

（4） 在工业社会向信息社会转变的过程中，计算机和网络技术为外语的学习提供了空前优越的条件，大大地丰富了外语教学的内容，提供了新的教学手段。在这一领域，只要我们抓住这一机遇，我国的外语专业教学就一定能够处于世界的前列。
    21世纪的挑战决定了21世纪外语专业人才的培养规格。概括起来讲，21世纪的外语人才应该具有以下五个方面的特征：扎实的基本功，宽广的知识面，一定的专业知识，较强的能力和较好的素质。

（1） 扎实的基本功主要是指外语的基本功，即语音、语调的正确，词法、句法、章法（包括遣词造句与谋篇布局）的规范，词汇表达的得体，听、说、读、写、译技能和外语实际运用能力的熟练。这是适应社会主义市场经济和科学技术发展需要的前提，也是培养复合型外语专业人才的基础。
（2） 宽广的知识面是指除了需要熟练掌握的专业知识（含外语专业知识与复合专业知识）外还需了解的相关学科的知识，可能涉及外交、外事、金融、经贸、文学、语言学、法律、新闻和科技等诸多学科领域。对于外语专业的学生来说，除了应该具备人文学科的知识外，还应具有一定的科学技术知识。各类院校可根据各自人才培养规格的特殊性有所侧重。而对非英语专业的学生来说，具备一定的英语基本技能则是一个重要方面。

（3） 一定的专业知识是指除外语专业知识之外的某一复合专业的知识，这是培养复合型人才的一个重要方面。复合专业的选择要充分考虑不同院校培养人才的不同规格，不能采用统一的模式。其内容和深度更要依据学生所学的语种、不同的生源、师资队伍等各种具体因素来确定。课程设置可以是中文开设的副（辅）修专业课，也可以是外语开设的专业、专业倾向或专业知识课程。 

（4） 能力主要是指获取知识的能力、运用知识的能力、分析问题的能力、独立提出见解的能力和创新的能力。其中创新能力的培养是我国高校多年来教学工作中的薄弱环节，而分析问题和独立提出见解能力的培养又是长期困扰外语专业的难题。外语专业学在工作中的运用能力主要指能够从事不同文化间交流与合作的能力、交际能力、协作能力、适应工作的能力、独立提出建议和讨论问题的能力、组织能力、知人处事的能力、灵活应变的能力等等。
（5） 素质主要包括思想道德素质、文化素质、业务素质、身体和心理素质。其中，思想道德素质是根本，文化素质是基础。对于外语专业的学生来说，应该更加注重爱国主义和集体主义的教育，注重培养学生的政策水平和组织纪律性，注重训练学生批判地吸收世界文化精髓和弘扬中国优秀文化传统的能力。
二、 面对21世纪的挑战我国外语专业本产教育存在的问题

　　自新中国成立以来，我国的高校外语专业教学已经走过了近五十年的历程，取得了令瞩目的成绩。广大外语教育工作者尽心尽力，不倦地探索专业外语教学的规律，寻求符合我国实际情况的教学方法，编写出了一系列具有中国特色的外语专业教材，为我国的外交、经贸、金融、文化、教育、新闻、科技、军事等部门培养了一大批高水平的外语专业人才，为我国的对外交往和社会主义建设作出了积极贡献。

　　目前，我国正处在由社会主义计划经济向社会主义市场经济过渡的转型期，改革开放正向纵深发展。在这种形势下，我国外语专业教学自身的问题暴露得越来越明显。

（1） 思想观念的不适应。改革开放为我国的外语专业教育提供了极好的发展机遇。多年来，由于生源以及毕业生就业分配的状况都比较好，所以社会上一直把外语看成是热门专业。这就导致了外语院系的领导和教师缺乏危机意识，对于外语专业本科教育的改革缺乏紧迫感。

（2） 人才培养模式的不适应。最近进行的一次问卷调查证明，参加此次调查的国家部委、国有企业、外经贸公司、部队和教育部门对于单一外语类毕业生的需求量已降至令，而期望外语专业本科生具有宽泛知识的则占66%。

（3） 课程设置和教学内容的不适应。由于外语专业的单科特征，多年来我国的外语专业在课程设置和教学内容安排中普遍忽略其他人文学科、自然学科等相关学科的内容，教学内容和教材知识结构单一，内容陈旧老化。在问卷调查中，无论是用人单位、毕业生还是在校生最不满意的课程恰恰是外语专业课之外的公共必修课和选（辅）修课，满意率仅占32.3%和38.3%.

（4）学生知识结构、能力和素质的不适应。由于课程设置和教学内容的局限，外语专业的本科学生往往缺乏相关学科的知识。在语言技能训练中往往强调模仿记忆却忽略了学生思维能力、创新能力、分析问题和独立提出见解能力的培养。参加问卷调查的80%的外语专业毕业生都承认缺乏良好的身心素质，以至于在工作中心理承受能力、协同工作的能力都比较差。

（5） 教学管理的不适应。高校外语专业本科教育往往不恰当地强调其系统性，也没有实行真正的学分制，这种教学管理模式背离了因材施教、鼓励学生的个性发展以及早出人才、快出人才的原则。
以上这些问题的存在无疑会影响21世纪外语专业人才的培养，因此外语专业本科教育的改革已成为当务之急。

三、 外语专业本科教育改革的基本思路

（1） 思想观念的转变

　　当前进行的教育改革是在我国向社会主义市场经济体制过渡的大背景下进行的。因此，如何为21世纪的社会主义市场经济体制服务，处理好外语教育与社会主义市场经济的关系，是摆在教育行政部门、高等学校和全体外语教育工作者面前的一项重要任务。要完成这一任务，就必须打破计划经济体制下长期沿用的纯语言、纯文学的人才培养模式，而广大外语教育工作者首先要实现教育思想和教育观念的转变。 

　　需要转变的思想观念主要包括以下几个方面：(a) 为了迎接21世纪对外语专业人才培养的挑战和信息时代、知识经济对学科发展的挑战，外语专业教育要主动适应社会主义市场经济体制的需求。(b) 要妥善处理传授知识、培养能力和提高素质的关系，把学生全面素质的提高放在首位。(c) 要处理好教学、科研和社会服务三者之间的关系，把教学工作放在学校各项工作的核心位置。(d) 要处理好教与学的关系，要树立学生是教学活动的主体、重视学生独立学习能力和创新精神的培养，因材施教，促进学生个性的发展。(e) 要处理好本科教育与终身学习的关系。外语专业的本科教育只是终身学习的一个阶段，目标是为学生在今后成为各行各业的专业人才以及专家、学者打下一个扎实的基础。

　　应该认识到，教育思想和教育观念的转变是这场教育改革的先导，改革是必然的趋势。不改革，我国的外存语专业教学是没有出路的。

（2） 复合型人才的培养

从根本上来讲，外语是一种技能，一种载体；只有当外语与某一被载体相结合，才能形成专业。过去常见的是外语与文学、外语与语言学的结合。应该看到，即使在社会主义市场经济的条件下，我国高校仍肩负着为国家培养外国语言文学学科领域的研究人员的任务。同时，我们也应当清醒地面对这样一个现实，即我国每年仅需要少量外语与文学、外语与语言学相结合的专业人才以从事外国文学和语言学的教学和研究工作，而大量需要的则是外语与其他有关学科－如外交、经贸、法律、新闻等结合的复合型人才，培养这种复合型的语专业人才是社会主义市场经济对外语专业教育提出的要求，也是新时代的需求。
复合是学科间的交叉、融合和渗透。特别需要强调的是，培养复合型外语人才的核心是外语人才。我国现有外语专业的院校大致可以分为五种类型：外语院校、综合性大学、理工科院校、师范院校和其他专科类院校。由于各院校的发展不平衡，因此复合型人才培养的模式、内容和进程也必须因地、因校、因专业而异。应该鼓励各校闯出各自复合型外语专业人才培养的道路，力求办出特色。目前正在试验的模式有：“外语+专业知识”、“外语+专业方向”、“外语+专业”、“专业+外语”和双学位等。各外语专业要从本专业的发展状况、师资队伍、学生来源、所在地区的社会和经济发展的需求及就业市场的需求出发，实事求是，因地制宜，因校制宜，自主确立人才培养模式，并选择复合的专业，努力培养出服务于本地区经济建设和社会发展的需求、受到社会欢迎、有特色、高质量的复合型外语专业人才，创出学校和专业培养人才的特色。

（3） 课程体系改革和课程建设

　　课程体系改革和课程建设是外语专业教学改革的重点和难点。要从21世纪对外语人才的需求、21世纪外语人才的培养目标和复合型人才的培养模式出发，重新规划和设计新的教学内容和课程体系。

　　当前外语专业课程建设主要面临以下几项任务：(a) 开设与复合学科有关的专业课、专业倾向课或专业知识课，加强课课程的实用性和针对性。(b) 探讨在专业课、专业倾向课或专业知识课中如何将专业知识的传播和语言技能训练有机地结合起来，提高课程的效益。(c) 在开设新课和改造现有课程的过程中，重点摸索如何培养学生的语言实际运用能力，锻炼学生的思维能力和创新能力。(d) 在确保外语专业技能训练课的前提下，加强所学院语言国家国情研究的课程，开设一定数量的中文课，以弥补学生在汉语写作方面的不足，适当选开部分自然科学领域的基础课，加强科学技术知识教育。(f) 探讨在外语专业进行复语教学，鼓励学生在掌握所学语种的基本技能和运用能力的同时，再学一门外国语。对于非英语专业的学生特别是非通用语种的学生来说，要特别强调学习英语的重要性。复语教学的形式和层次要根据学生所学语种、师资力量等条件来确定。 

（4） 教学方法和教学手段的改革

21世纪外语专业人才的培养目标和培养规格以及教学内容和课程建设的改革都需要通过教学方法和教学手段的改革才能得以实现。尽管教学方法和教学手段的改革有多种途径，但以下的原则应该是共同的：(a) 教学方法的改革应着眼于培养学生的创新精神和创造能力，应强调学生的个性发展。在外语教学中模仿和机械的语言技能训练是必要的，但一定要注意培养学生的分析、综合、批评和论辩的能力以及提出问题和解决问题的能力。(b) 改变以教师为中心的传统教学方法，突出学生在教学活动中的主体地位，注意培养学生根据自身条件和需要独立学习的能力。(c) 将课堂教学与课外实践有机地结合起来。课堂教学重在启发、引导，要为学生留有足够的思维空间；课外活动要精心设计，要注意引导，使其成为学生自习、思索、实践和创新的过程。
广播、录音、投影、电影、电视、录像、计算机、多媒体和网络技术的利用和开发为外语专业教学手段的改革提供了广阔的前景。但是，我们一定要正确地认识人与技术、教师与现代化教学手段的关系。新的教学手段有助于提高外语教学的效益，但永远不可能替代教师的作用。在使用这些高科技的教学手段时，我们应注重其实际效果，不要贪大求洋，盲目追随他人。

（5） 教材建设

　　课程体系的改革必然会带动教材的建设。根据21世纪对外语专业人才的要求，现有的外语专业教材亟待更新和补充，有些缺门的教材需要组织人力编写。
　　21世纪的外语专业教材应该具备以下几个基本特征：(a) 教学内容和语言能够反映快速变化的时代。(b) 要外理好专业知识、语言训练和相关学科知识之间的关系。(c) 教材不仅仅着眼于知识的传授，而要有助于学生的鉴赏批评能力、思维能力和创新能力的培养。(d) 教学内容有较强的实用性和针对性。(e) 注意充分利用计算机、多媒体、网络等现代化的技术手段。

（6） 非通用语种的建设

　　我国非通用语种学科是在老一辈无产阶级革命家特别是周恩来总理的亲切关怀和指导下逐步建立和发展起来的。多年来为我国的外交、外贸、新闻等部门培养了一批急需的外语专业人才，为我国的对外交往和对外宣传作出了不可磨灭的贡献。但是，在市场经济条件下，因国家的需要有限，非通用语种招生人数较少，因而面临着一系列通用语种学科所没有遇到的问题：经费极度短缺，图书资料严重匮乏、陈旧、教学设备极其简陋。再加上五六十年代培养出来的教师已经或正在陆续退出教学第一线，教师队伍后继无人，因此，有些非通用语种已接近消亡的边缘。而一旦一个非通用语种由于上述原因无法维系，则很难在一二十年内将它重新恢复起来。因此，我们一定要花大力气来保护我国的非通用语种学科。
　　要保护非通用语种就要采取一系列切实有效的措施，要在师资培养、专业技术职称评审、工作量计算以及图书资料与教学设备的配备等方面向非通用语种倾斜。

（7） 师资队伍的建设

　　外语专业的广大教师是我国外语教育改革的主力军。近五十年来外语教育中所取得的成绩靠的是这批教师，21世纪外语专业教育改革也要依靠这支师资队伍。
　　目前，全国的外语院系普遍存在着大批老教师退出教学第一线、中年骨干教师严重短缺、青年教师队伍不稳等突出问题。再加上市场经济给外语专业教师队伍带来的负面影响，使不少教师并没有把全部精力放在学校的教学上，在外兼职或从事其他与教学科研没有直接关系但经济效益好的工作，造成了师资力量的“隐性流失”，学术梯队后继乏人，形势令人担忧，必须引起高度的重视。为了肩负起当前外语专业教育改革的重任，需要尽快解决以下几个方面的问题：(a) 采取得力措施，稳定教师--特别是中青年教师--队伍，防止外语专业教师的大量流失。(b) 帮助教师更新教育观念，跟上时代前进的步伐，主动地投入到当前这场外语教育改革当中来。(c)由于历史的原因，大多数教师所熟悉的外国语言文学专业知识已不适应当前改革的需要，因此，他们也面临着更新知识、进一步提高自身能力和素质的任务。而解决以上问题的关键则在领导，包括校、系两级领导，更包括各级教育行政部门的领导。

　　21世纪对外语教育的挑战是巨大的，但新世纪为外语教育提供的机遇也是巨大的。我国外语专业本科教育的改革迫在眉睫，这里不仅需要改革的热情和勇气，也需要有冷静的头脑和科学的精神，要处理好以下几方面的关系：(a) 要看到社会主义市场经济对外语专业教育改革有促进的一面，又要看到市场经济对外语教育冲击的不利的一面。要防止市场的短视性、逐利性和盲目性对外语专业人才培养的不利影响。(b) 既要主动适应社会主义市场经济的需求，又必须遵循外语专业教育的规律，使市场的需求在教学规律中得以体现。(c) 要正确处理继承与创新之间的关系。在创新的同时绝不应该丢掉已被实践证明卓有成效的传统优势。(d) 加倍爱护和培养新事物。新事物不可能在一切条件均已具备的情况下才出现，而刚刚出现时它往往是不十分完善的，只有在不断的摸索和改进中才能逐步走向成熟。

让我们站得更高一点，看得更远一点，团结一致，为21世纪我国的外语教学开创出一个更加美好的新天地。
 高等学校外语专业教学指导委员会
2008年8月
附记

　　为了贯彻教育部关于高等院校面向21世纪教学内容和课程体系的改革计划，根据教育部高教司外语处的安排，高校外语专业教学指导委员会于1996年6月成立了名为“面向21世纪外语专业教学内容和课程体系改革”的北方和南方两个课题组。北方课题组由胡文仲、钟美荪、胡壮麟、黄震华、潘绍中、王蔷、岑容林、郑明秋等八位教授、副教授组成，胡文仲任组长，钟美荪任副组长。南方课题组由戴炜栋、黄源深、何兆熊、陆国强、姚乃强、吴古华、刘海平、刁会耀、黄任、邹申、李基安等11位教授、副教授组成，戴炜栋任组长。

　　课题组对全国外语院系的毕业生和主要用人单位进行了重点调查，召开了由部分院校外语专家、教授及有关部委和其他用人单位人事部门负责人参加的座谈会，并对世界各国外语教学的成功经验进行了对比研究。1997年6月，课题组成员参加了高校外语专业教学指导委员会英语组的年会，听取了英语界专家对外语专业教学内容和课程体系改革的意见和建议。在此基础上，北方和南方课题组各拿出了一份课题报告，北方课题组的报告还在1997年12月的外语院校协作组年会上征求了各外语院校领导的意见。

　　1998年3月，根据搜集到的反馈意见，两个课题组分别对各自的报告进行了修改。

　　为了更全面地反映我国各语种外语教育的现状和存在的问题，并为全国外语专业的教学提供一个更有指导意义的文件，教育部高教司外语处决定成立一个文件起草小组，由何其莘、殷桐生、黄源深、刘海平四位教授组成，何其莘任组长。1998年4月，文件起草小组在北方和南方两个课题报告的基础上完成了关于外语专业本科教育改革的若干意见的起草工作，并提交高校外语专业教学指导委员会审核。1998年5月中旬，高校外语专业教学指导委员会召开各语种组长会议，重点讨论了这一文件。与会专家充分肯定了两个课题组对于面向21世纪外语专业教学内容和课程体系改革所进行的大量的调查研究、信息数据统计和分析研讨工作以及文件起草小组在两个课题组所提交的课题报告的基础上所形成的《若干意见》，并提出了对文件的修改建议。

　　《关于外语专业面向21世纪本科教育改革的若干意见》经教育部高教司审核批准，于1998年12月转发全国有外语专业的大专院校。
师 德 师 风

西北师范大学教师职业道德规范（试行）
为进一步加强我校教师职业道德建设，突出我校的师范特色，塑造人民教师的良好形象，督促广大教师在教育教学和日常生活中切实做到教书育人，为人师表，依据《教师法》和《高等教育法》的有关规定，结合我校实际，特制定本规范。
一、坚持方向、奉公守法
坚持四项基本原则，学习和宣传马列主义、毛泽东思想和邓小平理论。认真贯彻党的教育方针，模范遵守国家的法律法规，自觉维护安定团结的政治局面。崇尚科学，反对迷信，正确处理学术观点与政治原则之间的关系，不散布有违国家政策、法规或其它不健康的思想和言论，不组织或参与非法集会、结社。
二、爱岗敬业、尽职尽责
热爱教育事业，把培养德、智、体、美全面发展的人才作为自己神圣的使命。认真履行教育教学的各项职责，努力使自己教育教学的每一个环节、每一项活动都对学生的健康成长有所引导，有所启迪。
三、关心学生、尊重学生
关心爱护全体学生，尊重学生的人格和个性，平等公正地对待学生。用发展的眼光评价学生，努力发掘学生的特长和潜能，培养和鼓励学生的创造意识，尊重学生的劳动成果。了解学生的需要，保护学生的自尊心，为学生提供理解、信任、宽容、和谐的成长环境。对学生要严而有度、严而有方，不讽刺、不歧视、不体罚。
四、严谨治学、勇于创新
刻苦钻研业务，勤奋学习新知识新技术，以代表时代高度、反映学科前沿的科学知识和思想文化充实自己的教育教学内容。潜心从事科学研究，坚持科学精神，遵守学术规范，不剽窃作假，不沽名钓誉。自觉探索教育教学规律，努力掌握先进教育教学技术，勇于改进教育教学方法。
五、关心集体、团结协作
关心集体，维护团结，爱护集体荣誉，不做任何损坏学校声誉的事。谦虚谨慎、互相尊重，与人为善、不诽谤诋毁他人。同事间经常交流、取长补短；师生之间平等相待，教学相长。
六、为人师表、廉洁从教
衣着整洁，语言文明，举止大方，作风正派；严于律已，发扬奉献精神，注重身教，自觉抵制社会不良风气；志趣高尚，秉真笃实，以自己的学识和智慧、人格和情操感染学生。
外国语学院教师职业道德规范

（1） 遵守宪法、法律和教师职业道德，为人师表；

（2） 贯彻国家的教育方针，遵守规章制度，执行学校的教学计划，履行教师聘约，完成教学工作任务；

（3） 教书育人。坚持育人为本，立德树人。遵循教育规律，因材施教，不断提高教育质量。教学相长，诲人不倦。
（4） 严谨治学。弘扬科学精神，勇于探索。实事求是，团结合作，协同创新。秉持学术良知，恪守学术规范。尊重他人劳动和学术成果，维护学术自由和学术尊严。坚决抵制学术失范和学术不端行为。 
（5） 尊重、关心、爱护同事，与同事和睦相处、同心同德，共同为学院的建设和发展做出自己应有的贡献；

（6） 关心、爱护全体学生，尊重学生人格，组织、带领学生开展有益的社会活动，促进学生在品德、智力、体质等方面全面发展；

（7） 制止有害于学生的行为或者其他侵犯学生合法权益的行为，不向学生宣传不利学生健康成长的思想和观点，批评和抵制有害于学生健康成长的现象。

（8） 服务社会。勇担社会责任，为国家富强、民族振兴和人类进步服务。传播优秀文化，普及科学知识。热心公益，服务大众。主动参与社会实践，自觉承担社会义务，积极提供专业服务。坚决反对滥用学术资源和学术影响。 
                                                                      外国语学院

                                                                      2016年9月

外国语学院教风规范条例
教书育人是高校永恒的主题，而本科教育是基础。学院要切实地抓教风、抓教改、促学风，促成才，以严谨治学的态度引导学生。为此学院制订出促进教风建设的条例，以增强教师责任心，培育其教书育人的热情,加强教学管理水平，从而为切实提高教学水平奠定基础。 

一、学院领导加强对教风的管理
1．院领导要定期在班子会议及学术委员会上关注和研究教学，组织学院专家讨论培养方案、培养模式、课程设置等，并落实教授参加本科教学的相关措施和机制。
2．学院领导每学期听本科生课五次以上，并将听课情况及时与主管副院长沟通，反馈教师上课情况。学院对教师出现的问题及时处理解决，对教师在教学方面的困难和要求及时研究帮助解决。
3．有计划地开展教师业务进修，提高教师的教学水平。
4．学院领导积极参加教改并主持教改项目。
二、教学质量检查与考核
1．学院成立督导组，对上课教师特别是新教师进行听课，并组织教学研讨。
2．学生对教师上课情况的测评要及时反馈到系，对学生反映多的教师要重点考查和帮助。
3．教师工作量和工作态度与津贴直接挂钩。
4．经常进行师德教育，表彰先进，批评不良现象。
三、青年教师培养
1．新教师进校后学院对他们进行师德教育并与老教师结成帮扶对子，一学期总结交流一次。
2．青年教师第一次上课要试讲，要组织有关教师评议。
3．每隔两年，为青年教师提供一次进修机会(包括全国性学术会议)。
四、教风管理档案化(见附件)

1．核心课程教学梯队安排表
2．青年教师实习表
3．青年教师试讲情况表
4．青年教学骨干登记表
外国语学院
2016年5月
学 分 制 文 件

西北师范大学学分制实施方案
（西师发[2001]123号）
为更好地贯彻落实中共中央、国务院《关于深化教育体制改革全面推进素质教育的决定》和《面向二十一世纪教育振兴行动计划》精神，根据《西北师范大学改革与发展五年行动计划》要求，我校从2001级本科生起实行学分制。
一、实施学分制的目的、任务
学分制是一种教学管理制度，以学分作为计算学生学习量的单位，以绩点作为衡量学生学习质量的指标，以取得必要的最低学分作为毕业标准。学分制以选课制为基础，允许学生根据个人志趣与个性差异对所学知识和学习进程在一定程度上进行自主选择，体现因材施教。

实施学分制的目的，是改革传统的人才培养模式和教学管理模式，优化人才培养过程，重视学生个性发展，进一步提高教育教学水平和人才培养质量。

实施学分制的任务，是建立弹性学制与选课制下适应经济建设和社会发展需求的普通高等教育的人才培养模式、教学管理体制、教学运行机制和教学保障体系。
二、学分制实施的内容
我校的学分制实施由人才培养模式、教学管理体制、教学运行机制和教学保障体系四部分组成。

（一）人才培养模式
重视学生的个性发展，发挥学生的志趣特长，充分体现因材施教的教学原则，建立多层次复合型人才培养模式。
1、基本规格
     培养学生具有良好的思想道德素质和身体心理素质、具有深厚的文化和科学素质，掌握主修专业的基础知识、基本理论和基本技能，了解学科发展，获得科学研究的初步训练，具有坚实的业务素质，具有获取知识和信息的能力、分析问题和解决问题的实践能力和不断创新的能力，达到主修专业的业务培养目标和培养要求，符合毕业条件。
2、副（辅）修与攻读双学位
     在保证人才培养基本规格的基础上，允许学生按照自身条件自行选择以下修读层次：
    （1）攻读双学位。修读主修专业之外另一个学科的本科专业规定课程，达到毕业条件和学位授予条件。
    （2）副修本科。修读主修专业之外另一个本科专业的规定课程，达到毕业条件。
    （3）副修专科。修读主修专业之外另一个专科专业规定的课程，达到毕业条件。
    （4）辅修专业方向。修读主修专业的另一个专业方向系列限选课程或相近专业的一个专业方向系列限选课程。
（二）教学管理体制
    1、教学计划管理。以1999年修订的《西北师范大学本科教学计划》课程体系结构为基础，本着“强调基础扎实、知识面宽，注重增强能力、提高素质”的原则，以“通识基础上的专业教育”思想为指导，制订各本科专业学分制教学计划。同时制订各专业作为副修本科专业的教学计划及部分副修专科专业的教学计划。
2、学籍管理。适应学分制特点，对学生报到注册、学习修业、课程考核、成绩管理、课程免修重修以及休学、复学、转学、退学、提前毕业与延长修业、毕（结）业、学位授予等做出明确规定。
3、教学资源管理。本着“统一调配、规范管理、充分利用、高效运转”的原则，对学校的教学资源（教师、教室、实验室、计算机房、教学资料、教学设备等）进行管理、使用。
    4、排课选课管理。排课选课是学分制运行的关键环节，对排课、选课的办法、程序，学校制定统一制度进行管理，最大限度地满足全校各本科专业学生多层次修读各类课程的需求。
    （三）教学运行机制
1、弹性学制。为适应不同层次学生的需求，本科生实行3—6年的弹性学制。
2、选课制。鼓励学生根据自身的志趣和特长，在一定范围内自主选择修读课程和任课教师，自主安排学习进程。
    3、绩点制。以绩点作为衡量学生学习质量的量化指标，根据学生修读课程的学分数和考核成绩综合计算，作为学生评优、奖学金评定、学位授予、推荐免试研究生等的重要依据。
4、导师与班主任并行制。每位讲师以上教师负责指导一定数量的学生，根据学生的具体情况，指导学生以主修专业为主确定修业计划、修读课程、学习进程、发展方向等，对学生学业全面负责，关心学生成长。同时，学生在读期间编定行政班级，参加该班级的集体活动和党团组织活动，培养集体主义精神与合作精神；每个班级配备班主任，会同导师共同关心负责学生的思想、学习、生活，指导学生全面健康成长。
    5、多层次副（辅）修制。为鼓励学生个性发展，发挥学生志趣特长，培养多层次复合型人才，开设以下层次的副（辅）修：（1）攻读双学位；（2）副修本科；（3）副修专科；（4）辅修专业方向。        
（四）教学保障体系
    1、建立综合教务管理计算机系统。明确界定校、院两级的管理职责，依托校园网，建立以教学计划管理、学籍成绩管理、教学资源管理、排课选课管理、信息检索查询等为主要内容的学分制综合教务管理系统。
    2、进一步完善教育教学质量监控体系。健全和完善科学有效的教学质量评估体系和评估方法；充分发挥校、院两级教学督导网络的作用；严格课程考试管理制度，适度实行考教分离；监控试题命题质量，有效开展试卷展评。
    3、合理收取有关费用。对学生重修、副修、延长修业年限等制定合理的收费标准。
4、后勤保障。相应调整学生后勤工作的管理服务制度，适应学分制教学管理要求。
    三、工作时间安排
      实行学分制，是我校深化教育教学改革、全面加强素质教育的重要举措，需要全校教职员工共同参与，应严格组织、精心安排。
      2001年2月—6月：
（1）制定学分制教学管理系列文件；
    （2）完成学分制教学计划的制订、编印；
（3）设计综合教务管理系统的框架与内容，完成系统软件初步开发；
（4）完成综合教务管理系统硬件建设。
     2001年7月—10月：
    （1）完成综合教务管理系统软件的测试，部分信息进入计算机管理；
    （2）开展各教学单位教务管理人员的培训工作；
    （3）2001级学生按学分制管理模式正式运行。
    2001年11月—2005年8月：
    （1）学分制教学管理模式的运行、完善；

（2）综合教务管理系统的开发、运行、完善。
西北师范大学学分制实施细则
（西师发[2001]123号）
    为主动适应经济建设、社会发展和高等教育改革的需要，进一步深化教育教学改革，调动教与学的积极性，提高教育教学质量和人才培养质量，学校决定本科生教学实行学分制。为保证学分制教学管理的顺利进行，制订本细则。
    一、学制与学期
    本科标准学制为4年，实行3—6年的弹性学制。学生取得学籍后，在规定的3—6年学习年限内修业，可提前至3年毕业，也可延长至6年毕业，累计在校学习时间最长不得超过6年。具有学籍的时间最长不得超过8年。
    每学年设两个学期，40周，其中教学时间36周，考试时间3周，其它（生产劳动、社会实践、军事训练、机动等）1周。
    二、课程设置与学分
    按教学计划规定，师范类专业本科课程设置分为四大块：普通（公共）教育类课程（含综合教育类课程）、教育理论与技能类课程、专业类课程、特设课程；非师范类专业本科课程设置分为三大块：普通（公共）教育类课程（含综合教育类课程）、专业类课程、特设课程。上述课程分为两系列：必修课程（含核心课程）、选修课程。
    学分制是一种教学管理制度，以学分作为计算学生学习量多少的单位，以绩点作为衡量学生学习质量优劣的指标，以取得必要的最低学分作为毕业标准。
    各专业学生毕业应达到的最低总学分为154±5学分，其中课堂教学140±5学分，实践环节不低于14学分；课堂教学中核心课程与必修课程学分占75%，选修课程学分占25%。具体学分要求按各专业指导性教学计划规定执行。
    各类课程学分分配的原则性要求如下：
    1、师范类专业
    （1）课堂教学：
    普通（公共）教育类课程：文科必修36.5学分，理科必修37学分；综合教育类课程4个类别限选8学分；
    教育理论与技能类课程：必修9学分；
    专业类课程：必修59学分，专业方向系列限选课程13学分；
    特设课程：专业任选课程、跨专业任选课程14学分。
    （2）实践环节：
    教育实习8学分，毕业论文（设计）6学分。
    2、非师范专业
    （1）课堂教学：
    普通（公共）教育类课程：文科必修36.5学分，理科必修37学分；
    专业类课程：必修68学分，专业方向系列限选课程13学分；
    特设课程：专业任选课程、跨专业任选课程、综合教育类课程22学分。
    （2）实践环节：
    专业实习至少8学分，毕业论文（设计）6学分。
    实践性强的专业应减少理论课学分，加大专业实习学分，力争专业实习时间增加到一学期。
    3、部分专业根据其特殊性，经教务处认可后学分分配可做适当调整。
    4、选修课程学分的替代
    （1）师范类专业综合教育类限选课程学分可由选修相应类别的跨专业课程学分替代；
    （2）修读主修专业的专业方向系列限选课程的学分超出本专业限选课程最低要求时，超出部分的学分可替代主修专业的任选课程学分；
    （3）修读主修专业之外其它专业的课程学分，可替代主修专业任选课程学分。
    三、学分计算
    学分是计算学生学习量的单位，是学生修读课程所需时间的反映。一般按授课的周学时数确定学分，一个学期内每周完成1学时的课程原则上计为1学分，实验课、习题课、讨论课、辅导课、体育和艺术类专业术科课程等的学分要加权计算。学分的具体计算办法如下：
    1、理论课程每学期每周1学时计1学分，必要时可根据该课程在专业教育中的作用大小酌情增减。
    2、以理论教学为主，包含课内实验、实践等的课程，每学期每周理论课1学时计1学分，课内实验、实践等2学时计1学分，课程学分为两部分之和。
    3、独立设置的实践性较强的课程学分按周学时数加权计算，实验课加权0.5计算，即每学期每周2学时计1学分，体育和艺术类专业术科课程加权0.5—0.8计算。
    4、集中安排的实践性活动，如教育实习、专业实习、野外实习、考古实习、艺术实践等，一般每周计1学分，可视具体情况酌情增减。毕业论文（设计）为6学分。
    5、普通（公共）教育类课程（含综合教育类课程）学分由学校统一确定，专业课程学分由各学院确定。
    6、大学外语课程学分，具体见《西北师范大学本科生大学外语考试、成绩与学分管理规定（试行）》。
    7、形势与政策课程、生产劳动、军事训练、社会实践等不计学分，但必须按规定完成，否则不能毕业。
    8、凡授课时间不满一学期的课程，学分数可按下述公式折算：课程学分=周学时数×实际授课周数÷18。
    四、课程选修
    1、课程选修原则
    学生修业期间，在导师指导下按照各专业指导性教学计划安排学习进程，确定每学期的修读课程。学生选修课程时应遵循以下原则：
    （1）每生每学期修读课程的学分数一般不少于20学分，不超过30学分。
    （2）学生应首先修读本专业教学计划规定的核心课程和必修课程；连贯性较强的课程应先选先行课程，再选后续课程。
    （3）选课要在导师指导下进行，并经导师认可同意。
    （4）学生不得选修低于本专业教学大纲要求的同类课程、上课时间冲突的课程。
    （5）累计修读学分未达到本专业规定课堂教学最低学分80%者，不得开展毕业论文（设计）工作。
    2、选课程序
    （1）各学院应在每学期期中根据教务处下发的开课任务书确定下学期开设课程一览表（含课程名称、课程编码、周学时、学分、任课教师、课程容量等），由教务处汇总全校课程后统一排课，第14周前向全校公布开设的课程及课表，供学生选课。
    （2）学生选课每学期安排两次：第一次为14—15周，第二次为17—18周。
    （3）学生选课前，必须详细阅读各专业指导性教学计划、课表及选课流程，听取导师意见，确定修读课程，并认真填写《西北师范大学本科生导师工作记录册》，经导师签字同意后，由学生保存，以便在选课时使用。
    选课时首先要保证必修课程；有严格先行后继关系的课程，应按顺序修读，未取得先行课程学分的，一般不得选修后续课程。
    （4）学生可以提前修读高年级的课程。本专业的核心、必修课程一般应按指导性教学计划规定的学期按时修读，不得推迟，如确有特殊原因需推迟修读的，必须在第一次选课开始前由本人提出书面申请，导师和所在学院主管院长签字批准后，在教务处办理相应手续。
    （5）第二次选课时，学生应上机查询核对本人的第一次选课结果。对因多种原因造成第一次所选课程未能全部选中者，应在第二次选课时改选或补选，但已选中的课程不得更改。
    （6）选课结束后，教务处统一处理选课结果，由学院打印学生选课通知单。学生获得通知单后方能在下学期正式听课。
    （7）学生可在下学期开学2周内试听课。如确因正当理由需退选、改选或补选，应填写“西北师范大学本科生课程退选、改选、补选单”一式两份，经导师审核同意后，专业课在学院办理，公共必修课在教务处办理，综合教育类课由本人上网自行办理。开学2周后即正式编班教学，不再接受退选、改选或补选，并进行考勤。
    （8）开课后，学生必须按照选课通知单参加课程学习和考试，无故缺课、缺考者按学籍管理规定严肃处理。未办理选课手续，私自听课、参加考试者，其课程成绩无效。
    3、对拟提前毕业的学生，经学生本人申请、所在学院审批，由学院提前安排学生进行教育实习、专业实习及毕业论文（设计）等实践性环节。
    五、课程免修、免听、补考与重修
    1、免修
    （1）学生可根据自身的学习情况，申请免修某些专业课程。申请课程免修的学生须在第一次选课开始前提出，填写“西北师范大学本科生课程免修申请表”，并提交与该课程有关的读书笔记、习题演算等自学材料，经任课教师审查签字同意，学院领导批准后，参加免修考试。免修考试的成绩在70分以上者，可准予免修，并报教务处备案，学生可获得该课程应得的学分，记入成绩档案。课程免修需按规定交纳免修考务费。
    （2）申请课程免修的学生参加免修考试，按下述两种办法办理：如本学期正在开设该门课程，可参加该课程的期末考试；如本学期未开设该门课程，应由任课教师按该课程教学大纲要求单独命题进行免修考试。
    （3）参加免修考试后未达到免修要求的学生，可在下学期开学2周内办理该课程的补选手续。
    （4）新生入学后第一学期如欲免修课程，须在开课2周内提出申请、获得批准，并进行免修考试。
    （5）课程免修仅限于部分专业课程。公共必修课程、实验实践类课程或包含实验实践环节的课程不得免修。
2、免听
    （1）学生可根据自身的学习情况，申请免听某些专业课程。申请课程免听的学生须在开课2周内提出申请，经任课教师审查同意，学院领导批准后，准予免听。每学期免听课程不得超过6学分。
（2）在课程免听期间，学生必须按时向任课教师提交该课程的读书笔记、作业等，按时参加该课程的实验实践环节及各类考核。任课教师有权根据学生学习情况随时中止学生的课程免听。
    （3）公共必修课程不得免听（重修课程上课时间冲突的除外）。实践类课程不得申请免听。
    3、补考与重修
    （1）课程考核不及格者，可给予一次补考机会（作弊或旷考课程、大学体育课除外）。补考不及格者，必修课程（含核心课程）须重修，选修课程可重修也可另选，大学外语类课程按《西北师范大学本科生大学外语考试、成绩与学分管理规定（试行）》执行。课程重修同样应办理选课手续：需重修的课程如正在开设，可办理补选；如隔一学期开设，可按正常选课办理。
    （2）学生对自己某门课成绩不满意，可申请重修以获得更好的成绩。
    （3）重修课程可按课程免听规定申请免听。
    六、成绩考核与学分绩点
    1、各门课程均应严格按照教学大纲要求进行考核，课程成绩一般应根据平时成绩、期中考核成绩、期末考核成绩及理论考核成绩、实验实践考核成绩按一定比例计算，原则上期末考核成绩占60—50%，其余占40—50%，各学院按课程的具体情况参照上述规定执行。
    2、课程成绩可按百分制或A（优）、B（良）、C（中）、D（及格）、F（不及格）五级制登记。
    3、为充分反映学生掌握课程知识的程度和能力，反映学生学习的质和量，采用课程绩点、学年平均绩点、累计平均绩点来区别学生学业的优劣。
    每门课程的绩点根据该课程成绩按照下表对应确定。
	百分制
	100-90
	89-80
	79-70
	69-60
	59-0

	绩点
	5.0-4.0
	3.9-3.0
	2.9-2.0
	1.9-1.0
	0

	等级制
	A
	B
	C
	D
	F

	绩点
	4.5
	3.5
	2.5
	1.5
	0


学年平均绩点如下计算：
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    例如，某学生一学年内修读4门课程，学分依次为4、4、3、2，成绩依次为92、84、C、F，则相应课程的绩点依次为4.2、3.4、2.5、0，该生的学年平均绩点为（4´4.2+4´3.4+3´2.5+2´0）¸（4+4+3+2）»2.9。
    累计平均绩点如下计算：
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    4、学生按指导性教学计划规定，修读某门课程，经考核及格后，即可取得该门课程的学分及相应的绩点。
    5、课程考核不及格经补考或重修后成绩及格的，该课程绩点按重修后实际成绩记入绩点；及格课程重修的，绩点就高记入。考试作弊、旷考及不交卷的，相应课程成绩记为0分或F，课程绩点记为0，并参与平均绩点的计算，不提供补考机会。
    6、累计平均绩点每学期计算一次，学年平均绩点每学年计算一次。
    七、班主任制与导师制
    1、每名在籍学生按招生录取时所确定的学院及专业为主修专业编入相应的行政班参加集体活动，每个行政班由学院配备班主任，关心负责学生的思想、学习、生活，指导学生全面成长。
    2、各学院需为学生指派导师。导师应由具有教学经验的中高级职称教师担任，可兼任班主任。导师应根据被指导学生的具体情况，指导学生以主修专业为主确定修业计划、修读课程等，对学生学习全面负责。导师的具体职责见《西北师范大学本科生导师工作条例（试行）》。
    3、班主任与导师应协调配合，密切联系，共同关心学生成长。
    八、副（辅）修与攻读双学位
    1、每名在籍学生按其招生录取的学院及专业确定主修专业。达到主修专业培养要求的学生可根据有关规定发给主修专业的毕业证书、学位证书。
    2、为适应学生个性差异和不同志趣，充分体现因材施教原则，学校实施多层次复合型人才培养模式。学生在保证修读主修专业课程的同时，可根据自身情况选择以下修读层次：
    （1）攻读双学位。主修专业无不及格课程的学生，可申请修读主修专业之外另一学科门类的本科专业教学计划规定的副修课程，取得相应学分，并达到毕业要求和学位授予条件，在取得主修专业毕业证书后，可发给副修本科专业毕业证书并授予双学士学位。
    （2）副修本科。主修专业无不及格课程的学生，可申请修读主修专业之外另一个本科专业教学计划规定的副修课程，取得相应学分，并达到毕业要求，在取得主修专业毕业证书后，可发给副修本科专业毕业证书。
    （3）副修专科。主修专业无不及格课程的学生，可申请修读主修专业之外另一个副修专科专业教学计划规定的该专业课程，取得相应学分，并达到毕业要求，在取得主修专业毕业证书后，可发给副修专科专业毕业证书。
    （4）辅修专业方向。修读主修专业的另一个专业方向系列限选课或相近专业的一个专业方向系列限选课。
    3、学生攻读双学位、副修本科、副修专科可从二年级或三年级开始，应在每年4月份填写申请表，由学生导师同意、所在学院主管院长批准、报教务处备案，并通过资格审查后方可进行。
    4、攻读双学位、副修本科的学生随相应专业修读课程，并办理选课手续。人数较多时依主修专业的学业成绩择优录取。
    5、攻读双学位、副修本科的学生，如主修专业和副修专业均为师范类专业，只需随主修专业参加教育实习，其学分和绩点同时可记入副修专业。
    6、副修专科学生的课程统一安排在双休日。
    7、拟选择辅修专业方向的学生，由学生导师同意后直接选修相应课程。
    8、学生通过辅修专业方向所获得的课程学分可替代主修专业的任选课程学分。
    9、学生攻读双学位、副修本科、副修专科，需按规定向学校缴纳学习费用。
    10、学生在副修本科或副修专科期间，如遇主修专业学业成绩明显下降，应予暂停或中止副修。
    11、学生中止副修后，相应修读的课程学分可替代主修专业任选课学分。
    九、毕业、提前毕业与延长修业
    1、学生在四年期间修满教学计划规定的最低毕业学分数，符合学校规定的其他关于毕业条件要求，经学校审核批准后，准予毕业。
    2、提前毕业
    拟提前一年修完教学计划规定的课程需申请提前毕业的学生，须于第二学年七月提出书面申请和课程修读计划，学院对其学习成绩、学习能力及课程修读计划审核同意后，报教务处批准。提前毕业的学生在校修读时间不得少于3年。
    3、延长修业
    （1）学生修业满4年（不含休学时间）时若遇以下情况之一者，可申请延长修业年限：
    主修专业达到毕业条件，需继续攻读双学位或副修本科且已获得50%以上（含）副修学分者；
    未获得最低毕业学分数者（按规定应当退学者除外）。
    （2）学生办理延长修业，须在毕业学期第一周内由学生本人提出申请，经学校审核批准后，准予延长修业年限，但最长不得超过规定的修业年限。
    （3）学生因继续攻读双学位或副修本科而延长修业年限的，除按学分缴纳学习费用外，还需按照当年标准向学校缴纳住宿费。不按时缴费者，取消其延长修业资格，按学籍管理有关规定作肄业或结业处理。
    （4）延长修业的学生保留学籍，由所在学院管理，编入适当的班级参加学习和集体活动等。各学院要加强对延长修业学生的管理，关心他们的学习状况，使其按时毕业。
    十、附则
本细则自2005年9月1日起开始执行。
本细则由教务处负责解释和修订。
学分制管理知识问答
1．什么是学分制？
2．学分制有哪些特点？
3．实行学分制对学生而言有哪些重要的变化和不同？
4．什么是学分？它是怎样计算的？
5．各专业的教学计划中，课程是如何设置的？
6．什么是专业限选课？
7．哪些是必修课？
8．哪些是限选课？
9．哪些是任选课？
10、课程成绩的记载有哪几种？ 
11、怎样才算获得一门课程的学分？
12、选课有哪些原则性规定？
13、选课的时间是如何安排的？ 
14、在哪里可以选课？ 
15、选课前学生应当做好哪些准备？ 
16、选课前学校、学院主要做哪些准备工作？
17、第一次选课（一选）主要做什么？
18、第一次选课（一选）时有哪些主要注意事项？ 
19、什么是课程编码？什么是课序号？
20、为什么要进行第二次选课（二选）？
21、第二次选课（二选）主要做什么？ 
22、“正在审批”和“审批通过”是什么含义？ 
23、选课时哪些课程有特殊规定？
24、改选、补选、退选主要做什么？
25、什么是课程免修、免听？
26、什么是课程重修？ 
27、关于大学英语课程有哪些规定？
28、什么是攻读双学位、副修本科、副修专科？
29、如何副修专科？
30、如何副修本科？
31、关于请假、考勤的有关规定。
32、关于退学警告的规定。
33、关于退学的规定。 
1． 什么是学分制？
学分制起源于19世纪末欧美国家一些大学实行的自由选课制。完全自由的选课制存在一些弊端，在发展与完善的过程中形成了学分制。
简单来说，学分制可以理解为是一种教学管理制度，以学分作为计算学生学习量的单位，以绩点作为衡量学生学习质量的指标，以取得必要的最低学分作为毕业标准。
     学分制以选课制为前提，允许学生在一定范围内自主选择所学课程、自主安排学习进程。其目的是重视学生个性发展，发挥学生个性特长，充分体现因材施教的教学原则。    

西北师范大学从2001级入学的普通全日制本科各专业学生开始全面实行学分制。
2．学分制有哪些特点？ 

学分制有以下五个特点：
    (1) 选课制。允许学生在一定范围内自主选择所学课程、自主安排学习进程以及自主选择任课教师。
    (2) 绩点制。以绩点作为衡量学生学习质量的量化指标，根据修读课程的学分数和考核成绩综合计算，作为学生评优、评定奖学金、授予学位等的重要依据。
    (3) 弹性学制。在校学习时间为3—6年，允许学生提前或推迟毕业。
    (4) 导师与班主任并行制。学生在校学习期间编定班级，参加班集体活动，培养集体主义精神与合作精神，每个班级配备班主任。同时，学生入学后由所在学院为每个学生配备导师，根据不同学生的个性特长，指导学生以主修专业为主，确定修业计划、修读课程、学习进程、发展方向，对学生学业全面负责。一般，1位导师指导15—20名本科学生。
    (5) 副（辅）修制。为鼓励学生个性发展，发挥学生志趣特长，培养复合型人才，学校开设以下不同层次的副（辅）修：①攻读双学位；②副修本科；③副修专科；④辅修专业方向。
3．实行学分制对学生而言有哪些重要的变化和不同？    
实行学分制以前，学生进入学校后，基本上完全按照学校事先规定好的学习进度进行学习，同一个专业的学生所学的课程几乎完全相同，学生的学习没有多少可以选择的余地。
实行学分制以后，首先，每个专业都开设了较多的选修课，学校开设了面向全校学生的综合教育类公共选修课，并且允许学生跨专业选课，为学生学习和个性发展提供了较大的选择空间，学生可以有选择地修读课程。其次，学生可以选择攻读双学位、副修本科或副修专科，为学有余力的学生创造了更多的学习、提高机会。
总体而言，实行学分制后，学生学习的选择性增加了，自由度增大了。因此，学生应当经常与导师联系，了解学校为学生提供了哪些学习、提高的机会，对学生有哪些规定和要求；本专业的课程是怎样设置的，哪些是必修的，哪些是限定选修的，哪些是任意选修的，分别需要修读多少学分才能够顺利毕业；什么时候应当修完哪些课程，什么时候应当确定限选专业方向，课程应当如何选择，应该学些什么课程，今后应该朝什么方向发展，是否有余力副修专科、副修本科或攻读双学位，等等。非常重要的一点是：要在导师的指导下，充分利用学校提供给学生的各种选择机会，以利于发挥个性特长和潜力，将自己塑造和培养成为优秀的人才。
    4．什么是学分？它是怎样计算的？ 
    学分是计算学生学习量的单位，是学生修读课程所需时间的反映。一般按照课程的周学时数确定该课程的学分，每周1学时、上满一学期的课程，原则上计为1学分。实验课、习题课、体育艺术类的专业术科课等要折算。    

学分的计算办法参见《西北师范大学学分制实施细则（试行）》。学校开设的每一门课程都有具体的确定的学分数，可以查阅《西北师范大学本科教学指导书（2001）》，或者从学分制选课系统中查阅。
    5．各专业的教学计划中，课程是如何设置的？ 
    在实施“教改三期工程”期间，学校对各专业的教学计划和课程设置进行了大幅度的改革，以“通识教育基础上的专业教育”为原则，优化课程体系，革新教学内容，构建了科学合理的新型课程体系，形成了《西北师范大学本科教学指导书（2001）》，以此作为本科各专业指导性的学分制教学计划。    

在学分制教学计划中，所有的课程分为三种类型：必修课（含核心课）、限选课、任选课。一般要求学生修读154学分左右即可毕业。各专业对毕业应达到的最低学分数要求不完全相同，应查阅《西北师范大学本科教学指导书（2001）》，其中规定了每个专业的学生应当修读的必修课、限选课、任选课的各自最低学分数要求和总学分数要求。
在学分制教学计划中，学生应当修读的课程分5个部分列出：
    (1) 普通（公共）教育类课程。包括政治理论、外语、体育、计算机课程。这部分课程一般都是必修课。
    (2) 专业课。包括专业必修课、专业限选课、专业任选课。
    (3) 教育理论与技能类课程。包括教育学、心理学、学科教学法。对师范类专业属于必修课。对非师范类专业没有列出，可以作为任选课，从师范类专业选修。
    (4) 综合教育类课程。这部分课程是体现学校学科优势、拓展学生知识面、促进文理科融合交叉、面向全校学生的选修课，又分为人文社科类、自然科学类、艺术素养类、教育技能类共4类。对师范类学生属于限选课，要求每生至少在两类中选修4门8学分。对非师范类学生可以作为任选课。
    (5) 实践类课程。包含见习实习和毕业论文（设计）。
师范类专业以教育实习为主，非师范类专业以专业实习为主。一些特殊的专业还有其它的实习，如历史学专业的考古实习，地理科学、生物科学专业的野外实习，艺术类专业的艺术实践等。    

每个专业都有毕业论文（设计）。    

目前，我校各专业教学计划中，必修课学分占总学分的75%左右，选修课（含限选课、任选课）学分占总学分的25%左右。
师范类专业和非师范专业学生应修读课程与学分构成请参见下列表格。
师范类专业学生应修读课程与学分构成
	课程类型
	课程范围
	学分数

	必修课
	公共必修课
	约37

	
	教育理论与技能类必修课
	约9

	
	专业必修课
	约58

	
	教育实习，毕业论文（设计）
	≥14

	限选课
	本专业限选方向系列课程
	约13

	
	综合教育类选修课（至少从2个系列中选4门课）
	≥8

	任选课
	本专业任选课
	约14


非师范专业学生应修读课程与学分构成
	课程类型
	课程范围
	学分数

	必修课
	公共必修课
	约37

	
	专业必修课
	约68

	
	专业实习，毕业论文（设计）
	≥14

	限选课
	本专业限选方向系列课程
	约13

	任选课
	本专业任选课
	约22


6．什么是专业限选课？ 
    在教学计划中，每个专业都列出了若干个不同的专业分流方向，每个方向包含着若干门相对完整而又成系列的课程。这些专业分流方向可供学生学完基础课后根据个人的兴趣特长进行选择，使学生在感兴趣的某个专业分流方向上通过学习相对完整而又成系列的课程获得进一步的深造提高，体现因材施教、分流培养的思想。专业分流方向一般应在二年级结束时选定，从三年级开始即可修读其中的课程。
对绝大部分专业，教学计划规定：学生应从几个不同的方向中选定其中一个方向，并修读该方向所列出的全部课程。对个别专业，可能要求学生从中选定两个方向修读。具体可查阅《西北师范大学本科教学指导书（2001）》。
    7．哪些是必修课？ 
    公共必修课有政治理论、外语、体育、计算机等课程，专业必修课应查阅各专业教学计划，实习、毕业论文（设计）属于必修课。师范类专业还有教育学、心理学、学科教学论属于必修课。
    8．哪些是限选课？ 
    所谓限选课，是指学生具有一定选择度的，但选择时受到一定限制的课程。
    对师范类专业，学生应当根据教学计划的规定，修读若干学分的专业方向限选课（参阅各专业教学计划）。并需要在综合教育类课程至少两个系列中修读4门课，共8学分。    

对非师范类专业，学生应当根据教学计划的规定，修读若干学分的专业方向限选课（参阅各专业教学计划）。综合教育类课程不作为限选课，而作为任选课，可以不修读。
    9．哪些是任选课？ 
    以下课程可以作为学生的任选课：
    (1) 本专业教学计划中所列的专业任选课。学生的任选课应当以专业任选课为主。
    (2) 其它专业所开设的课程可以作为任选课。学校允许学生跨专业修读课程，但应征求导师意见，在导师的指导下，根据自身的实际情况进行选修。因为其它专业的课程一般都有很强的专业性，盲目选修外专业的课程不一定合适。
    (3) 综合教育类课程可以作为非师范专业学生的任选课。
    10、课程成绩的记载有哪几种？ 
    学校规定，课程的考核成绩分为百分制、五级制两种。百分制：采用0—100的整数记载。五级制：采用A、B、C、D、F记载，分别对应优、良、中、及格、不及格。
    11、怎样才算获得一门课程的学分？ 
    课程考核成绩及格（百分制60分以上，五级制D以上，含60分或D），即可认为学生获得了该门课程的学分。考核不及格的课程不能获得学分。
    12、选课有哪些原则性规定？ 
    学生修业期间，在导师指导下按照各专业指导性教学计划安排学习进程，确定每学期的修读课程。学生选课时应遵循以下原则：
    (1) 每学期修读课程的学分数一般不少于20学分，不超过30学分。学生每学期修读课程的学分数过少会造成4年内不能正常毕业，过多会造成精力时间不足、影响课程的学习质量和学习成绩。
    (2) 学生应首先修读本专业教学计划规定的必修课（含核心课）。连贯性较强的课程应先修读先行课程，再修读后续课程。
    (3) 选课要在导师的指导下进行，并经导师认可。
    (4) 学生不得修读低于本专业教学大纲要求的同类课程，一般不能选择上课时间冲突的课程。
    (5) 累计修读学分未达到本专业规定课堂教学最低学分80%者，不得开展毕业论文（设计）。
    13、选课的时间是如何安排的？ 
    新生入学后第1学期的课程由教务处直接排定，不进行选课。以后，第1学期选第2学期的课，第2学期选第3学期的课，以此类推。      

选课每学期安排两次时间：第一次（一选）时间为14—15周，第二次（二选）时间为17—18周。选课均在联网的计算机上进行，由学生本人操作完成。
下学期开学后2周内，可办理课程的改选、补选、退选：专业课在学院办理，公共必修课在教务处办理，综合教育类课由本人上网自行办理。
    14、在哪里可以选课？ 
    学校的综合教务管理系统依托计算机网络提供选课功能，可以通过与Internet连接的任何一台计算机进行选课操作，例如，学校网络中心、图书馆、各学院机房已经联网的计算机，甚至家里已经联网的计算机。
    15、选课前学生应当做好哪些准备？ 
    学校实行学分制，给学生在学习方面提供了自由选择的机会，为学生个性特长的发展提供了空间。学生应当很好地利用这一条件，为自身将来的成才奠定良好的基础，成为全面发展、有所特长的优秀毕业生。    

入学以后，所在的学院会给学生配备导师，帮助学生制订修业计划和指导修读课程。有关本专业教学计划中课程设置方面的问题，应当多向导师询问。
入学以后，学生应当查阅本专业教学计划，与导师沟通，了解在校学习期间应当修读哪些课程，其中哪些是必修课，哪些是限选课，哪些是任选课，各类课程必须修满多少学分才能达到毕业的最低要求等有关课程学习方面的要求。同时，还应当了解学校有关学分制管理方面的规定。这样，才能做到心中有数，对自己的学业进度有一个整体的把握。
每学期选课前，学生应当先通过网上选课系统，查询、了解下学期本专业开设哪些课程，这些课程的教学内容、任课教师、上课时间和地点等信息，考虑自己应当必修哪些课程，可以选修哪些课程，征求导师意见，确定下学期的修读课程（修业计划），并认真填写《本科生导师工作记录册》，以此为依据进行选课。
    16、选课前学校、学院主要做哪些准备工作？ 
    每学期第10周开始，学校、学院为学生选课主要做以下准备工作：
    (1) 确定开设课程和任课教师。教务处将下学期各年级、各专业应当开设的课程打印成开课任务表，发至学院，由学院填报任课教师后，报送教务处。
    (2) 在计算机管理系统中排课。教务处按照学院安排的任课教师，根据学校的教学资源情况（如教室、实验室、机房、操场等的容量），统一协调安排，通过综合教务管理计算机系统进行排课。在此期间，学生就可以通过校园网中的计算机查阅到排课结果。
    (3) 给学生预置课程。排课完成后，由计算机管理系统根据学生所在的年级、专业，自动为学生预置下学期按照教学计划规定应当修读的必修课。注意，只预置必修课，不预置选修课。
计算机系统给学生预置的课程，只作为学生选课时的参考，以便学生清楚地了解和掌握下学期自己应当修读哪些必修课。学生可以在选课开始后，对计算机预置的课程进行调整和增删。
    17、第一次选课（一选）主要做什么？ 
    选课阶段由计算机系统控制，未进入选课阶段时，学生只能在网上查阅课程信息，不能进行选课操作。一选的时间通常为第14—15周。如前所述，排课完成后，选课开始前，计算机系统已经根据学生所在年级和专业的教学计划，为学生预置了下学期应当修读的必修课。因此，当你第一次上机选课时，会看到你已经有了一部分课程。除了个别受到特殊限制的课程以外，计算机预置的大部分课程都允许学生自己进行调整和增删。学校的计算机选课系统为学生提供了选择课程和选择任课教师的功能，通过选课系统，你可以对计算机预置给你的课表进行调整和更换。具体来讲，可以进行以下操作：
    (1) 增选课程。在你的课表中增选一门原来没有的课。
    (2) 退选课程。从你的课表中退掉一门你不准备修读的课。
    (3) 更换课程。同一门课程，选择不同的任课教师，或选择不同的上课时间。
具体的操作方法将在选课系统操作说明中详细介绍。
了解了以上内容，一选期间你需要做的事就可以用一句话来说明：根据你所确定的修业计划，对计算机预置给你的课表进行调整和增删，使其符合你的需要。
低年级学生以必修课为主。高年级将大量开设专业选修课，课程的选择将显得十分重要。
很重要的一点是，学生具有一定的选课自主权后，一定要注意把握好自己的学业进度，不要出现漏课情况而影响正常毕业。 
18、第一次选课（一选）时有哪些主要注意事项？ 
    (1) 一选时，选课系统允许超容量选课。这样做的目的，是为了真实地掌握学生对某一门课程或者某一位教师的课程有多大的需求量，便于在一选结束后，教务处处理学生选课结果时，设法增开需求量大的课程，尽可能满足学生的需求。但另一方面，也会出现某一门课程或者某一位教师的课程选课人数过多、过于集中，又不具备增开条件，而导致学生选不上课的情况发生，因此，选课时应适当考虑课程容量和已选人数（每一门课程的容量和已选人数均在选课网页中明确显示）。
(2) 上网选课时，应当注意首先保证必修课。有严格先行后继关系的课程，应按顺序修读，未修读先行课程的，暂不宜修读后续课程。
(3) 学校允许学生跨学科、跨专业选课，但一定要在导师的指导下，根据自身的实际情况，量力而行，不要盲目选课和贪多，应当以本专业的课程为主，并留有足够的课外学习时间，保证学习质量和成绩。
    19、什么是课程编码？什么是课序号？
课程编码和课序号在选课时经常用到，必须搞清楚它们各自的不同含义和不同用途。
课程编码是在教学计划中用来识别课程类型、课程属性的一种编码。我校教学计划中，课程编码长度固定为8位，一般按照如下规则确定：
前2位是学院代码，例如，21表示经济管理学院，71表示数学与信息科学学院等。第3、4位是专业号，表示该专业在所属学院内部的序号。第5位是课程类别号，例如，1表示师范类本科专业的课程，2表示非师范本科专业的课程。专业号和类别号同时为0表示全校性公共课程。
对于专业课，前4位连起来就可以确定该课程是哪个专业的，例如，2101、2102分别表示经济管理学院的统计学专业、信息管理与信息系统专业，7101、7102分别表示数学与信息科学学院的数学与应用数学专业、信息与计算科学专业。对于全校公共课，前2位表示开课学院，第3、4、5位为0。对于学院内部各专业打通开设的专业课，前2位表示学院，第3、4位为0。
    第6位是课程类型号，例如，1表示公共核心课，2表示公共必修课，3表示公共限选课，4表示公共任选课，5表示专业核心课，6表示专业必修课，7表示专业限选课，8表示专业任选课。第7—8位用于由前6位确定出的某一类课程中的顺序号，按01、02、03等编号。
    需要掌握的重点是，不同专业之间，只有编码相同的课程，才能认为是教学内容和教学要求完全相同的课程，不能简单地认为课程名称相同就说明课程的教学内容和要求就一定相同。比如，经济类专业的高等数学课与理工科专业的高等数学课，教学内容和教学要求不完全相同，因此不能相互代替。 
    在实际教学安排中，课程编码相同的课程，例如公共必修课“法律基础”，在同一学期内需要由不同的教师开设多个教学班，同一位教师也可能需要在不同的上课时间开设不同的教学班，才能满足众多学生修读“法律基础”课的需要。因此，为了便于选课时让学生能够区别同一门课程由不同任课教师开设的不同教学班，或者由同一位教师在不同上课时间开设的不同教学班，计算机选课系统采用课序号来进行识别。例如，任课教师不同、上课时间不同的“法律基础”课，它们的课程编码是相同的，但它们在计算机选课系统中的课序号是绝对不会相同的。
    需要掌握的重点是，在计算机选课系统中，不论课程编码是否相同，也不论开课学期是否相同，课序号是永远不会重复的。
　 20、为什么要进行第二次选课（二选）？ 
    一选结束后，选课结果会出现下面三种情况：课程的实选人数与课程的容量基本符合；课程的实选人数超过课程的容量；课程的实选人数低于学校规定的开课人数下限。因此，一选结束后，教务处安排了一周时间，专门用来处理学生的选课结果。在此期间学生不能上网选课，但可以查看选课处理结果。
    教务处处理学生学生选课结果的原则如下：
    (1) 课程的实选人数与课程的容量基本符合，即：实选人数小于课程容量但大于开课人数下限时，按照实际选课结果确定，不做任何变动。
    (2) 课程的实选人数低于学校规定的开课人数下限，该门课程不再开设。
    (3) 课程的实选人数超过课程容量，按照以下方式之一处理：    

① 增加容量。在教室安排许可的情况下，改在容量较大的教室上课。这种情况不会造成学生选课结果的变化。
② 增开新班。教务处与任课教师所在学院联系，争取在其它时间另行增开新教学班，以满足学生需要。同时，对已经选了该课程的学生，按照本专业优先、高年级优先的原则（如果优先程度相同则由计算机系统随机抽签），根据课程的容量，审批通过一部分学生；其余学生按未选中处理，在第二次选课（二选）时再选该任课教师的新增开课，或者再选其它任课教师的课，或者改选其它课程。
③ 直接按未选中处理。学生在第二次选课（二选）时，可以改选其它任课教师的课，或者改选其它课程。
    因此，如果你在选课时选择了不够开课人数的课程，或者选择了人数超过课程容量的课程，就有可能会出现课程未选中的情形，未选中的课程将从你的课表中删除。所以，第一次选课（一选）的结果并不是最终的选课结果，必须提供第二次选课（二选），使学生有机会对变化后的选课结果进行增补。
    21、第二次选课（二选）主要做什么？ 
    如前所述，教务处处理完学生的第一次选课结果后，可能会造成部分学生的选课结果发生变化，最经常出现的情况是，一选时候选过的课没有选中，课表中没有该课程了。因此，学生在第二次选课期间，必须上网认真仔细地查看你的选课结果是否有变化，并立即进行增补。二选的时间通常为第17—18周。
    二选与一选有所不同，主要有两点：一是第二次选课要受到课程容量的限制，容量已满的课程不能再选；二是已经审批通过的课程第二次选课时不能再进行更改。
    二选结束后，你的选课就可以说基本完成了，你应当在笔记本上完整地记录下所选的课程信息（包括课序号、课程编码、课程名称、任课教师、上课时间地点等），以备下学期开学后按时上课。
    22、“正在审批”和“审批通过”是什么含义？ 
    不论在一选还是二选期间，你所选的每一门课程都有一个“状态”信息：“正在审批”或者“审批通过”。
“正在审批”表示你所选的这门课程已经存储在计算机管理系统中了，正在等待审批，不能说明这门课你一定选中了。如果不出现选课人数过多或过少的情况，这门课程在审批时一般会被通过。
“审批通过”表示这门课程你已经通过审批，确定已经选中了。
附带说明一下，一选开始前，由计算机预置给你的课程，默认的状态是“审批通过”。如果你对计算机预置给你的课程比较满意而不作调整，这个状态将会一直保持到选课结束。如果你做了调整，状态将会发生改变。
    23、选课时哪些课程有特殊规定？ 
    (1) 对一些受教学资源限制的课程，暂不提供选课，学生直接按照排定的课程上课。这类课程有：大学外语、实验课。当你试图更换这些课程时，选课系统会给出提示。
    (2) 专业必修课一般不允许学生推迟修读，应当按照教学计划规定的学期正常上课，以保证绝大部分学生正常毕业。当你试图删除这些课程时，选课系统会给出提示。但允许提前修读。
    (3) 政治理论类公共课每学期都开设，允许学生提前修读或推迟修读。
    (4) 大学体育课不提供网上选课，开课后可以选修不同的体育专项。
    (5) 音乐、美术、体育类专业的一些术科课程不提供网上选课，可以在学院内部进行选课。
    24、改选、补选、退选主要做什么？ 
    学生选课应当以一选、二选为主进行，绝大部分选课操作应当在一选、二选期间完成。
下学期开学后2周内，对确有特殊原因需要补选、退选、改选课程的学生，应当填写课程补选、退选、改选单，并由导师签字，方可办理补选、退选、改选。专业课在学院办理，公共必修课在教务处办理，综合教育类课由本人上网自行办理。    

又决定放弃不上的课程，必须办理退课手续。对不办理退课且不参加考试者，视为该门课程旷考，成绩以零分计，这将严重影响到你今后推荐免试研究生、干部选留、高校教师选留的资格，并严重影响你毕业时的综合排名。
    25、什么是课程免修、免听？ 
如果你通过自学或者其它方式已经掌握了某门课程的教学内容，可以申请免修该课程。有关免修的规定请参看《西北师范大学学分制实施细则》。参加免修考试合格后，可获得该课程应得的学分。
根据你自身的学习情况，可以申请免听某些课程。与免修不同，免听的课程仍需完成该课程的作业、参加该课程的实践教学环节和各类考试。有关免听的规定请参看《西北师范大学学分制实施细则》。
　  26、什么是课程重修？ 
课程考核不及格者，可给予一次补考机会（作弊或旷考课程、大学体育课除外）。补考不及格者，必修课程（含核心课程）须重修，选修课程可重修也可另选。有关重修的规定请参看《西北师范大学学分制实施细则》。
重修课程的上课时间往往会与其它课程冲突，可以申请免听，但需完成该课程的作业、参加该课程的考试。
    27、关于大学英语课程有哪些规定？ 
大学英语课程在第一、二、三、四学期开设，分别为大学英语I、II、III、IV，属于必修课，每个学期按照一门单独的课程计算，共四门课，16学分。
前三个学期必须参加学校组织的校内考试，及格者可获得相应学分。不及格者可以不申请重修而采用自修学习的方法，但必须参加学校统一组织的重考。重考及格后获得学分，不及格继续进行重考，否则将按必修课不及格对待，不准毕业。大学英语的重考由学校统一安排，请注意有关通知。
第四学期开设的大学英语IV不组织校内考试，学生统一参加全国大学英语四级考试（即CET-4）。参加CET-4考试成绩达到一定标准者，即可获得大学英语IV课程的学分，并将四级考试成绩换算后作为大学英语IV的课程成绩记载。
至第四学期四级考试成绩仍未达到一定标准的学生，视为大学英语IV课程不及格，应继续报名参加CET-4考试。
    28、什么是副修第二学位、副修本科、副修专科？ 
为体现因材施教原则、适应学生个性发展，为学有余力的学生提供更多的学习提高机会，学校实行多层次复合型人才培养模式。学生可以选择副修专科、副修本科、副修第二学位。
副修专科是指在修读主修专业的同时，修读另外一个专科专业。也称为一本一专。
本科是指在修读主修专业的同时，修读另外一个本科专业。也称为双本科
如果主修本科专业与副修本科专业分别属于不同的学科门类（例如，主修专业属于文学学科，副修专业属于管理学学科），则可以视为副修第二学位。 

主修专业取得毕业证书的前提下，才能取得副修专业的证书。副修第二学位也是同样。
    29、如何副修专科？ 
副修专科可以从二年级或三年级开始。每年4—5月份填写申请表，由学生导师同意、所在学院主管院长批准、教务处审查资格，批准后方可进行。
    副修专科单独组班教学，由教务处教学研究与质量管理科负责管理，上课时间一般安排在晚上或双休日。请注意教务处通知。
    30、如何副修本科？ 
     副修本科可以从二年级或三年级开始。每年4—5月份填写申请表，由学生导师同意、所在学院主管院长批准、教务处审查资格，批准后方可进行。
    副修本科一般不单独组班教学，一般通过修读相应副修专业的课程进行学习。由教务处教学研究与质量管理科负责管理。
学生副修本科经批准后，每学期期末应前往教务处教学研究与质量管理科办理副修本科专业选课手续。
    31、关于请假、考勤的有关规定。 
    学生上课、实习等，都要进行考勤。考勤情况作为平时成绩的组成部分。    

学生请假三天以内，由班主任批准。请假超过三天由班主任审核同意，学院主管领导批准。学生因请假，缺课时数达课程总学时三分之一以上时，一般不得参加课程考核，应当重修。学生旷课，按照《西北师范大学学生违纪处分条例》进行处理。
    32、关于退学警告的规定。 
    学生在校学习期间，计算学期平均学分（即学生自入学以来考核及格课程的累计学分数除以自入学以来累计学习的学期数）。学期平均学分每学期计算一次，出现学期平均学分不足12学分时给予退学警告。
    33、关于退学的规定。 
    学生有下列情形之一者，应予退学：
    (1) 累计四次退学警告后又达到退学警告的学生；
    (2) 休学期满，在学校规定期限内未提出复学申请的，或申请复学经复查不合格的，或被学校取消复学资格的；
    (3) 经学校医院诊断，患有疾病或者意外伤残无法继续在校学习的；
    (4) 未请假离校连续两周未参加学校规定的教学活动的；
    (5) 超过学校规定期限未注册而又无正当事由的。
    (6) 本人申请退学的。
西北师范大学学分制成绩管理规定
(西师办发[1995]202号)

2003年6月修订

 

成绩管理是教学管理的重要组成部分，是学校教务行政管理工作的基础，为了适应学分制管理的要求，规范成绩管理，特制定本规定。 
一、成绩的生成

（一）成绩是学生能否按教学计划规定和教学大纲要求完成课程学习任务的客观标志，成绩的产生仅以卷面实际得分为依据，不得掺杂教师任何其他个人好恶因素。

  （二）口试及实际操作课程一般由两位以上教师评定成绩，特殊情况经院长签字同意后，亦可由一位主考教师评定。

  二、成绩的评定

（一）评定成绩可按“百分制”或“五级制”(优秀A、良好B、中等C、及格D、不及格F)计分。

  （二）教师评定成绩必须客观、全面、公正，严格按命题时拟定的评分标准及标准答案或答案要点进行阅卷。不能凭平时印象或主观要求偏宽偏严，对有创造性的答题应给予鼓励。

  （三）在评定成绩时既要检查学生掌握所学知识的数量和质量，又要注重考查学生理解和掌握知识的完整、准确、牢固程度和对所学知识的综合应用能力、创新能力。

    （四）课程成绩的评定，以期末考试为主，参考平时成绩综合评定。原则上期末考试成绩占60-70%，平时成绩占30-40%，各学院按课程的具体情况参照执行。
    （五）同一门课程中，期末考试同时有理论笔试成绩和实验操作成绩的，应将其按规定比例计算出综合期末成绩予以登记，并另附由任课教师签字及注明成绩比例的理论笔试成绩和实验操作成绩清单。

  （六）根据任课教师课堂考勤记录，某一门课程缺课达该课程总学时三分之一（体育课缺课四分之一）以上的学生，一般不得参加本门课程的考试，成绩记为“0”，课程应予重修。任课教师须在备注栏写明原因。

    （七）教务处负责组织有关人员对考试试卷的命题、阅卷、登分等情况进行抽查。发现问题，将按有关规定进行处理。

三、成绩的记载
（一）学生所学课程的考核成绩，均应实事求是地载入成绩报表、记分册，并归入学生本人的档案。
  （二）成绩报表中的总评、平时、期末三栏成绩均应填写，不得有空。若有特殊情况，任课教师个人需写出书面材料，并由学院主管院长签注意见后与成绩报表一同送教务处。

（三）成绩报表中，60分以上（含60分）成绩用蓝色或黑色笔记载，60分以下成绩用红色笔记载。不得使用圆珠笔、铅笔记载成绩。

（四）为准确反映学生的学习状况，对旷考、作弊、缓考课程的成绩，在记载时应在成绩报表备注栏加注“旷考、作弊、缓考”字样。旷考、作弊课程成绩均记为“0”分，缓考课程成绩暂不填写。缓考学生名单由任课教师所在学院教学秘书通知任课教师，学生缓考手续的办理依照《西北师范大学学分制考试管理规定》执行。

   （五）为确保成绩的准确性和严肃性，记载成绩时要严格核对原始成绩登记表，对已有成绩不得涂改。

   （六）记载成绩时要仔细、认真，不得遗漏、误登。

    四、成绩分析

   （一）为了找出学生学习质量高低的原因，分析教师教学思想和方法成败原因及规律，以便认真总结经验，改进教学工作，进一步提高教学质量，教师须对学生考试成绩进行认真分析。

   （二）成绩分析的主要内容包括：学生对知识的理解、巩固、运用情况；试题的信度和效度；成绩及格率、优秀率、提高率和分布情况；产生某种结果的原因分析和说明等。

   （三）任课教师对学生成绩进行分析后，要写出成绩分析报告交学院教务办公室。各学院教学秘书须将成绩分析报告及考试试卷妥善保存至学生毕业后2年以上。

五、成绩的填报和录入
（一）成绩报表一式两份，教务处于期末考试前下发到任课教师所在学院，由各学院教学秘书负责发到任课教师本人手中。
   （二）成绩报表由任课教师负责填报，并在成绩填报人签名处签字。填报成绩要及时，任课教师于开学第一周将成绩报表交所在学院教学秘书。

   （三）课程成绩须由任课教师通过计算机网络录入到学校综合教务管理系统；大学体育课、敦煌艺术学院和体育学院的技法课等特殊课程的成绩由学生所在学院的教学秘书负责录入到学校综合教务管理系统。

       （四）网上录入的成绩为成绩报表中的总评成绩，要求录入的成绩必须与成绩报表一致，缓考学生的成绩暂不录入。成绩录入完毕，录入人须在成绩报表中录入人签字处签字。

   （五）网上登录成绩必须在下一学期开学前完成，逾期未录入者按教学事故进行处理。

   （六）缓考学生的成绩由任课教师按要求填报在《西北师范大学学生缓考单》上。缓考学生的缓考单由任课教师所在学院教学秘书在缓考结束后交给任课教师，任课教师须在缓考结束后三日内按要求填报完学生的缓考成绩，将缓考单交回所在学院教学秘书，教学秘书根据缓考单提供的成绩将其补填到成绩报表上。

     （七）各学院教学秘书须将本学院教师所开课程的成绩报表和缓考单收齐，加盖学院公章后于第三周报送教务处。教务处负责将缓考学生的成绩录入到学校综合教务管理系统。
    六、成绩的公布

    （一）考试成绩通过学校综合教务管理系统在网上公布。学生在新学期开学后，可上网查询考试成绩。

    （二）学生每学期修读课程的成绩，各学院教学秘书须通过学校综合教务管理系统按学生所在行政班打印成册，由学院保存。各学院教学秘书须将学生成绩如实记载在《西北师范大学学生学籍记成绩登记表》中。

    七、成绩的更改

    （一）成绩一经评定、登载、录入后，不得随意更改。

    （二）对确因成绩评定有误或漏登、误登以及录入有误的成绩，须由任课教师或成绩录入人书面写明原因并签名，填写《西北师范大学更改成绩审批单》，经学院主管教学院长审核并签字确认后，连同原始试卷及成绩报表，报教务处审核同意后方可更改并重新录入。

    （三）更改成绩的时限为成绩公布后2周以内。此后发现成绩错误时，按教学事故处理。

本规定适用于学分制管理学生，自下发之日起开始执行。由教务处负责解释。

 西北师范大学学分制学籍管理条例
（西师发[2005]129号）
第一章    总  则
    第一条  为适应高等教育改革与发展，突出个性化教育，全面落实素质教育要求，提高教育教学质量，保证学分制顺利实施，根据教育部《普通高等学校学生管理规定》及其他有关规定，制定本条例。

    第二条  高等学校学生应当努力学习马克思列宁主义、毛泽东思想、邓小平理论和“三个代表”重要思想，确立在中国共产党领导下走中国特色社会主义道路、实现中华民族伟大复兴的共同理想和坚定信念；应当树立爱国主义思想，具有团结统一、爱好和平、勤劳勇敢、自强不息的精神；应当遵守宪法、法律、法规，遵守公民道德规范，遵守《高等学校学生行为准则》，遵守学校管理制度，具有良好的道德品质和行为习惯；应当刻苦学习，勇于探索，积极实践，努力掌握现代科学文化知识和专业技能；应当积极锻炼身体，具有健康体魄。

    第三条  本条例适用于我校全日制普通本科学生。全日制普通专科学生参照本条例执行。

第二章  入学与注册
    第四条  经我校录取的新生，持我校录取通知书和有关证件，按期到校办理入学手续，同时缴纳各种费用。因故不能按期入学者，应向学校请假，并附有关证明，假期一般不得超过两周。未经请假或请假逾期者，除因不可抗力等正当事由以外，视为放弃入学资格。
    第五条  新生入学后，学校在三个月内按照国家招生规定对其进行复查。复查合格者由所在学院予以注册，取得学籍。复查不合格者，学校将取消入学资格。凡属弄虚作假、徇私舞弊取得学籍者，一经查实，取消学籍。情节恶劣的，报请有关部门查究。

    第六条  对患有疾病的新生，经学校医院诊断不宜在校学习的，可保留入学资格一年。保留入学资格者不具有学籍。保留入学资格的学生，学校发给“保留入学资格一年证明”，并在规定期限内办理离校手续，逾期不办理离校手续者，取消入学资格。在保留入学资格期内经治疗康复的学生，可在下一学年开学前持县级以上医院诊断证明申请入学，由学校医院诊断，符合体检要求，经教务处批准后，随当年新生办理入学手续。复查不合格或逾期不办理入学手续者，取消入学资格。

    第七条  每学期开学时，学生须按规定时间由本人持学生证到所在学院办理注册手续。并依据学校收费标准，在规定的日期内交清应交款项。家庭经济困难的学生可以申请贷款或者其他形式资助，办理有关手续后注册。对不积极申请贷款资助又不按期缴费者不予注册。因故不能如期注册者，需履行请假手续，否则以旷课论。未经请假，超过两周不注册者，按自动退学处理。学生证遗失者，由学院办公室开具证明，到教务处补办学生证后再行注册。
第三章  请假与考勤
    第八条  学生应自觉遵守学习纪律。因病或其它原因不能上课须事先办理请假手续，假满后办理销假手续。延长请假时间，须在假满前办理续假手续。学生请假需提出书面申请，病假应附学校医院证明，因公请假须由有关部门出具证明。学生请假一般须由本人办理。学生一般不要请事假，一学期累计事假一般不得超过两周。

    第九条  学生请假三天以内，由班主任批准；请假超过三天由班主任审核同意，学院主管领导批准。学生请假手续均由学院办公室存查，学生一学期内请假累计超过一个月或超过该学期总学时的三分之一时，应当报教务处备案，并按第十一条办理。学生外出实习、社会调查或从事其他集体活动，一般不得请假。确因特殊情况须请假者，由带队教师或有关负责人批准，并按有关规定办理请假手续。

    第十条  教学计划规定的课堂讲授、实验、实习、毕业论文（设计）以及社会调查、劳动、军事训练、形势政策教育、学校团体活动等，都要进行考勤。任课教师上课时应对学生进行考勤（可采取点名、抽查等方式），考勤情况要作为评定学生平时学习成绩的组成部分。课堂教学按课程表规定的上课学时计算，教育实习、专业实习、社会调查、军事训练、生产劳动等，每天按8学时计算。学生上课迟到、早退累计5次按旷课1学时计算。

    第十一条  学生请假一月以上或一学期累计请假达到上课时间的三分之一（以校历为准）以上者，应予休学。某一门课程因请假缺课时数达到该课程总学时的三分之一者，一般不得参加本门课程的考核，应予重修。公共体育课缺课（包括请假）四分之一者，成绩以不及格对待，须重修。
        第十二条  学生在校期间（假期除外）无论何种原因出境，应如期返校并向所在学院报到，逾期两周以上（含两周）未返校报到者，按退学处理。
    第十三条  凡未经请假或请假未获准、超假未办理续假手续者，均按旷课论处，具体按《西北师范大学学生违纪处分条例》执行。

第四章  课程考核与成绩记载
    第十四条  学生须参加各门课程的考核，考核分为考试和考查两种。考核成绩及所得学分均载入学生成绩登记表并归档。
第十五条  学生课程成绩由平时成绩（含期中考试、课堂讨论、作业、论文、出勤等）和期末考试成绩综合评定。其中，平时成绩在总成绩中所占比例应为40％－50％，期末考试成绩占60％－50％。任课教师应当在开学初向学生公布课程的考核方式及成绩评定办法。

    第十六条  学校提倡考核方式多样化，考核方式包括闭卷/开卷、笔试/口试、操作考试、课程论文等。课程考核方式可根据课程性质特点和教学要求由学院统筹确定。

    第十七条  学生考试成绩按百分制或五级记分制（优秀A、良好B、中等C、及格D、不及格F）评定，并实行学分绩点制以确定学生在学习质量上的差异，区别学生学习成绩的优劣。

    第十八条  体育课成绩的评定，根据出勤及学习情况综合评定。因患有疾病不能随班上体育课的学生，经本人申请和学校医院证明，所在学院签注意见，体育学院批准，报教务处备案，可修读体育保健课，并根据出勤及学习情况进行考核，考核通过者，大学体育课程按合格记载成绩和绩点。擅自缺课者按旷课论处。
    第十九条  大学外语课程成绩、学分按《西北师范大学本科生大学外语课程考试、成绩与学分管理规定（试行）》办理。
    第二十条  对于选修课，凡未选课或选课未选中者，不得参加该门课程的考核，自行参加考核者不记成绩和学分。
    第二十一条  学生考试作弊或旷考，该课程成绩记为零分。考试作弊者，按有关规定给予纪律处分。作弊或旷考课程不提供补考机会，由学生本人提出申请，所在学院主管院长签注意见，报教务处批准后，方可给予一次性重修机会。
    第二十二条  学生可修读学校认可的网络课程，具体办法另行制定。

    第二十三条  学生可以根据校际间协议跨校修读课程。在他校修读的课程成绩（学分）由教务处审核后予以承认。
第五章  免修、免听、重修、缓考
    第二十四条  对于学习成绩优秀的学生，可以免修部分课程，每学期免修课程最高不超过6学分。学生免修课程必须于每学期选课前由本人提出申请，经任课教师考核同意，学院主管教学院长批准，并参加该课程的免修考试，成绩达到70分（含）以上，方可免修该门课程，学分和绩点按实际成绩记载。

    公共必修课程、实践类课程不得申请免修。

    第二十五条  学生课程选定后，可以免听部分课程，每学期免听课程最高不超过6学分。免听手续一般在每学期开学后两周内办理，由本人提出申请，任课教师考核同意，学院主管教学院长批准，报教务处备案。已办理免听手续的学生，免听课程可全部或部分不听课，但必须参加考核及实践环节的教学，并要按时完成规定的作业。

公共必修课程不得申请免听（重修课程上课时间冲突的除外）。实践类课程不得申请免听。

    第二十六条  课程考核不及格者，可给予一次补考机会（作弊或旷考课程、大学体育课除外）。补考不及格者，必修课程（含核心课程）须重修，选修课程可重修也可另选，重修课程的考核成绩以实际得分记载。学生的某门课程考核及格并取得学分，但对所得成绩不满意也可申请重修，成绩以最高分记载。

    第二十七条  因病或其他客观原因不能按时参加课程考试的学生，须在考试前提出书面申请（因病缓考须有学校医院证明），由任课教师和学院主管院长签注意见，公共体育课缓考还需体育学院主管院长签注意见，在相关部门办理手续后，该课程可予缓考。公共必修课缓考在教务处办理，专业课缓考在学院办理。缓考考试成绩不及格者，或重修，或随同下一学期（学年）相同课程的考试进行补考。一般不准因事缓考。

       第二十八条  毕业班学生毕业学期的课程考核不及格，安排一次毕业前补考。补考不及格者，按第五十三条办理。
 第六章  休学与复学
       第二十九条  学生有下列情况之一者应当休学：
       1、经医院诊断停课治疗或疗养的时间超过一个学期总学时的三分之一或因患传染病不宜过集体生活和继续学习者；

       2、在一个学期内因请假缺课累计超过该学期总学时的三分之一者；

       3、因特殊原因本人申请或学校认为应当休学者。

    第三十条  学生休学按下列规定办理：
    1、学生休学一般以一年为限，因病经学校批准，可连续休学两年，但累计不得超过两年。休学期间不得申请复学。

    2、学生休学，须填写“学生申请休学登记表”，并持有关证明，经学院主管领导审核，报教务处批准后，两周内办理完休学手续和离校手续，学校保留其学籍。  

    3、学生休学期间，不享受在校学习学生的待遇。

    第三十一条  应征参加中国人民解放军（含中国人民武装警察部队）者，学校保留其学籍至退役后一年。
    第三十二条  学生复学按下列规定办理：
1、因病休学的学生，申请复学时必须出示县级以上医院最近半个月内的体检康复证明，并经学校医院复查合格方可复学。

    2、因其他原因休学的学生，申请复学时，须提供所在地街道（乡）等单位开具的学生行为表现的证明，经学院审核，主管院长签署意见并报教务处批准后，方可办理复学。

    3、休学期满要求复学者，一般应在学期开学后两周内持有关证明向所在学院提出申请，经学院主管院长签署意见并报教务处批准后，由教务处开具报到单，学生持报到单办理相关手续。

    4、学生在休学期间如有严重违法乱纪的，学校将取消其复学资格。

    第三十三条  休学时间不计入在校学习时间，但累计在校时间。学校不对学生休学期间的行为与发生的事故负责。

第七章   转专业与转学
       第三十四条  有下列情况之一者可申请转专业、转学：

    1、学生确有专长，转专业或转学更能发挥其专长者；

    2、学生入学后发现某种疾病或生理缺陷，经指定医院检查证明，不能在原专业或原学校学习、但尚能在本校或外校其它专业继续学习者；

    3、学校因专业停招改招，休学期满的复学学生或保留入学资格一年的新生，不转专业或转学无法学习者；

    4、根据社会对人才需求情况的发展变化，经学生同意，必要时学校可适当调整部分学生的专业。

第三十五条  有下列情况之一者，不予转专业：

    1、本科三年级（含）以上者；

    2、专科层次转入本科层次者；

    3、音乐、美术、体育类专业的学生要求转入其他专业者（符合第三十四条第2款者除外）；

    4、无正当理由者。

    第三十六条  有下列情况之一者，不予转学：

    1、取得学籍的新生入学未满一学期者；

    2、由招生时所在地的下一批次录取学校转入上一批次录取学校、由低学历层次学校转为高学历层次学校的；

    3、本科三年级（含）以上者；

    4、应予以退学者；

       5、无正当理由者。

    第三十七条  学生申请转专业，按下列办法办理：

    1、学生要求在校内转专业，须由本人申请，经原专业所在学院研究同意转出、主管领导签署意见，拟转入专业所在学院研究同意接收、主管领导签署意见（学院内转专业只需经学生所在学院研究同意、主管领导签署意见），并符合学校有关转专业的规定（另行制定），教务处审核，报主管校长批准；

    2、学生转专业只限一次；

    3、被批准转专业并已办理手续者，不得申请转回。

    第三十八条  学生申请转学按下列办法办理：

    1、申请转出我校的学生，由本人提出书面申请，所在学院主管领导签署意见，报教务处审核后，由申请者填写《高等学校学生转学申请（确认）表》，经主管校长批准后，加盖学校公章，报甘肃省教育厅或转入学校，同意后办理转学手续；

    2、对申请转入我校的学生，在符合转学条件的前提下，由欲转入专业所在学院对其综合素质和专业知识能力进行全面考核后，提出能否转入的意见报教务处。对学院同意转入的学生经教务处审查同意后报主管校长审批，同意后在《高等学校学生转学申请（确认）表》加盖学校公章，待甘肃省教育厅同意后办理转学手续；

    3、被批准转学并正在办理手续者，不得申请转回。

第八章  退学警告与退学
    第三十九条  学生在校学习期间，计算学期平均学分（即学生自入学以来考核及格课程的累计学分数除以自入学以来累计学习的学期数）。学期平均学分每学期计算一次，出现学期平均学分不足12学分时给予退学警告。

    因转专业或转学转入下一个年级学习的学生计算学期平均学分时，在校学习的学期数可以减少2学期；休学学期不计入学生在校学习的学期数。

    第四十条  学生有下列情形之一者，应予退学：

    1、累计四次退学警告后又达到退学警告的学生；

    2、休学期满，在学校规定期限内未提出复学申请的，或申请复学经复查不合格的，或被学校取消复学资格的；

    3、经学校医院诊断，患有疾病或者意外伤残无法继续在校学习的；

4、未请假离校连续两周未参加学校规定的教学活动的；
5、超过学校规定期限未注册而又无正当事由的；
6、本人申请退学的。
       第四十一条  按照第三十九条、第四十条规定进行处理，对学生不是一种处分。
       第四十二条  学生退学事宜由学生所在学院提出报告并附有关材料，学院主管领导签署意见，送教务处审核后报校长会议研究决定。被退学的学生，学校将出具退学决定书并送达本人，无法送达的在校内公告视同送达。
       第四十三条  学生退学的善后事宜，按下列规定办理：
       1、退学的学生，必须在退学决定书送达或公告之日两周内办理离校手续，档案、户口退回其家庭户籍所在地。
       2、退学的学生，逾期不办理离校手续，不发肄业证书。
       3、退学的学生，不得申请复学。
第九章    奖励与处分
    第四十四条  对德、智、体、美全面发展的学生，按照学校有关奖励规定可授予各种荣誉称号或评定不同等级的奖学金；对思想品德、学业成绩、科技创造、锻炼身体及社会服务等方面表现突出的学生，可给予表彰和奖励。
    第四十五条  学生出现无故旷课、作弊等违纪行为，要按照《西北师范大学学生违纪处分条例》给予批评教育或纪律处分。纪律处分分为警告、严重警告、记过、留校察看、开除学籍五种。
    第四十六条  对学生作出处分，学校将出具处分决定书并送达本人，无法送达的在校内公告视同送达。
    第四十七条  开除学籍的学生，必须在处分决定书送达或公告之日一周内办理离校手续，档案、户口退回其家庭户籍所在地，学校发给学习证明。逾期不办理离校手续者，学校不发给学习证明。
    第四十八条  学生对学校退学处理或处分决定有异议，在接到学校退学决定书或处分决定书之日起5个工作日内，可以向学校学生申诉处理委员会提出书面申诉。学生申诉处理委员会对学生提出的申诉进行复查，并在接到书面申诉之日起15个工作日内，作出复查结论并告知申诉人。需要改变原处理或处分决定的，由学生申诉处理委员会提交学校重新研究决定。
    学生如对学校的复查决定有异议，在接到学校复查决定书之日起15个工作日内，可以向学校所在地省级教育行政部门提出书面申诉。
    学生在申诉期内未提出申诉的，学校逾期不再受理提出的申诉。
第十章    离校与出国
    第四十九条  离校
    学生退学、转学、毕业时须办理离校手续，并将学生证、校徽、借书证等分别交回教务处和有关部门注销。
    第五十条  出国学习
    l、属“双边协议项目”、我校与国外大学合作交流要求出国学习的学生，应向所在学院提出书面申请，学院院长签署意见后报有关部门审批，按国家有关规定办理；
2、自费出国学习者若要求保留本校学籍，可准予为其保留学籍一年。超过一年而不办理复学手续者，取消学籍；
3、学校可为在校学习满一学年及其以上且通过课程考试的出国学习申请者出具学业成绩表；
4、己被获准出国的学生，应办理离校手续。
第十一章    毕业、结业与肄业
    第五十一条  学生在学校规定的学习期限内修读完教学计划规定的课程，达到规定学分，德、智、体合格，即可毕业，发给毕业证书；符合学士学位授予条件者，授予学士学位证书。
    第五十二条  对在完成主修专业的同时，副修其他专业并达到该专业副修要求的学生，可发给副修专业毕业证书；对副修跨学科门类专业且符合学士学位授予条件的学生，可发给副修学士学位证书。
第五十三条  学生修业满四年未能修完或修满教学计划规定的学分，按下列办法处理：
1、必修课程中有一门以上（含一门）虽经补考或重修仍未获得学分或漏修，作结业处理；
    2、学生己取得的学分数超过总学分数的90%者，作结业处理；
    3、对学满两年以上，已修合格的必修课程学分达到教学计划规定必修学分的60%，且已修合格的课程总学分达到80学分以上，经本人申请、学校审核、省教育厅批准可以发给本专业专科毕业证书；
    4、对所取得的学分未达到教学计划规定总学分的90%（不含），但己达到总学分的25%及以上者，且学生本人不同意延长修业，则发给肄业证书；中途退学学生，在校学习一年以上，己取得的学分达到总学分的25%，发给肄业证书。
第五十四条  
1、作结业处理的学生，可发给结业证书。其未修读课程或不及格课程应当向学院申请、经学院同意及教务处备案后以旁听方式学习，或以自修方式学习，参加学校组织的考核。考核合格后学分予以认可。
2、结业后一年内修满学分后，由学生本人申请，附由工作单位或家庭所在地街道（乡）等单位开具的一年行为表现证明，经学院主管院长审核，报教务处批准，换发毕业证书。符合学士学位授予条件的，授予学士学位。一年内仍达不到要求或不申请的，学校不再受理换发毕业证书。
3、因教育实习、专业实习不及格作结业处理的学生，结业后满一年时，可凭所在单位出具的工作及综合考核结果，向学校申请换发毕业证书。   

第十二章    提前毕业、延长修业
    第五十五条  提前毕业
1、拟提前一年修完教学计划规定的课程需申请提前毕业的学生，须于第二学年七月提出书面申请和课程修读计划，学院对其学习成绩、学习能力及课程修读计划审核同意后，报教务处批准。
2、被批准申请提前毕业的学生，学籍列入毕业年级，由学院安排课程修读。届时达不到毕业要求，按结业生离校，不能换发毕业证书。提前毕业的学生在校修读时间不得少于3年。
3、提前毕业的学生可报考研究生，也可离校就业。
    第五十六条  延长修业
1、学生修业满四年（不含休学时间）时，修读的学分未达到教学计划规定毕业总学分的90%者，应申请延长修业。不提出申请者，视为自动延长修业。
2、学生办理延长修业，须在毕业学期第一周内由学生本人提出申请，学院审核同意报教务处审核批准后，准予延长修业。
3、延长修业的学生，学籍列入下一年级，退选毕业论文，并随其他年级补修考核未通过的课程。同时，可随原所在班级参加毕业班毕业课程的考核。
4、学生延长修业，须按规定缴纳延长修业期间的有关费用。不按时缴费者，取消其延长修业资格，按有关规定作肄业或结业处理。
5、主修专业达到毕业条件，需继续攻读双学位或副修本科且已获得50%以上（含50%）副修学分者，可申请延长修业，具体规定另行制定。
第十三章    附  则
    第五十七条  本条例自2005年9月1日起执行，原《西北师范大学学分制学籍管理条例（试行）》（西师发[2001]123号）同时废止。其他教学管理规定若与本条例不一致者，以本条例为准。
    第五十八条  本条例由教务处负责解释与修订。
 

                                                            二○○五年八月三十一日
教 学 管 理

外国语学院教学管理工作规程
为了规范外国语学院教学管理工作，明确教学管理工作的性质、任务、目标、职责，促进教学管理工作的科学化、规范化，提高教学管理工作的水平，根据学校教育部、学校相关文件精神，结合我院实际，特制定本规程。
第一章 总 则
    1、教学管理的地位：高等院校教育工作的根本任务是培养人才，通过教学管理，能使教学活动达到学校既定的人才培养目标，教学管理在学校管理中占有特别重要的地位。
2、教学管理的基本原则：教学管理要贯彻党的教育方针，要遵循外语教育的基本规律和外语人才成长规律；确立“以人为本”、“立德树人”以及“学生是教学活动的主体”的理念。正确处理统一管理和个性发展的关系。

3、教学管理的基本职能：制定教育教学改革、专业建设、学科建设、师资队伍建设、课程建设等规划；组织、指导各项规划的具体实施；通过制定各个教学环节的各种管理制度，协调与学校职能部门的关系，达到稳定教学秩序，规范教学运行，合理利用教学资源，保证人才培养目标的实现；建立完善科学的评教、评管、评学机制，促进教学质量的提高，建立激励机制，充分调动教师教学和学生学习的积极性；积极开展教学管理研究和教育研究，不断进行教学管理和教育教学的改革。

4、教学管理的基本内容：教学计划管理、教学运行管理、教学质量管理与评价、以及学科、专业、课程、教材、实验室、实践教学基地、教学队伍、教学管理制度等教学基本建设的管理。

5、教学管理的基本方法：从事高等学校的教学管理，要以唯物辩证法等科学方法论为指导，注意综合运用科学方法论为指导，注意综合运用科学合理的行政管理方法、思想教育方法，以及必要的经济管理手段等，避免依靠单一的行政手段。要注意现代管理方法在教学管理中的应用，努力推动教学管理的现代化。 
第二章 教学管理组织的构成及职责
6、教学管理组织的构成：院长是教学质量第一责任人，主管院长是教学质量第一管理人，各系、部是教学管理体制中的最基层组织。为了充分调动各方面的积极性，有必要建立起渠道畅通、职责分明、优质高效的教学管理运行机制。
7、教学管理组织的职责： （1）根据外国语学院实际情况、认真落实学校制定的各项教学发展规划。（2）制定外国语学院专业教学计划，学期教学进程表，学期课表。负责选派任课教师。（3）根据学校考试计划，负责题库管理，制定考试计划和试卷印刷工作。组织教师命题、学生考试及试卷评阅工作。（4）按学校有关规定计算学院教师教学工作量。（5）制定学院教师和教学管理干部的岗位职责，对学院教师和教学管理干部进行业务考核。（6）组织学院教育教学研究与教学改革工作。负责教学科研立项和教学成果奖的评定。（7）负责实习基地的建立和学生实习的组织、协调和监督工作。制定学院各专业实习计划，组织与落实各专业的学生实习工作。（8）落实对教师和教学管理干部的业务培训和考核。学生计算机等级考试，学生外语四、八级考试，学生毕业考试，“专升本”考试和学生缓考与重修考试。（9）负责教室的统一调配。 （10）负责重大教学事故与学生在考试过程中的作弊、违纪的处理。及时向学校反馈教学过程中存在的问题，向学校提交学院学期、学年教学总结。 

8、各系在教学管理工作中的职责：（1）组织教师编写所承担课程的教案、教学笔记、教学大纲、教师教学计划表、学期教学总结等。（2）坚持系主任听课制度、组织教师集体备课。（3）负责教师业务档案和各系档案的管理。（4）开展教学内容、教学手段与教学方法的研究与改革。（5）负责本科生导师手册填写。（6）负责组织阅卷。
第三章  人才培养方案管理
9、人才培养方案的作用：人才培养方案是人才培养目标、基本规格以及培养过程和方式的总体设计，是保证教学质量的基本教学文件，是组织教学过程、安排教学任务、确定教学编制的基本依据。
10、制（修）订人才培养方案的基本原则：要遵循党的教育方针和“三个面向”指导思想；要遵循外语教育教学的基本规律和外语人才成长规律；加强基础、素质教育和能力培养，符合学校的定位，体现学校的办学特色；要整体优化课程体系；有利于加强学生的自学能力、分析问题、解决问题能力的培养，有利于学生创新思维和创新能力的培养，有利于学生个性和才能的全面发展。
11、人才培养方案的内容：（1）培养目标和要求；（2）学制与学分要求；（3）主干学科；（4）主干课程；（5）授予学位；（6）教学活动实践安排；（7）课程结构比例； （8）周学时分配；（9）课程设置和基本要求（含课程名称、课程类型、开课学期及周学时、学分、考核方式等）；（10）辅修学士学位；（11）课程简介。
12、制（修）订人才培养方案的程序：根据各专业培养目标的要求，由专业所在的各系主持制（修）订人才培养方案草案，经过充分论证上报学院；经学院学术委员会审议，主管院长审核签字上报学校教务处批准后执行。
第四章  教学运行管理
13、教学运行管理的作用：针对教学过程的各个环节制定相应的规章制度。使教学运行管理逐步走向制度化、规范化。
14、教学运行管理的内容：课程教学大纲的制定、课堂教学环节的组织与管理、实践性教学环节的组织与管理、科学研究训练的组织和管理、日常教学管理、教师工作管理、教学资源、教学档案管理。
15、课程教学大纲的制定：课程教学大纲是落实培养目标和教学计划的最基本的教学文件，理论课程和实践课程都必须有课程教学大纲。课程教学大纲要依据教学计划的要求，以纲要的形式规定某一学科的性质及其在学院课程中的地位；明确教学目的和任务、确定教学内容以及内容的主要依据，科学安排教学内容的顺序等。（1）制订教学大纲的基本原则教学大纲必须符合教学计划所体现的教育思想和培养目标；要有高度的科学性、思想性和实践性；教学大纲必须坚持“少而精”的原则，符合学生的  实际接受能力。（2）教学大纲的内容教学目的、基本要求、教学内容、教学方法和手段、课时分配以及必要说明等。（3）制定教学大纲的程序 教学大纲要依据学校修（制）订教学大纲的原则，组织有关教师集体讨论后编写，也可参照使用国家推荐的教学大纲，提交所在院学术委员会审定通过后，报教务处备案使用。
16、课堂教学环节的组织管理：课堂讲授是教学的基本形式，学院教学管理组织的任务是：（1）选聘学术水平高、教学经验丰富、教学效果好的教师担任主讲教师，被选聘的新开课或开新课教师必须经过所开课程各个教学环节的严格训练，建立岗前试讲制度；（2）组织任课教师认真研究教学大纲，组织编写或选用与大纲相适应的教材及教学参考书；（3）组织任课教师研究教学方法，提倡启发式教学，注重对学生思维方法的训练；积极发展计算机辅助教学、多媒体教学等现代教育技术，扩大课堂教学信息量，提高教学效益。
17、实践性教学环节的组织管理：按照教学计划和实践教学大纲的要求，制订出实践教学的实施计划，制定出实践教学质量标准及考核办法，并组织落实。积极探索和创建有特色的实践教学模式，培养学生的创新思维和创新能力。
18、日常教学管理：严格执行教学计划或学期的教学进程表、课程表、考试安排表，保证教学秩序稳定。对执行情况要有管理制度和检查办法，执行结果要记录在案。在实施过程中，要经常了解教学信息，严格控制对教学进度和课表变更的审批，及时处理执行过程中出现的问题或事故。
19、教师工作管理：根据学校教学工作总量和规定的师生比要求，确定学院教学编制。要分别制定必修课与选修课、基础课与专业课、理论课与实践教学环节等不同性质、不同类别课程的教师工作量管理办法。
20、教学档案管理：建立必要的档案管理制度，明确各级各类人员职责；教学档案实行分级管理，确定各类教学档案内容、保存范围和时限；建立教学档案查阅制度，充分发挥教学档案的作用；应充分使用现代化手段管理教学档案。教学档案一般包括：教学文件、教务档案、教师业务档案、学生学习档案。
第五章  教学质量管理与评价
21、教学质量保证和监控系统内容：目标确定、各主要教学环节质量标准的建立、信息的收集（包括统计和测量）、评估、信息反馈、调控等环节。
22、建立教学质量监控体系：制定科学的、全面的、可操作的教师教学质量监控指标体系，坚持定期进行教学质量及教学秩序检查制度，经常了解教学情况，加强教学信息反馈过程的管理。在教务处统一组织下，认真做好开学前教学准备工作、期中教学检查、期末考试的组织工作等。检查的方式可采取召开学生座谈会、学生问卷调查、检查性听课等。检查结果要汇总并向教师反馈。
23、评价的目的：评价的目的是进一步明确办学定位和培养目标；推动学院的各项改革和建设不断深化；促进学院合理、高效利用各种资源，不断改进和提高人才培养质量。
24、教学评估工作的重点：教学评估工作的重点是课程评估、教师授课（包括实践教学）评估、学生学习评估、教学工作评估等。评估工作应有目的、有目标、有计划、有步骤的进行。开展评估工作前，应建立起科学、合理、易于操作的评估指标体系、实施办法和相应的奖惩制度。
第六章  教学基本建设管理
25、教学基本建设的内容：包括学科和专业建设、课程建设、教材建设、实验室建设、实习基地建设、师资队伍建设、教学管理制度建设等。
26、教学基本建设的原则：教学基本建设要以学院各阶段发展目标和总体规则为依据，坚持统筹安排、精心组织、总体规划、优化整合、突出特色、提高质量的原则，每项基本建设要不断地提出改革措施，创造稳定、良好的教学环境。
27、学科和专业建设：要科学规划学院的学科和专业结构体系。要稳定和提高基础学科水平，要发挥学院优势，办出特色。要注意根据学科和社会发展，适时进行专业设置、专业方向、培养目标和教学内容的调整。
28、课程建设管理：课程建设要以教育教学研究为基础，要制定以深化教学内容和教学改革为主的课程建设规划，依据课程建设规划，通过教学内容、教学方法和方法的改革，形成一批优质课程群。
29、教材建设管理：要制定切实可行的教材建设规划；制定教材编选制度，鼓励选用国家优秀教材、高水平的原版教材和自编特色教材，鼓励建设一体化设计、多媒体有机结合的立体化教材；要做好教材质量评估和优秀教材评选，促进教材质量的不断提高。
30、实践教学基地建设管理：实验室建设要与学科建设、专业建设、课程建设相匹配，制定完善的实验室管理制度。要建立健全实习基地管理的各项规章制度，坚持实习基地的建设标准，明确各级各类实习基地的教学任务与目标，建立起能够调动实习基地教学积极性的健全机制。
31、教学队伍建设管理：制定教师队伍建设规划，层层负责，抓好落实。要提高教师的整体素质，在职与脱产培训结合，以在职为主；重点抓好中青年骨干教师的培养提高；注意选拔培养学术带头人和骨干教师；发挥学术造诣深、教学经验丰富的老教师的传帮带作用，培养优秀青年教师充实教学第一线。
32、教学管理制度建设：制定并完备教学基本文件，包括教学计划、教学大纲、学期教学进程表、教学工作计划表、课程表、学期教学总结等。要建立必要的工作制度，包括学籍管理、成绩考核管理、实验室管理、排课与调课、教学档案保管等制度以及教师和教学管理人员岗位责任制及奖惩制度；学生守则、课堂守则、课外活动规则等学生管理制度。
第七章  教学管理与教育研究
33、树立教学管理部门既是行政管理部门，又是学术研究部门的理念。将开展教学管理和教育研究作为教学管理人员的重要任务之一。
第八章  附 则
34、本规程自公布之日起执行。
35、本规定的解释权在院务会。
2018年6月12日
外国语学院各系、部工作条例

系/部是教学和科学研究的基层组织。严格按照学校和学院关于教学管理的规定完善各系/部功能是保证正常教学秩序、完成教学任务和提高教学质量的基本保证。为了充分发挥各系/部领导、组织和管理作用，特制定本条例。

第1条 　各系、部的主要任务

协助党支部组织全体人员认真学习党的方针、政策，维护团结安定，把党的教育方针落在实处；组织全体人员全面完成人才培养方案中规定的各项教学任务；制定各系、部工作计划，并按计划组织好教学研究和教学改革活动；优化教师结构，抓好师资队伍建设；根据教育部、教育厅和学校、学院有关文件精神，组织好学科建设、课程建设、教材建设、实验室建设和教学资料建设；树立和谐、奋进的室风，团结全体人员不断提高教学质量。

第2条 　各系的组织建设

1、各系、部归属学院领导，在业务上还接受教务处领导。

2、各系、部设主任1人，副主任1-2人，负责组织全体人员完成各系/部的主要任务。
3、各系、部建立党支部，支部书记和支部委员由党员教师兼任。

4、充分发挥党、团员的先锋模范作用，充分发挥工会小组的积极作用。

第3条 　各系、部的业务工作

1、教学工作

1）按照人才市场需求、毕业生质量状况及本专业发展形势，适时调整和完善本专业的人才培养方案和课程教学大纲。

2）根据人才培养方案具体安排本各系、部的教学任务，认真抓好各个教学环节，严格执行校、院的各项教学规章制度，保证全面完成教学任务。

3）健全教学基本文件与教学基础档案，应有教学大纲、实习大纲、教学进度表、教学指导（参考）书、实验或实习指导（参考）书，协助学院建立试题库。充分利用现代技术，抓好多媒体电子课件等研究、制作工作。根据校、院有关规定，制定对各个教学环节的具体要求。

4）组织做好本系、部教师所有课程的日常教学检查、期末考试检查、实验操作考核检查，确保教学秩序正常。每学期至少召开1次学生座谈会、1次教师座谈会，及时了解学生和教师对本系、部、中心教学工作的意见和建议，并持续改进。
5）落实教学各环节质量标准，对本系、部教师的教学质量进行考核评价并指导改进。
2、教学研究和教学改革

1）以提高教学质量为目标，有计划、有重点地进行各系、部的教学研究活动，每学期至少组织召开1次全系、部、中心教学工作研讨会，研究本系、部、中心教学过程中的问题和教学改革，进行全系、部、中心教学经验交流。
2)组织、督促全系、部以教师课程组为单位开展经常性的教学研究活动，研讨改革教学内容、改进教学方法、完善评价方式。每个课程组每月组织1次集中的集体教研活动。

3）组织教师积极申报各级教学研究、教学改革课题，做好教改项目实施中的组织、协调等工作。及时总结教学研究、教学改革中的经验，推广应用。表彰先进，表扬教学研究和教学中的先进个人和项目组。

3、教材建设

编写或选用高质量的教材和教学参考书。

组织教师编写或选用高质量的选修课教材，与有关院系共同编写专业教材，全面提高教学质量。

第4条 　各系、部的工作制度、纪律和规定

为了保证上述各项工作任务的顺利完成，根据政府教育行政部门和学校有关文件精神，制定以下各项各系的工作制度，纪律和规定。

1、教学纪律

1）有下列情形之一者，在各系、部内进行批评教育：无故不参加集体备课、教学研究、教学改革、教学评估等教学活动；不认真备课、批改作业；不教育和督促学生遵守课堂纪律；上课时举止不文明等。

2）凡上课迟到、早退、擅自停课、调课或私下请人代课、擅自减少学时等，严格执行西北师范大学教学事故的认定及处理办法。

3）对于模范遵守教学纪律，在教书育人方面表现突出的教职员工，除在各系、部予以表扬外，还应上报学院和学校，结合年度考核、教学评估中的业绩，给予精神和物质奖励。

2、集体备课制度

1）备课是讲好课的基础和前提，无论新、老教师都要认真备课。

2）教师在备课过程中的基本要求：

① 研究和掌握培养方案、教学大纲等教学文件； 

② 按照教学大纲及教学基本要求的规定，认真钻研教材，全面地掌握该课程的教学内容及其结构，即该课程（或单元）的基本知识（概念）、基本理论与基本方法；掌握住主要思路，剖析层次，突出重点、注意难点，力求少而精；

③ 了解学生的学习及先修课程的教学情况，后续课程的要求，处理好本课程与先修课程和后续课程之间的衔接，结合学生实际选择合适的教学方法，便于学生接受和掌握；

④ 要特别注意所教内容对学生未来的意义，适当介绍前人进行探索的经验教训，诱发学生学习兴趣，启发思维，调动学生学习本课程的积极性；

⑤ 要处理好基本内容和辅助内容、经典理论与新技术的关系，注意把传授知识与开发学生智力、培养能力与提高素质有机地结合起来。

3）要根据教学大纲、教学内容的难易程度与进程特点编制好教学进度表。教学进度表一式三份，各系/部、任课教师、学生班级各一份。

4）在开课前，任课教师一般应备好一学期课程的三分之一以上的教学内容。新开课的教师要求写好二分之一至三分之二以上的讲稿。

5）在保证完成教学要求的前提下，教师可以讲述自己的学术观点，但不得随意增减学时或变动教学基本内容。因改革教学内容需做较大变动时，应经各系主任同意，并报院、系与教务处批准。

6）讲课前，对实验课、习题课、课堂讨论、挂图、演示实验、电化教学等教学手段和教学环节的配合应提出要求，认真落实、作好准备。

3、作业批改制度

1）为了检查教学效果，了解学生解题的能力，督促学生严肃认真地进行演习，必须布置作业和批改作业。不仅辅导教师要批改作业，主讲教师也应批改一定数量的作业。

2）教师应严格要求学生认真地完成作业，按时收交，认真批改，做好记录。

3）教师批改作业要认真、细致、及时。要指出作业中的突出优点、独立见解和错误之处，对错误之处要督促检查学生进行纠正，对不按时完成作业的学生要进行批评教育；对潦草、马虎、画图草率不合要求的作业，应退回令其重做，对抄袭别人作业的学生，应进行严肃批评，并令其补做。

4）作业原则上应全部批改。对于少数作业量大的课程，可适当减少批改量，但每次不得少于学生人数的三分之一。其余虽不批改，但必须进行检查。凡减少批改作业量的课程，应经各系主任同意，院长、系主任审核。

5）教师一般批改指定（布置）的作业。学生自行增做的作业，改与不改或批改多少由教师决定。

6）作业成绩是对学生平时考核成绩的依据之一。作业缺交三分之一以上者，取消其考试资格。

7）有条件的课程，教师可利用校园网络试行网上收交和批改作业。

4、请假制度
1）教师请假须写书面申请，说明请假原因，提供必要的证明材料。病假要有县级以上医院出具的证明、病历。

2）所有请假人员，审批同意后生效，请假的具体过程：

①教师请假

提出申请→系主任签字→主管院长签字→学院办公室登记→学院教务办登记

②系、部负责人请假

提出申请→主管领导签字→学院办公室登记→学院教务办登记

3）请假必须由本人（本人不在时可由其委托人）在单位办理请假手续，经批准后生效。除特殊原因外，不得委托他人办理，也不得事后补假。
5、命题、制卷和阅卷工作的若干规定

1）严格按照教学大纲中规定的教学要求和人才培养方案中规定的进度命题。由主管院长和系/部主任组织有关各责任教师负责该项工作。命题实行三审制，各责任教师初审，系、部主任二审，主管院长或其委托教授终审。命题时间宜在考试日前10-14天进行，严格把关，杜绝仓促命题，粗制滥造。期末考试每次分A、B卷命题，其中有一套为补考用题。

2）保证制卷质量，各系主任或其指定的教学组长、骨干教师应严格把好样卷校对关，试题中不得缺选择项缺行、缺段或缺页，并力求不出现打字错误。在制卷过程中严格做好保密工作。

考卷中的客观题由阅卷机处理，设置的标准答卷应反复核对，准确无误。主观题各系阅卷采取流水作业形式。统分应安排复查人员。主任或其指定的教师抽查阅卷结果，抽查卷不少于3%。

6、成绩评定办法

1）所有课程的成绩，可以由平时成绩30%和期末考试成绩70%构成，也可以由平时成绩20%和期中考试成绩20%以及期末考试成绩60%构成。
2）平时成绩包括考勤、课堂表现和作业三项，每项各占10%。一学期内无故缺勤2次，该项成绩以0分计算。缺交作业次数占全学期作业次数1/4，该项成绩以0分计算。出满勤、课堂表现好、作业质量优秀，则该项最高分不超过10分。

3）选修课的成绩。也按此办法评定。补考成绩按卷面成绩计算，按及格和不及格两个等级计分。

4）任何人不得以任何理由随意提高或降低学生成绩的分数。
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外国语学院日常教学管理制度
为加强教学管理，严肃教学大纲纪律，保证教学秩序，全面落实各项教学任务，特制定本基本规范。

一、人才培养方案
1、人才培养方案是安排教学工作所依据的重要法规,必须按照规定和程序制订计划。

2、各系/部必须对列入人才培养方案中的课程制订教学大纲。教学大纲由系主任组织制订，在系讨论定稿，并由教学院长审核批准。

4、教学任务由系主任负责落实人员安排，并由教学秘书排定课表。

5、所有课程的教师都要认真填写教学进度表，作为课程教学检查和抽查对照的依据。不按教学进度表安排自行删减教学内容者，学院会做出相应的处理。教学进度表要在开课前填写完毕，并由系主任负责督促、检查、汇报。

6、 人才培养方案、教学大纲和教学进度表是基本的教学文件，学院、系都要存档。

二、教材选定
1、开课系、部要根据人才培养方案选用教材，一经选定，除所订教材有原则性的政治错误外，均不得更改。

2、上报教材预订计划时，系主任应审查签字，由教学院长复审。

3、在订书未用完之前，一般不得另订新书，以免造成教材浪费。

4、没有适用的教材时， 可自编讲义。

三、课堂教学 
1、 教师要做好上课前的各项准备工作，必须有教案。教案是反映教师教学水平和备课情况的重要依据，是期中教学检查的一项内容，应保留备查。

2、教师要服从院和系的工作安排，并按照各个环节的要求履行其职责，坚守工作岗位。

3、课堂教学的基本要求是：理论阐述清晰、概念准确、条理分明、逻辑性强；突出重点、难点；不断更新讲课内容、使用先进的教学方法；语言准确、清楚、生动、简练；板书工整。

4、教师要参加辅导答疑。根据情况对个别问题进行答疑，对共性问题集体辅导。

5、任课教师根据教学大纲和教学进度表的安排给学生布置作业。作业批改量和次数由系规定。

6、教师要对学生课堂回答问题、小测验、作业完成情况进行登记，并妥善保管备查。平时成绩占课程考试成绩的比例由系研究确定，并在学期初告知学生。

四、实习与实践
实习教学是人才培养方案中的重要组成部分。我院制订了《外国语学院实践教学管理规定》，有关实习教学工作，按照该规定执行。 外语专业学生的毕业论文是重要的时间教学环节，毕业论文指导工作按照《西北师范大学本科毕业设计（论文）工作条理》的有关规定执行。
五、考试
学院根据学校相关文件，制订了考试规定。有关考试工作，按照规定执行。
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外国语学院学课程教学大纲管理条例
课程教学大纲是执行各专业人才培养方案、实现培养目标要求的教学指导性文件。它规定了课程的教学目的、性质、内容、教学要求、学时分配、教学方法、考核形式等。它是课程的质量标准，是编写（选用）教材和组织教学的主要依据。为规范我校课程教学大纲制订和管理，特制订本条例。
一、课程教学大纲的制订

（一）各专业培养计划中所列的课程均须制定符合培养目标要求的课程教学大纲，无教学大纲的课程不得开课。
（二）课程教学大纲的制订须符合培养方案整体优化要求，依据课程在教学人才培养方案计划中的地位及作用，设计课程的教学目的、教学环节及其内容，处理好与相关课程的联系与分工，以避免课程内容间的重复和遗漏。

（三）课程教学大纲的内容须符合时代要求，体现教育教学思想观念的更新。

（四）课程教学大纲的格式及内容原则上应按本条例中指导性格式统一书写，力求文字严谨、名词术语规范、意义明确扼要。

（五）课程教学大纲由各系、部组织编写，课程组集体讨论定稿，经学院（系、部）审核后，报教务处批准。

二、课程教学大纲的基本内容及格式

（一）课程教学大纲一般应包括以下几个组成部分：

1 说明部分： 主要概述本课程的教学目的和任务、选择教学内容的主要依据、内容范围及基本要求，安排教学进度，提出运用教学方法的原则性建议，对宣讲内容作出说明。

2 本文部分： 规定教学内容的顺序，列出章、节、目的标题、内容要点、授课时数、作业、考试、测验的要求和时数‘实验、实习、参观等各种事件活动的要求和时数。

3 列出教学参考书目，提出使用各种教具和现代教育技术的指导性意见。

（二）课程教学大纲的格式要求

为科学、合理、规范地完成教学大纲的编制与修订工作，学校制定了《关于各专业课程教学大纲的规范要求》。学院所有课程教学大纲的格式体例，严格遵守学校的《规范要求》。详见《西北师范大学本科教学文档管理规范汇编材料》中《关于各专业课程教学大纲的规范要求》。
三、课程教学大纲的管理

（一）课程教学大纲是组织课程教学活动的依据，为了保证课程教学的严肃性、稳定性，教学大纲一经批准后必须严肃执行，不得随意改动。
（二）在课程教学大纲执行过程中，各课程组根据学科的发展变化需要对教学大纲作修改调整时，可向学院（系、部）提出申请，同时上报新修订的教学大纲，经学院（系、部）审批、备案后方可生效执行。
（三）课程教学大纲属基本教学文件，由学院（系/部）统一收审论证、统一管理和印发。

（四）本管理条例自颁布之日起生效。

 外国语学院
2007年7月制定
2017年9月修订
外国语学院课堂文明守则
      为了建立和保证我院良好的教学秩序，促进广大师生精神文明素质，特制定本守则，要求全校院师生认真贯彻执行，自觉遵守。要求全院教职员工本着教书育人、管理育人的精神，共同做好此项工作。
第一条 学生必须按时上课、下课，不迟到、不早退，上课号声结束之前，学生必须按位就座，保持安
静等候上课。
第二条 因故迟到的学生必须先敲门并经教师允许后方能进入教室，进入教室应轻声开门、关门应有礼
貌地向教师行礼后，轻声入座。除本班在册人员和经教务部门批准持有听课证者以及教学检查
人员外，其他人员一律不准擅自进入课堂听课。
第三条 课堂应保持文明、肃静。学生在课堂上的一切活动应听从任课教师的指导与安排。在课堂上学
生应坐姿端正、仪表整洁，精力集中、认真听讲。不准随意说话或做与本课无关的活动。不准
只穿内裤、背心或拖鞋上课。
第四条 遇有疑难问题向老师质疑或回答老师提问时，应举手示意，经老师同意后起立回答或质疑，回
答问题时应声音宏亮，态度大方，其他同学应保持肃静，注意倾听。
第五条 学生在教室上课就座时，应使座次保持相对集中、相对整齐。上课时，课桌不得放置与听课无
关的其他物品（包括衣帽、书包、碗筷等）。
第六条 前课未下，后课学生不准闯进教室、不准在教室附近走廊内喧哗打闹。保持教学大楼内的肃静。
第七条 保持教室整洁卫生。在教室内一律不准吸烟（包括老师和学生，上课时或自习时）。课间休息时、
学生应主动擦黑板（班长和课代表负责检查、督促）。不准在室内随地吐痰。禁止向地上或课桌
屉内乱扔纸屑、果皮、烟头等杂物。所有杂物应用废纸包好，在课间休息时扔到垃圾箱内。
第八条 爱护集体财产。教室内一切设备和桌椅、不准随意挪动或损坏，不准在教室的门窗、桌椅、墙
壁上涂写和刻画，损坏东西要赔偿。
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职 责 与 条 例

外国语学院教师本科教学岗位职责
1.教授岗岗位职责

（1）指导、组织教育教学改革，不断改进教学方法，提高教学质量；组织、开展教育教学研究，指导、组织教学团队建设和教育教学实践活动；指导青年教师；指导学生学年论文、毕业论文（毕业设计）。

（2）教授二级岗教师每学年普通本科课堂教学时数不低于36学时（1学时/周）； 教授三级岗教师每学年普通教学课堂教学授课时数不低于72 学时（2学时/周）； 教授四级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于144 学时（4学时/周）。

2.副教授岗岗位职责

（1）组织、参与教育教学改革，不断改进教学方法，提高教学质量；开展教育教学研究，组织、参与教学团队建设和教育教学实践活动；指导讲师、助教、进修教师；指导学生教育/专业实习、社会实践、学年论文、毕业论文（毕业设计）等。

（2）副教授五级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于218 学时（6学时/周）；副教授六级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于252学时（7学时/周）；副教授七级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于252学时（7学时/周）。

3．讲师岗岗位职责

（1）参与教育教学改革，不断改进教学方法，提高教学质量；开展教育教学研究，参与教学团队建设和教育教学实践活动；协助导师及高级职称教师开展本科教学辅助工作；指导学生教育/专业实习、社会实践、学年论文、毕业论文（毕业设计）等。

（2）讲师八、九、十级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时间数不低于288学时（8学时/周）。

4．助教岗岗位职责

（1）不断改进教学方法，提高教学质量；参与教育教学研究和教育教学实践活动；协助导师或高级职称教师开展本科教学辅助工作；助教指导期内，随堂听指导教师教授课程，并进行辅导答疑、批阅作业等；指导学生专业实习、社会实践等。

（2）助教十一、十二级岗位教师每学年普通本科课堂教学授课时间不低于144学时（4学时/周）。
                                                                          外国语学院
                                                                    2017年9月修订
外国语学院关于教授、副教授承担本科教学工作的规定
为了贯彻落实教学工作始终是学校中心工作的办学思想，突出本科教育在高校中的主体和基础地位，抓好本科教学这个提高教学质量的重点环节，保证有一大批高职称的优秀教师工作在本科教学第一线，根据教育部《关于进一步加强高等学校本科教学工作的若干意见》（教高〔2005〕1号）精神、《西北师范大学教师本科教学质量考核评价实施办法（试行）》，结合我院实际，特制定本规定。
一、基本要求
1. 教授、副教授必须为本科生授课。55岁以下的教授、副教授原则上每学年至少为本科生讲授1门主干课程。教授二级钢教师每学年普通本科课堂教学时数不低于36学时（1学时/周）； 教授三级钢教师每学年普通教学课堂教学授课时数不低于72 学时（2学时/周）； 教授四级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于144 学时（4学时/周）。副教授五级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于218 学时（6学时/周）；副教授六级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于252学时（7学时/周）；副教授七级岗教师每学年普通本科课堂教学授课时数不低于252学时（7学时/周）。
2. 提倡教授、副教授为学生举行学术报告或讲座。
3. 提倡教授、副教授参与或指导学生的课外专业活动、社会实践活动或创新活动。
4. 教授、副教授要积极参加教学研讨活动，教授、副教授一般每两年都要主持或参加一项教学研究课题或撰写一篇教学研究论文。
二、政策与措施
1. 无特殊原因，不服从各教学单位安排讲授本科课程的教授、副教授，从当月起取消其教授、副教授绩效工资，直至上课为止。当年未经批准，没给本科生授课的，年度考核为不合格。连续两年不服从学校安排讲授本科课程的，不再聘任教授、副教授职称。
2. 对不主讲本科课程或达不到本科教学基本工作量和教学质量的教师不能晋升副教授、教授。对此，学校在职称评聘中将行使一票否决权。
3. 教授、副教授都应重视本科教学工作，努力提高教学质量。对教学效果较差，学生反映较大的相关人员，学校根据有关规定暂停或取消其授课资格。 

4. 完成本科教学任务，且教学质量优良的教授、副教授才有资格成为研究生导师或学科带头人。
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外国语学院辅导答疑与批改作业规定
一、辅导答疑
辅导答疑要配合课堂讲授，它是帮助学生理解所学知识，进一步发展学生的思维能力、表达能力、培养学生掌握正确的思想方法和解决实际问题能力的重要教学步骤。 

1、 辅导答疑的内容
学生自学中的作业中疑难问题的解答；考试测验中难题的讲解和结果的分析；典型例题解析以及作业阶段小结。
讲解练习课的教师必须作好准备，明确每次课的目的与要求，精选出数量及难易度适当的综合性、典型性、启发性的题目；课前潜心研究每次习题课的目的要求，认真写好教案，确定授课方法。
2、辅导答疑的形式
辅导答疑应以课堂讨论为重要形式。课堂讨论是培养学生学习知识的一种重要方法，体现了学与思相结合的科学学习理论。相对于课堂讲授来说，课堂讨论更有利于培养学生的能力，更有利于活跃学生的思想，调动他们的思维积极性。同时，通过课堂讨论，有利于检查学生的学习效果和能力水平。因此，通过课堂讨论的形式，在热烈思辨中辅导学生答疑解难，无论是作为一个教学环节或作为一种教学方法，都应得到充分的重视。
3、辅导答疑的原则
课堂讨论答难解疑，选题是关键。选题的原则是：从本门课程的教学大纲的要求和教学进度的不同状况出发，全面分析各章节教材的内容，强调基本概念和基本理论的运用和基本能力的训练。题目要富有启发性，要有助于训练学生的思维能力、分析问题和解决问题的能力。
每门课程的辅导答疑，每周应安排一次，如有专任教师还应适当增加辅导时间。
辅导答疑应贯彻因材施教的原则，抓好两头，带好中间，启发引导，培养学生良好的学习风气。
4、辅导答疑的预期效果
（1）巩固和加深学生对理论的理解，扩大知识面。
（2）培养学生运用所学理论分析和解决问题的能力。
（3）培养学生理论联系实际的能力，提高学生驾驭语言的各种基本技能。
二、批改作业
课外作业是检查学生学习情况，促使学生消化和巩固所学知识，培养语言实践技能、理解掌握理论知识的一个必要环节。此环节的操作过程中应遵循以下原则：
1、各门课程的作业量，应根据教学大纲的要求及学生的学习情况来确定和安排。布置作业时，选题要恰当，分量和难易度要适中。
2、批改作业要做到及时、认真、细致、严格。一般应全部批改。某些课程如只需做部分批改，需经教师加以斟酌后谨慎进行。但每次批改应不少于三分之一，并公布标准答案，培养学生自主学习、合作学习的能力。
3、严格要求，督促学生及时完成作业。学生应当根据教师的要求，按时独立完成课外作业，做到作业整洁，书写工整，条理明晰。对不按时完成作业或作业马虎的学生，教师应及时给予批评教育，责成补交或重做。对不交作业达三分之一的学生，应该取消该门课程的考试资格。作业要记分，记入平时成绩内。
外国语学院
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外国语学院教师基本职责
为了进一步规范教学管理，严肃教学纪律，提高教学质量，本院特制定以下教师职责条例： 

第一条：任课教师由系主任根据教学计划及教师特长安排。
第二条：任课教师应具备以下基本条件：
1. 拥护党的基本路线，坚持四项基本原则，履行“教书育人”的职责，教学指导思想端正， 全面贯彻党的教育方针，能结合本单位实际贯彻执行党和国家的方针、政策以及校院党政的决定。
2. 具备高校教师资格，具有良好形象和规范的语言表达能力，口齿清楚，声音宏亮，掌握现代教育手段的使用方法。
3. 服从教学工作安排，按时完成教学任务。按照批准的教学计划、教学大纲及教学日历上课，不随意增减。按教学计划的要求布置作业，认真、及时地批改；按时进行课外辅导，因材施教。按规定的课表上课，不擅自调课和随意停课，因病因事临时缺课，要及时补授所缺课程。按时上课，不迟到、拖堂或提前下课。实事求是、公正无误地评定学生成绩，不以任何借口随意提高分数和更改成绩。积极参加集体活动、教研室活动和有关会议，不无故缺席。正确使用和维护电教设备，遵守有关规定，配合电教室工作人员管理好电教设备。努力开展教学研究工作，深入钻研教材，掌握教材的体系、重点、难点，从学生实际和教材实际出发，改进教学方法，定期检查教学效果，总结教学经验，探索教学工作规律，不断提高教学质量。结合本职工作和个人的专业特长，进行科学研究工作，逐步优化知识结构，适应现代化建设对高校教师的要求。
第三条：主讲教师应履行以下职责和职权：
1．主讲教师必须对所授课程的质量全面负责，统筹安排相关教学环节的教学工作。负责决定教学进度，制定教学日历，协调相关的实验、实习环节，组织有关教学人员分工协作。密切配合，共同完成教学任务，保证教学质量。
2．主讲教师应根据培养目标，按教学计划和课程基本要求，组织教学内容，编写或选择合适教材，提供参考书目，认真备课和撰写讲稿。
3．主讲教师既要了解相关学科的发展方向和最新成果，又要了解教学对象的特点，根据大多数同学的基础确定授课方法，强调基本理论、基本概念的阐述，处理好相关课程之间的衔接和配合，贯彻少而精的原则；注重培养学生分析问题和解决问题的能力，大胆尝试创新思维的培养。课堂讲授母语时要用普通话，语言清晰流畅，板书工整。
4．主讲教师应关心和了解学生的学习情况，参加答疑和批改适量的学生作业，注意了解学生对教学的意见和要求，严谨治学，因材施教，培养良好学风，加强对学生学习方法的指导，热情帮助学习有困难的学生。
5．上课时间和总学时必须严格按照课程表规定执行，不得任意缺课和调课，任课期间因病、因公出差和其它特殊情况停课、调课必须事先按规定向（院）系请假，报教务处备案。临时请人代课需经（主管院长）系主任批准，报教务处备案。
6．主讲教师要积极维持自己所担任课程的课堂秩序，以身作则，做出表率，对上课迟到、旷课、不遵守课堂秩序的学生要加强教育，严格管理，并及时向学生所在院、系反映情况。
7．主讲教师对担任批改作业工作的研究生助教要加强指导，严格要求，督促他们认真批改作业，及时反馈信息。
8．主讲教师在每学期课程考核结束以后，结合考试结果分析，及时做好课程教学的总结，做出学生学习情况的分析，提出改进办法和改革意见。
第四条：教学辅导教师职责
辅导教学环节与主讲教学环节相辅相承，是提高教学质量的重要方面，也是促进学风建设，培养学生能力，提高学生素质的重要环节。只担任辅导环节的教师要跟班听课，按照教学进度，了解学习情况，及时反映学生的要求和意见，配合主讲教师做好教学工作。辅导教师要认真备课，做好答疑辅导工作。要排定答疑时间和地点，公共大面积课程每周都要答疑。答疑要热情、耐心，启发学生独立思考的能力，对公共性的疑难问题要及时反馈给主讲教师。 
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外国语学院课程责任教师细则
根据外国语学院英语专业平行班较多的特点，为保证教学质量，确定教师专业方向，经学院党政联席会议研究决定，建立外国语学院课程责任教师制。
1、 课程责任教师的指定
我院课程责任教师是根据教师的任课方向及专业特长，由系主任推荐，主管院长批准指定。
2、 课程责任教师必须具备的条件
1、热爱教育事业，具有高度的工作责任心。
2、任该课程教学三年以上，熟悉该课程内容、目的、要求、教法等。
3、具备良好的教研教改意识及较强的业务能力。
4、具有较新的教学理念，能够熟练运用先进的教学手段。
3、 课程责任教师的职责
1、制定本课程的教学大纲。
2、必须在开学前召集本课程的任课教师，制定教学进度计划，明确课程的重点、难点、教学目的及教学要求。
3、安排集体备课，检查教师教案。
4、定期检查、掌握该课程各平行班的教学进度，并适时进行调整。
5、组织并监督该课程期中、期末考试（考查）的命题、阅卷、试卷分析、成绩上报、试卷上交等工作。
6、负责核查本课程期中、期末考试的阅卷情况，对阅卷质量进行监督。
7、每学期必须听课三次，并就听课情况及时进行反馈，提出改进意见；每学期末责任教师须汇总听课记录，上交学院。
8、每月组织召开课程研讨会一次，就本课程教学中出现的问题进行讨论和交流，对本课程教学方法提出改进意见。
9、做好具体的工作记录，于学期末将工作记录上交学院教务办公室。
4、 责任教师的考核方法
1、学院教学工作委员会对责任教师的工作记录进行审查，并向本课程任课教师调查责任教师的工作情况。
2、学院教学工作委员会对责任教师的考核结果计入责任教师业务档案，作为其职称评定、年终考核、评优晋级的依据。
5、 工作量计算
学院依据考核结果核定工作量，计入岗位津贴。
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外国语学院青年教师导师工作制度
根据西北师范大学有关建立青年教师导师制度的规定，经学院党政会议研究决定，在我院推行青年教师导师制度。
一、指定导师
新教师试讲合格后，由各系指定教学责任心强、教学业务素质较高的教师指导青年教师树立师德、师品，熟悉学校规章制度，并在教学理念、教学方法、教学内容等方面进行指导。
二、指导内容
青年教师导师的任务是对我院青年教师的工作进行全面监督、检查、评估和指导，帮助青年教师实现教学工作的规范化，总结推广教学工作经验，以推动学院教学工作的深入发展和办学水平的全面提高。指导的主要内容如下：
1、教案设计、讲稿编写。
     2、课堂教学法（包括对学生的教育）。
     3、作业的批改和评讲、考试成绩的分析和评估。
     4、青年教师的业务进修。
     5、期一年。
     三、指导过程 
     1、 指导新教师学习职业道德行为准则、学校教学管理规章制度；
     2、 指导新教师学习教学大纲和教学计划、钻研教材；
     3、 指导新教师备课、上课和课后总结，帮助他们准确把握教学目的和重点、难点、加强课堂组织教学、熟悉教学程序；
     4、 指导教师和新教师继续相互听课、评课；
     5、 定期对新教师的教案、讲稿进行指导和检查；
     6、 指导新教师对作业的批改和讲评；
     7、 指导新教师对自己的教学进行分析和评价；
     8、 协助新教师发展学生的学习策略；
     9、 指导教师和新教师共同探讨，更新教学手段；
     10、 开列教学文献书目，帮助他们学习教育教学新理论。
四、青年教师导师的聘任办法
    我院青年教师导师的聘任工作由院教学工作委员会负责，由副教授以上的教师担任助教或见习助教的导师。 

五、青年教师导师的任职条件： 
1、忠诚党的教育事业，热爱教育工作。
2、熟悉与教学有关的法规、政策和措施，具有较新的教育理念。
3、具有副教授以上的专业技术职称，有多年教学工作经验。
4、爱护青年教师、作风民主，能够胜任青年教师导师工作任务。
5、为人师表，在教学、科研、师德、教风等方面为青年教师做出表率。
六、青年教师导师的职责
1、导师和青年教师之间进行双向选择，充分考虑导师的主要研究方向和青年教师的学科特长及发展方向，进行人力资源的优化配置。
2、帮助青年教师制定切实的教学计划，或在具体的执行过程中提出指导性意见。
3、指导他们熟悉本院、系、教研室的各项规章制度及命题、阅卷、成绩记载等业务常识，使其熟悉教学程序、教学环节、教学内容。
4、帮助青年教师备课。在青年教师上讲台以前，导师应对其讲稿、教案进行审查，组织青年教师进行试讲，评议合格后方可正式讲课。
5、导师应在青年教师正式上课前做一至两次示范课。
6、深入课堂听课，做好听课记录，发现问题，提出改进意见与建议，以全面提高青年教师的业务水平。
7、带动青年教师参与科研项目，增强其科研意识，提高其科研能力，每年应至少指导青年教师撰写科研论文和读书报告各一篇。
8、做好详细的导师工作记录，每学期末将工作记录上交学院。
七、青年教师导师的考核方式
1、学院教学工作委员会对导师的工作记录进行审查，并向青年教师调查导师的工作情况
2、学院教学工作委员会对导师的考核结果计入教师业务档案，作为其岗贴核算、职称评定、年终考核、评优晋级的依据。
八、青年教师导师工作量的核算
学院依据考核结果核定工作量，计入岗位津贴。对于不负责、无责任心的青年教师导师，在核算岗位津贴时此项工作量核算以零计算。
外国语学院
2020年3月 

外国语学院青年教师培养计划实施办法
为鼓励和支持中青年骨干教师在职提升学历层次，积极投入教学和科研工作，进入国内外高水平大学研修学习，开展学术交流活动，不断提高教学和学术水平、创新能力和组织协调能力，特设立“中青年骨干教师培养计划”, 并制订本办法。

1．加强青年教师的政治思想教育，使其成为具有良好的职业道德、遵纪守法、能为人师表、教书育人及能全面地履行教师职责、学风端正的教师；

2．参加教学活动的基本过程，包括听课、备课、试讲、教学内容的选择与归纳、教学方法、教学手段、教案的书写以及课堂语言表述的培训；

3．定期举办青年教师的师资培训班，创造条件使其参加各种科研讲座、提高科研水平，并且将我们的教学传统进行传、帮、带，努力提高青年教师的师资水平；

4．选派优秀教师出国或在内外进修学习；
5．积极为青年教师创造条件参加学术水平高，具有影响力的国家级或国际学术会议。青年教师积极参加校内举办的与专业工作相关的教学、科研讲座；

6．参加教研室的教学法研究、编写教材和指导书及科研工作，提高科研意识和科研技能，注重创新能力的培养，积极鼓励青年教师申请各种渠道的科研基金；

7．积极鼓励和为青年教师攻读学位创造条件；

8．积极鼓励和支持教师在国际及国家级专业核心学术期刊发表论文。
外国语学院
2020年6月10日
外国语学院教学督导工作条例
    教学工作是我院的中心工作，教学质量是我院的生命线，全面提高教学质量是学院生存和发展的根本所在，为了保证教学工作的正常运转，加强教学质量过程的监控，保障教学和管理工作科学性、规范化，保证教学质量的稳步提高，充分发挥教学督导的作用，特制定本规定。
一、教学督导小组的组织机构
督导小组是在院长领导下，对教学秩序、教学水平、教学质量进行检查、监督和评估工作的常设组织。督导小组设组长1名，委员4名负责督查学院的教学工作。督导委员会成员由学院聘任，任期一年。督导员既可以是符合条件的在职教师，也可以由退休的教师担任。
  担任督导员的条件如下：
1. 具有副教授以上职称，且具有十五年以上教龄；
2. 热爱教育育人事业，师德修养好；
3. 有丰富的课堂教育或教学管理实践经验，掌握一定的外语教学理论知识，熟悉外语教学规律，有独立开展教学和管理研究的能力，有较强的教学指导能力；
4. 为人正直，熟悉教学规律，教学效果良好，有一定的群众威望。
二、督导小组的职责
1. 以听课为主要形式，经常深入教学第一线，了解备课、上课、教学方法、教研活动、实验、实习、考试、阅卷等各教学环节的实施情况，为教学过程管理提供意见，指导、督促学院的教学工作。
2. 根据学院的教学工作安排开展各项工作。
3. 参与学院各类教学竞赛的评选工作。
4. 对督导工作中发现的问题，深入调查研究，并及时向学院领导及有关部门提出改进意见。
5. 发现教学改革的典型，总结教育教学成果，及时宣传推广先进的教学经验。
6. 起好“传、帮、带”的作用，指导青年教师，使之早日掌握教学技能和教学规律。
7. 努力学习现代教育教学理论和方法，提高督导工作的水平。
三、教学督导工作的原则与方法
1. 督导委员应深入教学第一线，充分掌握第一手材料，综合分析，准确评价。
2. 督导委员在教学评估时应本着实事求是，认真负责的态度，维护督导工作的严肃性。
3. 督导委员听课一般不做事先通知，随机进入教师听课，以了解真实、自然的教学过程，在课后就教学问题与授课教师进行交流指出存在问题及改进建议。
4. 督导委员会在每学期初向督导员布置本学期的工作任务，并分发《听课评议表》，督导员每学期末定期将填定好的《外国语学院听课评议表》交教务办公室。
四、督导小组的日常工作制度
1. 听课制度。督导小组每学期制定督导工作计划，督导员每人每学期听课5次并填写《外国语学院听课评议表》。
2. 会议制度。督导小组在每学期初召开一次工作布置会，在每学期末召开一次工作总结会；学院还可以根据工作安排，不定期地召开有关会议。对事关教学改革的重大事项，督导小组可以派员参加。
3. 汇报制度。督导员每学期把听课评议表和有关教学问题的意见以书面的形式交小组长，由组长整理后，向主管领导汇报，以便及时反馈给教学单位和授课教师。
五、督导小组的职权和待遇
1. 对专业教学计划和教师的任课安排及相关事项有知情权、建议权；

2. 对教师教学情况有评议权；

3. 对学院有关教学工作的大政方针有建议权；

4．参与学院教学计划的修订，协助教师队伍建设；

5．参与学院教师的职称评定、年终考核和评优评奖工作；
6.参与学院的各类教学竞赛等活动的评审工作；
7．列席学院有关教学工作会议；

8．要求被督导单位提供有关教学的文件和资料；

9．对被督导单位进行教学检查、听课、调研、评估等督导工作。
六、本规定自公布之日起施行
七、本规定由教务办公室负责解释
                                                                   外国语学院
2007年2月26日制定
2020年5月修订
外国语学院教学督导小组工作细则
为保障教学督导工作有序地进行，制定以下细则：
一、院督导要按照《西北师范大学关于教学督导工作的决定》精神和《西北师范大学外国语学院教学督导工作条例》积极做好教学督导工作。
二、院督导要督查学院的常规教学工作；每学期开学初进行教学检查，了解教学准备情况，掌握教师和学生上课状态；学期末督查期末考试环节，进行考场巡视；每学期抽查试卷，提出改进建议；每位督导委员每学期听课不应少于5学时。
三、院督导要参与学院的教学技能大赛，各类教学竞赛的评选工作。
三、院督导听课要有计划性、针对性，详细填写听课记录。听课中如发现问题，院督导应在两周内对该教师进行第二次听课，帮助教师改进教学状况，提高教学质量。
五、根据学院安排，院督导一般为一人听课，必要时可两人或三人同时听课。
六、院督导应每学期向教务办公室送一次听课记录和简要的书面听课汇总意见，听课意见由教务办公室汇总后送督导组长。
七、督导小组每学期召开一次全体会议；根据院督导组长的提议，亦可召开各种临时性会议。
八、院督导应就开学初教学检查、听课及期末考试巡视中发现的问题随时和组长交换意见，并向系主任和主管院长反馈，以便及时解决；督导还应就学院教学建设、教学管理等各方面的工作随时向学院领导、督导组长和系主任提出自己的建议和意见。
九、本细则由院教务办公室负责解释并落实。
外国语学院
2007年3月制定
2020年5月修订
教 材 管 理

西北师范大学教材征订供应管理办法
第一章 总 则 

第一条 为了适应我国教材出版发行体制的变革，加强我校教材征订供应管理工作，提高教材采购供应服务水平，保证正常教学活动及师生教学用书，根据教育部教材管理工作的有关文件精神，结合我校实际，制定本办法。 

第二条 教材征订供应工作是我校教学建设的一项基本内容，做好教材征订供应工作对稳定教学秩序，提高教学质量，实现人才培养目标具有重要的保障作用。必须坚持以科学发展观为指导，贯彻党的教育方针，建立适应我校教学建设与改革需要的教材采购供应管理运行机制。 

第二章 工作职责 

第三条 教务处是学校教材建设及教材使用管理的职能部门，负责指导、审定教材选用和有关协调工作；财务处负责教材款项收支的管理指导工作；学生工作处负责对学生进行从合法渠道购买正版教材的教育管理工作；各学院负责教材的选用、预订工作以及学生购买教材的组织、督查工作；科教服务中心具体负责学校普通本科生和研究生教材征订供应工作。 

第四条 教材征订供应工作，接受学校教材工作委员会的指导，接受教务处、财务处、学生工作处和各学院的监督。科教服务中心负责向教材工作委员会和相关单位提供教材征订与使用的信息和资料，并为广大师生提供咨询服务工作。 

第五条 教材包括教师指导学生学习的必要教学材料，如教科书、实验教材、电子教材等。列入我校教学计划的全部必修课程(含实验课)应使用正式出版的教材(含实验指导书)，选修课程原则上也应使用正式出版的教材。为保证教学质量，各学院和任课教师要积极订购并鼓励学生购买使用正版教材。学校将不定期对教材使用情况进行检查和评估。 

第三章 教材选用与征订 

第六条 教材选用原则及办法根据《西北师范大学教材建设管理规定》等有关文件的要求执行。科教服务中心在各学院选订教材之前，负责提供《全国大中专教学用书汇编》等教材征订目录和最新教材信息，为各学院选用教材提供指导和参考。 

第七条 教材预订分秋、春两季进行，每年5月和10月由科教服务中心组织征订。各学院须按照有关规定，确定教材的版本与数量，并填写《西北师范大学教材征订一览表》，按规定时间以书面和电子形式报科教服务中心，经过审核审批程序，统一汇总征订。 

第八条 为了保证教材选用的质量，各学院一般应选用春、秋两季教材征订目录中的教材以及其它统一发行的教材。公共必修课、专业必修课选用教材须经学校教材工作委员会审定；专业选修课、公共选修课选用教材须经教务处审批备案。 

第九条 为客观了解学生选购教材意愿，合理核算教材预订数量，各学院应在每学期学生选课时对学生所需教材数量进行了解统计，报科教服务中心汇总。 

第十条 教材预订工作务必严肃认真。教材一经预订，一般不得随意更改。确需变更选用教材种类的，须由学院填写《西北师范大学更换选用教材申请表》，报学校教材工作委员会审核确定。如发现教材漏订等情况，应及时办理追订手续。如因教学计划调整等原因需补订、换订教材的，由有关学院与科教服务中心协商解决。 

第四章 教材供应 

第十一条 各类正式出版教材的订购、供应一律归口科教服务中心统一管理。未经批准，任何部门和个人不得以任何理由自行订购或向学生出售正式出版的教材、讲义、实验指导书和习题集等教学资料。 

第十二条 教材供应采取公开招标的方式，每年6月由学校物资采购招标领导小组按照程序组织招标，确定教材供应商资格。招标结果一年有效，教材给学生打折让利出售。 

第十三条 科教服务中心全面负责教材发放工作，确保及时、准确、规范地发放学生及教师教材，为各学院及全体师生购书提供便捷优质的服务。 

第十四条 各学院组织学生于每学期开学第一周以班为单位统一购买教材。科教服务中心按照学生购书数量，据实收取教材款，现场发放教材。 

第十五条 教师教材由学院填写《西北师范大学教师用书领用登记表》，在开学一月内到科教服务中心教材供应部领取。科教服务中心按学期把各学院领取教师用书的数量及金额汇总报财务处，由财务处核算后从该学院教学业务经费中划转。 

第十六条 学生因辅修、考研、丢失等原因需要购买教材者，开学三周后可自行在库存教材中选择购买。科教服务中心售出的教材，凡出现缺页、倒页、白版等质量问题，一律负责调换。 

第五章 教材结算与管理 

第十七条 科教服务中心负责与教材供应商按照实际销售教材数量和合同约定结算教材款，所有相关收支款项统一纳入学校财务管理。 

第十八条 科教服务中心负责订购教材的验收、入库、保管和预结算等工作。严格执行教材出入库手续和出库核算制度，按期清点盘库，做到账物相符。 

第十九条 科教服务中心须建立教材档案，及时将入库教材及教材管理的相关资料输入微机保存。掌握教材余缺数据，按期统计核算教材损益情况。剩余教材一律清退，做到零库存。 

第二十条 科教服务中心要做好入库教材的的防火防盗防损等工作，确保库房安全、整洁。 

第六章 附 则 

第二十一条 因工作疏忽未按时征订教材或在教材征订供应过程中造成教学事故者，按照《西北师范大学教学事故认定及处理办法》执行。教材征订供应工作中出现违法违纪行为，按照相关规定追究有关人员责任。 

第二十二条 本办法由科教服务中心负责解释。 

第二十三条 本办法自发布之日起实施，其他文件与之相抵触者以此办法为准。 

2019年5月18日
外国语学院教材使用管理规定
 

      教材抓专业教学基本建设之一，选用和编写高质量的教材是保证教学质量的基础。为贯彻落实教育部[2001]4号文件和《西北师范大学教材供应管理办法》（西师发[2009]72号）精神，在本科教学中选好用好教材，特对本院各专业教材的使用制定本规定。
一、指导思想和目标
教材建设依照教育部《关于“十五”期间普通高等教育教材建设与改革的意见》的精神，积极深化教材管理与建设，注重专业配套，促进推广使用，以管好、选好、用好必修课教材为主，同时注重编写具有我院优势和特色的选修课教材，逐步建立具有适应21世纪高素质、创造性人才培养需要的教材建设管理体系。
重点加大对全国优秀统编教材的选用，保证高质量最新教材进入课堂；抓好软件教材引进和研制开发，使文字教材和电子教材协调发展；逐步加强外国优秀原版教材的引进、使用和推广；提倡教师编写具有本专业优势和地方特色的高质量选修课教材；建立起以国家规划教材的使用为重点，特色鲜明的自编出版教材为补充的教材建设与管理机制。
二、组织机构及工作职能
根据学校要求，学院设立由7-9人组成的学院教材工作组，全面负责本学院的教材建设与管理工作。教材的选用由教师或课程小组提出申请，所在系同意后，由学院教材工作组审核批准，送科教服务中心汇总。
三、教材选用的基本要求
教材选用要以专业培养目标和课程教学大纲为依据，以择优选用为核心，遵循先进性、系统性、实用性、发展性原则。
1、公共课（大学外语课）及专业核心、必修课程教材必须选用国家推荐的最新统编优秀教材，不得使用自编教材。
2、优先选用“面向21世纪课程教材”、“普通高等教育十三五规划教材”和国家教学指导委员会推荐教材，保证每一门课程都能使用最优秀的教材作为教学依据与参考。
3、专业核心课程尽量使用近3年内出版的新教材；可酌情使用能反映学科发展前沿的国外原版教材。
4、结合专业、课程实际，积极引进多媒体课件等先进电子教材，进行辅助教学。
5、坚决杜绝教师个人私自为学生征订教材。
四、教材编写的有关规定
提倡教师结合教学改革研究、专业建设和课程建设的实际，编写内容新、体系新、方法新、手段新、特色浓的高质量选修课教材。
1、结合素质教育和学分制教学管理的需要，加强综合性强、应用性强、适应教学需要的各类选修课教材的编写工作，尤其要重视综合教育类选修课教材的编写。
2、根据社会经济发展和基础教育改革需要，大力开发新兴课程，加快急需的新兴学科、边缘学科、交叉学科的教材编写。
3、加快软件教材建设，鼓励优秀音像教材、多媒体课件等电子教材的研制和推广。
五、教材研究
教材研究是教材建设工作的重要组成部分，只有大力开展教材研究工作，才能为编写新讲义、新教材提供借鉴，为选用高质量、高水平的教材提供保证。学院教材领导小组要建立健全教材研究制度，切实采取措施，将教材研究工作落到实处。
 六、保障措施
1、学院教材领导小组定期对全校普通本科教材进行检查评估，及时发现教材选用中存在的问题并予以立即纠正。
2、各专业要进一步加强教材建设和教材研究工作，积极采取措施，加强教材选用管理。
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俞  婷

宁振业

李朝霞

董晓华
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赵慧杰

外国语学院关于任课教师领取上课用书的规定

为了加强教材管理工作，规范教师用书的领取工作，减少重复领书造成的浪费，减缓教学经费的紧张状况，现将任课教师领取上课用书做以下几点规定：
1、 每门课程任课教师凭所在系（院、部）教学主任鉴字的证明到资料室经认定后方能领书，并且只能领一次，每次免费领取二本（套），其中一本（套）作为备用教师使用教材存放在系(基础课教材只能领取一本（套）)。如同一课程中途更换用书或同种类书更换版本，教师可重新领书。领书时做好书名、编者、出版单位、单价等内容的登记工作。
2、 同一种教材，连续几年使用，教师手中用书根据破损程度可交回旧书，更换新书。
3、 教师因书丢失或其它原因需再领书，原则上自行解决。
4、 同一门课程因中途更换教师，原则上原任课教师应将用书交给新任课教师。

                                                                          外国语学院

                                                                          2020年3月

外国语学院关于编写、预订教材的若干规定

1、 编写教材的审批程序

1. 先由编与者写出计划，其内容包括：对现行教材情况说明、优缺点分析；自编教材的优点、特点，适应的专业，并写出简要提纲，估计字数与授课学时数，计划完成时间。

2. 经各系集体研究统一意见后，报教务处聘请教学经验丰富的教授、专家评审签署意见，最后由主管教学的校长同意后，方可安排印发。

2、 教材的预订

1. 预订时间：每年5月、11月份别一次性由科教服务中心预订全国统编春、秋教材。各系应根据预订目录，确定教材名称、数量、使用的年级、专业，除经办人签名外，须系主任签署意见，报主管院长审批加盖公章，于预订月以前送科教服务中心统一订购。

2. 凡需预订或其它教材，由各系写出报告，经主任签名、盖公章，送教务处审批后，再交科教服务中心办理订购。

3. 凡是短期内（三个月左右）或临时急需的教材，科教服务中心一般接受办理并尽力采购，但不能保证按时供应。

4. 选修课教材，要尽量做到有计划、早安排，避免发生备而不用、备多少用，而造成积压浪费。

5. 各系如不继续使用全国统编教材，而需用自编、协编或其它院校编写的教材，应先报教务处审批，同意后，方可向科教服务中心提出订购计划。

6. 各系因特殊情况需变动教学计划，而造成教材积压，由各系提出局面报告，说明理由，经教务处审批同意后，由科教服务中心协助处理。

7. 由各系预订或选订的教材（包括自编、协编教材），不得任意停止使用，否则造成积压浪费，由各系承担责任，并将其教材购回，自行处理。

外国语学院
    2017年3月
考 纪 考 风

西北师范大学监考人员职责
1、监考人员必须按要求提前领取试卷，并于开考前10分钟进入考场。监考人员必须保证考试准时开始、准时结束。考试时间一般不予延长，如因特殊原因确须延长考试时间者，必须经主考单位负责人同意，监考人员不得自行延长考试时间。
2、监考人员须于正式开考前要求学生清除桌面、桌仓、墙壁等座位附近的字迹，并随机调换学生座位、核对考试学生名单、查验学生证，如有不符，应立即查实，凡未携带学生证或不按安排的地点参加考试者，一律清退出考场。向学生申明考场纪律和有关注意事项，并进行清场，要求学生清理干净本人座位及邻座的桌仓，引导学生将书包、讲义、笔记、无线通讯工具等物品放在指定位置，检查学生隔位就座或按指定位置就座情况。并告知学生，考试开始后，若在其座位及邻座的桌仓内发现考试允许携带的文具之外的物品或在其座位附近的桌面、桌仓、墙壁等处发现写有与考试有关的内容（不论是否是自己的、不论是否抄用），均按作弊论处。
3、监考人员应当场开启试卷。考生提问由主考解答，监考人员协同主考工作，对试题内容不做任何解释，只能对试题中字迹不清或印刷错误予以说明。
4、考试期间要严格执行考场规则和考试纪律，对于迟到15分钟以上的考生，不允许其入场，并对学生做旷考记录。监考人员如发现考生有作弊苗头，应立即口头警告予以纠正；如发现考生有作弊行为，要当场认定（有夹带的让学生在夹带上签字、没有夹带的让学生写出书面材料，同时要求学生在考场记录单上签字）并妥善保存作弊物证，责令其停考退场。如遇特殊情况，可将考生带交考点办公室处理。监考人员应当如实填写《考场记录》，对作弊的学生及其主要情节，应作写实性记录并予以明确认定。
5、监考人员应当认真履行监考职责，自始至终维持好考场秩序。监考人员进入考场后须关闭手机，采用正、背监考（即一位在考生的正面、一位在考生的背面），在监考期间不得吸烟、看书看报、聚集聊天、擅离职守或做与监考无关的事，不得给学生暗示答案。对于违反以上规定、或对考场上的违纪作弊行为不加制止、或不如实记录、或隐瞒不报等行为，按教学事故认定。
6、考试结束，监考人员须按要求收齐点清试卷，剩余试卷一律收回，并认真填写《考场记录单》。对违纪学生的违纪情况须在《考场记录单》中如实记录，并附有关违纪材料。
7、将试卷收齐点清后，同《考场记录单》一并交本学院或指定地点。
西北师范大学学生期末考试试卷制卷、评卷及装订工作规范
为了进一步加强考试管理工作，督促教师认真制卷，规范评卷，学院及时整理、装订试卷及相关材料，切实发挥考试在教学工作中的重要作用，现将试卷制卷、评阅及装订工作的具体要求规范如下：

一、试卷制卷

1、试卷样式

①试卷用8K或A3幅面的纸张横向分两栏排版。

②试卷每页最下边要标注页码，格式为：第X页，共X页。

③试卷卷头要有开课学期、开课学院名称、课称名称、学生姓名、学号、班级等基本信息。

④试卷左边侧要有装订线，预留装订位置。

⑤笔试试卷样式（附件1）：除以上①—④项外，试卷卷头必须要有整套试卷的总登分栏，每一道大题前要有“得分”栏和“评卷教师”栏，分别填写大题的得分和评卷教师姓名。

⑥教考分离课程笔试试卷样式（附件2）：学生姓名、学号、班级等保密信息需印制在装订线内（用于密封阅卷的左边侧装订线），同时试卷右边侧还要印制用于试卷存档的装订线。

⑦课程论文/开卷考试试卷样式（附件3）：除以上③—④项外，课程论文试卷一般用A4幅面的纸张纵向排版，试卷上要有成绩、教师评语、考试题目及要求等内容，学生的论文附后。

2、试卷印制

①试卷必须要由专人负责印制，确保试卷的保密性。

②试卷印好后必须认真核对，确保无误后再批量印制。

③试卷印制要清晰、工整。

3、试卷交接

①凡是考试试卷必须实行严格的交接制度，学院要按照交接程序认真填写试卷交接审核表（附件4）。

②试卷交接程序：命题教师命题并填写试卷说明→系（部、中心）主任审核并签注意见→主管院长审批→交由专人负责印制→试卷启用并记录启用情况→试卷上交学院

③交接试卷的各个环节中A/B卷、参考答案必须齐全。

二、试卷评阅

1、评卷一律使用红色圆珠笔、钢笔或中性笔，不得使用其它颜色的笔。

2、试卷评阅只记得分，不记扣除分，不打“√”和“×”，答对题给得分，不打记号，答错题的小题不给分，只在答案下划“——”，答错或未答的大题，在题头写0分，在空白处划“/”，表示已阅。

3、记分使用阿拉伯数字，要求准确、清楚、工整。

4、一道大题下面包含几道小题，每道题前要给小题的得分，大题前的“得分栏”内要填写大题的总分。

5、教师评卷必须在每道大题前的“评卷教师”栏中签名，要求字迹工整，每一本试卷的第一份试卷和最后一份试卷必须签全名，中间的试卷可以只签姓。

6、教师更改误判的答案时必须在更改的地方签全名。

7、教师更改试卷上的任何分数，应划去原来的分数，重新填写更改后的分数，并且要在更改后的分数旁边签全名，坚决杜绝“90+2”、“80-4”这样的成绩出现在卷面上。

三、试卷装订

1、考试结束之后，学院教学秘书要尽快收集考试试卷和相关材料，统一装订，登记存档。

2、试卷装订的封面由各学院设计制作。

3、试卷封面上要有课程名称、开课学期、针对学生年级专业、任课教师姓名等基本信息。

4、试卷横向在左侧装订线上装订，要求试卷按成绩报表的顺序排列装订。

5、装订材料的顺序：试卷交接审核表→考场记录单→A/B卷→A/B卷参考答案→试卷及成绩分析表→成绩报表

6、笔试考试、课程论文、口试、综合测评等各类形式的考试都要有成绩分析表。
以上附件均可在教务处主页→下载中心→教务行政科中下载。

附录 ：1.笔试试卷样式

2.教考分离课程笔试试卷样式

3.课程论文\开卷考试试卷样式

4.西北师范大学考试试卷交接审核表

5.西北师范大学试卷及成绩分析（用于笔试）
6.西北师范大学成绩分析（用于论文、口试、综合测评等）
西北师范大学本科生考场纪律及违纪认定的若干规定
第一条 为进一步加强考风建设、严肃考试纪律、规范考试秩序，维护考试的公平、公正，维护学校优良的学风、校风，根据《西北师范大学考试管理规定》及《西北师范大学学生违纪处分办法（试行）》，结合学校工作实际，特制定本规定。
第二条 凡参加学校组织的各类考试的学生均应遵守以下规定：

1、自觉遵守考场纪律，听从监考教师的指令。

2、应按规定时间提前10分钟进入考场。如因特殊情况迟到，须向主考教师申明理由，经同意后，方可进场考试。考试开始后迟到30分钟（含）以上者，取消该课程的本次考试资格，以旷考论处。学生一律凭学生证、身份证参加考试，如证件遗失应提前补办或出具相关证明。进入考场后按指定位置就座，并将上述证件放在桌子左上角，以便监考教师查对。
3、闭卷考试中，除发放的试卷、答卷（含答题卡、答题纸等，下同）、草稿纸和该科目考试所规定的用具外，有存储功能的电子设备、书包、书籍、笔记本和纸张，以及各种无线通讯工具等均不得携入座位，须放在指定位置,且通讯工具应关闭。凡经教师同意使用的各种计算工具等，一律自备，考试过程中未经监考教师允许，不得互相借用。开卷考试只能携带主考教师规定的书籍、参考资料等用具，不得互相借用。考试须使用统一发放的答题纸和草稿纸，不得另用其他纸张。试卷及答题纸装订成册的，未经监考教师同意学生不得随意拆散。口试抽签应以一次为准，不得要求更换考签。

4、考试须使用黑色钢笔或签字笔作答。学生拿到试卷后应首先填写考试科目、姓名、学号、院（系）名称、专业和年级。学生在考试过程中若有问题，不准互相询问，应在座位上举手示意，等待监考教师前往处理。学生不得向监考教师提出涉及试题内容的问题。在考试过程中，学生应保管好自己的试卷。答题时，写有答案的试卷或答卷的放置位置不应超过自己的座位宽度，已经写好答案的有文字一面应朝下放置。

5、考试期间不得离开考场。如有特殊情况，需经监考教师同意。

6、学生提前交卷，应在监考教师清点、收齐考试材料后，

迅速离开考场。不得在考场周围逗留、喧哗。考试结束时，学生应立即停止答卷，并将试卷、答卷和草稿纸反放，在规定座位坐好，等候监考教师收卷，经教师清点无误后，学生方可离开考场。

7、学生一旦交卷或未经监考人员允许擅自离开考场，不得以任何理由返回考场。

第三条 学生参加考试有下列行为之一，属违反考试纪律：

1、未按规定携带学生证、身份证等身份证件强行进入考场参加考试，不听劝阻的。

2、携带规定以外的物品进入考场或者未放在指定位置的。

3、未在规定的座位参加考试，不听劝阻的。

4、考试开始信号发出前答题或者结束信号发出后继续答题的。

5、在考试过程中旁窥、交头接耳、互打暗号或者手势的。

6、考试期间在考场外偷看或者与他人交流考试有关内容的。

7、在考场及其周边喧哗、吸烟或者实施其他扰乱考场秩序的。

8、未经考试工作人员同意在考试过程中擅自离开考场的。

9、未经允许，将试卷、答卷（含答题卡、答题纸等，下同 ）、草稿纸等考试用纸带出考场的。

10、用规定以外的笔或者纸答题或者在试卷规定以外的地方书写姓名、考号或者以其他方式在答卷上标记信息的。

11、交卷后强行拿回试卷修改的。

12、故意扰乱考点、考场、评卷场所等考试工作场所秩序，拒绝或者妨碍考试工作人员履行工作职责的。

13、故意损坏试卷、答卷或者其他考试材料的。
14、其他违反考场规则但尚未构成作弊的行为。

第四条 学生参加考试有下列情况之一，属考试作弊或考试严重作弊：

一、学生参加考试有下列情况之一，属考试作弊：

1、在闭卷考试中，携带与考试内容相关的材料或者存储有与考试内容相关资料的电子设备参加考试的。

2、在闭卷考试中，使用相关设备搜索、浏览与考试内容相关的网络信息的。

3、在闭卷考试中，携带具有发送或者接收信息功能的设备的。

4、在闭卷考试中，在考试座位及邻座的桌仓内发现考试允许携带的文具和证件之外的物品，或在其座位附近的桌面、桌仓、墙壁、考试用具、个人身体等处发现写有与考试有关的内容和符号等。

5、抄袭或者协助他人抄袭试题答案或者与考试内容相关的资料的。

6、在答卷上填写与本人身份不符的姓名、学号等信息的。

7、传、接物品或者交换试卷、答卷、草稿纸的。

8、其他以不正当手段获得或者试图获得试题答案、考试成绩的行为。

二、学生参加考试有下列情况之一，属考试严重作弊：

9、考试过程中，向考场外发送、传递试题信息及试题答案的。

10、考试过程中，使用相关设备接收信息实施作弊的。

11、抢夺、窃取他人试卷、答卷或者胁迫他人为自己抄袭提供方便的。

12、由他人代替参加考试的。

13、代替他人参加考试的。

14、组织团伙作弊的。

15、为作弊组织者提供试题信息、答案及相应设备等参与团伙作弊行为的。

16、偷盗试卷的。

17、其他严重作弊行为。

第五条 学生参加考试出现违反考试纪律或作弊、严重作弊行为，按照以下程序认定和处理：

1、监考教师发现考生违纪或作弊，应当场指出，终止其考试。

2、监考教师应收缴有关材料，并要求考生在材料上签字，没收其作弊工具。

3、监考教师应在试卷上写明“违纪”字样，填写《西北师范大学学生考试考场记录单》中的“违纪学生记录”一栏并由违纪学生签字确认。如违纪考生拒绝签字，可由监考教师写明情况签字证明。

4、考试结束后监考教师将写有考试违纪情况记录的《西北师范大学学生考试考场记录单》、违纪材料、工具等一同报送开课学院教务秘书处。

5、学院分管教学的领导核实情况后，将有关材料报送教务处。

6、教务处对违纪材料进行审核后，依据《西北师范大学学生违纪处分办法（试行）》规定权限和程序给予违纪学生相应的纪律处分。属第三条违反考试纪律的，给予违纪学生警告、严重警告或记过处分；属第四条中1至9款考试作弊的，给予作弊学生记过处分；属第四条中10至18款考试严重作弊的，给予作弊学生留校察看或开除学籍处分。

7、教务处通知受到违纪处分的学生所在院（系），由学院依照《西北师范大学学生违纪处分办法（试行）》中处分送达程序，将处分通知送达学生本人及学生家长，并对违纪学生进行批评教育。

8、认定为违纪的学生，该门课程本次考试按“0”分记，并注明“违纪”字样。

9、教务处和各学院要及时将处理结果进行通报和送达，并通知任课教师按要求登记违纪学生成绩。

第六条 学生有权监督、检举不负责任、违反监考守则和阅卷规则的教师以及违纪的同学。对处分决定有异议的，可以按照学校《西北师范大学学生违纪处分办法（试行）》规定的程序提出申诉。

第七条 本规定适用于学生参加学校组织的各类考试违纪认定，学生参加在我校举行的国家级、省级考试违纪按其相关违纪处理办法处理。

第八条 本规定自印发之日起实施，由教务处负责解释。
西北师范大学办公室
2016年4月18日印发
外国语学院考试规定
为了进一步端正考风、严肃考场纪律、严格考试要求，根据西北师范大学教学管理规范（一九九五），结合我院的实际，特制定以下细则。
1、 命题要求
课程考核是教学计划规定的重要教学环节之一，也是帮助学生系统复习和巩固所学知识的重要手段。考核的目的是检查学生对所学基本知识和基本技能的理解程度及运用能力，同时检查教师的教学效果，从而改进教学工作，提高教学质量。
2、 命题的基本原则
1、命题是考试管理的关键环节，必须注重质量。试题要注意难易程度合理的搭配，使考核结果能够反映学生的真实水平，优秀和不及格率应在小比例范围内。试题份量适中，大部分学生应能在规定考试时间内完成。控制的比例为：基础部分占百分之六十，有一定难度的占百分之三十，难度较大的占百分之十左右。
2、考查课程可以采用多样灵活的方式进行,如闭卷、开卷笔试、口试、课程论文、学期论文等，平行班同一门课程应采用同一种考核方式。
3、在布置课程论文、学期论文前，教师必须设计出实施方案，报教研室审核，由主管院长批准后方可实施。
4、每门课程必须命A、B两套试题，两套试题的类型、题量、难易度应基本相当。命题时须同时拟定标准答案、评分标准。
5、命题时须注明题头（见附件十），包括学年、学期、年级、 课程、考试时间、任课教师等内容，并填写命题记录表（见附件十四）。
6、命题内容须严格保密，不得泄露试题内容。
7、考教分离课程由系主任、系主任委托专人命题。其它考试课程的试题，由责任教师或教研室统一命题。
8、命题教师须在考前15天左右将试题、评分标准及答案等交系部主任或系主任审核。
9、命题结束后，试题交由系主任审核签字，系主任批准后方可印刷。凡未经系主任认可、系主任批准的试卷均不得印刷。试卷印刷前，命题教师应反复校对审核考试内容，避免错、漏、误等问题，命题差错率不得超过万分之三。
10、为了保证命题质量，考试后均应由学生填写《试卷质量信息反馈表》（见附件十七）。
11、制卷完毕后，所有试卷均应由教研室统一保管，开考前30分钟，由主考教师在指定地点统一领取试卷。
三、制卷
1、试题是学校的保密资料，印制时须专人负责，严格保密，不得泄露，否则将追究当事人的责任。        

2、试卷清样须经命题教师校对无误，签字后方可印制。
   3、制卷过程要在制卷负责人的监督下进行，制卷人不得留底，废卷应立即销毁。
   4、印制的试卷须清晰、正确，并妥善保存。
四、严肃考试纪律
1、考试是检测学生学习和教师教学质量的基本手段。一般采取闭卷笔试的形式，也可采用口试、开卷笔试、实际操作等形式。
2、考试时间为：闭卷笔试110分钟（连续两节课，中间不休息），口试（只准抽签一次），准备10分钟，答题10分钟。一般不宜超过3学时。
3、考试考场由教务处统一安排。
4、每学期期末停课考试前一个月，各系须向师生公布考试课程。公共课一般为全校统考，各系须每学期在各专业各年级至少确定一门专业课实行系内“考教分离”。
5、期末停课考试前，各系要对师生进行考前动员，宣讲有关考试规定和要求。成立考试巡视检查小组到本系考场进行检查。
6、凡因病申请缓考的学生必须持校医院有关病情的证明，经本系系主任审核同意后，报教务处批准。因事申请缓考者，除特殊情况外，一般不予批准。
7、考试结束一周内，各系须将学生考试成绩报教务办公室，并将补考通知单及考试成绩通知单发至学生本人或学生家长。
8、补考时间安排在每学期开学初注册的两天内，第一天为专业课补考时间，第二天为公共课补考时间。补考学生范围为期末考试不及格者，历年来各相应学期考试或第一次补考不及格者，以及因缓考、旷考未取得该门课程成绩者。补考学生须持《考试通知单》入场考试，旷考学生还须持《西北师大旷考、作弊学生考试审批表》方可入场考试。
9、考核的结果是确定学生升、留（降）级、退学、毕（结）业、取得学位的重要依据，因考试成绩不合格，而作留（降）级、退学、结业处理的，不属于学生处分。
10、学分制考试不合格者按学校有关要求办理重修手续。
五、严肃监考纪律
1、监考是维护考场秩序，确保考试公正、合理、平等的主要手段。每一考场必须有两人或两人以上监考。
2、考试前教务办公室根据教务处安排，认真填写《监考通知单》（见附件十五），并及时通知监考教师。
3、考试前教务办公室根据教务处安排，编制《学生考试座位安排表》（见附件十八）。
4、监考人员必须提前20分钟领取试卷，考前清场。考生必须单人单行入座考试。
5、监考人员要保证按时开考，考前核对人数，检查两证（学生证、准考证）。多余试卷一律收回。考试草稿纸统一发放，考生不得自备草稿纸。
6、考生入场后，必须严格遵守考场规则。
7、考生提问由主考解答，监考人员协同主考工作，但不可以任何方式提问或暗示试题答案，不得对试题进行不必要的解释或说明。
8、监考人员考场内不准吸烟，不得阅读书报或其他材料，不得大声交谈，不得擅离职守，考试进行期间，不得无人监考。
9、考试期间要严格执行考场规则和考场纪律，如发现考生违纪，要及时进行处理，责令其停考退场。如遇特殊情况，可将考生带交考点办公室处理。
10、考试结束，监考人员须收齐点清试卷，按要求认真填写《考场记录单》（见附件十六），对违纪学生的违纪情况及时向本系办公室或教务处汇报，并附有关材料。
11、将试卷清点收齐后，同《考场记录单》一并交本系指定地点。
六、考试的基本要求
1、考试方法可采用笔试、口试、口试笔试兼用，笔试有闭卷笔试、开卷笔试，具体由教研室根据课程的性质、学生特点决定。
2、凡是采用闭卷笔试的考场，均须实行单人、单行、单座。学生必须严格遵守《西北师范大学学生考试规则》。
3、考试一般以每个考场二十五至三十人为宜，并配备二名监考人员。监考人员必须遵守《西北师范大学监考人员守则》及学院相关规定。
7、 巡视检查
1、巡视检查的目的在于严格考试组织，严格考纪考风，确保考试质量，维护考试的严肃性。
2、巡视检查人员的主要任务：(1) 检查试卷情况。(2) 检查考场纪律。(3) 协同系领导及时调换不负责任的监考人员，处理违纪的工作人员和违纪考生。(4) 违纪者上诉或不服处理的，由巡视检查人员证明或负责调查。(5) 考试其间发生重大问题，如泄密、集体作弊等，要协同监考人员立即采取有效措施，防止扩散，并迅速查明原因。
8、 成绩评定与记载
1、为了使阅卷工作顺利开展，保证学生成绩的公平、公正，原则上，平行班应统一命题、统一阅卷。
2、阅卷差错率不得超过千分之三。
3、考试结束后，教师必须在4日内评阅完考卷，及时将试卷、答案或评分标准、试题分析、记分册一并送院教务办公室，并填写《试卷回收记录表》（见附件十九），由教务干事汇总记载。凡成绩不合格者，须于放假前通知其补考、重修的有关事项。补考须在新学期开学后的第一周内进行完毕，并将成绩总报表报教务处教务行政科。
4、阅卷教师要公平打分，不徇私情，不得给人情分，更不得随意更改答卷内容和成绩，否则将追究其责任。
5、阅卷以卷面答案为依据，不得掺杂或考虑对学生的好恶印象、学习态度、政治表现等其他因素。
6、成绩记载一般实行百分制，口试、实际操作、毕业论文、教育实习可采用五级制（优、良、中、及格、不及格）。
7、要如实进行成绩登记，不得漏登、误登、不得随意更改登记成绩。如误登、漏登应附原始试卷经系（部）主任审核后，报教务处同意，方可重新登记成绩。
8、各系负责组织有关人员对阅卷、登分进行抽查，发现问题应及时处理。
9、同一课程的记分方法必须一致，不得中途变更；学生试卷、记分册、档案中的成绩记载必须一致。
10、考试课程的总成绩的评定，按照期末考试成绩占70% ，参考期中考试成绩和平时考查成绩占30%的比例综合评定。
11、阅卷时必须用红色钢笔或圆珠笔。
12、阅卷时若有改动，必须签评卷人的全名。
13、记载成绩时，不及格成绩均应在记分册和成绩报表上用红笔注明。
9、 试卷保管
1、在校生每门课程的试卷均应保留4年以上，毕业生的试卷均应保留3年以上。
2、毕业论文均应保存5年以上。
3、教育实习手册、实习教案均应保留5年以上。
4、本规定从颁布之日起实施。
外国语学院
2017年5月
外国语学院考场规则
1. 学生须持证件提前10分钟进入考场。按指定座位就坐，非本考场学生不得入内。
2. 学生证件放在指定考桌的右上角。参加正常考试，必须持有“两证”，即：身份证或（学生证）与学校统一印制的“考试证”；参加补考与重修者，必须持有“三证”，即身份证（或学生证）与学校统一印制的“考试证”、“补考证”。学生缺乏上述证件之一者，一律取消考试资格，该课程作旷考论处；成绩记为“零”分。
3. 学生参加各类课程考试，原则上不得请假。确需请假，应事先办好手续。事先未请假者，一律作旷考论处。
4. 考生带入考场的书包、报纸、稿纸等须放在监考教师指定的地方，座位上、抽屉里不得放置，否则以作弊论。
5. 学生在考前关闭手机、拷机。
6. 考生答题须用钢笔或圆珠笔书写，字迹工整清楚，不得用红笔，铅笔答题。
7. 除试卷分发错误和字迹模糊等问题可举手询问外，不得向主监考教师询问。
8. 学生完成考试后，将试卷交监考教师，速离考场。考试时间结束，需立即交卷，否则监考教师可拒收，该试卷作废。
9. 考场上不得交谈、传递物品，不得偷看和抄袭别人试卷，违者以作弊论。考试中上厕所需有监考教师陪同。
10. 一经发现作弊者，主监考教师须立即在该生试卷上记“作弊”字样，令其离开考场，成绩以零分记，并报告教务处。考试作弊者一律给予纪律处分。
11. 考场座位号应提前20分钟贴好，主监考教师应提前十分钟抵达考场，将考场黑板擦干净，在分发试卷前须向考生宣传考场纪律，并指定地点放学生带入考场的书籍等物品。
12. 主监考教师须认真检验证件，以防代考，监考时要认真负责，勤巡视，不闲谈说笑、看书读报等，不向学生提示。
13. 未经教务处同意，不得延长考试时间。
14. 考试结束后主监考老师要核对考卷及人数，认真填写《考场记录单》（见附件十六）填写后送教务办公室备案。
                                                                           外国语学院                                                                     
                                                     2018年6月

外国语学院监考教师注意事项
根据《西北师范大学教学管理规范》（1995）及《教学事故认定与处理办法》，本院特制定以下监考注意事项。
1、 主考教师在考前30分钟到指定地点领取试卷，因迟到造成考试延误者，依据学校《教学事故认定与处理办法》予以处理。
2、 监考教师须提前10分钟到达考场，将考场黑板擦干净，监考迟到、早退、或不到者，根据《教学事故认定与处理办法》处理。
3、 主、监考教师应在分发试卷前向考生宣读考场纪律，并指定地点存放学生带入考场的书籍等物品。 

4、 主、监考教师须认真检验证件，以防代考，监考时要认真负责，勤巡视，不闲谈说笑、看书读报等，不向学生提示。
5、 未经教务处同意，不得延长考试时间。
6、 监考教师在考前须关闭手机、拷机。
7、 监考教师严禁在考场内或考场门口吸烟。
8、 监考期间严禁监考教师随意离开考场。
9、 监考教师应当严肃考场纪律，对一切作弊行为立即予以制止，制止无效的上报学院处理。
10、 一经发现作弊者，主、监考教师在该生试卷上记“作弊”字样，令其离开考场。
11、 未经教务处同意，不得延长考试时间。
12、 考试结束后主监考老师要核对考卷及人数，认真填写《考场记录单》（见附件十六）填写后送院教务办公室备案。
外国语学院
2019年7月
外国语学院学生考试纪律及违纪、作弊处罚规定
根据《西北师范大学教学管理规范》（1995），结合我院实际特制定以下考纪考风细则。
1、 考场纪律
第一条 考生必须按规定时间进入考场。无故迟到超过十五分钟者，不准参加该课程考试，按旷考处理。考试进行三十分钟后，考生方可离开考场。
第二条 考生进入考场，必须携带学生证、准考证，闭卷考试不准携带任何书籍、手册等资料。开卷考试只能携带主考教师规定的书籍和手册。
第三条 在考试过程中，学生不得中途擅自离开考场，否则按交卷处理。
第四条 考生必须按时交卷，不得拖延时间。交卷后，学生应立即离开考场。
第五条 考试过程中未经监考人员允许，不准互借任何文具及其它物品。如试题字迹不清或有疑问时，考生应举手，等待教师前往处理，考生之间不准互相询问。
第六条 考试结束后，学生不得直接找任课教师查卷、查分或电话查询分数。不得要求教师提高得分。教师应在规定时间内将学生成绩报学院教务办公室。
二、考试违纪
第七条 在考场有下列行为之一属违反考场纪律：
1、不按指定位置就坐，且不听从监考教师调动；
2、不按规定将书包以及与考试有关的笔记、资料放在指定地点，且不听从监考教师劝告；
3、监考教师要求出示学生证、准考证而拒绝出示；
4、考试过程中未经监考教师同意擅自进出考场；
5、在考试过程中讲话； 

6、擅自将考卷带出考场；
7、考试携带BP机、手机。
第八条 在考试过程中，有下列行为之一属考试作弊：
1、抄袭或偷看邻坐答卷、稿纸（包括故意移动答卷让邻坐偷看和抄袭）；
2、传递与考试内容有关的纸条，或进行与考试内容有关的讲话或相互对答案；
3、闭卷考试中翻看书籍、笔记、资料或夹带与考试内容有关的纸条；开卷考试中交换书、笔记本或与考试有关的资料（包括交换的双方）；
4、通过BP机、手机等传递答案；
5、参与团伙作弊。
第九条 有下列行为之一属考试严重作弊：
1、请他人代考或代他人考试；
2、涂改他人试卷姓名占为已有；
3、组织团伙作弊。
三、考试违纪及作弊处理办法
第十条 凡违反考场纪律者，给予口头或书面警告，该门课程本次考试成绩按零分记；考试作弊者，视其情节轻重，给与留校察看以上处分。
四、处理程序
监考人员发现学生考试作弊或违纪，应当场指出并做好记录，填写《考场记录单》（见附件十六），考试结束后，报送院教务办公室，由系责成学生本人写出书面检查并对其进行教育，学院审核有关材料后确定违纪、作弊性质（凡本规定中未列出的其它违反考试规定的行为，由教务处负责定性）。 

五、本规定自公布之日起实行。
外国语学院
2020年6月
外国语学院期末阅卷规定
为了保证外国语学院期末统一阅卷工作顺利进行，特做出以下规定：
1、期末考试结束后采取集中阅卷，平行班级试卷实行流水阅卷，不得将试卷带回家中私自评阅。
2、集中阅卷时间和地点由各课程组上报系里确定。
3、阅卷工作由各系主任负责并组织课程组老师进行。阅卷应该认真、严肃、公正、公平，严格按照参考答案和评分标准进行阅卷评分。
4、阅卷老师应对每一份试卷负责：一本试卷只用一种红色记号阅卷评分，只记得分，不计扣除分。答卷题头应登录每一大题得分并签该题阅卷老师名字。
5、阅卷完成后应认真总分并复核各大题得分以及总分。
6、成绩统计应完整，对于缺考及其他情况未参加考试的学生应在成绩统计中予以注明。
7、每位教师在阅卷统分工作结束后，应对所带课程的班级进行成绩分析，简要说明存在的问题，今后应如何改进及建议。
8、阅卷统分完毕，每位教师应将试卷按照学生学号从小到大的顺序整理好、填写好试卷封面上交教学秘书装订入库保管。
9、阅卷结束后，任课教师应将考试分数在规定的时间内在教务处综合教务管理系统录入并提交成绩（总评成绩可以由平时成绩30%和期末考试成绩70%构成，也可以由平时成绩20%和期中考试成绩20%以及期末考试成绩60%构成）和试卷分析，并输出打印，经教师本人、系主任签字。
外国语学院
2019年3月20日
四、八 级 考 试

英语专业四级考试简介
英语专业四级考试（TEM-4，Test for English Majors-Band 4），全称为全国高校英语专业四级考试。自1991年起由中国大陆教育部实行，考察全国综合性大学英语专业学生。

考试内容涵盖英语听、说、读、写四个方面。口试自1998年开始正式实施。
考试目的

TEM4考试的目的是全面检查已完成英语专业基础阶段课程的学生是否达到了《高等学校英语专业英语教学大纲》（以下简称《大纲》）所规定的各项英语专业技能要求，考核学生综合运用各项基本技能的能力以及学生对语法结构和词语用法的掌握程度。
考试性质与范围

本考试属于标准参照性教学检查类考试。考试范围包括《大纲》所规定的听、读、写技能以及语法、词汇知识。
考试时间、对象与命题

本考试在英语专业第四学期举行，每年一次。考试对象为高校英语专业二年级学生。本考试由教育部高等学校外语专业教学指导委员会英语组组织有关测试专家命题，外语专业教学指导委员会办公室负责考试的实施。
考试形式

为了有效地考核学生综合运用各项基本技能的能力，既兼顾考试的科学性、客观性，又考虑到考试的可行性以及基础阶段英语水平评估的特点，本考试采用多种试题形式，以保证考试的效度和信度。
考试内容

本考试共有六个部分：听写、听力理解、完型填空、语法与词汇、阅读理解、写作。整个考试需时130分钟。具体时间、题量和比重分布参见下表。
	序号
	题号
	各部分名称
	题型
	题数
	计分
	比重
	考试时间（分钟）

	I
	
	听写
	作答题
	1
	10
	10%
	10

	II
	（1）-（10）

1 - 10
	听力理解

A讲座

B会话
	作答题
选择题
	10
10
	20

	20%

	20


	III
	11 - 30
	语言知识
	选择题
	20
	20
	20%
	10

	IV
	31 - 40
	完形填空
	选择题
	10
	10
	10%
	10

	V
	41 – 55

（41）-（50）

（51）-（55）
	阅读理解
A选择题

B简答题
	选择题
作答题
	15

	20

	20%

	35


	VI
	
	写作
	作答题
	1
	20
	20%
	45

	合计
	
	
	
	67
	100
	100
	130


答题和计分

作文和听写做在规定的主观题答题卷上。多项选择题的答案写在客观题答题卷上。凡是写在试题册上的答案一律无效，予以作废。作文及听写用钢笔或圆珠笔书写。答卷内容不要超过装订线，超越部分无效。多项选择题每题只能选一个答案，多选作废。请用2B铅笔。多项选择题只算答对的题数，答错不扣分。多项选择题由计算机读卷。考试时不得使用词典及其他工具书。试卷各部分采用记权方式，折算成百分制。以60分为及格标准。
《大纲》规定的四级教学要求
国家教委《高等学校英语专业基础阶段英语教学大纲》规定，高等学校英语专业基础阶段的教学任务和目的是"传授英语基础知识，对学生进行全面的、严格的基本技能训练，培养学生实际运用语言的能力，培养学生良好的学习作风和正确的学习方法，培养学生逻辑思维能力和独立工作能力，丰富学生社会文化知识，增强学生对文化差异的敏感性，为学生升入高年级打好扎实基础。"同时，《大纲》也指出，"以测试手段来检查外语教学质量，检查《大纲》执行情况，以推动外语教学改革。"
　　根据《大纲》中的规定，英语专业四级考试大纲特作如下规定：
考试目的
　　本考试的目的是全面检查已学完英语专业四级课程的学生是否达到教学大纲所规定的各项要求，考核学生运用各项基本技能的能力以及学生对语法结构和词语用法的掌握程度，既测试学生的综合能力，也测试学生的单项技能。同时，也是评估教学质量，推动校际交流学习的一种手段。
考试的性质与范围
　　本考试属于尺度参照性标准化考试。考试的范围包括基础阶段教学大纲所规定的一至四级除读音和说的技能以外的全部内容。由于目前尚未具备口试的条件，暂且只进行笔试。
考试时间与命题
　　英语专业四级考试于每年4月份举行。由英语专业学生四级考试命题小组负责命题与实施。
考试形式
　　为了较好地考核学生运用各项基本技能的能力，既照顾到科学性、客观性，又照顾到可行性以及基础阶段英语水平测试的特点，同时为确保试卷的信度，本考试除写作及听写部分为主观试题外，其余都采用多项选择题形式。主观试题部分旨在较好地测试学生灵活运用语言的能力，从而提高试卷的效度。
考试内容
　　本考试共有六个部分：听写、听力理解、完型填空、语法与词汇、阅读理解、写作。
　　Ⅰ. 听写(Part Ⅰ: Dictation)
　　1. 测试要求：
　　(a) 能在全面理解内容的基础上逐字逐句写出所听材料。
　　(b) 拼写和标点符号正确无误，错误率不超过8%。
　　(c) 考试时间15分钟。
　　2. 测试形式：
　　本部分为主观试题，所听材料共念四遍。第一遍用正常语速朗读，录音语速为每分钟120个单词，让学生听懂材料大意，第二三遍朗读时意群、分句和句子之间留出约15秒的空隙，让学生书写，第四遍再用正常语速朗读，让学生检查。
　　3. 测试目的：
　　测试学生听力理解能力拼写熟练程度以及正确运用标点符号的能力。
　　4. 选材原则：
　　(a) 题材广泛体裁多样。
　　(b) 听写材料难度以不超过《大纲》规定为准。
　　(c) 听写材料长度约150个单词。
　　Ⅱ. 听力理解(Part Ⅱ: Listening Comprehension)
　　1. 测试要求：
　　(a) 能听懂英语国家人士关于日常生活和社会生活的谈话，以及中等难度(如TOEFL中的短文)的听力材料。能理解大意，领会说话者的态度感情和真实意图。
　　(b)能听懂相当于VOA正常语速和BBC新闻节目的主要内容。
　　(c)能辨别各种英语变体(如美国英语、英国英语、澳大利亚英语等)。
　　(d) 考试时间约15分钟。
　　2. 测试形式：
　　本部分采用多项选择题，分三节:Section A，Section B，Section C，共30题。
　　Section A: Conversations
　　本部分含有若干组对话，每组约为200个单词。每组对话后有若干道题。本部分共有10题。
　　Section B: Passages
　　本部分含有若干篇短文，每篇长度约为200个单词。每篇后有若干道题。本部分共有10题。
　　Section C: News Broadcast
　　本部分含有若干段VOA或BBC新闻，每段新闻后有若干道题。本部分共有10题。 本部分后有5秒的间隙，要求学生从所给的四个选项中选出一个最佳答案。录音语速为每分钟约120个单词，念一遍。
　　3. 测试目的：
　　测试学生获得口头信息的能力。
　　4. 选材原则：
　　(a) 对话和短文中的部分内容与日常生活和学习活动相关。
　　(b) VOA和BBC新闻材料为学生所熟悉的一般新闻报道、短评或讲话等。
　　(c) 听写材料中所出现的词语原则上不超出《大纲》规定的范围。
　　Ⅲ. 完型填空(Part Ⅲ: Cloze)
　　1. 测试要求：
　　(a)能在全面理解所给短文内容的基础上，选择一个最佳答案使短文意思和结构恢复完整。
　　(b)考试时间15分钟。
　　2. 测试形式：
　　本部分采用多项选择题。在一篇约250个单词、题材熟练难度中等的短文中留出20个空白，每个空白为一题，每题有四个选项，填空的词涉及语法和词汇。
　　3. 测试目的：
　　测试学生的综合语言知识和能力。
　　Ⅳ. 语法与词汇(Part Ⅳ: Grammar and Vocabulary)
　　1. 测试要求：
　　(a) 掌握并能运用《大纲》规定的一至四级语法内容。
　　(b) 掌握《大纲》规定的基础阶段认知词汇(5500-6000)，并且能正确、熟练地运用其中的3000-4000个单词及其最基本的搭配。
　　(c) 考试时间15分钟。
　　2. 测试形式：
　　本部分采用多项选择题。共30道题，每题有四个选项。题目中约50%为词汇词组和短语用法题，其余为语法结构题。
　　3. 测试目的：
　　测试学生掌握词汇短语及基本语法概念的熟练程度。
　　Ⅴ. 阅读理解(Part Ⅴ: Reading Comprehension)
　　1. 测试要求:
　　(a) 能读懂英美国家出版的中等难度的文章和材料。
　　(b) 能读懂难度相当于美国Newsweek的国际新闻报道。
　　(c)能读懂难度相当于Sons and Lovers的文学原著。
　　(d) 能掌握所读材料的主旨大意，了解说明主旨大意的事实和细节;既理解字面意思，又能根据所读材料进行判断和推理;既能理解个别句子的意义，也理解上下文的逻辑关系。
　　(e)能在阅读中根据需要自觉调整阅读速度和阅读技巧。
　　(f)考试时间25分钟。
　　2. 测试形式：
　　本部分采用多项选择题，由数篇阅读材料组成。阅读材料共长1800个单词左右。每篇材料后有若干道题。学生应根据所读材料内容，从每道题的四个选项中选出一个最佳的答案，共20道题。
　　3. 测试目的：
　　本部分测试学生通过阅读获取有关信息的能力，考核学生掌握相关阅读策略和技巧的程度，既要求准确性，也要求一定的速度。阅读速度为每分钟120个单词。
　　4. 选材原则：
　　(a) 题材广泛，包括社会、科技、文化、经济、日常知识、人物传记等。
　　(b) 体裁多样，包括记叙文、描写文、说明文、议论文、广告、说明书、图表等。
　　(c) 阅读材料的语言难度中等，关键词汇基本上不超出《大纲》规定的范围。
　　Ⅵ. 写作(Part Ⅵ: Writing)
　　1. 测试要求：
　　(a) 作文：能根据所给的作文题目、提纲或图表、数据等，写一篇200个单词左右的作文。能做到内容切题、完整，条理清楚，结构严谨，语法正确，语言通顺，表达得体。考试时间35分钟。
　　(b) 便条：能根据所给提示写50至60个单词的便条、通知、请贴等。能做到格式正确，语言得体。考试时间10分钟。
　　2. 测试形式
　　本部分分为主观试题，分两节:Section A和Section B。
　　Section A: Composition
　　本题是命题作文，文章体裁主要属于说明文、议论文或记叙文的范围。
　　Section B: Note-Writing
　　本节是写便条。
　　3. 测试目的：
　　按照《大纲》的要求测试学生书面表达的能力。
　　4. 答题和计分：
作文和听写做在规定的主观题答题卷上，多项选择题的答案写在客观题答题卷上。凡是写在试题册上的一律无效，予以作废。

试卷各部分采用记权方式折算成百分制。以60分为及格标准。
四级考试注意事项
2017年全国英语专业四级统测将于4月22日上午进行，根据相关文件精神，为严肃考风考纪，确保每位考生能够顺利地参加考试，现就有关事项通知如下：

一、自带考试用品：三证（有效期内的身份证原件、准考证、学生证原件，无身份证原件、准考证的不得参加考试）、考试耳机、2B铅笔、黑色字迹签字笔、橡皮、削笔刀。

以下设备不允许作为考试耳机设备带入考场：非头戴式耳机、录放音机、WALKMAN、MP3、MP4、手机、电子记事本等电子设备。禁止携带草稿纸。

二、学校将在4月21日的16：50—17：00对听力播放设施以及播放效果进行测试，各位考生可在上述时间到相应的考场测试考试耳机的接收效果。听力（测试、考试）播放频率：83兆赫。

三、本次考试将在教室门口进行安检，请各位考生自觉配合检查。为保证各位考生的手机不丢失，请各位考生不要将带手机带至考场，可请不用参加考试的同学代为保管。

四、考前及考试当天饮食应以清淡、可口、易消化吸收为宜；考试当天一定要吃早餐，进试室前去一下洗手间，不要喝过多的水。整个考试期间是不允许考生上厕所的。
五、考试当天，请各位考生从42栋教学楼正门进入。为保证安全，教学楼电梯在考试当天关闭，请各位考生预留多点时间，以免迟到。迟到15分钟考生是不允许参加考试的。

六、考试流程

1、 8:15 考生入场
（1）考生入场时必须主动出示准考证、学生证和身份证原件，接受监考人员核验，并按要求在签名表上签名。三证不全的禁止进入考场。

（2）只准携带必要的考试用品入场,禁止携带任何书籍、笔记、资料、报刊、草稿纸以及各种无线通信工具（如寻呼机、移动电话）、录放音机、电子记事本等物品。考场内不得相互借用文具。

（3）入场后，要对号入座，将本人准考证、学生证和身份证放在课桌上，以便再次核验。

2、 8:20     发放试题册、答题卡及空白记录纸，填涂相关信息
（1）监考人员发试题册、答题卡1、答题卡2和空白记录纸。

（2）考生填涂上自己的准考证号并以正楷写上准考证号和本人姓名（考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理）。

3、 8：30   考试正式开始，作答Part Ⅰ：Dictation
全体考生戴上耳机，利用Part Ⅰ（Dictation）前的指示部分调节音量。该项目做在答题卡1上。听写共念四遍，最后会留大约1分钟的时间让考生检查听写。考生不必在答题卡1上书写听写标题。
4、 8：40   作答Part Ⅱ：Listening Comprehension
Listening Comprehension Section A项目做在答题卡1上，所发空白记录纸在听时记笔记用。该项目有约2分钟的时间给考生检查。

Listening Comprehension Section B项目做在答题卡2上。当听到THIS IS THE END OF PARTⅡ LISTENING COMPREHENSION 时，必须立即停止答题，并摘下耳机。监考老师回收答题卡1。

迟到15分钟的考生禁止入场考试。
5、 9：00   作答Part Ⅲ：Language Usage
该项目做在答题卡2上，不得在项目规定时间未到时提前做下一个项目。

6、 9：10   作答Part Ⅳ：Cloze
该项目做在答题卡2上，不得在项目规定时间未到时提前做下一个项目。

7、 9：20   作答Part Ⅴ：Reading Comprehension
该项目做在答题卡2上，不得在项目规定时间未到时提前做下一个项目。

8、 9：55  作答Part Ⅵ：Writing
监考老师收答题卡2，并发答题卡3。该项目做在答题卡3上（考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理）

9、 10：40    考试结束
必须立即停止作答，等候监考老师回收答题卡3和试题册。待监考老师宣布考生可以离开考场后方能离开考场。

注：9：30—10：10允许考生提前交卷（其他时间禁止提前交卷），经允许提前交卷的考生由巡视老师统一带至专门休息室（休息室内不得使用手机等通讯工具，并设专人负责管理）。

七、考风考纪

部分考场安装有高清监控（教室正前方），考试时将实时监控。请各位考生进入考场后，务必注意言行。

考试中存在违纪作弊行为的，将按照国家以及学校规定严肃处理。

考风考纪举报电话： 0758-8387256，13827516655。

八、其他注意事项

答案一定要写在答题卡上，凡是写在试题册上的答案一律不得分。

各项选择题必须使用2B铅笔填写，浓度要盖过字母底色；每题只能选一答案，多选、不选不得分。

PartⅠ、PartⅡ Section A、Part ⅤSection B及 Part Ⅵ用规定的黑色字迹签字笔（0.5mm或以上）书写。答卷内容不要超过规定的框，超越部分无效。考试规定时间到后，不按时交卷者将被取消此次考试成绩。

手机等通讯工具不得带入考场。考试时不得使用词典（含电子词典）及其他工具书。答题卡上任何地方都不得使用涂改液。
四级考试(TEM-4)监考步骤与考试须知
监考步骤

请监考教师按以下步骤逐一实施考试。本年度英语专业四级考试于2017年4月22日（星期六）上午8：30进行，时间共约130分钟。考试正式开始15分钟后，迟到考生不得进入考场。考试开始后直至考试结束前，任何考生都不得提前离开考点。考试正式开始60分钟后允许考生交卷，交卷后的考生由考点提供的专门休息室进行统一管理；考试结束前30分钟内考生不得交卷。  
一、 监考教师领取试卷及磁带/光盘时必须有两人或两人以上，领取试卷及磁带/光盘后必须直接回到考场，等待考点主考或副主考至考场中签字确认密封完好性。  
二、考生必须在考试开始前30分钟持准考证、身份证和学生证，由监考老师验证后进入 考场，并根据事先安排的座位表入座。考场内的两名监考教师必须在考试前15分钟向考生展示试卷及磁带的密封完好性后，方可当着考生面启封试卷。 
三、发给每位考生试题册壹份，空白记录纸、答题卡1、答题卡2各壹张。要求考生填涂上自己的准考证号并以正楷写上准考证号和本人姓名。（考生不得在答题空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理）。主考教师宣布考试开始。  
四、全体考生戴上耳机，利用PartⅠ(Dictation)前的指示部分调节音量。PartⅠ（Dictation）做在答题卡1上。该部分时间约为10分钟。听写共念四遍，最后磁带/光盘上留出1分钟的时间让学生检查听写。考生不必在答题卡1上书写听力标题。
五、继续做Part Ⅱ (Listening Comprehension Section A)。 该项目做在答题卡1上。所发的空白记录纸在听时记笔记用。该项目有两分钟的时间给学生检查。  
六、 Part Ⅱ (Listening Comprehension Section B) 做在答题卡2上。当听到THIS IS THE END OF PARTⅡLIATENING COMPREHENSION，监考教师立即关掉录音，并马上收回答题卡1 。 Part Ⅲ，Part Ⅳ和 Part Ⅴ的总答题时间为55分钟，答案均写在答题卡2上。学生不得在项目规定时间未到时提前做下一个项目。在做Part Ⅲ，Part Ⅳ和 Part Ⅴ时，监考教师均可在每个项目结束前5分钟提醒学生尚余5分钟。在Part V（Reading Comprehension）时间到后监考教师收回答题卡2。 
七、监考教师发答题卡3。Part VI (Writing)做在答题卡3上（考生不得在答题空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理）。该部分的答题时间为45分钟。在Part VI (Writing)的规定时间到后，主考教师宣布考试结束，考生停止做题。监考教师收回答题卡3及试题册。分别清点份数。确认无误后，主考教师宣布考生离开考场。  
八、考试结束后，请将编号为“1”、“2”、“3”和“4”的答题卡严格按照考生准考证号顺序分别排列整理（每考场为30人，即01-30，缺考考生的答题卡也应填涂考生信息后放于其中），然后分别装回编号为“1”、“2”、“3”和“4”的答题卡专用袋（注：答题卡袋不必封口），最后一起放入原试卷袋内并用试卷袋密封条密封袋口。
九、监考老师必须履行自己的职责，严格按照考试规定时间分发与回收试题册和答题卡，按要求整理答题卡并认真仔细填写试卷袋上的监考情况，杜绝考试作弊。作弊个人或院校一经发现，将按规章制度严肃处理。
十、监考教师在监考期间不得无故离开考场或在考场内进行与考试无关的工作。
十一、已用试题册、磁带、光盘及空白记录纸由学校主管部门负责销毁。
 考试须知
 

一、 本年度英语专业四级考试于2016年4月23日（星期六）上午8：30进行。
二、 考试项目及时间如下：考试时间约为130分钟。
Part Ⅰ:Dictation                                          约10min
Part Ⅱ：Listening Comprehension                            约20min
Part Ⅲ：Language Usage                                      10min
Part Ⅳ：Cloze                                               10min

Part Ⅴ：Reading Comprehension                                35min
Part Ⅵ: Writing                                              45min
PartⅠ和PartⅡ(Section A)做在答题卡1上；PartⅡ(Section B)、PartⅢ、PartⅣ和PartⅤ做在答题卡2上；PartⅥ在答题卡3上。
三、 考生必须在考试开始前30分钟持准考证、身份证和学生证进入考场。考试正式开始15分钟后，迟到考生不得进入考场。考试开始后直至考试结束前，任何考生都不得提前离开考点。考试正式开始60分钟后允许考生交卷，交卷后的考生由考点提供的专门休息室进行统一管理（休息室内不得使用手机等通讯工具，并设专人负责管理）；考试结束前30分钟内考生不得交卷。
四、 监考教师领取试卷及磁带/光盘时必须有两人或两人以上，领取试卷及磁带/光盘后必须直接回到考场。考点主考及副主考必须于考试前30分钟至各考场检查试卷及磁带/光盘的密封完好性后在试卷袋上签字确认；开场内的两名监考教师必须在考试前15分钟向考试展示试卷及磁带/光盘的密封完好性后，方可当着考生面启封试卷。
五、 每校附若干套备用卷：1-100人附5套备用卷，100人以上附10套备用卷（10套备用卷分两袋包装，每袋各5套）。备用卷仅在下述情况发生时启用：试卷中印刷字体不清、试卷中出现空白页、漏页。
六、 请将全国专业英语四级报名册上的准考证号在考前通知学生。要求考生核对本人姓名并将准考证号及姓名准确填写在答题卡上。
七、 答案一定要写在答题卡上，凡是写在试题册上的答案一律不得分。考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理。
八、 各项选择题必须使用2B铅笔填写，浓度要盖过字母底色；每题只能选一答案，多选、不选不得分。
九、 PartⅠ、PartⅡSectionA、PartⅤSectionB及PartⅥ用规定的黑色字迹签字笔（0.5mm或以上）书写。答卷内容不要超过规定的框，超越部分无效。考试规定时间到后，不按时交卷者将被取消此次考试成绩。
十、 手机等通讯工具不得带入考场。考试时不得使用电子词典（含电子词典）及其他工具书。答题卡上任何地方都不得使用涂改液。
十一、每个考场内人数不宜过多。考生与监考人员的比例不宜高于15:1。每个考场由一位主考教师负责，考试结束后主考教师须认真填写考场情况说明并签字；填写完成后将所有缺考、违纪等信息汇总至考点主考，由考点主考统一填写“考生信息汇总表”及“考点主考情况汇报表”。
十二、考前有关部门必须事前检查听力电源等设备，以保证考试顺利进行。
十三、考试期间须确保考场周围环境的安静，尽量减少外界的干扰。
十四、考试结束后请将编号为“1”“2”和“3”的答题卡严格按照考生准考证号顺序分别排列整理（每考场为30人。即01-30，缺考考生的答题卡也应填涂考生信息后放于其中），然后分别装回编号为“1”“2”和“3”的答题卡专用袋（注：答题卡袋不必封口），最后一起放入原试卷袋内并用试卷袋密封条密封袋口（注：拆封时请不要把试卷袋撕坏，因考后答题卡要放回试卷袋中）。如考场汇总发生不符合考场纪律或操作要求以及缺考的情况，请在试卷袋封面上注明。随后连同备用卷及“考生信息汇总表”、“考点主考情况报告表”一起在24小时内以中国邮政特快专递（EMS）形式寄：高校外语专业办公室。地址：上海市大连西路550号上海外国语大学内（邮政编码：200083）
十五、邮寄时必须在包装上注明考点代码，并使用钙塑箱或瓦愣纸箱封装，以免邮寄过程中答题卡出现折损。
十六、请把上述要求在考前1-2天内分别通知有关人员及学生。

十七、已用试卷册、磁带、光盘及空白记录纸由学校主管部分负责销毁。
专业英语四级口语考试材料汇总
专业四级英语口试考试指南
Guidelines for Examinees

Graded Test for English Majors--- Band 4

Oral test


The oral test for the second-year English majors is designed to assess your spoken English in different types of situation and on a wide variety of topics. It consists of three tasks, each involving a particular speech activity.
Task I: Reading a story
The passage will be approximately 300 words long. It may be a story, accounts of experience or anecdotes. You have to start your retelling immediately after you have heard the passage twice.
Task II: Taking on a given topic

A given topic is very often related to the general theme of the passage you have heard previously. For example, the passage may describe someone’s miserable life in his/her early childhood, and the topic you are required to talk about is one happy incident in your childhood. After you have heard the given topic spoken on the test tape twice, you have three minutes to prepare your talk. Your talk is limited to three minutes.
Task III: Role-playing

The task involves two examinees. Each of you will get a sheet which contains a specific situation and a specified role you are expected to play. Although the situation is the same for the two examinees, your roles are different. For example, the given situation may be borrowing money. Students A wants to borrow 20 dollars from Student B. Students A must try all the best to persuade Student B to lend him/her the money while Student B must refuse A’s request with politeness. Your preparation time is three minutes. Your conversation is limited to four minutes.
四级英语口试考生须知
1. 全国英语专业四级口语考试采用录音形式。
2. 进入考场后，应根据考号和第三个项目中即将扮演的角色对号入座。如有差错，立即向监考人员报告。
3. 对号入座后，用两分钟时间阅读“考试须知” 。
4. 考试共有3个项目。第一项是复述故事。要求考试先听两遍事先录好的英语故事，可以记笔记，听完录音后复数3分钟。第二项是即席讲话。考生根据所有的题目，准备3分钟后即席讲话3分钟。第三项是扮演角色。考生根据规定的情景和分配的角色独自准备3分钟，然后对话4分钟。考生不得擅自提前拆阅这个部分的考题，准备对话过程中不得和对方讨论，否则将被视为作弊。对话过程中应给对方发言的机会，不得独自占用过多的时间。讲话过多或过少都将影响得分。

5. 录音设备一律由监考人员和电教人员操作，不得擅自搬弄。

6. 录音时，应适当控制音量。音量太低将影响得分。

7. 如果提前完成了某项任务，应安心等待下一项任务。
考试内容
口试内容基于英语专业教学大纲对口语的要求, 包括三项任务: 
1）复述
复述的内容一般是一篇约300字的故事，故事大多为过去发生的事件。考生听故事两遍（一遍美音，一遍英音），期间可以记笔记，然后直接开始复述，没有准备时间，复述时间为三分钟。
2）即席讲话
    即席讲话要求考生根据所给题目（通常与第一项故事相关）准备3分钟后，描述自己经历，说话时间也是三分钟。例如, 2009年复述内容是一个关于超市老板和顾客之间建立诚信和理解的故事；即席讲话部分要求考生讲述自己得到他人信任并从中获益的亲身经历。 
3）对话
    此部分要求两位考生根据题目规定角色和情景进行对话。交谈内容一般都为大学生所熟悉的话题(如,网络交友的利与弊)。双方以辩论或讨论的方式发表各自的观点。准备时间三分钟（双方分别准备，不允许进行交流），对话时间为四分钟。
复述故事与即席讲话题目通过考试磁带或光盘收听
交谈的题目及角色分配有书面材料，由监考老师发放。
考试重点与要求：
1）复述：
· 复述故事的能力
· 完整性、条理性
2） 即席讲话
· 描述自己经历的能力
· 切题性、丰富性、条理性、表达流畅
3） 对话
· 交谈能力
· 交谈的充分性、对交际规则的遵守
评分标准：
    评分标准(详见口试大纲)遵循英语教学大纲对于四级口语的要求，即做到正确表达思想、语音语调自然，无重大语法错误，语言基本得体，同时根据题型增加了对切题性、充实性、流利度、逻辑性和交际规则的考察。 
专业四级口语考试注意事项

1. 考试时间一般为五月第二周周六上午8:30开始

2. 考前动员、跟教务办联系；
3. 提前2-3周模拟2-3次；

4. 申请教室：教1—400，401，406，407；填写公共教室申请表，去教务行政科1309申请；安排模拟监考老师（英语系4个，翻译2个），一般为2年级精读课任课老师；一般为四个考场，正式考试监考老师为每个教师3名教师，需12名教师。

5. 模拟期间，需要提前打印考试试题，按照人数复印，裁开；

   2017年4个教室，4位教师。

  上午一般为8:30，下午为4:30.

正式考试前

1. 准备在考试周的周一等待考试卷子，领取试卷

2. 根据考试须知，做考试简化流程；注意时间节点；

   分别做监考老师监考须知和考生考试指南，按照监考人员和学生人数印制好；一般多印5份。

3. 考前动员会：

时间：一般为考前3-4天举行；

参加人员：主管院长、英语系、翻译系相关负责人；  英语系翻译系全体二年级学生（学生一般由团学负责通知）

4. 考前监考老师培训

   一般为周四下午4:30，主管院长、英语系、翻译系负责人、监考老师。

5. 负责人取材料：7:00

6. 监考人员7：30 

7. 找两位备考考生，补助50元。

英语专业四级口试监考温馨提示
考试时间：监考八点准时到，考试 八点半开始。
监考分工：主考操作电脑，考试期间不走动，不离开电脑； 其他两名监考负责检查证件( 身份证 学生证 准考证 )、发试卷( 角色正确)、考场突发事件处理 、考场秩序维持 。尽量不走动。
考试步骤
1考前测试：耳机测试，考生能自己听见指示和自己的录音；
两人对话确认， 互相听见。
2 考试认证：所有耳机测试后进行。 输入准考证， 全部输入过后确认， 不可返回。
3 选择考试名称 班级 选择试题 
密码1 输入考场西北师范大学第X场
4 考试开始，总共约27分钟，中间无任何停顿，无需任何操作。主考应每隔几分钟动一下鼠标以防锁屏。
5 考试结束不回放，直接提交。
考生离开 
主考等到录音拷贝结束无误方可离开，两名监考可以离开。
英语专业八级考试简介
英语专业八级考试（TEM-8，Test for English Majors-Band 8），全称为全国高校英语专业八级考试。自1991年起由中国大陆教育部实行，考察全国综合性大学英语专业学生。英语专业八级考试是由高等学校外语专业教学指导委员会主办的，它在每年的三月份举办一次，考试在上午进行，题型包括听力、阅读、改错、翻译和写作。
考试目的

TEM8考试的目的是全面检查已完成英语专业高年级阶段课程的学生是否达到了《高等学校英语专业英语教学大纲》（以下简称《大纲》）所规定的英语语言综合运用能力标准以及英语专业知识的要求。

考试性质与范围

本考试属于标准参照性教学检查类考试。考试范围包括《大纲》所规定的听、读、写、译四个方面的能力以及英语专业知识。

考试时间、对象与命题

本考试在英语专业第八学期举行，每年一次。考试对象为高校英语专业四年级学生。本考试由教育部高等学校外语专业教学指导委员会英语组组织有关测试专家命题，外语专业教学指导委员会办公室负责考试的实施。

考试形式

为了有效地考核学生综合运用英语进行交际的能力，既兼顾考试的科学性、客观性，又考虑到考试的可行性以及高年级阶段英语水平和专业知识评估的特点，本考试采用多种试题形式，以保证考试的效度和信度。

考试内容

　 本考试共有五个部分:听力理解、阅读理解、语言知识、翻译、写作。整个考试需时155分钟。
　　I．听力理解（Part I: Listening Comprehension）
　　1. 测试要求
　　（a）能听懂真实交际场合中的各种英语会话和讲话。
　　（b）能听懂有关政治、经济、历史、文化、教育、语言、文学、科普方面的演讲及演讲后的问答。
　　（c）能理解所听材料的大意，领会说话者的态度、感情和真实意图。
　　（d）能做较为完整的笔记。
　　（e）考试时间约25分钟。
　　2. 测试形式
　　本部分采用填空题和多项选择题形式，分两节:Section A和Section B，共20题。
　　Section A: Mini-lecture
　　本部分由一个约900个单词的讲座和一项填空任务组成。要求学生边听边做笔记，然后
　　完成填空任务。本部分共15道填空题。
　　Section B: Conversation or Interview
　　本部分由一个约1000个单词的会话或两个约500个单词的会话组成。会话后有10道多项选择题。
　　本部分每道题后有10秒的间隙，要求学生听到问题后从所给的四个选项中选出一个最佳答案。
　　听力理解部分的录音语速为每分钟约150个单词，念一遍。
　　3. 测试目的
　　测试学生获取口头信息的能力。
　　4. 选材原则
　　（a）讲座部分的内容与本专业方向课程相关。
　　（b）会话部分的内容与学生的日常生活、社会和学习活动相关。
　　（c）听力材料难度为中等偏上。
　　II．阅读理解（Part II: Reading Comprehension）
　　1. 测试要求:
　　（a）能读懂一般英美报刊杂志上的社论和书评。
　　（b）能读懂有一定难度的历史传记和文学作品。
　　（c）能理解所读材料的主旨大意，分辨出其中的事实和细节;能理解字面意义和隐含意义;能根据所读材料进行判断和推理;能分析所读材料的思想观点、语篇结构、语言特点和修辞手法。
　　（d）能在阅读中根据需要自觉调整阅读速度和阅读技巧。
　　（e）考试时间45分钟。
　　2. 测试形式
　　本部分采用多项选择题和简答题形式，由数篇阅读材料组成。阅读材料共长3000个单词左右。学生应根据所读材料内容，从每题的四个选择项中选出一个最佳答案，或根据问题做简短回答。共22题，其中1.4.道多项选择题，8道简答题。
　　3. 测试目的
　　阅读理解部分测试学生通过阅读获取和理解有关信息的能力，既栗求准确性，也要一定的速度，阅读速度为每分钟1 5 0个单词。
　　4. 选材原则
　　（a）题材广泛，包括社会、科技、文化、经济、文学、语言学、人物传记等。
　　（b）体裁多样，包括记叙文、描写文、说明文、议论文等。
　　（c）阅读材料的语言难度中等偏上。
　　III．语言知识（Part III. Language Usage）
　　1. 测试要求
　　能运用语法、词汇、修辞等语言知识识别所给短文内的语病并提出改正方法。
　　2. 测试形式
　　本部分由一篇约250个单词的短文组成，短文中有10行标有题号。该10行内均含有一个语误。要求学生根据“增添”、“删除”、或“改变其中的某一单词或短语”三种方法中的一种改正语误。
　　本部分为作答题，共10题。考试时间15分钟。
　　3. 测试目的
　　测试学生运用语言知识的能力。
　　IV．翻译（Part V: Translation）
　　1. 测试要求
　　能运用汉译英的理论和技巧，翻译我国报刊杂志上的文章和一般文学作品。速度为每小时250至300个汉字。译文要求忠实原意，语言通顺、流畅。
　　2. 测试形式
　　本部分为作答题，将一段150个汉字组成的段落译成英语，考试时间25分钟。
　　3. 测试目的
　　测试学生的汉译英翻译能力。
　　V．写作（Part V: Writing）
　　1. 测试要求
　　能根据所给阅读材料和要求撰写各类体裁的文章，文章长度约300个单词;能做到内容切题、充实，条理清楚，结构严谨，语法正确，语言通顺，表达得体。考试时间45分钟。
　　2. 测试形式
　　本部分为作答题，采用材料作文形式。考试时间45分钟。
　　3. 测试目的
　　测试学生的书面表达能力。
　　答题和计分
　　听力填空题、阅读简答题、语言知识、翻译和作文做在规定的作答题答题卡上。多项选择题的答案写在选择题答题卡上。凡是写在试题册上的答案一律无效，予以作废。
　　听力填空题、阅读简答题、语言知识、翻译和作文用黑色钢笔或水笔书写。答卷内容不要超过答题卡的规定红线，超越部分无效。多项选择题每题只能选一个答案，多选作废。请用2B铅笔。多项选择题只算答对的题数，答错不扣分。多项选择题由计算机读卷。
　　考试时不得使用任何通讯工具、词典及其他工具书。
　　试卷各部分采用记权方式，折算成百分制。以60分为及格标准。
　　
试卷的题型、题数、计分、比重和时间列表如下，
	序号
	题号
	各部分

名称
	题型
	题数
	计分
	比重
	考试时间（分钟）

	I
	（A1）-（A10）
1 – 10
	听力理解
A 讲座

B会话
	作答题
选择题
	15
10
	15
10
	15%

10%
	25


	II
	11 – 24
	阅读理解

A选择题

B简答题
	选择题
作答题
	22

	30

	30%

	45


	III
	25 - 32
	语言知识
	作答题
	10
	10
	10%
	15

	IV
	（B1）-（B10）
	翻译
	作答题
	1
	15
	15%
	25

	V
	
	写作
	作答题
	1
	20
	20%
	45

	合计
	
	
	
	59
	100
	100
	155


答题和计分

填空、改错、翻译和作文做在规定的主观题答题卷上。多项选择题的答案写在客观题答题卷上。凡是写在试题册上的答案一律无效，予以作废。填空、改错、翻译和作文用钢笔或圆珠笔书写。答卷内容不要超过装订线，超越部分无效。多项选择题每题只能选一个答案，多选作废。请用2B铅笔。多项选择题只算答对的题数，答错不扣分。多项选择题由计算机读卷。考试时不得使用词典及其他工具书。试卷各部分采用记权方式，折算成百分制。以60分为及格标准。
《大纲》规定的八级教学要求
国家教委《高等学校英语专业高年级英语教学大纲》规定，高等学校 英语 专业高年级英语的教学任务是“继续打好语言基本功，进一步扩大知识面，重点应放在培养英语综合技能，充实文化知识，提高交际能力上。”
同时，<大纲)也指出，“大纲的执行情况主要通过统一测试进行检查。”“测试和评分应力求尽快达到标准化和电脑化，使其具有科学性、客观性和可行性。”
根据(大纲)中的上述规定，英语专业八级考试大纲规定了以下原则及考试内容：
考试目的
本考试的目的是检查大纲的执行情况，特别是大纲所规定的八级水严所要达到的综合语言技能和交际能力，藉以促进大纲的进一步贯彻，提高教学质量。
考试的性质与范围
本考试是一种测试应试者单项和综合语言能力的尺度参照性水平考试。考试的范围包括大纲所规定的听、读、写、译四个方面的技能。由于大规模口试的条件目前尚不具备，所以有关“说”的技能暂缓测试。
考试时间与命题
英语专业八级考试于每年3月份举行。由英语专业学生八级考试命题小组负责命题与实施。
考试内容
本考试包括六个部分：听力理解，校对与改错，阅读理解，人文知识、 翻译 ，写作。整个开始需要时间185分钟。
I.听力理解(Part I：Listening Comprehension)
测试要求：
(a)能听懂交际场合中各种英语会话和讲话。
(b)能听懂VOA或BBC、CNN等国外传媒的节目中有关政治、经济、文化教育、科技等方面的专题报道。
(c)能听懂有关政治、经济、历史、文化教育、语言文学、科普方面的一般讲座及讲座后的答问。
(d)时间25分钟。
题型：
听力理解部分采用填空题和多向选择题，包括三个项目：SectionA，SectionB，Section C，共20题。
Section A：Mini-lecture
由 900个单词的讲座和一项填空人物组成，要求边听边做笔记，然后完成填空人物。答题时间10分钟。本部分共10题。
Section B：Conversation & Interview
约800个单词的会话组成，之后，有5道多选题。
Section C：News Broadcast
若干新闻报道后，会有5道多选题。
注意：Section B&C的每一道题目后面有10秒的间隙，选一最佳答案。录音速度为每分钟约为150个单词。
Ⅱ．阅读理解 (Part II: Reading Comprehension)
测试要求：
(a)能读懂一般英美报刊杂志上的社论、政治和书评，既能理解其主旨和大意，又能分辨出其中的事实与细 节。
(b)能读懂一般历史传记及文学作品，既能理解其字面意义又能理解其隐含意义。
(c)能分析上述题材的文章的思想观点，通篇布局，语言技巧及修辞手法。
(D)能够在阅读中调整自己的阅读速度。
(E)考试时间 30分钟
题型：
采用多项选择题，选一最佳答案，数篇材料组成。含3，000个单词。每篇材料后面有若干小题。共20题。
速度：约150个单词/分钟。
选材：A) 题材广泛，社会、文化、科技、经济、日常知识，人物传记
B) 体裁：记叙文、说明文、描写文、议论文、广告、说明书、图表
III． 人文知识 (Part III : General Knowledge)
测试要求：
A) 基本了解主要英语国家的地理、历史、现状、文化传统
B) 初步具备英语文学知识
C) 初步具备英语语言知识
D) 考试时间 10分钟
题型
部分采用多选形式，选出一道最佳答案。共10题。
测试范围：
A) 英语国家社会和文化知识
B) 英语文学知识
C) 英语语言知识
改错题 (Part IV：Proofreading and Error Correction)
测试要求：
要求学生能运用语法、修辞、结构等语言知识识别短文内的语病并提出改正的方法。
题型：
本题由一篇250词左右的短文组成，短文中有10行标有题号。该10行均含有一个语误。要求学生根据“增添”、“删去”或“改变其中的某一单词或短语”三种方法中的一种，以改正语误。考试时间共计15分钟.共10题。
翻译：
汉译英项目要求应试者运用汉译英的理论和技巧， 翻译 我国报刊杂志上的论述文和国情介绍，以及一般文学作品的节录。速度为每小时约250-300汉字。译文必须忠实原意，语言通顺。
英译汉项目要求应试者运用英译汉的理论和技巧， 翻译 英、美报刊杂志上有关政治、经济、历史、文化等方面的论述文以及文学原著的节录。速度为每小时约250-300词。译文要求忠实原意，语言流畅。
题型：
本题分为两项：Section A及Section B。考试时间共计60分钟。
Section A：
A 150词左右的段落被底线划出。要求根据上下文将此段 落译成英语。
Section B：
B 150词左右的段落被底线划出。要求根据上下文将此段落译成汉语。
写作 (Part VI：Writing)
测试要求：
学生应能根据所给题目及要求撰写一篇400词左右的说明文或议论文。该作文必须语言通顺，用词得体，结构合理，文体恰当，具有说服力。
题型：
要求应试者按题撰文。考试时间为45分钟。
TEM 8答题和计分
试卷各部分采用记权的办法，折算成百分制。以60分为及格标准。
1. 听力25分钟 A) 主观题 10 题，10分，B)C)客观题各5题，共10分。
2. 阅读 30分钟 客观题 20题，20分
3. 人文知识 10分钟，客观题，10题，10分
4. 改错 15分钟，10题，10分
5. 翻译 时间60分钟。中英互译，各一题，各10分
6. 写作 时间 45分钟，主观题，20分

总计 185分钟。
TEM8-2017考试须知

一、本年度英语专业八级考试于2017年3月18日（星期六）上午8：30进行。
二、考试项目及时间如下：考试时间约为150分钟。
Part I﹕     Listening Comprehension                      约25min
Part II﹕    Reading Comprehension                           45min
Part III:   Language Usage                                  15min
Part IV:    Translation                                     20min
Part V:     Writing                                         45min
Part I(Section A )做在答题卡1上； Part I（Section B）和Part II做在答题卡2上； Part III 和Part IV做在答题卡3上； Part V 做在答题卡4上。
三、考生必须在考试开始前30分钟即上午8点整持准考证、身份证和学生证进入考场。考试正式开始15分钟后，迟到考生不得进入考场。考试开始后直至考试结束前，任何考生都不得提前离开考点。考试正式开始60分钟后允许考生交卷，交卷后的考生由考点提供的专门休息室进行统一管理（休息室内不得使用手机等通讯工具，并设专人负责管理）；考试结束前30分钟内考生不得交卷。
四、 教师领取试卷及磁带/光盘时必须有两人或两人以上，领取试卷及磁带/光盘后必须直接回到考场。考点主考及副主考必须于考试前30分钟至各考场检查试卷及磁带/光盘的密封完好性后在试卷袋上签字确认；考场内的两名监考教师必须在考试前15分钟向考生展示试卷及磁带的密封完好性后，方可当着考生面启封试卷。
五、每校附若干套备用卷/光盘：1—100人附5套备用卷，100人以上附10套备用卷（10套备用卷分两袋包装，每袋各5套）。备用卷仅在下述情况发生时启用：试卷中印刷字体不清﹑试卷中出现空白纸﹑漏页。
六、请将全国高校英语专业统测考生报名册上的准考证号在考前通知学生。要求考生核对本人姓名并将准考证号及姓名准确填在各答题卡上。
七、答案一定要写在答题卡上，凡是写在试题册上的答案一律作废。考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理。
八、各项选择题必须使用2B铅笔填写，浓度要盖过字母底色；每题只能选一答案，多选或不选不得分。
九、听力的填空部分（PartI SectionA）、阅读的简答题部分（PartII Section B）、校对与改错（PartIII）、翻译（PartIV）及作文（Part V）用规定的黑色字迹签字笔（大于或等于0.5mm）书写。答卷内容不要超过规定的框，超越部分无效。考试规定时间到后，不按时交卷者将被取消此次考试成绩。
十、各考点应尽量启用标准化考场，严格禁止手机等通讯工具带入考场。考试时不得使用词典（含电子词典）及其他工具书。答题卡上任何地方都不得使用涂改液。
十一、每个考场内人数不宜过多。考生与监考人员的比例不宜高于15：1。每个考场由一位主考教师负责，考试结束后主考教师须认真填写考场情况说明并签字；填写完成后将所有缺考、违纪等信息汇总至考点主考，由考点主考统一填写“考生信息汇总表”及“考点主考情况报告表”。
十二、考前有关部门必须事前检查听力电源等设备，以保证考试顺利进行。
十三、考试期间须确保考场周围环境的安静，尽量减少外界的干扰。
十四、考试结束后请将编号为“1”“2”“3”和“4”的答题卡严格按照考生准考证号顺序分别排列整理（每考场为30人，即01-30，缺考考生的答题卡也应填涂考生信息后放于其中）,然后分别装回编号为“1”、“2”、“3”和“4”的答题卡专用袋（注：答题卡袋不必封口），最后一起放入原试卷袋内并用试卷袋密封条密封袋口。（注：拆封时请不要把试卷袋撕坏，因考后答题卡要放回袋中）。如考场中发生不符合考场纪律或操作要求以及缺考的情况，请在试卷袋封面上注明。
十五、邮寄时必须使用钙塑箱或瓦楞纸箱封装，以免邮寄过程中答题卡出现折损。
十六、请把上述要求在考前1—2天内分别通知有关人员及学生。

十七、已用试题册、磁带及空白记录纸由学校主管部门负责销毁。
TEM8-2017 监考步骤
请按照以下步骤逐一实施考试。本年度英语专业八级考试于2017年3月18日（星期六）上午8：30进行，时间共约150分钟。考试正式开始15分钟后，迟到考生不得进入考场。考试开始后直至考试结束前，任何考生都不得提前离开考点。考试正式开始60分钟后允许考生交卷，交卷后的考生由考点提供的专门休息室进行统一管理；考试结束前30分钟内考生不得交卷。

一、监考教师领取试卷及磁带/光盘时必须有两人或两人以上，领取试卷及磁带/光盘后必须直接回到考场，等待考点主考或副主考至考场中签字确认密封完好性。

二、考生必须在考试开始前30分钟持准考证﹑身份证和学生证，由监考老师验证后进入考场，并根据事先安排的座位表入座。考场内的两名监考教师必须在考试前15分钟向考生展示试卷及磁带的密封完好性后，方可当着考生面启封试卷。

三、发给每位考生试题册壹份，空白记录纸、答题卡1和2各壹张。要求考生在答题卡1和2上填上准考证号及姓名（考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷做零分处理）。主考教师宣布考试开始。

四、全体考生戴上耳机，利用PartⅠ( Listening Comprehension )前的指示部分调节音量。PartⅠ( Listening Comprehension )约需25分钟。

五、PartⅠ( Listening Comprehension )的Section A为听讲座记笔记项目。所发的空白记录纸在听时记笔记用。Section A结束后磁带/光盘上预留3分钟的间隙，供学生完成填空项目。

六、PartⅠ( Listening Comprehension )Section A 时间到后，磁带/光盘上会播放提示语“This is the end of Section A Mini-lecture.”

七、根据磁带/光盘提示，主考教师宣布继续做PartⅠ( Listening Comprehension )的Section B。该部分答案写在答题卡2上（第1—10题）。Section B结束后监考老师收回答题卡1。                                                                                                                                                                                         

八、主考教师宣布PartⅡ( Reading Comprehension )开始。该部分时间为45分钟。该部分答案写在答题卡2上（第11-32题）。该项目时间到后监考教师收回答题卡2。

九、监考教师发答题卡3，要求考生在答题卡3上填上准考证号及姓名。（考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理）。主考教师宣布Part Ⅲ（ Language Usage）开始。该部分的答题时间为15分钟。答案写在答题卡3上。

十、主考教师宣布PartⅣ( Translation )开始。该部分时间为20分钟，翻译项目的答案写在答题卡3上。该项目时间到后监考教师收回答题卡3。

十一、监考教师发答题卡4，要求考生在答题卡4上填上准考证号及姓名。（考生不得在答题卡空白处填写校名和姓名，违者试卷作零分处理）。主考教师宣布PartⅤ(Writing )开始。该部分的答题时间为45分钟。写作项目的答案写在答题卡4上。

十二、PartⅤ(Writing )时间到后监考教师收回答题卡4和试题册 ，主考教师宣布考试结束。监考教师分别清点答题卡及试题册份数。确认无误后，主考教师宣布考生离开考场。

十三、考试结束后，请将编号为“1”、“2”、“3”和“4”的答题卡严格按照考生准考证号顺序分别排列整理（每考场为30人，即01-30，缺考考生的答题卡也应填涂考生信息后放于其中），然后分别装回编号为“1”、“2”、“3”和“4”的答题卡专用袋（注：答题卡袋不必封口），最后一起放入原试卷袋内并用试卷袋密封条密封袋口。

十四、监考老师必须履行自己的职责，严格按照考试规定时间分发与回收试题册和答题卡，按要求整理答题卡并认真仔细填写试卷袋上的监考情况，杜绝考试作弊。作弊个人或院校一经发现，将按规章制度严肃处理。

十五、监考教师在监考期间不得无故离开考场或在考场内进行与考试无关的工作。

十六、已用试题册、磁带、光盘及空白记录纸由学校主管部门负责销毁。
英语专业八级口语考试材料汇总
英语专业八级口试介绍
1. 要求：《高等学校英语专业英语教学大纲》对英语专业高年级阶段的主要教学任务是：“学习英语专业知识和相关专业知识，进一步扩大知识面，增强对文化 差异的敏感性，提高综合运用英语进行交际的能力。”专八的口语考试就是为了检查考生的英语口语与口译水平是否达到了《大纲》规定的要求。

2．形式：录音口试。

3．时间和地点：

全国英语专业八级录音口试的时间定于每年十二月中旬举行。

考试由考生所在高校的教务部门组织在语音室进行。

4．考试对象：英语专业四年级学生。

5． 内容：

八级口试内容分三部分：

（1） 英译中（Task I: Interpreting from English into Chinese）

英译中所用的语音材料为外籍人士的谈话，涉及社会、政治或经济等方面的内容。讲话长度为2至3分钟，约300词，其中需要翻译150词左右。讲话的录音播放两遍。第一遍播放讲话的全文，目的是让考生初步了解口译材料的背景和大致内容，此时考生不需要进行口译。第二遍分段播放所需口译的内容。考生可以边听边做笔记。每段后有开始口译和停止口译的提示声。

（2） 中译英（Task II: Interpreting from Chinese into English）

     中译英所用的语音材料为中国人的谈话，涉及社会、政治或经济等方面的内容。讲话长度为2至3分钟，约400词，其中需要翻译200词左右。该项考试方式和步骤与英译中相同。

（3）评论（Task III: Making a comment on a given topic）

评论的内容一般与国内外社会、政治、经济、科技等方面的热点问题相关。考试的要求以书面形式发给考生，考生准备4分钟，评论3分钟。

6． 考试步骤：

口试整个过程大约持续25分钟。

口试开始前，考生首先用5分钟的时间阅读英文的口试指南（Guidelines for Examinees）。学生看完指南后，负责监考的老师再用两分钟的时间将特别需要注意的地方重复一遍。如向考生强调整个考试期间他们都不允许按动自己录音机上的任何一个键，考试内容都已经录在磁带上。考试正式开始后，考生根据录音磁带上的要求依次完成三项任务。录音的操作完全由监考老师控制。

7. 评分标准：

评分项目为5项：英译中能力、中译英能力、评论能力、语音语调及语法与词汇。口试成绩分为优秀、良好、合格与不合格4个等级。凡是成绩在合格（含合格）以上的学生均可以获得全国高等学校外语专业教学指导委员会颁发的证书。
考生指南
Guidelines for Examinees
Graded Test for English Majors — Band 8

Oral Test

   The oral test for the fourth-year English majors is designed to assess your oral interpretation skills and your ability to speak English. It consists of three tasks: Task One: Interpreting from English into Chinese； Task Two: Interpreting from Chinese into English；Task Three: Making a comment on a given topic. 

    For both Task One and Task Two, you will first listen to a speech that lasts about two or three minutes. This first speech provides a context for the interpreting that you will do when you hear the speech the second time. The part of the speech you are required to interpret is usually shorter than the one you have heard the first time. After you listen to the speech the first time, you should get ready for interpreting. The speech for interpreting is divided into four or more segments and each segment consists of one or two sentences. Between every two segments there is a pause signaled by the sound of a beep. Once you have heard the beep, please start interpreting. When you hear the next beep, you should stop interpreting and get ready to listen to the next segment.

    For Task Three, each of you gets a sheet of paper that contains a topic and directions. The topic you are to comment on is about a national or international issue. Your preparation time is four minutes. Your comment is limited to three minutes.
英语专业八级口试指南及注意事项

英语专业八级口试采用在语言实验室中进行录音口试的方式。考试要求与考题全部录在磁带上，录音机的开停，全部由电教人员控制。考生只需根据录音磁带上的要求逐项完成任务。考试结束后，所有磁带将寄到主考学校，统一进行评分。

考生进入语音实验室后必须注意以下问题：

   不得擅自摆弄电教设备的任何开关。

   核对好考号，确保磁带上的考号与考生的考号一致。

   在考生听“考试指南”快结束时，发给考生第三项试题。提醒考生不得提前拆开订好的试题。

   准备第三部分评论时不得和其他人讲话。如违反上述要求，一律视为作弊行为。

    按照录音磁带上的要求，逐项完成任务。讲话时不要担心时间不够，将主要观点完整表达出来，如果一句话没有讲完而时间到，不会影响口试成绩。

    录音时，声音高低要适当控制。如果声音太低，日后评分人员听不清，就会影响你的口试成绩。

    录音时一定要注意力集中，周围声音绝不会影响你的录音质量。

    如果你在规定的时间未到之前完成了任务，此时你不必慌张，请安心等待下面一项任务的要求。

考前动员与模拟
每年11月中旬开始，对英语系和翻译系四年级同学进行专业八级口语考前动员和模拟训练（至少3次）。
组织：英语系、翻译系
参加人员：主管院长、英语系、翻译系（正副主任）、英语系和翻译系全体四年级同学
时间：每年11月中旬后
地点： 教学1号楼400、401、406、407教室      
监考老师：英语系、翻译系老师     
技术支持：赵卫博。    
全国英语专业八级口语测试监考须知（2016）
考试时间：2016-12-3（星期六）上午8:30-9:00
考试地点：教1-400、401、406、407
监考人员点到时间：8:00
全国英语专业八级口试内容
1.八级口试内容三部分：（总时长约25分钟）
· 英译中（Interpreting from English into Chinese）
· 中译英（Interpreting from Chinese into English）
· 评论（Making a comment on a given topic)

英译中和中译英（18分钟）
    口译材料2-3分钟，约300-400字。第一遍播放讲话全文，了解背景和大致内容，第二遍逐段播放所需口译内容。口译内容分为5个句段，两个句段间留有停顿，停顿的时间长短取决于所需口译的内容量与难易程度，停顿的启止都有“叮咚”声作为提示音。当学生听到停顿开始的提示音后，必须立即就刚刚听到的内容进行口译，当听到停顿结束的提示音时，停止口译，进入聆听下一部分的内容。聆听时可以做笔记。
评论（7分钟）
评论题目涉及国内外政治、经济、教育、科技、社会议题，内容比较丰富，社会性比较强。 就所给的题目准备四分钟，独白三分钟。
监考注意事项
1. 准时到岗，维持考场秩序，核对学生证，学生签到；
2. 调试考试设备，要求学生调试耳机，做好考前准备工作；
3. 每个考场3位监考教师，其中一名必须坐在操纵台前监控考试进程。
4. 禁止考生在考试期间擅自拨弄录音设备；
5. 在考生听“考试指南”时，发给考生第三项试题。提醒考生不得提前拆开订好的试题；
6. 监督考生在准备第三项内容时不与别人讲话；
7. 监考过程中不得聊天，不得做与监考无关的事，
8. 为避免干扰考生，口试监考过程中原则上不要随意走动；
9. 做好考场记录工作
10. 考试结束后，组织考生有序离开考场。
实 践 教 学

西北师范大学本科学生教育实习工作条例
(2001年12月修订)

    一、地位和作用

    教育实习是高等师范教育的重要组成部分，是教师职前教育的必要阶段和基本形式，也是全面检查和进一步提高教学质量，培养合格教师的重要途径。在基础教育大改革的新形势下，了解基础教育改革的相应环节，尤为重要。教育实习的作用是使学生初步了解中等学校教育和教学工作的特点、实施素质教育的基本情况、开展教学改革的状况及其对教师的要求，进一步培养学生从事教育和教学工作的能力，使师范毕业生具备从事教师职业的优势，增强就业竞争力。

    二、组织管理

    1、各师范专业应成立教育实习管理小组并由专人负责教育实习工作，每年向教务处招生实习办公室报送实习计划。

    2、各学院成立由院长、主管副院长、专业负责人组成的教育实习领导小组，指导各师范专业开展教育实习工作。

    3、校教育实习指导委员会每年召开有关教育实习工作的专题会议，指导、协调、检查、评估各学院的教育实习工作。教务处招生实习办公室负责日常管理工作。

    三、内容、形式和要求

    1、教育实习的内容包括教学工作实习、班主任工作实习和基础教育调查等方面。

    2、教育实习的形式可采取教师带队蹲点式、全委托式及其他多种形式。

    3、各师范专业在实习前要制订切实可行的教育实习计划，内容包括：（1）教育实习的目的与要求；（2）教育实习的内容及时间安排；（3）教育实习的方法与指导教师；（4）教育实习纪律和有关注意事项；（5）成绩考核标准及办法等。

    4、根据教学计划安排，教育实习的时间为八周，一般安排在四年级第一学期进行。

    四、指导教师

    1、指导教师配备

    (1) 各学院要采取相应的措施，鼓励教师积极承担教育实习指导工作,认真做好指导教师的选派工作。

    (2) 教育实习指导教师应由讲师以上职称，有实践经验、责任心强的教师担任，每位教师一般以指导12名学生为宜。

    2、指导教师职责

    (1) 代表学校同实习学校落实教育实习的各项工作，向实习学校介绍实习生的情况。

    (2) 全面关心实习生的思想、工作、实习和生活，帮助实习生熟悉中等学校的教育和教学情况，帮助实习生解决实习中出现的问题。

    (3) 协助实习学校指导实习生的教学工作、班主任工作和开展基础教育调查等科研活动。对每一名实习生写的教案要审阅2-4份，对每一名实习生上的课要听4-6节，并且做好听课记录。在实习期间，必须组织一次公开课教学评议活动。

    (4) 配合实习学校做好实习生的教育实习成绩评定工作。

    (5) 加强校、学院和实习学校之间的联系，及时向校、学院领导和实习学校领导汇报工作情况。

    (6) 必须以身作则，为人师表，成为实习生的表率。

    (7) 会同实习生或实习学校积极开展基础教育研究。

    3、 指导教师管理

    各学院应加强对教育实习指导教师的管理，对实习指导教师的工作情况进行考核，并形成书面材料，归入教师业务档案，作为今后评优、年终考核、职称评定的一项重要依据。

    五、成绩评定

    1、教育实习成绩评定采用优（90～100分）、良（80～89分）、中（70～79分）、及格（60～69分）和不及格（60分以下）五级记分制。

    2、教育实习成绩评定包括三个方面：思想政治、教学工作、班主任工作等。考核的要求是：

    (1) 思想政治（占20％）

    实习生必须明确教育实习的目的和意义，积极主动地做好教育实习的各项工作；服从学院和实习学校的领导，尊重指导教师，关心爱护学生；严格要求自己，有较强的团队精神和协作能力，自觉遵守实习学校的各项制度。对严重违反实习学校校风校纪，造成恶劣影响者，实习成绩按不及格处理。

    (2) 教学工作（占50％）

    包括课前准备、课堂教学和课后活动。实习生在课前要认真钻研教材，按照教学要求和学生实际编写教案，进行试讲。在课堂教学中，做到教学目的明确，重点突出，内容与方法科学，富有启发性。注重素质教育，能调动学生的学习积极性，开展教与学双边活动，课堂教学组织合理，课堂秩序活而不乱；能制作直观教具和运用现代教育技术手段进行教学；能讲标准的普通话，语言简洁、流畅、生动；能使用规范字，板书安排合理，文字规范、工整、美观；能完成教学任务，教学效果好。在课外活动中，能做好课外辅导，指导科技小组和兴趣小组的活动；能认真批改学生作业；能认真听课，参加评议，能积极主动的参与基础教育改革调查或进行基础教育研究。
    每个实习生在实习期间根据不同学科的特点和实习实际，必须做到听课不少于10节，教案不少于4份，上课不少于6节。 
    (3) 班主任工作（占30％）

    实习生能根据教育方针和实习学校的要求，制定切实可行的班主任工作计划；能较快地掌握和熟悉全班学生的姓名、个性特点、兴趣爱好、思想情况以及班级特点；能积极主动配合原班主任处理日常事务，进行个别教育和家访工作，组织好主题班会、团队活动、兴趣小组等集体活动；能关心爱护学生，引导学生健康向上，并有相关的班主任工作总结。   

    3、实习生在完成教学工作和班主任工作的同时，要力所能及地开展基础教育改革调查、进行基础教育研究。对积极参与并取得显著成绩者，要给予表扬。

    4、教育实习的成绩由指导教师、实习学校指导教师和原班主任根据上述要求写出评语和评分，最后由学院实习领导小组审定，其中“优秀”不超过实习生总数的25％。

    5、教育实习成绩不及格或因个人原因未参加教育实习者不得毕业。

    六、基地建设

    1、学校鼓励各学院建立相对稳定的实习基地，保证教育实习的顺利进行。

    2、各学院应发挥在基础教育研究、教学、实验设备、师资培训、信息等方面的综合优势，积极主动地为基地学校提供优惠服务，建立互惠互利的协作关系，同时要积极主动地同基地学校合作，开展基础教育改革、实施素质教育的研究工作。

    3、校教育实习指导委员会负责与实习基地和其主管部门负责同志定期召开教育实习工作经验交流会，共同探讨教育实习中的重大问题。

    4、各学院也可与实习基地开展各种形式的经验交流会，研究解决实习中的有关问题。

    七、实习经费

    教育实习经费的标准，按参加实习学生人数计算，包干使用，各项的划拨标准根据每年的情况进行调整。

    1、按实习生每人50元的标准统一付给实习学校，作为实习学校指导教师和班主任的指导费、讲课费、管理劳务费、水电费和公杂费。具体的分配办法由实习学校自行安排决定。

    2、办公费、教材补贴分别按每生4元、5元标准划拨。部分涉及实验内容的学科，如生物、物理、化学等，每名实习生按3元的标准另付实验费（包括药品等材料的消耗）。

    3、交通费按实习学生人数全额拨款。在兰州市内实习，按一个月的全额月票开支（各实习单位应提前联系购买半价月票），师大近郊（附中、二附中、兰州四十五中、交通学校等）无交通费。

    4、指导教师补贴，兰外按每指导一名实习生30元计算，兰内按每指导一名实习生15元计算，师大近郊（附中、二附中、兰州四十五中、交通学校等）指导教师无生活补贴。

    附件：实习生守则

外国语学院教育实习大纲
一、说明
（1） 课程性质
教育实习是我校师范类各专业学生必须经过的教学实践环节，是各专业组织学生进行的现场教学形式。其目的是贯彻理论联系实际的原则，使学生通过教学实践，具备组织、管理知识和实际教学技能，验证、巩固和加强所学理论知识，扩大知识领域，培养学生分析问题、解决问题以及独立工作的能力。同时，实习也是对学生进行思想政治教育、道德品质教育的重要教学形式，学生通过参加教学实践，可以增强组织纪律性，增强群众观点、劳动观点和社会主义事业心、责任感。
（2） 实习目的
1．使实习生全面了解中学的教育和教学工作，学习中学贯彻教育方针的经验，进一步认识人民教师的光荣职责，增强忠诚党的教育事业的思想。
2．使实习生深入外语教学工作的实际，调查研究外语教学规律，学习中学教师钻研教材、运用教学方法、传授基础知识和基本技能、发展学生智力的经验，培养从事教育教学工作的能力。
3．使实习生深入中学班主任工作实际，了解中学生的思想状况和性格特征，领会做学生思想工作的原则和方法，培养从事班主任工作的基本能力。
（3） 实习内容
我院本科学生的教育实习时间，按照我校总体规划和我院教学计划，规定为八周，一般安排在第七学期进行，整个教育实习过程分为准备、见习、实习、总结四个阶段。
（4） 教学时数
本课程为英语专业学生的实践环节，时间安排在第七学期，共计八周时间。
（5） 教学方式
结合中学课堂教学实践与管理，本专业教师与中学原任教师的现场指导，提高学生实际教学能力和管理能力。
二、本文
第一周
教学要点：
准备阶段。本阶段的实习工作重点为：实习生留在本校，在实习指导教师的指导下，就即将到来的实习工作做好专业教学及中学管理方面的校内准备、组织、动员工作。
教学时数：
一周。
教学内容：
1．我院成立实习领导小组，制定本院实习工作总计划，确定我院各师范专业系分实习领导小组名单，召开包括各分组在内的实习预备会，责令各分小组联系本系的实际，制定各系实习工作具体执行计划，确定实习小组领队和指导教师，落实工作任务步骤。
2．联系并确定实习学校、实习班级，确定教学实习内容，及时与实习学校取得联系，确定原任课教师指导教师，安排实习工作具体日程。
3．各实习小组指导教师在实习前要组织、指导实习生熟悉中学教材，编写教案，预教试讲。
4．做好实习生的思想动员工作，组织实习分队，安排好实习生的食宿和交通等事宜。
第二周
教学要点：
见习阶段。本阶段重点为：实习生在实习指导教师的指导下进入实习点，进行现场的实习前见习准备。
教学时数：
一周。
教学内容：
1．实习生与实习学校任课教师和实习班级学生见面，跟班听课。
2．实习生向实习学校相关人员了解实习学校的实际，参加实习班级班会，了解学生实际情况。
3．学习对方的教学工作和学生管理工作经验，听取原任课教师和原班主任意见。
4．在双方指导教师的指导下，实习生制定具体的教学实习工作和班主任实习工作计划。
5．在双方指导教师的指导下，钻研教材，认真备课，做好上课前的一切准备工作。
第三周至第七周
教学要点：
实习阶段。本阶段的实习工作重点为：在双方指导教师的指导下，实习生进行实际的教学实践和班主任工作实践。
教学时数：
五周。
教学内容：
1．实习生进行教学实践，包括：编写教案，课堂讲授，批改作业，指导学生的外语实践活动。每个实习生的课堂教学时数，不少于实习学校实习班级一个星期的标准外语课时（一般不少于六个课时）；每个实习生应根据自己的实际授课时间，写出内容不同的相应课时数的新教案（一般不少于八个）。在整个实习期间，实习生要互相听课，交流经验，不断改进教学方法，在教学实践中锻炼自己。
2．实习生每节课都要根据本院指导教师的要求，认真编写教案，送中学指导教师审定，之后送本院指导教师处审批签字。只有在通过双方教师签字认可后，实习生方可使用自己的教案进行授课。讲第一节课之前，实习生必须进行试讲。以后的各节课是否仍需试讲，可根据实际需要，由指导教师决定。
3．课后要进行讲评，每个人以不少于两次为原则。讲评由中学指导教师主持，从教学目的、内容、方法、效果和备课情况等方面，先由实习生自我分析，再由其他师生讲评，肯定成绩，找出差距，共同提高。
4．实习期间，可以组织实习生的公开教学活动，参加实习学校教研组的教研活动，参加学生的课外学习小组活动。
5．在原任班主任指导下，实习班主任开展日常工作。深入班级实际，对学生进行集体或个别教育，进行家访，开展谈心和各项有益的课外活动，组织班干部开展工作等。
6．每个实习班级的实习生至少要组织一次班集体教育活动，如主题班会、报告会、团日、中队会等。每个实习生要重点帮助教育一到二名中学生。
第八周
教学要点：
总结阶段。本阶段实习工作的重点为：在本系实习指导教师的指导下，实习生对自己的教学及管理工作实践作出全面深刻的总结。
教学时数：
一周。
教学内容：
1．进行总结工作。实习生要写出个人全面的或专题的总结，在实习分队会上报告。
2．鉴定工作。实习生要写出自我鉴定并在分队会上报告，进行评议，最后由指导教师审定。
3．做好告别和善后工作。
4．返校后，各系要平衡并审定实习成绩，召开实习座谈会，总结经验，交流体会，表彰好人好事和有突出表现的个人。
外国语学院
外国语学院英语专业本科生教育实习管理办法
（征求意见稿）
2014年11月
（一）前言
2014年9月18日，为贯彻落实习近平总书记教师节重要讲话精神，找准教师教育中存在的主要问题，寻求深化教师教育改革的突破口和着力点，培养党和人民满意的好教师，教育部决定日前全面启动实施卓越教师培养计划，印发了《关于实施卓越教师培养计划的意见》。

《意见》指出，教师是实践性很强的职业。过去教育实习时间大多不到8周，远远达不到培养合格教师的要求。《通过建立稳定的教育实践基地和教育实践经费保障机制、实施高校教师和中小学教师共同指导师范生的“双导师制”、建立标准化的教育实践规范等举措，切实落实师范生到中小学教育实践不少于1个学期制度，提高教育见习实习等实践教学的质量。

（二）总则
1. 西北师范大学是一所历史悠久的综合性师范院校。外国语学院英语专业2007年被教育部评为师范类特色专业。为了保证学院英语专业教育实习与学校《本科学生教育实习工作条例》（2001年12月修订版）的顺利对接，特制订本管理办法。
2. 本管理办法适用于外国语学院英语系全体在编教师和英语专业在校学生。
（三）细则
1. 我校自2007年（第48届）开始实施“多学科定点混合编队”。所有英语专业应届实习生均应参加学校统一组织实施的混合编队教育实习。实习期间严格遵守《实习生守则》中的各项规定。
2. 每届实习开始前，学院将根据《西北师范大学本科学生教育实习工作条例》，按照教务处和教育学院的要求派出相应数量的教师作为实习指导教师参加混合编队教育实习。
3. 教育实习是我院所有从事或参与“英语教育”专业的教师责无旁贷的神圣职责与光荣使命。《西北师范大学本科学生教育实习工作条例》指出：“各学院应加强对教育实习指导教师的管理，对实习指导教师的工作情况进行考核，并形成书面材料，归入教师业务档案，作为今后评优、年终考核、职称评定的一项重要依据。”学院将严格按照教育部、甘肃省教育厅和西北师范大学的相关规定的要求，确保英语专业教育实习的顺利进行。
对于应参加教育实习指导工作，但拒不执行的个人，学院有权取消其享受的各种待遇和福利，包括但不限于评优、年终考核、职称评定、国内外访学、参加各种国际、国内学术会议等。对于主动要求到兰外等条件艰苦地区工作的教师，将在同等条件下给予各种政策上的鼓励。
外国语学院教育实习指导教师和实习生规范
为了使我院实习工作走上正轨，使我院的实习工作严肃化、制度化，特制定本条例，以规范我院实习工作中实习指导教师的指导工作和实习学生的教学实践工作，具体内容如下：

1. 实习指导教师的职责和要求

（一）指导学生进行教育实习是我院每一个教师的重要职责。有一定教学经验的教师，特别是讲师以上的教师，都要承担教育实习的指导工作，其指导水平是衡量教师业务能力的重要依据之一。指导教师应不断地总结经验，使教育实习指导工作适应新形势的发展。

（二）指导教师的任务为：在校、院、系的领导和实习学校的指导下，落实实习计划的要求，指导实习生的整个实习过程中的生活和工作。具体要求如下：

1．做好实习前的一切准备工作，包括：实习资料准备、实习用品借用、实习经费预借等各项准备工作；提前一周深入实习基地，按照实习大纲要求，结合单位实际情况，具体落实实习内容，编写实习日历。同时，还要为师生安排好食、宿、行等生活问题；教师要认真备课，要熟悉实习接受单位的教学情况，为实习指导、答疑工作做好准备。
2．组织实习生正式实习前的见习和预教工作，包括：指导学生写出符合课标的实践教案；组织同学的预教工作；组织实习学生就预教效果进行集体评议工作；总结每个实习同学的预教表现，提出切实可行的改进办法。

3．实习中要讲究指导方法，每一环节进行前均要做集中讲解，提出一定量的思考题、讨论题，布置下一阶段实习任务，现场指导采用质疑、答疑相结合的方法，培养学生观察问题、提出问题、分析问题、解决问题的能力，将实习逐步引向深入。
4．指导实习生备课并填写备课教案。指导教师在指导学生备课时，要做到详尽，要求学生先写好备课教案草稿，送请对方指导教师审核并签署指导意见后，学生根据指导意见对自己的教案作出修改。

5．要及时督促、检查、指导学生记好实习笔记，分阶段指导学生完成实习总结报告。
6．指导实习生班主任工作。督促我院实习生深入了解实习学校和实习班级的实际情况，在此基础上，虚心听取原任班主任的工作指导意见；及时与实习班主任和原班主任联系，了解学生在实习班主任工作中的情况并做出相应的指导。

7．加强学院和实习学校之间的联系，及时向学院领导和实习学校领导汇报工作情况；及时与实习学校指导教师与实习班级原班主任联系和沟通，了解我院实习学生的实际情况，在此基础上及时调整自己的实习指导工作。

8．做好实习生的思想工作，指导实习生的政治学习和民主生活会，教育实习生严格遵守纪律。

9．对学生要严格管理，制定实习中的考勤、作息、请假、消假等管理制度，并坚决执行。

10．对实习中出现的问题及时处理。遇到重大问题要及时向学校请示、汇报，必要时要与接受单位或当地公安部门取得联系。

11．实习中，教师要努力学习，进一步丰富、提高自己的实践知识、技能，加强实习指导能力。

12．在实习指导过程中，指导教师必须做到以身作则，为人师表，为学生起到表率作用。

13．在兰州市内的实习指导教师，必须坚持在实习学校蹲点，必须对我院的实习学生做到现场指导、现场教育；在实习学生的工作出现问题时，必须了解现场的实际情况，以便做好善后工作。

14．在兰州市以外地区进行实习指导工作的教师，必须与实习同学做到同吃同住，不得脱离岗位；在进行学生教育实习工作的同时，必须细致、周到地做好实习学生的人身安全保障工作，严肃实习学生纪律，保证实习工作的正常进行。
15．严肃、认真地做好实习生的成绩考核工作，认真填写《本科生校外实习基本情况表》（见附件二十一），做好实习学生的鉴定和实习工作总结。

16．凡实习指导教师违反本规定者，参照我校《教学事故认定办法》给予相应的处分。

2. 对实习生的要求。

（一）实习生必须按教学计划参加实习，并按实习大纲、条例、计划的要求，努力完成实习任务。
（二）正确认识教育实习的目的及意义，端正态度，坚定专业思想，忠诚党的教育事业。

（三）服从领导，自觉遵守校、院、系有关教育实习的规定，遵守实习生守则；严格遵守政府法令和社会公德，遵守实习所在单位的各项规章制度。
（四）积极努力完成各项实习任务，提高教育实习质量。

（五）各实习小组应配合指导教师开展好小组的各项工作，认真记好实习小组日记，实习结束时写出小组书面总结。

（六）各小组实习生应无条件服从指导教师的指导，认真完成实习工作的每一个环节，并做好实习的各项总结工作。

（七）学生在实习期间必须严格遵守作息时间和请、消假制度，实习中不得迟到、早退和无故旷课。有事必须凭书面申请事先请假，不准请人代请假和事后补假。请假一天之内由带队教师批准，超过一天的必须由系（院）教学主管领导批准。实习中无故旷课累计达到三日以上（含三日）者，不能参加实习考核，实习成绩按不及格处理。

（八）学生在实习期间必须记好实习笔记。笔记中要包含：指导教师的指导内容，实习学校老师的指导内容，实习的心得体会和经验教训。
（九）学生在实习中，要努力钻研业务，认真学习实践知识，要做到勤看、勤问、勤思考，要虚心向教师学习，学习他们的实践经验和优良品质。实习结束后完成实习总结报告和专业报告。

（十）实习期间对严重违纪或一再违纪屡教不改者，取消其实习资格，实习成绩按不及格处理，并给予适当的行政处分。对触犯刑律的要交当地公安部门处理。

外国语学院

2016年9月

毕 业 论 文

西北师范大学本科学生毕业论文(设计)工作规定

（西师发[2004]28号）
    毕业论文(设计)是对学生进行综合专业训练和科学研究初步训练的重要教学环节，较好地完成毕业论文(设计)是本科学生获得学士学位的必要条件之一。为了切实做好我校的毕业论文(设计)教学工作，进一步提高毕业论文(设计)教学质量，特制订本规定。

一、基本教学要求

    (一)培养学生综合运用专业基础理论、基础知识和基本方法(技能)的能力，培养学生独立分析问题和解决实际问题的能力，培养学生的创新意识和创新能力，使学生得到科学研究的基础训练。

    (二)进一步训练和提高学生的分析设计能力、理论计算能力、实验研究能力、外文阅读能力、计算机使用能力、社会调查能力、资料查询与文献检索能力、应用现代信息技术获取相关信息的能力和文字表达能力等。

    (三)培养学生正确的思想方法、严谨认真的科学态度。

二、选  题

    (一)毕业论文(设计)的选题要求

    1、满足教学基本要求，能体现本专业的培养目标，有一定的完整性和系统性，使学生得到比较全面的训练。

    2、鼓励来自科学研究、实际应用、实验实践等第一线的课题，有一定的理论意义和现实意义。

    3、选题要有一定的难度和水平，使学生在规定的时间内工作量饱满，经努力能完成任务。

    4、因材施教，有利于各类学生水平的提高和能力的发展，鼓励学生有所创新。

    5、除外语专业外，其它各专业都不得选做翻译题目；各专业都不要选文艺创作的题目；理科各专业不要选一般性的习题解类的题目。

    6、鼓励学生选作教育理论与技能、教学研究等方面的题目；鼓励学生参与重要科研项目中的部分工作。

    7、题目选定后，中途不得随意变更。

    8、毕业论文(设计)一般不准两人或几人联合共同完成。如有特殊情况，确需两人或几人合作完成的，须由指导教师提出，经学院领导批准，方可进行。

    (二)毕业论文(设计)选题的确定程序

    1、学院组织指导教师，结合专业拟定具有一定价值且符合学生实际的毕业论文（设计）题目。鼓励教师将自己的科研项目以适当方式拟为毕业论文（设计）题目。

    2、学生自己也可拟定题目，报送学院。

    3、学院对所报毕业论文(设计)题目的先进性和可行性进行评审、确认，题目内容的年更新率须在三分之一以上。

    4、经主管教学院长批准后，向学生公布毕业论文（设计）题目和指导教师名单。

三、步骤方法

    (一)论文撰写步骤

    1、开题阶段：

    (1)第七学期学生选定毕业论文(设计)题目，学院也可根据专业特点和教学需要自定时间；

    (2)学生进行文献查阅、调查研究，了解课题的意义和国内外研究现状，在规定时间内写出开题报告（格式由学院自定）；

    (3)开题报告经指导教师审查认可并签字后，方可进行下一阶段工作。

    2、准备阶段：

     学生应在指导教师指导下进一步查阅相关文献资料，根据开题报告制定研究计划和实验计划，掌握和建立实验（研究）方法，获得实验（研究）结果，进行材料和数据的处理。

    3、撰写阶段：

    (1)在阅读、调查、实验、分析和研究的基础上写出初稿；

    (2)对初稿需广泛听取意见，反复修改，经指导教师审阅，准予定稿后，按毕业论文(设计)的格式再进行写作；

    (3)学院根据毕业论文(设计)格式的要求对学生毕业论文(设计)进行形式审查，审查合格后方可进行论文答辩。

    4、答辩评议阶段：

    (1)各学院须成立本科生毕业论文(设计)答辩委员会，负责对答辩工作进行安排、指导、协调。答辩委员会一般由5—7人组成，设主任1人（由学院院长或主管院长担任），副主任1-2人；

    (2)由学院答辩委员会负责，组织若干答辩小组，分组具体负责毕业论文（设计）的答辩工作。答辩小组成员人数一般以5—7人为宜，最低不得少于3人，组长一般由答辩委员会成员担任，或委托具有高级职称的教师担任，代表学院答辩委员会进行答辩，答辩须以公开方式进行；

    (3) 所有学生必须进行毕业论文（设计）答辩；

    (4) 答辩前，答辩小组成员都必须详细审阅答辩学生毕业论文(设计)，了解论文的质量和水平，准备答辩时拟向学生提出的问题，为答辩作好准备；

    (5) 答辩时，学生先报告论文的主要内容，再由答辩小组成员和与会者提问，学生须回答提问；

    (6) 各答辩小组须对答辩过程进行记录，内容包括答辩小组成员、答辩时间地点、答辩学生及题目、答辩内容、提问及回答情况等。答辩记录由学院存档。

    (二)成绩评定过程

    1、答辩前，指导教师对所指导的毕业论文(设计)写出评语并预评成绩。

    2、答辩后，答辩小组应举行专门会议按专业等级评分标准及毕业论文(设计)水平质量和答辩情况，在参考指导教师预评成绩的基础上，评定每个学生的成绩。

    3、学院答辩委员会必须对所有论文进行终审，确定终评成绩，并从严掌握优秀标准，对确实不够学位水准的论文不能给予通过。对答辩小组评定出的优秀和不及格的毕业论文(设计)，必要时可由学院答辩委员会组织进行二次答辩。

    (三)总结上报工作

    1、学院于第八学期十四周前完成毕业论文(设计)教学工作。

    2、毕业论文（设计）教学工作结束后，答辩委员会须对学院毕业论文（设计）工作进行总结，形成书面总结材料，连同毕业论文（设计）成绩表及答辩委员会成员、各答辩小组成员名单于第八学期结束前报教务处实践教学管理科（报表格式见附件）。

    3、各专业推荐优秀毕业论文（设计）两篇（件），文字部分均以A4纸型复印件形式于第八学期结束前报教务处实践教学管理科，同时一并报送相应软盘。

    4、毕业论文（设计）及其所有过程材料由学院存档，专人保管。

四、写作要求
    (一)立论、观点应言之有据，对学术的探讨要符合科学性和逻辑性。

    (二)对论文所涉及的主要问题能较好地综合运用所学专业的基本理论、基础知识和基本方法、技能加以论证解决。

    (三)注意充分收集有关资料，特别是第一手资料，论证严密，结论明确。

    (四)研究方法正确，实验步骤、方法合理，数据资料完整，图表清晰，设计有可行性、创造性。

    (五)文字通顺，表达清楚，无错别字，书写工整。

    (六)毕业论文（设计）字数不少于8000字，艺术类等特殊专业不少于5000字，学院可根据学科专业特点规定合适的字数上限。

    (七)毕业论文(设计)写作格式要求：

    1、题目

    2、署名（学生、指导教师）

    3、摘要（300—500字左右）、关键词

    4、正文

    5、注释（题注或尾注）

    6、参考文献（中文、外文），注明著者、书名、版次、出版地、页码等

    7、附件
     (八)毕业论文(设计)须使用A4纸打印，封皮由教务处统一印制。

五、指导教师
    (一)指导教师配备

    1、指导教师由学院确定，讲师以上职称的教师可独立进行毕业论文(设计)的指导工作，助教可在高级职称教师指导下参加工作。

    2、每位指导教师一般以指导不超过8篇论文为宜。

    (二)指导教师职责

    1、提出课题，说明题目来源、目的、要求、主要研究内容及研究方式，理工科的实验类题目，还需说明现有技术条件等。对学生自选题目，经过调查后做出上述说明。

    2、拟定任务书，编写教学方案，制定指导计划和工作程序。

    3、帮助学生深入理解题意，提出具体的要求，指定主要参考资料和调查内容，指导学生搜集和阅读有关资料。

    4、指导学生拟出论文提纲，审定学生的设计方案和工作计划，指导学生探索合适的研究途径，培养学生形成正确的研究方法，并与之讨论、确定下一步的方案。

    5、在撰写论文、进行设计过程中，教师要发挥主导作用，发现问题，及时指导，采取多种方式检查学生的工作进度和工作质量，及时解答和处理学生提出的有关问题，并注意充分发挥学生的主动性、创造性。

    6、对所指导的学生在写作论文(进行设计)期间的思想、纪律、生活等方面的情况负有管理教育的责任。

    7、指导学生按要求正确规范地撰写毕业论文(设计说明书)，对论文的摘要、关键词、正文等进行全面审查，并写出评语(应含有对论文作者学风方面的评价)，给出预评成绩。

    8、对毕业论文(设计)指导过程应作详细记录（记录表格式由学院自定）。

六、成绩评定
    (一) 成绩评定（指导教师预评成绩、答辩小组评定成绩、答辩委员会终评成绩）均采用五级分制，即优、良、中、及格、不及格。成绩评定表装订于论文正文前作为最终资料存档。
    (二)评定学生毕业论文(设计)成绩应从严掌握，成绩分布合理，获优秀成绩者一般不宜超过总数的20%。

    (三)评定成绩时应着重考察以下几个方面：

    1、对基本理论、基本知识掌握的深度和广度。

    2、对文献资料的理解深刻程度，资料收集、实验方法、数据处理等方面的技能水平，引用的资料、数据是否正确、可靠。

    3、有关论证的结构是否符合科学性、逻辑性，是否清楚、正确、严密，方案是否具有可行性、创新性，毕业论文(设计)的难易程度、完成任务的情况等。

    4、独立分析和解决问题的能力。

    5、写作、表达水平如何。

    6、答辩时回答问题的情况。

    (四)毕业论文(设计)中出现下列情况之一者即评为不及格：

    1、立论中有明显的思想性（科学性）或逻辑性错误。

    2、抄袭他人成果，或者虽然注明是引用他人成果，但所引用的文字或观点已占论文的二分之一以上者。

    3、论文工作量不到规定的二分之一者，或有代笔者。

七、其  它
    (一)学校对各学院毕业论文（设计）教学工作进行随机检查评估。

    (二)各学院须根据学科专业特点，结合《西北师范大学本科学生毕业论文（设计）工作规定》精神，制定关于毕业论文（设计）教学工作的实施细则及质量标准，对选题、指导教师、写作要求、步骤、成绩评定、答辩等做出明确的质量要求并落到实处。各学院关于毕业论文（设计）的实施细则应报教务处实践教学管理科存档。

    (三)学生在做毕业论文（设计）期间，各学院在学生查阅资料，使用实验室、微机等设备方面应提供较好条件的保障。

    (四)各学院应从教学经费中划出一定经费支持毕业论文（设计）教学工作，具体额度由学院根据专业实际、题目类别确定。

    (五)学校鼓励有创新内容的毕业论文（设计）在公开刊物上发表。发表者须将版权页及论文内容复印件送教务处实践教学管理科。

(六)指导教师在指导学生完成毕业论文（设计）时所做工作要得以充分体现，由各学院具体落实。

(七)本规定由教务处负责解释。
附件

1. 西北师范大学本科学生毕业论文（设计）题目及成绩报表

2. 西北师范大学本科学生毕业论文（设计）答辩委员会成员名单

3. 西北师范大学本科学生毕业论文（设计）答辩小组成员名单

4. 西北师范大学本科学生毕业论文（设计）题目审批表

5. 西北师范大学本科学生毕业论文（设计）备选题目一览表

6. 西北师范大学本科学生毕业论文封面
2017年3月修订

外国语学院本科毕业论文工作管理规定
总则

本科生毕业论文是教学计划中的一个有机组成部分，是培养学生综合运用所学的基础理论、基本知识和基本技能，分析解决实际问题能力的一个重要环节，是其他各个教学环节的继续深化和检验，它的实践性和综合性是其他环节所不能代替的。通过毕业论文能使学生受到教学科研工作者必需的综合训练。在不同程度上提高各种能力，如调查研究，查阅文献和搜集资料并进行分析的能力、制定设计或试验方案的能力、实验研究与数据处理能力、分析和组织工作能力；提高撰写论文的能力等。它既是学生走向工作岗位前的一次“实战演习”，也是学生走向工作岗位的“桥梁”。

毕业论文工作的重要性还表现在它能促进教学、科研、实践三方面的结合，因此，对于毕业论文工作的地位和作用，院、系领导必须给予充分的重视。从培养目标和整个教学计划的全局出发，统筹安排，精心组织，保证毕业论文的质量。

毕业设计(论文)各环节的基本要求

(一) 毕业论文题目的选择

l.选择题目的原则：

①符合教学基本要求。毕业论文题目的选定须从各专业的培养目标出发，力求巩固、深化和扩大学生所学知识，有利于学生得到较全面的训练，培养学生独立工作的能力。

②结合教学、科研选择题目。尽可能结合学生毕业后的工作实际选择题目，也可以选择带有科研性质的题目。

③毕业论文题目应多样化，内容新、有特色，从学生的实际水平和教师的专长出发，充分发挥教研室原有的教学、科研工作基础，利用现有的教学和计算机手段，具体题目可以是科研类或文献综述类等。

④在教研室条件允许的情况下，鼓励学生根据自己的兴趣提出毕业论文题目，以利于因材施教。 

2.在遵循上述原则选择题目的同时，还应处理好以下几个关系：

①理论与实践的关系。学习优秀的学生可选择科研类题目。但无论是哪类题目都应注意理论与实践相结合，使学生受到一次既有理论又有实际的全面训练。

②全面训练与重点深入的关系。题目内容既要比较全面，又要有利于学生所学知识的综合运用，也要有一定的难度，使学生有发挥和深入的余地，锻炼学生分析、思考和创新的能力。 

③题目份量与时间的关系。按教学计划安排，各专业的毕业论文进行的时间是一定的。所选择题目份量要适当，应使学生能够在规定的时间内完成，取得成果或阶段性成果，以防留有很长的尾巴，得益甚少。

(二)毕业论文的准备
1．在毕业论文的前三个月，由指导教师填写《立题论证书》。简明概述毕业论文内容，拟定具体要求，列出主要参考书，经专业教研室审核，交系论文领导小组审核。

2．题目确定后，一般应在第七学期末将题目向学生作详细的介绍，可由学生自愿选择题目，也可由教研室根据学生情况定，最后由教研室根据情况统一平衡后下达。3.填写毕业《本科生毕业论文说明书》。说明书由指导教师根据立题论证书填写。教研室同意后，在毕业论文开始前，发给学生。一般不得随意改动说明书，如确需改变说明书要求，由指导教师在毕业论文开始三周内提出，并经教研室批准。

(三)毕业论文的指导

1. 毕业论文的指导教师，由教研室根据实际情况，统筹安排。原则上由本院讲师以上的教师担任，也可由新老教师组成指导小组。

2．撰写论文前由学院安排资深博学的教师给学生们讲解如何撰写毕业论文，在诸如选题、选材、写作方法、筛选利用资料、论证技巧等具体问题上给予具体的指导。

3. 为了培养学生的独立工作能力。教师必须注意指导方式。要因材施教，注重能力培养；严格要求，言传身教。要注意培养学生的创造能力和分析解决问题的能力。指导教师要及时检查进度，解答疑难和布置工作。

4. 毕业论文完成后，指导教师应向答辩委员会提供所指导学生的工作能力、论文质量、学生思想、工作态度的评语，填入毕业论文说明书的有关栏目内。

(四)撰写论文

撰写论文是毕业论文的总结提高阶段。学生应对全部工作内容进行分析整理，抽象概括，推理判断，上升到理论的高度。毕业论文的撰写要严格执行西师办发[2003]26号《西北师范大学本科学生毕业论文（设计）工作规定》文件。

(五)毕业论文的答辩

l. 所有学生必须参加论文答辩。按专业组成五至七人的答辩委员会，答辩委员会由本专业学术造诣较深的教师组成，设主任一人，若有必要亦可聘请外专业教师参加。学生较多的专业，答辩委员会可设若干个答辩组，有关决定由答辩委员会做出。

2．答辩前，学生应将撰写的论文提交答辩委员会评阅。学生应准备好发言提纲。

3．答辩发言一般在10分钟左右。一个学生的答辩，一般在15分钟左右，答辩委员会成员要了解学生毕业论文的基本情况，作好答辩准备，所提问题应侧重基础理论，基本知识和基本技能。每位学生必答2～3个问题，指导教师参加所指导学生的答辩时，应注意不问提示性问题，也不对其它提问作解释。

(六)评分

1. 毕业论文的成绩采取五级记分、百分制和评语相结合的办法。毕业论文总成绩根据论文成绩、平时成绩和答辩成绩三方面综合评定。要严肃认真，坚持标准，实事求是，力求反映学生真实的业务水平。

2．以系为单位成立毕业论文答辩小组，一般按论文选题方向进行分组，对每一篇毕业论文进行审阅和评分。学生毕业论文经指导教师审阅后，在答辩前五天交学生所属答辩小组组长，由答辩小组进行评阅后决定其是否参加答辩，答辩要求理论观点正确，回答问题准确，语言表达流畅，仪表端庄大方。

3. 成绩要单独评定，不受平时学习成绩的影响。评分以教师评语和打分与答辩委员会的综合测评的方式决定。评分应符合正态分布的一般规律。在指导教师评语的基础上，根据学生毕业论文的优缺点、实际意义、数据和结论的精确程度、论文质量、答辩情况等写出评语。经答辩委员会通过后，将成绩和评语填入毕业论文的有关栏目内，并由答辩委员会主任签字。

4. 评分标准：

优秀：毕业论文的内容正确，有独立见解或取得有价值的成果；表现出很强的独立工作能力；所交出的论文及附件完整、清晰、准确；答辩正确无误。

良好：毕业论文的内容正确，表现出较强的独立工作能力，所交出的论文及附件完整、准确；答辩时回答基本正确，无概念性错误。

中等：毕业论文的内容正确，独立工作能力一般；交出的论文及附件完整、准确；答辩时回答问题基本正确，主要概念清楚。

及格：毕业论文的内容无原则性错误，独立工作能力较弱，交出的论文及附件完整；答辩时回答问题不完全准确，主要内容有个别概念性错误。 

不及格：毕业论文未完成规定的任务和要求，或有原则性错误；交出的论文及附件不完整；答辩时概念性错误较多。无故不参加答辩者，以不及格论。

(七)总结

l. 毕业论文结束后，教研室要组织指导教师认真做好总结，并填写《学生毕业论文（设计）基本情况表》。在指导教师总结的基础上，教研室要主动征求专家意见，并负责完成本专业学生毕业论文的全面总结。进行质量分析，总结经验，找出问题，写成书面材料，送交院（系）和教务处各一份。

2. 各系应适时组织学生毕业论文展览。每个专业选出2～3份优秀毕业论文和取得优秀成绩的毕业论文题目（包括作者、指导教师），送教务处以便汇编成册存档。

其它

1. 在整个毕业论文工作中，各系要提高工作效率，确保毕业论文按规定的时间完成，保证论文教学质量，使毕业论文工作顺利进行。

2. 在毕业论文工作中，学生要虚心接受教师的指导。按题目的任务和要求制定工作计划。在工作中要严格要求自己，抓紧时间，独立完成各项任务。要遵守有关规定和安全保密制度。自觉培养人民应有的思想境界、高尚的职业道德品质和严谨的科学作风。 

3. 学生毕业论文文件、指导教师的指导书、答辩中提出的问题和毕业论文题目等，各教研室应加以整理，有参考价值的作为资料存档。其余的学生毕业论文文件，由院教务办公室集中保存。                                                  
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外国语学院本科生毕业论文写作指导
1. 毕业论文写作概述
毕业论文写作是大学英语专业教学计划中一个不可缺少的部分和实践性环节。《英语教学大纲》明确指出：“毕业论文是考查学生综合能力、评估学业成绩的一个重要方式。”毕业论文写作的优劣是决定学生毕业时可否被授予学士学位的重要依据。
1.1 毕业论文写作的意义
撰写毕业论文不仅具有一般写作的意义，而且有其特殊的作用：培养科研创新意识、锻炼思维组织能力、训练语言运用能力、激活知识的输出与输入等。
1.2 毕业论文的特点
· 毕业论文的题材与体裁：专业性与学术性(rofessional and scholarly）
· 毕业论文的论点和论据：独创性、可靠性和科学性(riginal, authentic and scientific)
· 毕业论文的结构：规范性、完整性和一致性(tandard, complete and unified)

· 毕业论文的语言：准确性、得体性及生动多样性(accurate, proper, vivid and varied)

1.3 论文的种类
从学位等级的角度来看，学位论文分为学士学位论文、硕士学位论文和博士学位论文(issertation)。学英语专业本科生的毕业论文为学士学位论文。
从专业范围来看，理科学生的毕业论文属于自然科学学术论文，文科学生（包括英语专业）的毕业论文属于人文科学术论文。
从研究方法来看，毕业论文有以下几种主要类型：分析评论型、描述推展型、文献综合型和自身设计型。分析评论型论文主要是就某位作家、某部作品、某种语言现象或教学方法进行有理有据的分析，并在此基础上得出自己的结论；描述推展型论文是指首先深入学习研究他人在某一问题上已做出的研究成果，然后进行归纳和介绍，并在此基础上作进一步的研究从而得出自己的结论；撰写文献综合型论文要求作者大量阅读文献，研究学者们在某一方面已获得的学术成果，然后对其进行综合性介绍和客观的评价；在自身设计型论文中，作者主要是根据自己的知识积累和生活感受对某一问题展开讨论，表明自己对这一问题的观点，并加以说明和论证。
1.4 毕业论文的写作范围
1.4.1 文学 (Literature)

对不同时期、不同作家、不同形式的英国文学、美国文学及其他以英语为母语的国家的文学作品进行评论，对作品中的人物、主题、产生的背景、作家的风格、派别等进行分析和评论。
1.4.2 语言学 (Linguistics)

语言学有许多分支，如语用学、语义学、词源学、语法、词法、句法、语篇分析、音系学、跨文化交际、语言文化等。
1.4.3 翻译 (Translation)

翻译理论、翻译方法、文化与翻译等。
1.4.4 特殊用途英语 (English for special purpose)

经贸英语、科技英语、新闻英语、法律英语等用词、句法及语篇特征的分析。
1.4.5 英语教学法 (Methodology)

教学法发展史、教学法理论、具体某一课程的教学、课程设置、教学手段等。
2 毕业论文的组成部分及具体要求
2.1 论文的排序方式
论文的排序方式主要有以下几种：
	1.
	I
	1
	一、

	2.
	A
	2
	二、

	2.1
	1
	(a)
	1

	2.2
	a
	(b)
	2

	2.2.1
	b 
	(i)
	（1）

	2.2.2
	(1)
	(ii)
	（2）

	2.2.3
	(a)
	(iii)
	（3）


2.2 毕业论文的组成部分
· 标题页(Cover): 写有论文题目、作者姓名、指导教师姓名、所属院系和论文呈交日期（应使用学校统一印制的西北师范大学毕业论文封面、封底）
· 目录(Contents)

· 致谢(Acknowledgements) （若需要的话）
· 摘要(关键词)：一般不超过1页，关键词一般为2－5个
· Abstract (Key Words)

· 正文 (Text)：一般包括绪论(introduction)、本论(body)和结论(conclusion)

· 注释 (Notes)

· 参考文献 (Bibliography)：请参阅“英语专业研究生学位论文参考文献规范”
· 附录 (Appendix) （若有的话）
2.3 毕业论文的体例要求
· 论文字数：6000—8000字。从2003级起, 本科生论文均用英文撰写, 字数在3500词左右。
· 不论使用英语（Times New Roman，5号）还是汉语（5号字体）撰写，统一采用A4纸型。
· 论文一律用微软中文Word 97／2000撰写并打印。
· 正文小标题与正文之间不留空行。正文中段与段之间也不留空行。
· 正文中引用原文超过四行以上者，叫大段摘引（block quotation）,引文须另起一行，独立成段，无需引号。右缩进4个英文字符，用小5号。论文中所使用的例句，不能直接引用语法书、他人论文等参考资料中所使用的例句。
· 页面行间距为1.5倍。
· 页码的排列顺序。摘要、目录、致谢的页码以小写罗马数字开始排列。正文部分（包括注释、参考书目和附录）的页码从本文以阿拉伯数字开始排列。
· 论文按以上组成部分的顺序并在左侧横线装订。
· 论文要求一式三份，交给指导教师。
3 毕业论文的准备
3.1 拟定范围（outlining the scope）
范围的拟定应该体现“四所”原则，即：所学、所能、所有、所好。“所学”就是从我们所学课程来看，选题范围大体可分为四类：语言类、文学类、翻译类以及其他（如文化、经贸等）“所能”有多方面的含义，一是题目不可选得太大，以至于自己无法驾驭，二是题目不宜太难；“所有”即撰写论文需要占有资料，要把握好相关的论文资料，最好从外语核心期刊和各大学学报中去找；“所好”就是根据自己的兴趣、爱好去选题。以上四方面是一个和谐统一的整体，切不可分隔开来。
3.2 收集资料（collecting materials）
收集资料最主要的途径是广泛涉猎。当然由于时间限制，不可能把一本论著或一篇文章逐行逐字、从头至尾读完。如果是论著，则先看其目录，选取那些对自己论文写作最有用的部分进行仔细研读；而对文章来说，也应有重点有针对性地进行阅读。还应养成边读边做摘录的习惯。摘录时一定要记下著作、文章出处：作者、文章名、书名、期刊名、出版社、出版时间及期号。
语言学类的主要期刊有：《外语教学与研究》、《外国语》、《现代外语》、《当代语言学》、《外语界》、《外语与外语教学》、《外语教学》、《解放军外国语学院学报》、《江苏外语教学研究》、《山东外语教学》及各大学学报。
文学类的主要期刊有：《外国文学评论》、《外国文学研究》、《中国比较文学》、《世界文学》、《外国文艺》及各大学学报。
翻译类的主要期刊有：《中国翻译》、《中国科技翻译》、《上海科技翻译》、《外语与翻译》及各大学学报。
3.3 拟定题目（setting the title）
题目的拟定应体现“四宁”原则：宁专勿滥、宁小勿大、宁新勿陈、宁深勿浅。
3.4 拟定提纲（setting the outline）
一个好的提纲会使论文的正文写作如行云流水，酣畅淋漓。写提纲的好处主要有以下四点：可以扩大思路；可以按次序安排好素材；确定将论文分为几部分；明确各部分的主要内容。
4 毕业论文的撰写
4.1 论文的三要素
毕业论文同其他任何论文一样，都具有三大要素（three essentials）: 论点(argument)、论据（basis of argument）、和论证(demonstration)。
4.1.1 论点的确立
论点，是作者提出的观点，是论文研究的中心。在确立论点的时候要注意以下三个原则：
· 立论要准：所确立的论点必须符合客观实际。
· 论点要新：所提出的观点在某一方面带有开创性，或立论角度与众不同。
· 内涵要深：所提出的论点能在内涵上揭示事物的本质。还必须注意采用适当的方法：
· 对材料进行分析：对手头的材料进行鉴别、分析，把握事实的本质，找出共同点或带有规律性的东西。
· 进行纵横比较：根据已有材料的内容，对相关的事物或现象进行纵向和横向比较，使理论更科学、更深刻。
4.1.2 论据的提炼
论据是事实、道理，是论点赖以成立的可靠依据。论据主要有数据型论据和理论型论据。前者指反映客观事物的现象或发展过程中人们所统计或记载的数据、百分比等。这种论据如果真实可靠，则极具说服力。理论型论据指反映客观事物的内在规律、源于实践并为大家公认的理论、观点或方法。这种论据，如果运用得当，可以增加论文的理论深度和权威性。
在写作论文时，千万不要认为把材料堆在一起就是论据。材料要成为论据，必须经过提炼。提炼论据时，要注意两个原则：
· 论据与论点必须高度统一：论据不能偏离论点；删去材料中那些与论点无关紧要的部分，保留有效部分。
· 论据必须有说服力：论据要可靠、典型、充分。
4.1.3 论证的过程
论证，就是用事实和道理去证明论点的过程。在论证时，要注意以下几点：
· 阐释论点时紧扣主题，不“走调”；
· 分析论据与论点之间的内在联系，不“脱节”；
· 运用逻辑推理，前后一致；
· 建立分证点，纵横伸展；
· 不要过多地或过长地使用理论型论据的直接引语。
4.2 论文的致谢
致谢是指作者在论文完成后对曾经给与支持或帮助的单位或个人表示感谢。致谢词要写得诚恳、真切。一般用第一人称，也可以用第三人称。以下表达方式可作为参考：
I would like to acknowledge my indebtedness to …

I would like to thank Mr. X for his suggestions on my writing the first earlier draft.

I would extend my sincere thanks to my tutor…

I wish to express my special appreciation of Mr. X’s help…

My gratitude also goes to…

My heartfelt thanks are also due to…

My work also owes much to Mr. X for his encouragement and great help.

The author’s special thanks should be given to…

This thesis would not have been possible without the support and assistance that I received from…

4.3  论文的摘要
论文的摘要必须忠实于论文的内容，反映论文的主题，必须具体准确，文字精炼，简明扼要，不能含糊其词。从其摘要，就知道论文的梗概。因此摘要被称为论文的缩影。写摘要时，宜采用第三人称，尽量避免各种时态混用。一般长句用得多，复合句用得多，词语的使用比正文更正式。论文摘要一般在100个词左右。
以下提供一些短语和句型，作为专写摘要时的参考：
This paper (article, thesis) presents (shows, provides, addresses, expresses)…

    This paper (article, thesis) discusses (studies, concerns, deals with, tells of, touches on, expounds , elaborates on, explores, probes into, focus on)…

This paper (article, thesis) introduces (reports, explains, analyses, emphasizes, summarizes)…

This paper tries (attempts) to (makes an attempt to)…

This paper makes a comparison of  (makes a tentative study, makes a brief introduction to)…

This paper, on the basis of … reveals (illustrates)…

Centering around… this paper is intended to explore (probe into)…

The purpose (objective) of this paper is to review…

4.4 论文的关键词
关键词也是论文的一个组成部分。他们是论文中最重要、出现或隐现频率最高、专业性较强、能体现论文主题的词语。一篇论文的关键词为两个到五个。各关键词之间用逗号隔开。
4.5 论文的开头和结尾
论文的开头涉及论文观点、目的、意义、特点，甚至论文研究范围及情况背景，但不一定面面俱到。论文的开头并无固定格式。它可以开门见山，直截了当、揭示主题，也可以间接含蓄，暗示主题。
结尾，是论文正文的一个重要组成部分。它是论文论点的总结和复述，具有高度概括性。在结尾部分，作者还可以就本题展望未来，提出建设性意见或发人深思的问题。结尾也没有固定的模式可套，也是因人而异，因文而异。
4.6 论文的注释
注释分夹注和尾注两种，必要时可用附注。引文必须同行文所述直接相关。
（1）夹注：中文直接引文用“作者姓名（年代：原文页码）”形式。如：王力（1985：67）认为“《切韵》的语音系统是以一个方言的的语音系统为基础。”转述用“作者姓名（年代）”形式；英文直接引文用“作者姓（年代：原文页码）”形式；转述用“作者（年代）”形式。如： Chomsky (1981)。
（2）尾注：若采用尾注的形式，须在正文需要注释的右上方按顺序加注数码①、②、③……, 注文在文章末尾。对标题或全篇文章的说明也可以用尾注的形式处理，但注号用*，注在文章末尾。
4.7 论文的参考文献
参考文献指作者在撰写论文的过程中所参考过的图书、杂志及其他文献资料。这些参考文献使论文论据的可靠来源，也使论文论点得以成立的坚实基础，反映出作者的研究范围和学术视野。
4.7.1 基本要求
· 文献目录应另页书写, 外文文献编排在前, 中文文献排后。
· 文献目录一律按作者姓氏外文字母或汉语拼音顺序排列。
· 每条文献必须顶格写，回行时空两个汉字或四个英文字符。
· 引文文献中外文文献的书名，所载的期刊杂志名，论文集名及博士论文名用斜体、首字母大写。英文论文题目（不用斜体）中的第一个字母大写, 其他字母一律小写。（Time New Roman, 五号，1.5倍行距）
· 中文文献目录中的书名、期刊名和论文集名用书名号《 》。（中文，宋体，小五号，1.5倍行距）
· 毕业论文参考书目写法以本规范为准，如遇到本规范中未包括的特例,参阅《外语教学与研究》参考书目体例。
4.7.2 英文参考文献格式
· 期刊
（1）期刊式一：作者姓，作者名. 出版年代. 论文题目. 期刊名 期刊期号: 论文页码范围。
例: Chomsky, N. 1980. On binding. Linguistic Inquiry 11/2: 1-46.

（2）期刊式二: 第一作者姓, 第一作者名 & 第二作者名 第二作者姓. 出版年代. 论文题目. 期刊名 期刊期号: 论文页码范围。
例: Hawkins, R.& R. Towell. 1993. Universal grammar and the acquisition of French verb movement by native speakers of English. Second Language Research 9/3: 189-233.

（3）期刊式三: 若有三个或三个以上作者, 按照以下格式书写:

例: Hawkins, R. et al. 1993. Universal grammar and the acquisition of French verb moverment by native speakers of English. Second Language Research 9/3: 189-233.

· 专/编著
( 1 ) 专著式: 作者姓, 作者名. 出版年代. 专著名. 出版地点: 出版社.

例: Chomsky, N. 1986a. Barriers. Cambridge, MA: MIT Press. 

------------. 1986b. Knowledge of Language: Its Nature, Origins and Use. New York: Praeger. 

（2） 编著式一： 作者姓, 作者名, ed. 年代名. 编著作品名. 出版地点: 出版社.

例: Ravenel, Shannon. ed. 1990. The Best American Short Stories of the Eighties. Boston: Houghton Mifflin Company. 

（3）编著式二: 第一作者姓, 第一作者名 & 第二作者名 第二作者姓. eds. 出版年代. 编著作品名. 出版地点: 出版社.

例: Gong, Victor & Norman Rudnick. eds. 1986. AIDS: Facts and Issues. New Brunswick: Rutgers UP. 

（3）编著式三: 若有三个或三个以上作者, 按照以下格式书写:

例: Welsch, Roger et al. eds. 1987. Cather’s Kitchens: Foodways in Literature and Life. Lincoln: University of Nebraska Press.

（4）非第一版著作按以下格式书写:

Gabel, John B. & Charles B. Wheeler. 1990. The Bible as Literature: An Introduction. 2nd ed. New York: Oxford University Press.

· 论文集
(1) 论文集式一： 论文作者姓，论文作者名. 出版年代. 论文题目. In文集名, ed. 编著者/主编姓名. 论文页码范围. 出版地点: 出版社.

例: Echols, C. H. 1996. A role for stress in early speech segmentation. In Signal to Syntax: Bootstrapping from Speech to Grammar in Early Acquisition, ed. J. L. Morgan. 151-170. Hilldale: Erlbaum. 

(2) 论文集式二: 第一作者姓, 第一作者名 & 第二作者名 第二作者姓. 出版年代. 论文题目. In文集名, eds. 第一编著者姓名 & 第二编著者姓名. 论文页码范围. 出版地点: 出版社.

    例:Sinclair, J. & Tad Jones. 1986. Basic computer processing of long texts. In Computers in English Language Teaching and Reasearch. eds. G. Leech & C. N. Candlin. 185-203. London: Longman.

· 博士论文：作者姓, 作者名. 答辩年代. 博士论文题目. Ph.D. (Doctoral) dissertation. 学校名。
例: Stowell, T. 1981. Origins of Phrase Structure. Ph.D. dissertation. MIT.

· 会议论文: 作者姓, 作者名. (研讨会召开年月). 论文题目. 研讨会名称. 研讨会召开地点.

    例: Mace-Matluck, B. J. & W. A. Hoover. (May, 1980). Bilingual reading: effects of learner characteristics and type of instruction on reading achievement. Paper presented at the 25th annual convention of the International Reading Association. St. Louis, MO. 

· 翻译作品：原作者姓, 原作者名. 原作年代. 原著名. Trans. 译著名. 译者名. 译著出版年代.  译著出版社.

· 作者佚名：作品名称. 出版时间. 版次. 出版社所在地. 出版社.

   例：A Handbook of Korea. 1982. 4th ed. Seoul: Korean Overseas Information Service, Ministry of Culture and Information.

4.7.3 中文参考文献格式
· 期刊：作者姓名, 出版年代, 论文题目, 《期刊名》，期刊期号，论文页码范围。
例：程工，1999，名物化与向心结构理论新探，《现代外语》第2期，128-144。
· 专著：作者姓名，出版年代，《书名》，出版社。
    例：方立，1993，《美国理论语言学研究》，北京语言学院出版社。
· 编著论文：作者姓名，出版年代，论文题目，《编著或文集名》，编著者姓名，论文页码范围，出版社。
    例：刘润清，1989，英语语篇分析，《话语语言学论文集》，王福祥，白春仁主编，305-335页，外语教学与研究出版社。
· 译著式：原著作者姓名. 原著出版年代. 原著名. 中译本：《译著名》，           译者名，译著出版年代，出版译著的出版社。
    例：Chao, Y. 1968. A Grammar of Spoken Chinese. 中译本：《汉语口语语法》，吕叔湘译，1979商务印书馆。
· 学术会议论文式：作者姓名（研讨会召开年月），论文题目，研讨会名称+宣读论文，研讨会召开地点。
    例：彭宣维（1996年6月），音系组织的语篇特征，第4届全国话语分析研讨大会宣读论文，重庆。
4.8 论文的写作步骤
· 确定选题范围
· 查资料，做笔记
· 分析材料，找出规律
· 初建论点，制定提纲
· 再查资料，充实论据
· 审订论点，修改提纲
· 正式写作
· 修改、定稿
5 毕业论文的写作特点
5.1 论文的词法特点
用词清楚（ (clearness)、准确(accuracy)、得体(propriety)、有力(effectiveness)是一般写作都要求的。而论文的写作除以上要求外，还具有专门术语多、词语正式的特点。
5.2 论文的句法特点
在一般的英语写作中，通常要求遣词用语正确 (correctness)、一致(unity)、连贯(coherence)、强调(emphasis)、有力(strength)。除具备上述要素外, 还有以下两个特点:句子完整, 长句、复句多；多用一般现在时态和被动语态。鲜用第一人称。
5.3 论文的篇章特点
论文的写作目的决定了它的说理性，而说理性又决定了它主要的篇章特点，即结构严谨，层次分明；推理正确，逻辑性强。
6 毕业论文的答辩
6.1 答辩的意义
答辩(defense)是在论文完成后一道特殊的审查工序。它是由答辩组（至少有三名高级职称或资历较深的中级职称者组成）就每位学生的论文内容从相关方面口头提问，学生当即口头作答。答辩是口头的、直接的、动态的。答辩的好坏直接关系到论文等级的评定。答辩起着验证作用、考查作用和展示作用。
6.2 答辩的内容
· 本课题选题的决定成因；
· 文献资料的研究处理（对前人成果的研究、自己对本课题的新发现、问题的提出）；
· 立论的说明（含观点、见解、独创性等）；
· 论证过程（解决了的问题、解决得不彻底的问题、未能解决的问题、其他需要说明的问题）；
· 研究工作的规模、方式以及工作量；
· 论文的学术意义。
6.3 答辩中应注意的问题
· 答辩时的阐述，最好写成提纲以做到有条不紊。
· 答辩时要带上论文底稿及参阅使用过的主要文献资料，以“应付”特殊情况。
· 带上纸和笔，随时记录老师的提问和发言的要点，以备对答。
· 对于实在回答不出来的问题，也要如实回答，不要东拉西扯，文不对题。
外国语学院
2014年5月
外国语学院本科生毕业论文开题报告要求
开题报告结构
1. 开题报告封面
2. 开题报告目录（A4页面, 英文字体为Times New Roman, 字号小4号，Bold；中文字体为宋体或楷体, 字号为小4号，黑体; 必须标明页码; 只限一至两页。）
3. 开题报告正文（A4页面, 英文字体为Times New Roman, 字号5号，Bold；中文字体为宋体, 字号为5号， 1.5倍行距; 正文不得超过5页。）
4. 参考书目（参见参考文献规范）
5. 附录（若有的话）
开题报告正文
1． 开题报告正文至少包括以下内容：选题目的/意义、文献综述、论证过程、预期结果／结论。
2． 正文章节标题或小标题独占一行，且一律用阿拉伯数字（从1开始）表示，形式为：1、1.1、1.2、2、2.1、2.2 ……

3． 文章中的插图和表格必须简明扼要，规范整齐。
4． 注释：分夹注和尾注两种，必要时可用附注。引文必须同行文所述直接相关。
 （1）夹注：
中文直接引文用“作者姓名（年代：原文页码）”形式。如：王力（1985：67）认为“《切韵》的语音系统是以一个方言的的语音系统为基础。”转述用“作者姓名（年代）”形式。
英文直接引文用“作者姓（年代：原文页码）”形式；转述用“作者（年代）”形式。
  （2）尾注：
若采用尾注的形式，须在正文需要注释的右上方按顺序加注数码①、②、③……, 注文在文章末尾。对标题或全篇文章的说明也可以用尾注的形式处理，但注号用*，注在文章末尾。
开题报告体例说明
1． 统一采用A4纸型。
2． 文章一律用微软中文Word 97／2000编写。
3． 开题报告英文题目(Times New Roman 12, bold)。
4． 开题报告中文题目（楷体，3号，黑体）。
5． 英文字体全部用Times New Roman，中文正文用宋体。
6． 页面行间距为1.5倍。
7． 页面上边距为2.5厘米,下边距为2.5厘米, 左边距为3.0厘米，右边距为2.5厘米。页眉为1.5厘米，页眉排论文题目，居中。页脚为1.75厘米。
8． 页码的排列顺序：录的页码以小写罗马数字i, ii等开始排列。正文部分（包括注释、参考书目和附录）的页码从本文以阿拉伯数字开始排列，居中。
本科生毕业论文开题程序
1． 每年3月第三个星期开题。
2． 本科生应提前10天将开题报告（一式三份）送指导教师审阅，导师签字同意后，方可参加开题报告会。
3． 开题报告会由以下程序组成：
（1）个人陈述（10分钟）；
（2）答辩（5－10分钟）。
外国语学院
2014年10月
外国语学院本科生毕业论文评审（（答辩）管理办法
1、 成立学院答辩委员会和答辩小组
（1） 学院答辩委员会
       负责对答辩工作进行安排、指导、协调。
答辩委员会成员名单
主  任：
副主任：
成  员：
（2） 答辩小组
     
各答辩小组成员名单：
英语组：                翻译组：
组长：                  组长：
组员：                  组员：
俄语组：                日语组：
组长：                  组长：
组员：                  组员：
2、 答辩评议过程
·  答辩前，答辩小组成员必须仔细审阅答辩学生的毕业论文，了解论文的质量和水平，准备答辩时提出的问题，为答辩做好准备。
· 答辩时，学生先报告论文的主要内容，再由答辩小组成员和与会者提问，学生须回答问题。
· 各答辩小组对答辩过程进行记录，答辩记录由学院存档。
3、 成绩评定过程
· 答辩前，指导教师对所指导的论文写出评语并预评成绩，预评成绩采用百分制。
· 答辩后，答辩小组按毕业论文水平质量和答辩情况，在参考指导教师预评成绩的基础上，评定每个学生的成绩，成绩采用五级制。
· 学院答辩委员会对所有论文进行最后终审，确定终评成绩，并从严掌握优秀标准，对确实不够学位水准的论文，不能给予通过。对答辩小组评定出的优秀和不及格的毕业论文，必要时可由学院答辩委员会组织第二次答辩。
4、 总结上报工作
· 学院于第八学期十四周前完成毕业论文答辩工作。
· 毕业论文工作结束后，答辩委员会对学院毕业论文工作进行总结，形成书面总结材料，连同毕业论文成绩表及答辩委员会成员、各答辩小组成员名单于第八学期结束前报送教务处教学科。
· 英语、俄语、日语专业各推荐优秀毕业论文两篇。论文复印件于第八学期结束前报教务处教学科，同时一并报送相应软盘。
· 毕业论文由学院存档，论文保存五年以上。
外国语学院
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外国语学院本科生毕业论文指导教师职责
毕业论文指导的意义
1. 毕业论文指导有助于学生开阔视野
2. 毕业论文指导有助于学生较顺利地完成撰写任务
3. 毕业论文指导有助于提高论文的质量
4. 毕业论文指导有助于教师了解学生的情况
5. 毕业论文指导有助于提高教师本身的专业水平
指导教师的条件
毕业论文指导教师应具备以下基本条件：
1. 拥护党的基本路线，办学指导思想端正，全面贯彻党的教育方针，能结合本单位实际贯彻执行党和国家的方针、政策以及校院党政的决定；
2．指导教师应为人师表，本着勤奋、求实、开拓、创新、团结协作精神，教育学生进行毕业论文设计工作。
3. 指导教师应由讲师职称以上的教师担任，在专业领域具有较高的学术造诣和科研经历；
4. 具有教书育人的责任心和良好的职业素养。
指导教师的职责
毕业论文指导教师应履行以下职责和职权：
1. 必须贯彻执行党和国家的方针、政策，遵守国家的法律、法规和学校的各项规章制度，完成校院党政下达的任务和有关工作。教师应以准工作者的标准有计划、有步骤地对学生进行职业理想、职业道德、职业纪律的教育，帮助学生养成良好的职业习惯。言传身教，培养学生树立诚实的科学道德和作风。
2．教师应贯彻因材施教的原则，根据学生情况抓紧优秀生的培养和后进生的转化工作。
3．根据教学大纲，拟定毕业论文的研究课题，毕业论文选题要有理论意义或应用价值。每年课题内容不能简单重复。
4. 根据学校对毕业论文的要求，教师应仔细向学生介绍本课题的目的、意义，指导学生做好工作计划，对毕业论文中各个环节预先制定出周密安排，如要求学生完成必要的文献阅读，参加教科组的学术活动等。指导学生进行文献查阅、文献翻译、开题报告的撰写。
5. 培养学生掌握科学研究的基本方法，提高学生综合应用所学的各门课程知识解决实际问题的能力，在指导学生论文中要培养学生的科研能力和严谨的科研态度及综合素质。
6．教师应定期检查毕业论文的进度与质量，填写《毕业论文指导过程跟踪表》，教师一周至少与学生讨论2次，发现问题及时帮助解决。通过指导，培养学生分析问题和解决问题的能力，以及理论联系实际的能力。
7．教师应对毕业论文进行认真的评阅并结合学生平时的工作状况对学生的毕业环节进行阶段性和期终考核。
8．指导教师应遵守职业道德，履行指导论文职责，督促学生认真钻研，精心批阅指正、并对论文检查确认，实属不合格的应坚持原则，不能迁就，秉公办事，不循私情。
9. 对辅导不负责任的教师，学生可以向院、系领导反映，以使师生共同配合，完成好毕业论文工作。
10. 对优秀生应给予表扬、违纪学生给予批评教育并上报学院。
11. 介绍学术动态，开列课题。
12．拟定任务书，编写教学方案，制定指导计划和工作程序。
13．帮助学生深入理解题意，提出具体的要求，介绍并指定有关参考书目，指导学生搜集和阅读文献材料。
14．指导学生拟出论文提纲，指导研究途径，撰写开题报告。
15．撰写论文过程中，教师应采取多种方式检查学生的工作进度和工作质量，并及时解答和处理学生提出的有关问题。同时应大胆放手，发挥学生的主动性和积极性。
16．指导学生按规范撰写毕业论文，对毕业论文进行全面审查并写出评语，给出预评成绩（预评成绩采用百分制），提交学院答辩委员会。
17．防止包办代替和放任不管这两种倾向。
考核办法
学院教学副院长和系主任对毕业论文指导教师进行年度考核，如有不合格，扣发其岗位激励津贴及取消指导资格。
本条例由院党政联席会议通过生效，教学主管院长负责解释。                
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外国语学院毕业论文要求
1、以教师的模范行为为榜样，发扬勤奋求实、勇于创新、敢于拼搏的精神对待毕业环节。
2、以准工作者的身份，参加教科组的学术活动，如学术报告等，加强组织性、纪律性，发扬主动、实干精神，建立良好的师生关系。
3、从毕业实践中逐渐深入理解职业素质的内涵，树立正确的职业理想、职业纪律、职业道德，养成良好的职业习惯。
4、学生在系指导小组的统一安排下，经师生双向选择，确定毕业论文的课题，进入教研室，在教师指导下，完成毕业论文工作。
5、学生应独立完成所承担的任务，填写《毕业论文任务书》每周至少两次主动将工作进展情况向指导教师汇报。学生如果无故拖延论文进度，或者无故缺席达整个毕业环节三分之一时间，取消毕业论文答辩资格。特殊情况，经指导教师同意，主管教学的副院长签字，报学院或校教务处备案。
6、学生应严肃态度对待毕业论文，广泛查阅资料，深入分析思考，独立撰写完成，不许弄虚作假。应诚恳主动地交送论文，虚心听取指导教师意见。
7、在毕业论文环节中应锻炼提高学生理论联系实际的能力，计算机使用能力，专业外语听、说、写、读的能力及分析解决问题的能力等。

 

                                                                           外国语学院

2010年11月
外 籍 教 师


外籍教师手册
International Teachers’ Manual
Dear Friends,

Welcome to the College of Foreign Languages and Literature.

It’s the college’s pleasure to have you as our staff. The following is a brief introduction to the College and certain requirements for textbooks, exams, multi-media classroom etc.

An introduction to College of Foreign Languages and Literature

The predecessor of Northwest Normal University is the National Beiping Normal University which grew out of the Faculty of Education of the Metropolitan University founded in 1902. After the July 7 Incident of 1937, the University moved to Shan’xi Province and was renamed Northwest Normal College, and English Department was established. In 1941, the College was moved to Lan zhou City, Gansu Province. English Department was dismantled in 1950 and was superseded by Russian Teaching and Research Section. In 1958, the admission of English majors was resumed and soon afterwards, the Russian Teaching and Research Section was renamed Department of Foreign Languages and Literature, which branched out into Department of Foreign Languages and Literature and Department of College English Teaching in April 1990. in the institution readjustments in December 1999, College of Foreign Languages and Literature was established. Several academic departments and institute are attached to this College: Department of English, Department of Russian, Department of Japanese, Department of Translation and Interpretation, Department of Public English Teaching, Institute of Linguistics, Institute of Foreign Literature, Institute of EFL Teaching, Training Center of Foreign Languages, the Center of Foreign Languages Educational Technology, and Library of Foreign Languages etc.

The College runs 4 undergraduate programs: English Language and Literature, Russian Language and Literature, Japanese Language and Literature, and Translation and Interpretation. Two postgraduate programs leading to the master’s degrees in arts are provided: English Language and Literature, and Foreign Linguistics and Applied Linguistics. The master programs consist of eight academic orientations: English Linguistics, English Literature, American Literature, Translation Study, Comparative Literature, Applied Linguistics, Inter-Cultural Communication, and Russian Linguistics. The College offers two other postgraduate research orientations for M.A.: EFL Teaching Study and Russian Teaching Study. In addition, this College runs a Ph.D program in EFL Teaching Study. Five languages are open for option: English, Russian, French, Japanese and German. English Language and Literature is currently recognized as the provincial key study of the discipline. This College has made great contribution to the development of basic education, minority education and higher education of Gansu and Northwest China.

Schedule and Textbooks

Before the semester is over, you can find out your class schedule for next semester from Miss. Bi Xianghong (her phone number will be provided in appendix I) whose office is at the right corner to west at the ninth floor，the 3rd Teaching Building. And you can get the textbooks from Mrs. Wang Wenping whose office is at the left corner to east in the seventh floor, the 3rd Teaching Building. If you want to use different materials or textbooks other than the ones the department recommended, it’s better for you to discuss this with the vice Dean Mr. Cao Jin whose office is at the eighth floor , the 3rd Teaching Building. 

Academic Calendar

In the fall semester, school usually starts at the end of August, while freshmen will register a week later; In the spring semester, at the end of February. 

Examination

A.    Mid-term and Final

For mid-term, usually it is up to you how you want to test the students. However, for the finals, you are supposed to write two versions of the test paper two weeks before the final (you can get copies at the seventh floor, New Arts Building) from which one of the version will be used, and the other one is for the students to take who couldn’t take the exam for any reasons as medical problem, sickness or accidents.    

B.    Papers

You are supposed to turn in the test papers, answer sheets, master list with grades and analysis to the final exam to Mr. Zhao before school is over. The paper analysis includes the following parts: sections of the exam, how did the students do, what are the problems students have according to the paper, and suggestions for the textbooks used, or any suggestions you might want to share with the department.  

1.     Headings for the test paper:

College of Foreign Languages and Literature

Major:　    Academic Year:  20 －20     Term:
Final Exam          Test Paper

	NO.
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	Total

	Scores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Teacher
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(Students’Part
	□Grade  □Class    Chinese Name:          

English Name:                                Student Number：
Time：Y　 M　 D　                         Teacher：


2.     Analysis
There is an excel form for you to do the testpaper analysis. You may obtain it in the Academic Office of the College.

For example:

Intensive Reading II  Spring term, 2005

Instructor: Yang Haiqin 
Number of Students 30
Date: 2005. 7
I. Sections:

The final Exam had four sections and 85questions.  

1st section—spelling (10%), 

2nd section—Word Deriviation(5%)　　
3rd section—Phrasal Verbs (5%)

4th section—Multiple Choice (10%)

5th section—Cloze (10% )

6ht section—Reading Comprehension(15%)

7th section—Translation(30%)

8th section—Writing (15%)
II.Results

	Average
	Rate of Difficulty
	Number of Students
	Excellent Rating
	Above Average
	Passed
	Failed

	66.47
	0.34
	30
	6.67%
	23.33%
	83.33%
	16.67%


III．Problems  

Students did not do well on the second and the forth part. 

IV.Suggestions

According to the problem the students present in the test papers, it will be helpful if the teachers could instruct the students to pay attention to certain skills in translating and teach them different type of methods of translation. 

Students also need to be reminded to enlarge their vocabulary.

To do a lot of reading is very important in learning a foreign language. It is an important in-put process. Therefore, teachers should give the students reading assignment to work on to improve their reading ability and broaden their perspective.

C.    Grades

The grades on the master list you turn in to the department includes: daily (quizzes, attendance, and assignment), final and final over all. There is no column for the mid-term, but it does not mean it won’t be counted in the final over all grades. For the same course, there is a certain proportion required by the department. You need to check this out from Mr. Cao Yiming or Mrs. Wang Qi(you can find their office phone number on the last page) who are in charge of the students’ grades. 

D.    TEM4 & TEM8

These two exams are very important to the English major students. And they need help with listening and speaking from the foreign teachers who mainly teach listening and speaking courses for freshmen and sophmore. The teachers are required to spend some time helping the students to prepare for these exams. 

Syllabus for TEM 4

General principles
The Syllabus for English Teaching to Junior English Majors in Colleges and Universities by the State Education Commission stipulates that the task and aims of English teaching to junior English majors in colleges and universities are: “teach basic knowledge; give students complete and strict training in basic skills; train their ability to use languages appropriately in practice; better cultivate their learning attitudes and leaning strategies; foster their ability of reasoning and the habit of working independently; enrich their social cultural knowledge, and heighten their sensibility to cultural differences so that they may have a solid foundation for senior learning. 

The Teaching Syllabus also points out that “in order to put foreign languages teaching forward, testing should be the measures to check the results of English teaching, to check how well the syllabus is carried out.”

According to the Teaching Syllabus, the syllabus for TEM 4 is made as the following:
I.   The aims

The aims of TEM 4 is to check whether those, who have finished all the courses for English majors grade 4, have met all the requirements in the Teaching Syllabus or not, to check the students’ ability to use the basic skills and the degree of their mastering grammatical structures and the usage of words and phrases. TEM 4 aims to test not only students’ comprehensive ability, but also all the basic skills. TEM 4, meanwhile, is a method to evaluate teaching quality and to push the communication among colleges and universities.

II.   nature and scope of TEM 4

TEM 4 is a kind of proficiency test, it covers all the contents in the Teaching Syllabus for grades 1 to 4 except the skills of pronunciation and speaking. The tests can only be carried out in written form due to the limited condition.

III.   time and the setting of TEM 4

TEM 4 is held in May every year. It is set and carried out by testing group for TEM 4.

IV.  form of TEM 4 

In order to better test students’ ability to use all the basic skills, to guarantee the test to be scientific, objective, reliable and feasible, TEM 4 adopts the way of multiple choices for all the items except the parts of dictation and writing which are subjective items. The parts for subjective items aim to test students’ ability to flexiblely use language so as to increase the element of reliability of the test.

V.   content of TEM 4

There are altogether six parts in the test and they are: A: Dictation , B Listening Comprehension, C Close, D Grammar and Vocabulary, E. Reading Comprehension, F Writing. The whole test is supposed to be finished within 130 minutes.

Part I  Dictation

A. Requirements:

1. Students are required to write out the whole passage word by word on the basis of their understanding.

2. There should be no errors in spelling and punctuation and the percentage of errors allowed should be below 8 %.

3. The time for this part is 15 minutes.

B. Type of test

This part belongs to subjective test. The length of it is about 150 words, and altogether it is read four times. During the first reading, which is read at normal speed, students should try to understand the general meaning. During the second and third readings, which are read at a slower speed with intervals of about 15 seconds between sentences or phrases, students should write down what they hear. The last reading is read at normal speed again and during this time students should check what they have written.

C. Aims

To test students’ comprehensive and writing ability, spelling proficiency and the use of punctuation.

D. The criteria for material selection

1. The topic should be extensive and the style be various.
2. The language of the passage should be no more difficult than the criterion the Teaching Syllabus sets.

E. The length of the passage is about 150 words.

Part II   Listening Comprehension

A. Requirements

1. Students are required to understand speeches by English native speakers on daily and social life, understand listening materials as difficult as the mini-talk in TOEFL. Students should be able to understand the general meaning, grasp the theme or main plots and be able to do reasoning and analysis according to the information they have heard.

 2. Students are required to understand the main content of international news in VOA and BBC.  

  3. The time for this part is 20 minutes.

B. Type of test

This part belongs to multiple choice, and it mainly includes 3 sections : sections A, section B, and Section C. Altogether there are 25 questions.

Section A:

  There are 7-9questions, each of which is based on a statement of 2 or 3 sentences.

Section B:

  There are 7-9 questions, each of which is based on a conversation about 3 sentences.

Section C:

  There are 7-9 questions based on several listening materials from VOA or BBC.

  At the end of each question there is an interval about ten seconds for students to make their choices. The reading speed is about 120 words/per min. And the material is read only once.

C. Aims 

To test students’ ability to get information from spoken language. 

D. The criteria for the material selection

1. The statements in section A are about daily life and the language in them is a little bit difficult.

2. The conversations in section B are about daily life and the sentences structures and contents are a little bit difficult.

3. The short listening materials from VOA and BBC are about ordinary news report, brief comment or speech with which students are familiar.

4. The vocabulary in statements and conversations should be within the word list set in the Teaching Syllabus and the vocabulary in the materials from VOA and BBC should also be within the scope mentioned above.

Part III. Close

     A. Requirements 

    Students are required to choose, on the bases of understanding the whole passage, the best answers which may correctly complete the passage if inserted in the corresponding blanks. The time for this part is 15 minutes.

B. Type of test

  It belongs to multiple choice. There are about 15 blanks in the passage which topic students are familiar with and language in it is not very difficult. For each blank there are 4 choices. The words which are supposed to be filled in the blanks are conjunctions and notional words.

C. Aims 

To test students’ comprehensive ability in using language.

Part IV Grammar and Vocabulary

A. Requirements

1. Students should be able to use correctly and flexibly all the grammatical structures set in the Teaching Syllabus for Grade 1-4.

2. Students should master 2000-2500 words of the 5000-6000 words required by the eaching Syllabus for 1-4 Grades and their basic collocations.

3. The time for this part is 15 minutes.

B. Type of test 

    It belongs to multiple choice. It is made up with 25 sentences and for each sentence there are 4 choices. 50 % of the choices are about the usage of vocabulary and phrases, and the other 50 % are about grammatical structures. 

C. Aims 

To test students’ ability of using vocabulary, phrases, grammatical structures and basic grammar knowledge.

Part V  Reading Comprehension

A. Requirements 

1. Reading Comprehension

  (i). Students are required to understand not very difficult articles and reading materials published in England or America, be able to master the themes and general meaning of the articles and reading materials.

  (ii). Students should be clear about the facts and specific points concerning with the themes and general meanings.

  (iii). Students should be able to understand the literal meaning of the articles and reading materials and be able to make some judgements and conclusion.

  (iv). Students should be able to understand not only the meaning of individual sentence but also the logic relation of the linguistic context.

2. Skimming an Scanning 

  (i). Students are required to read not very difficult articles about 900 words within 5 minutes.

  (ii). Students should master the themes and the general meanings of the reading materials. 

  (iii). Students should be able to understand the fact and specific points of the reading materials.

3. The time for this part is 30 minutes.

B. Type of test 
This part belongs to multiple choice. 

There are several short passages in this section. After each short passage, there are some questions or unfinished statements, each of which is followed by 4 multiple choices. The length of all the short passages is about 1500 words. Students should choose the best answer from the four choices according to the content of the passage. There are altogether 20 questions or unfinished statements.

C. Aims

This section aims to test students’ ability to get information from reading. Accuracy and speed are required in this section. 

D. The criteria for material selection 

1. The topics should be extensive including social, cultural and common knowledge, common sense about science, some autobiographies and so on. The background knowledge concerning the reading materials should be within the students’ knowledge.

2. The Styles of the materials should be various, including narration, exposition and argumentation. 

3. The language of the materials should not be very difficult. The vocabulary concerned should be within the vocabulary list in the Teaching Syllabus for Grade 4.

4. The materials in section B should be similar with those in section A, except that the materials in section B are easier. Besides the styles mentioned above, there are advertisements, instructions and so on. 

Part VI. Writing

A. Requirements

1.Composition

Students are asked to write a short passage about 150 words according to the given topic and outline or the given diagram/ the statistical graph. The composition should be relevant to the topic, be logic, well-lit, grammatically correct and expressed smoothly and appropriately. The time is 35 minutes.

2. Note-writing 

Students are asked to write a notice, a note, an invitation and so on about 50-60 words according to the given information. Note-writing should be correct in form and accurate in language.

B. Type of test

This part of the test is subjective test. It includes two sections: section A and section B.

    Section A: Composition 

The styles of the composition may be narration, exposition and argumentation.

Section B: Note-writing

In this section, students are required to write a note, or a notice, or an invitation.

C.    Aims 

According to the requirements of the Teaching Syllabus, this part is designed to test students’ ability to express their ideas in English in written form.

Answer Sheets and Scores

TEM 4 includes Answer Sheet One and Answer Sheet Two. Answer Sheet One (Part I & VI) is for subjective parts. Students are supposed to write their answers of Part I and Part VI on Answer Sheet One directly in pen or ball-pen. The score of these two parts should be based on the given criteria. Answer Sheet Two (Part II, III,IV, V) is for multiple choices. Students are supposed to choose the best answer from the four choices marked A, B, C, D and mark their choice in Answer Sheet Two in 2B pencil. The answers written on testing paper are invalid. There is only one answer for each question and more than one answer for each question would be invalid, too. The parts for multiple choice are marked by computers.  

Types of Test, Number of Questions, Scores Percentage and Time

	No.
	Question

number
	Section
	Types of test
	questions
	grade
	100%
	Timing 

 (min)

	I
	
	Dictation
	Subjective
	1
	15
	15%
	15

	II
	1-30
	Listening comprehension

A. . dialogue 

B statement

C. news
	Multiple choice 
	10

10

10
	30
	15%
	15

	III
	31-50
	Cloze
	Multiple choice


	20
	20
	10%
	15

	IV.
	51-80
	Grammar & vocabulary
	Multiple choice
	30
	30
	15%
	15

	V.
	81-100
	Reading Comprehension
	Multiple choice
	20
	20
	20%
	25

	VI.
	
	Writing

A. Composition

B. note-writing 
	Subjective

Subjective
	1

1
	15

10
	15%

10%
	35

10

	Total
	100
	
	
	103
	140
	100%
	130


Notice

I.    Students are supposed to write the names and code names of their universities or colleges, their own names and their testing numbers on the Answer Sheets respectively, and put the Question Booklet and Answer Sheets on the desks after the test. Students may not leave until the teachers finish collecting the Question Booklet and Answer Sheets. Question Booklet and Answer Sheets mustn’t be taken away. 

II.  Students should read the instruction for each part carefully.

III. The test must be finished within 130 minutes and no one is allowed to do the test more than 140 minutes.

IV. The answers for multiple choices must be written on the Answer Sheet Two and the answers for Part I& VI in Answer Sheet One. All the answers on Question Booklet would be considered invalid.

V.  In the parts of multiple choice, students should choose only one answer for each question, more than one answer should be invalid. After making the choice, students should mark the corresponding letter in 2B pencil, e.g. [A] [B] [C] [D], the answer is invalid if marked by other marks. The marked line should be thick enough to cover the original color.

VI. If students want to change their answers, they should first erase the original one, then mark the new answer.

VII.  Part I &VI should be answered in pen or ball-pen.

VIII.  Any dictionary and the other kinds of tolls are not allowed during the test.

Syllabus for TEM 8
General Principles

The Syllabus for English Teaching to Senior English Majors in Colleges and Universities by the State Education Commission stipulates that the task of English teaching to senior English majors is “to continue to train students’ basic language skills, further widen their knowledge, put the teaching stress on the training of students’ comprehensive ability, enriching their cultural knowledge, and heightening their communicative ability.”

    The Teaching Syllabus also points out that: “tests should be designed to check how well the Syllabus is carried out.” “testing design and testing marking should be as standardized and computerized as possible so that they may be scientific, objective and feasible.

According to the above Teaching Syllabus, the syllabus for TEM 8 is made as the following:

I. The aims 

TEM 8 aims to check how well the Teaching Syllabus is carried out, especially to test students’ comprehensive language skills and communicative ability required in the Teaching Syllabus so as to further carry out the Teaching Syllabus and improve teaching quality.

II. Nature and Scope of TEM 8

TEM 8 is a kind of proficiency test. It covers the testing of  the skills of listening, reading, writing and translation required in the Teaching Syllabus. The test can only be carried out in written form due to the limited condition. 

III. Time and Setting of TEM 8

TEM 8 is held in March every year. TEM 8 is set and carried out by testing group for TEM 8.

IV. The form of TEM 8

In order to better test students’ comprehensive ability to use language, the test, taking the   scientific, objective, feasible elements and the characteristic of high level English proficiency test into its consideration, adopts the form of combining objective and subjective testing questions, the combining of testing single language skill and comprehensive language skills. On the whole, objective testing questions are 40 % of all the testing questions and subjective questions are 60%. 

V. Content of TEM 8.

TEM 8 has six parts: I. Listening Comprehension, II. Reading Comprehension, III.General Knowledge, IV. Proofreading and Error Correction V. Translation VI.Writing. The six parts of the test are divided into two papers: Paper One (including the first four parts) and Paper Two (including the last two parts).              

Part I: Listening Comprehension

I.     The requirements:

(A). Students are required to understand various kinds of conversations and speeches in certain  linguistic context.

(B). Students should understand the programs of on-the-spot reports in VOA and BBC about politics economy, cultural education, science and technology and so on in 

(C). Students should understand some lectures concerning the topics such as politics, economy, history, culture & education, linguistics and literature, science, and can also understand the questions and answers after the lectures. 

(D). Students should be able to understand some TV programs concerning the same topics  as mentioned above.

II.    Type of test

There are three sections in this part, and they are: section A, section B, section C. The time for the former three sections is 25 minutes.

  Section A: Mini-lecture

  This section is a lecture about 700 words. Students should take notes while listening, then do the gap-filling exercise on the QUESTION BOOKLET. The time for this section is about 20 minutes, among which 5 minutes are for listening and 15 minutes are for doing the exercise.

  Section B: interview

  Section C: News Broadcast

  Each of the above section is made up with 5 multiple choices with an interval about 15 seconds. Students are required to choose the best answer from the four given choices on the QUESTION BOOKLET. The reading speed is about 140-170 words per minute.

 Part II: Reading Comprehension

I. Requirements

(A). Students should be able to read the editorial, politics and book comments in general English and American magazines, and they are required not only to understand the theme and the general meaning but also understand the facts and specific points.

(B). Students should be able to read historical biographies and literature works, and they are required to understand not only the literal meaning but also the implied meaning.

(C). Students are also required to be able to analyze the point of view, discourse structure, technique of language and ways of rhetoric in the reading materials.

II. Type of test
   This section is made up with several short passages, after which there are altogether 20 multiple choice questions. Students are required to finish doing all of them according to the content, the implied meaning and the characteristics of the passages within 30 minutes. The length of all the passages in this section is about 2,5000 words.

Part III: General Knowledge

This section is made of 10 multiple choice. Students are given 10 minutes to finish this part. They are tested on the basic knowledge of the geography, history, customs, and culture etc. of English-speaking countries.
Part IV Proofreading and Error Correction
I. Requirements

Students should be able to use the knowledge of grammar, rhetoric, structure and so on to find out the errors and correct them.

II. Type of test

    This part is a short passage about 200 words, in which there are ten indicated lines. Each of the indicated line contains a maximum of one error. Students should correct the errors by one of the three ways: adding a word, crossing the unnecessary word and change one word or phrase in the line. The time for this part is 15 minutes.

Part V: Translation

I. Requirements

The section of translation from Chinese to English requires that students should use the theories and techniques of Chinese-English translation to translate some argumentation and introductions to national conditions in the newspapers, periodicals and magazines of our country, and some extracts from literature works. The translating speed should be about 250 Chinese words per hour. The translated version must be loyal to the original one and the language in the translation must be smooth and coherent.

The section of translation from English to Chinese requires the students should use the theories and techniques of English-Chinese translation to translate some essays concerning politics, economy, history, culture and so on in English and American journals and magazines and some extracts from original literature works. The translating speed should be 250 English words per hour. The translated version must be loyal to the original one and the language in the translation must be smooth.
II. Type of test

   There are two sections in this part: section A and section B. The time for this part is 60 minutes.

Section A:

   Section A is a Chinese short passage about 300 words, in which some paragraphs about 150 words are underlined. Students are required to translate the underlined part into English.

Section B:

   Section B is an English short passage about 300 words, in which some paragraphs about 150 words are underlined. Students are required to translate the underlined part into Chinese.

Part VI: Writing

I. Requirements

Students should be able to write an exposition or argumentation about 300 words according to the given topic and requirements. The exposition or argumentation must not only be smooth in language, accurate in diction, logic in structure, proper in style but also be persuasive.

 II. Type of test
This part is made up with the sections of “topic” and “ requirements”. Students are required to write according to the given topic. The time for this part is 60 minutes. 

Answer Sheets and Scores

TEM 8 is composed of Paper One and Paper Two. In Paper One (Part I, II, III, IV), except Part II and section A in Part I, students are supposed to choose the one best answer from the four choices marked A, B, C, D and mark their choice in Answer Sheet with 2B pencil. The answers written on the Question Booklet are invalid. There is only one answer for each question and more than one answer would be invalid, too. The parts for multiple choice are marked by computer. The answers to Section A in the part of Listening Comprehension and Part IV Proofreading and Error Correction should be written on another Answer Sheet and the answers on Question Booklet are invalid. In Paper Two (Part IV, V) including subjective questions, students are required to write their translated versions and compositions directly on the Answer Sheet. The subjective parts are marked according to the given criteria.
	Paper

number
	Question No.
	No.
	Section
	Test type
	Amount of

question
	Grade 
	   %
	Timing

 (min)

	Paper I


	I


	1-10

1-5

6-10


	Listening comp.

A. mini-lecture

B. interview

C.news broadcast


	Blank

Filling

Multiple

choice

Multipl

choice
	10

5

5
	10

10


	10%

10%


	25



	
	II
	11-30
	Reading Comprehension
	Objective
	20
	20
	20%
	30

	
	III
	31-40


	General Knowledge 
	Objective


	10
	10


	10%


	10



	
	IV
	B1-B10
	Proofreading and Error Correction 
	Subjective


	10
	10


	10%


	15



	Paper II
	V
	
	Translation
	Subjective
	2
	20
	20%
	60

	
	VI
	
	Writing
	Subjective
	1
	20
	20%
	45

	Total 
	
	
	
	
	40+23
	100
	100%
	185


Notice
I. Students are supposed to write the names and codes of their universities or colleges, their own names and their testing numbers on the Answer Sheets respectively, and put the Question Booklets and Answer Sheets on the desks after the test. Students may not leave until the teachers finish collecting the Question Booklets and Answer Sheets. Taking away Question Booklets and Answer Sheets is not allowed.

II. Students should read the instruction for each part carefully.

III.TEM 8 is supposed to be carried out in the morning. The test must be finished within the given time and no delay is allowed.

IV. The answers to multiple choices must be written on the Answer Sheet. The answers to Section D, Proofreading and Error Correction, Translation and Writing must be written on the Answer Sheet for subjective questions. The answers on the Question Booklet are invalid.
V. In the parts of multiple choice, students should choose only one answer for each question, more than one answer should be invalid. After making the choice, students should mark the corresponding letter with 2B pencil, e.g. [A] [B] [C] [D], the answer is invalid if marked by other marks. The marked line should be thick enough to cover the original color.

VI. If students want to change their answers, they should first erase the original one, then mark the new one.

VII. Translations and compositions should be written in pen or ball-pen.

IX. Any dictionaries and kinds of tools are not allowed during the test.

Locations of the College, Departments and Offices

	Units
	Location

	College 
	No. 3 Teaching Building

	5th Floor

	Languages Labs
	Rooms 502 504 506 503  505

  507  511

	Autonomous Learning Center
	Room  501  510

	Multimedia Classroom
	Room  509

	6th Floor

	Center for Graduate Student Affairs
	Room   612

	Graduate Student  Union
	Room   608

	M.Ed. Workshop
	Room   602

	Translation Lab
	Room   611

	Teacher  Training Workshop
	Room   603

	M.Ed. Center
	Room   601

	Languages Labs
	Rooms  604  606

	Multimedia Classroom
	Room   605

	Simultaneous Interpretation Lab
	Room   607

	Satellite Program Workshop
	Room   609

	7th Floor

	Educational Technology Training and Service Workroom  

Centre for Educational Technology Training and Service
	Room 708 715 717  
Room  713   

	Multimedia Classroom
	Room  711  709

	Interpretation Lab
	Room  704  706

	Reading Room (A, B)
College  Library
	Room  702  703 
707  705   

	English Department 
	Room  701

	Printing Room 
	Room  710

	League Committee
	Room  719

	Student Union
	Room  712

	8th Floor

	Exhibition Room
	Room 812

	Students’ workroom
	Room 810

	Multifunctioin Classroom
	Room 808  806

	Storeroom
	Room 804

	Test Paper Storeroom
	Room 802

	Meeting Room
	Room 821

	College Office
	Room 819

	Russian Culture Center of Kalmyk State University
	Room 817

	教授工作室Professor’s Workroom
	Room 815

	Foreign Teacher Workroom
	Room 811  809

	Professors Workroom
	Room 813

	Center for Graduate Student
Semiotics Research Center
	Room 807  805

	MTI Center 
FLTRP - NWNU Translation Center
Transn - NWNU Translation Practice Center

OIT - NWNU Translation Practice Center

CATTI Promotion Center
	Room 803

	Doctoral Supervisor’s Office
	Room 801

	9th Floor

	InstituteDirector’s Office
	Cao Jin
	Room 905

	Deputy Director’s office
	Ling Qian
	Room 902

	Deputy Director’s office
	Gao Yusong
	Room 904

	Deputy Director’s office
	Wang Jianren
	Room 908

	Deputy Director’s office
	Yu Ting
	Room 906

	Secretary’s office
	Chai Fanlong
	Room 916

	Deputy Party  Secretary’s office
	Li Jie
	Room 910

	Security Room
	Room 918

	Teachers’ Club
Study Room for CPC Members
	Room 918

	Center for Undergraduates’ Teaching Affairs
Teaching Archives
	Room 925

	Foreign Languages Studio
	Room 923

	Foreign Languages Training Centre
	Room 921

	Workroom for Graduates’ Tutor
	Room 919

	Workroom for Graduates’ Tutor
	Room 917

	Institute for Foreign Literatures (Foreign Literatures Institute)

Institute for Australian Literature
	Room 915

	Russian Department
	Room 913

	Counselling Room
	Room 911

	College English Department
	Room 909

	Japanese Department
	Room 907

	Translation & Interpretation Department
	Room 903

	Arabic Department
Center for Arabic Language and Culture
	Room 901


Telephone numbers of the colleagues whom you might contact with

	　Administrative Staff
	Tel. 
	Title

	Chai Fanlong
	7971560         
	Party Secretary

	Li Jie
	7971486         
	Vice Party Secretary

	Wang Wenpin
	7970343         
	In charge of the textbooks

	Yang Changyun
	7970343        
	In charge of the reading room

	Li Tingting 
	7970776         
	Dean of the Office of CFLL

	Zhao Weibo
	7970343       
	In charge of the multi-media classroom

	Bi Xianghong
	7971745       
	Secretary of Academic Affairs(in charge of master list, grades, class schedule, etc.

	Wang Lin
	7971897      
	Duplicator

	Eileen Yang
	13669325026
	Secretary of FAO

	 Academic Staff
	Tel.
	Tilte

	Cao Jin
	7971352
	Director

	Ling Qian
	7971272
	Deputy Director

	Gao Yusong 
	7970560
	Deputy Director

	Wang Jianren
	7971560
	Deputy Director 

	Yu Ting
	7970855
	Deputy Director

	Office of CFLL
	7971212
	

	Academic Office 
	7971745
	

	Office of Russian Dep.
	7970063
	

	Office of English Dep.
	7971174
	

	Office of the Training Center
	7971238
	

	Office of College English Dep.
	7970381
	

	Office of Post Graduate
	7971855
	

	Office of Multimedia
	7971897
	

	Fax of CFLL
	7970776
	


New Terms and Vocations

In each academic year, there are 2 terms.

1. The autumn term usually starts by the end of August of each year.

2. The Spring Term starts by the end of February of each year.

3. The Summer Vocation starts around the mid of July, 45-50 days.

4. The Winter Vocation starts around the mid of January, 30-35 days.

5. There is an one -week holiday for October 1st and another 3-days for May 1st .

附 录

附件一                  外国语学院核心课程教学梯队安排表
专业           
	课程
	
	第一主讲
	
	第二主讲
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件二                  外国语学院青年教师实习表
	青年教师姓名
	
	实习单位
	

	实习时间
	
	指导教师
	

	实习内容及实践
实习教师签名：
                                指导教师签名：


附件三                  外国语学院青年教师试讲情况表
	试讲教师姓名
	
	试讲课程
	

	试讲时间
	
	试讲地点
	

	听课教师姓名
	
	
	

	试讲内容及情况(条理、口齿、板书、仪表)



	近三年主持和参加的科研项目



	近三年发表的科研论文和科研成果



附件四                 外国语学院青年教学骨干登记表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	主要开设课程
	

	近三年主持和参加的教改项目


	近三年发表的教改论文和成果



附件五              西北师范大学听课记录表
	授课教师姓名
	
	职称
	
	所属学院
	

	课程名称
	
	授课专业
	
	授课时间
	

	授课班级
	
	授课地点
	

	课程性质
	必修/限选/任选
	课程类别
	公共课  / 专业课 / 综合教育类课

	授

课

内

容
	

	教

学

评

价

及

建

议
	听课人签字： 

年    月    日


附件六               外国语学院理论课教学情况调查表
科目名称         任课教师姓名            填表班级      
注意：请在你认为合适的空格中打√。另有意见和建议，请写在反面。

	序号
	你认为下列内容做得如何
	好
	一般
	差

	1
	教学内容：对基本概念、基本原理讲解正确；内容少而精、能理论联系实际，适当介绍与课程有关的最新科研成果，内容有特色。
	
	
	

	2
	教学方法：条理清楚、概念正确、能启发诱导、重点突出、因材施教，利用适当的手段提高教学质量。
	
	
	

	3
	教学效果：通过本课程学习，能基本了解本课程的要求，感到有所收获；思路得到开阔，在运用所学知识去分析解决问题方面得到训练。
	
	
	

	4
	教学态度: 为人师表，教书育人，结合课堂教学引导学生全面发展。教学负责，认真批改作业，课外答疑认真细致。
	
	
	


附件七           外国语学院教师理论课教学质量评价意见
	教师：           职称：            课程：

	评价意见（包括对该课程的见解）：



附件八                西北师范大学教师调课申请表
	开课学期
	20_   年 春□  秋□ 季学期
	调课类别
	临时□      长期□

	姓    名
	
	所属学院
	

	拟调整课程基本信息

	课程名称
	
	课序号
	

	针对年级专业
	
	修读人数
	

	上课时间、地点
	

	课程调整方案

	针对年级专业
	
	调换任课教师
	

	调换上课时间
	

	调换上课地点
	普通教室□                         多媒体教室□

	
	语音教室□                         机      房□

	调课原因
	

	学生意见

	学生代表签字：

年    月   日
	教师所属学院意见
	主管教学院长签字：

        （学院盖章）

                    年   月   日

	教务处审批意见
	经办人：

年    月    日

	通知情况
	学生已知悉□     教师已知悉□      教管站已知悉□


注：1、表中“调换上课时间”由教师和学生共同协商确定，“调换上课地点”由教务处协调确定。

2、此表一式三份，分别由授课学生班级、教师所在学院、教务处存查。
附件九            外国语学院学分制导师工作情况调查表
导师姓名                                 填表班级       
注意：请在你认为合适的空格中打√。另有意见和建议，请写在反面。
	序号
	你认为下列内容教师做得如何
	好
	一般
	差

	1
	掌握学生学习动态，指导学生树立正确的学习目的，学会良好的学习方法；抓学风建设，注意发现培养优秀苗子。
	
	
	

	2
	根据学生所在专业的指导性教学计划和学生素质，按新形势对人才培养的要求，指导学生制定选课计划。
	
	
	

	3
	组织学生进行评教评学活动，密切与任课教师的联系，起到教与学的桥梁作用。
	
	
	

	4
	及时了解学生思想动态，做好各项教育活动中学生的思想工作。
	
	
	


附件十        西北师范大学考试试卷及成绩分析表（用于笔试）
201    ～  201     学年第    学期

	课程名称
	
	学分
	
	类别
	公共□ 专业□ 必修□ 选修□

	任课教师姓名
	
	所在学院
	
	授课年级/班级
	

	试卷来源
	1.试题库    □        2.试卷库  □      3.集体组卷  □

4.指定教师  □        5.其它    □

	出题人
	
	试题审核人
	

	考核方式
	考试 □  考查 □开卷 □  闭卷 □
	应考人数
	
	实考人数
	

	一、试题分析


	试题
评价
	题    量
	1.适当 □     2.比较适当  □     3.不够适当  □

	
	难易程度
	1.适 中 □     2.偏    难  □     3.偏 易  □

	
	试题覆盖面
	1.全面 □     2.比较全面  □     3.不够全面  □

	
	综合性题目
	1.适中 □     2.偏    多  □     3.偏 少  □

	总体评价（试题的构成及每个部分所考核的目标等）：


二、课程考试成绩分布图
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（说明：双击右图，在“输入数据表”中输入各成绩段学生数，然后打开“图表”，即可看到该课程成绩分布图，在图表外任何地方点击一下，即可形成右图；使用时请删除该说明）

2、 课程考试成绩评析

	学生达到教学目标的情况及存在的问题（学生对本课程基本理论、基本知识、基本技能的掌握情况）：
教学建议：



注：此表由任课教师填写，考试结束后连同“成绩登记表”报送给所在学院教学秘书。
任课教师（签字）：                       年   月   日
附件十一    西北师范大学考试成绩分析表（用于论文、口试、综合测评等）
20    ～  20     学年第    学期
	课程名称
	
	类别
	公共□ 专业□
	考试人数
	应考：
	任课教师
	

	
	
	
	必修□ 选修□
	
	实考：
	
	

	班级
	
	学时数
	
	使用教材
	

	考核方式
	1.论文   □        2.口试    □      3.综合测评  □    4.其它    □


一、 课程考试成绩分布图
及格率：                     缺考人数：               

平均分：                     缓考人数：               
最高分：                     违纪人数：               
最低分：                
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（说明：双击该图表，在“输入数据表”中输入各成绩段学生人数，然后打开“图表”，即可看到该课程成绩分布图，在图表外任何地方点击一下，即可形成该图表；使用时请删除该说明）
二、课程考试成绩评析（存在的问题和教学建议）

任课教师（签字）：                                  年   月   日
附件十二                    外国语学院命题记录表
20  －－20  学年  第   学期
	命题人
	课程
名称
	年级
	班级
	A卷(√)
	B卷(√)
	系主任签字
	时间

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附件十三                    外国语学院监考通知单
老师：

请你担任本学期主（监）教师，务请按照下列表格排定的时间、地点，在考前15分钟到达考场。

	考试时间
	主/监考
	考试科目
	考场
	任课教师

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


教务办
年   月   日
附件十四                   外国语学院考场记录单
	考试班级
	
	考试科目
	
	考试教室
	

	课程性质
	主干    必修    任选
	考试类 别
	期中   期终   非常规考试

	应到人数
	
	实到人数
	
	缺席人数
	

	考   试
时   间
	月     日星期    （上／下）
时     分至       时     分
	发出考卷
	

	
	
	实收考卷
	

	考场简况：（考场纪律、有否作弊情况、缺考人缺考原因、是否准时交卷等）
主考教师签名
监考教师签名



本表请与考试结束后即交教务办
                               20    年   月   日
附件十五                    试卷质量信息反馈表
各位同学，为了改进教学工作，进一步提高教学质量与命题质量，请在考试结束后，费心用几分钟时间填写下表。谢谢大家的支持与合作。
​​​​​​        课程　　　　　　　　　　考试□　考查□

201  年　月　日　　　      　　　　　　任课教师：
	问　题
	很满意
	较满意
	很不满意

	
	５分
	３分
	１分

	1．你认为本试题的质量
	
	
	

	2．试题覆盖面
	
	
	

	3．试题难易度
	
	
	

	4．试题主／客观题比例
	
	
	

	5．超出课本的内容
	
	
	

	6．试题打印质量
	
	
	

	7．试题指导语
	
	
	

	8．题量大小
	
	
	

	9．分值分布
	
	
	

	10．试卷设计
	
	
	

	你对考试的总体建议：



外国语学院

2006年5月6日制
附件十六                  外国语学院学生考试座位安排表
	课程
	考核班级
	主考教师
	考核时间
	考核地点
	

	
	讲          台
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


附件十七                    外国语学院试卷回收记录表
200  ―――200   学年   第   学期
	教 师姓 名
	课 程
名 称
	年级／班
	期 中
试 卷
	期 末试 卷
	教  师
签  字
	教 务
签 字

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明：期中／期末考试结束后，请各位任课教师务必及时阅卷并尽快将试卷交到英语系教务办公室。
附件十八        西北师范大学第    届( 20   级学生)实习安排表
	实习单位
	实习时间

（ 月 日- 月 日）
	指导（带队）教师
	学生人数
	学生名单

	
	
	姓名
	职称
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


学院(盖章)：      专业：            学生数：                   20  年   月   日
附件十九            外国语学院本科生校外实习基本情况表
学院               系别              专业              年级
	实习学
生人数
	
	实习起止
时间
	
	实习性质
	

	实习地点
	
	指导教师姓名
	

	实习费用支付情况
	交通费
	实习指导费
	讲课费
	住宿费
	保健费
	其它

	
	
	
	
	
	
	

	本次实习工作小结：
小结可另附纸张
填表人：
年    月     日


附件二十      西北师范大学本科学生教育实习成绩评定表
所在学院：                                  

所在专业：                                  

所在班级：                级             班 

学生姓名：                                  
学生学号：                                  

实习学校：                                  
实习班级：                                  
实习时间：20    年   月   日——20    年   月   日

填表说明1、本表由教育实习基地学校指导教师、实习生所带班的原班主任和我校带队教师填写。
2、教育实习成绩评定采用优（90—100分）、良（80—89分）、中（70—79分）、及格（60—69分）、不及格（60分以下）五级评分制。

3、教育实习成绩包括教学工作评价成绩、班主任工作评价成绩和教育调查工作评价成绩三部分，分别依据教学工作评价表、班主任工作评价表和教育调查工作评价表评定，由实习学校填写鉴定，审核、签章后交我校带队教师。

4、我校带队教师依据教学工作评价成绩（占60%）、班主任工作评价成绩（占30%）和基础教育调查工作评价成绩（占10%），评定学生教育实习成绩。

西北师范大学教务处  制

一、教学工作评价（由实习学校指导教师填写）

	评价项目
	评定依据
	评价分数

	教学态度

与责任心

（满分15分）
	1、遵守教师职业道德规范，按时、按要求完成任务

2、备课充分，工作认真

3、能及时调整教育教学行为，改进工作
	

	教学内容

（满分25分）
	1、认真执行学科课程标准

2、学科基础好，教学内容科学性强

3、注重科学性与思想性的统一

4、教学重点、难点突出，理论联系实际

5、重视学生个性差异和能力培养
	

	教学设计

（满分15分）
	1、教学目标定位合理，符合课程标准要求

2、教学任务具体，方案设计合理，时间分配合理

3、能以学生的发展为前提，调动学生学习积极性
	

	教学技能

（满分30分）
	1、授课条理清楚

2、教学语言规范、生动

3、合理使用板书与现代教学手段

4、教学演示规范、恰当

5、有效地组织课堂教学

6、课堂中有效地与学生交流互动
	

	教学反思能力

（满分5分）
	能对教学过程、教学效果等进行客观的评价和反思
	

	综合表现

（满分10分）
	教学效果好，有一定的教学风格
	

	合计得分：                              评价人签字：                
注：得分在90分以上为优秀，80—89分为良好，70—79分为中等，60—69分为及格，低于60分为不及格；优秀比例不超过实习生总数的30%。


二、班主任工作评价（由实习学校原班主任填写）

	评价项目
	评价依据
	评价分数

	工作态度
与责任心

（满分30分）
	1、 以身作则，为人师表，工作责任心强，热爱学生，师生关系融洽，受到学生尊敬
2、 积极主动配合原班主任工作，态度诚恳
3、 文明礼貌，遵纪守法
	

	工作方法
与能力

（满分40分）
	1、 较快地熟悉和掌握所在班的基本情况

2、 根据实际制定出切实可行的班主任工作计划
3、 班主任工作有序，教学秩序稳定，工作有生机

4、 独立开展工作，有较强的组织管理能力，基本掌握班主任工作方法，熟悉工作常规
	

	工作效果

（满分30分）
	1、 主题班会、班级活动和兴趣小组的内容丰富，适合学生特点，有利于学生开拓思想，开发智力

2、 深入了解学生的个体差异，耐心细致地进行因材施教

3、 根据需要，与学生家长联系沟通，取得家长支持配合
	

	合计得分：                              评价人签字：                
注：得分在90分以上为优秀，80—89分为良好，70—79分为中等，60—69分为及格，低于60分为不及格；优秀比例不超过实习生总数的30%。


三、教育调查工作评价（由实习生带队教师填写）

	评价依据
	评价分数

	1、 态度端正、工作积极认真

2、 理论联系实际，选题有实际意义

3、 调查报告规范，内容翔实
4、 提出有价值的建议
	

	                                         评价人签字：                
注：得分在90分以上为优秀，80—89分为良好，70—79分为中等，60—69分为及格，低于60分为不及格；优秀比例不超过实习生总数的30%。


四、实习生综合鉴定（由实习学校负责人填写）

	实习学校负责人对实习生教学工作、班主任工作和教育调查工作的综合鉴定意见：
负责人签字：               （实习学校盖章）                       年    月    日


五、实习生教育实习成绩总评（按优、良、中、及格、不及格五级评定）

	带队教师评定成绩
	教育学院审定成绩

	带队教师（签字）：                     
                        年    月    日
	学院负责人（签章）：                      
（学院盖章）               年    月    日


注：实习生教育实习成绩以教育学院最终审定成绩为准。

附件二十一    西北师范大学教育实习成绩、鉴定表（一）
      学院        专业      级    班       实习时间：20  年  月  日—  月  日
实习生姓名            学号                实习学校              实习班级            

	鉴
定
	
	试教成绩
	初 评

	
	
	
	

	
	
	
	复 评

	
	
	
	

	备注
	


原任教师签名：           本院指导教师签名：       学院实习领导小组组长签名：
附件二十二   西北师范大学教育实习成绩、鉴定表（二）
        学院      专业      级    班       实习时间：20  年  月  日—  月  日
实习生姓名            学号              实习学校           实习班级                 

	鉴
定
	
	实
习
班
主
任
工
作
成
绩
	初 评

	
	
	
	

	
	
	
	复 评

	
	
	
	

	备注
	


原任教师签名：          本院指导教师签名：    学院实习领导小组组长签名：
附件二十三      西北师范大学教师请假及补课申请表
	姓名
	
	所属

学院
	
	开课

学期
	20_   年  春□   秋□ 季学期

	请假事宜情况说明
	

	教师因请假所缺课程基本信息

	课程名称
	课序号
	针对年级、专业
	上课时间
	上课地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	教师补课计划

	课程名称
	课序号
	针对年级、专业
	补课时间
	补课地点

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	学生意见
	学生代表签字： 

年   月   日
	学院审批意见
	主管教学副院长签字：

（学院盖章）

年   月   日
	教务处审批意见
	经办人：

年   月   日


注：1.表中的“补课时间”由教师和学生共同协商确定，“补课地点”教师可以自定，

也可以由教务处协调确定。

2.教师应严格执行补课计划，教务处随机检查补课情况。

3.此表一式二份，分别由学院教务办公室、教务处存档。

附件二十四        外国语学院教职工请假申请表
	姓名
	 
	请假时间
	

	假

事

由
	

	部门

负责

人意

见
	

	主管

领导

意见
	

	 学院

 领导

 意见
	

	 销假

 时间
	


附件二十五      西北师范大学公共教室借用申请表
	申请部门
	
	联系人
	

	申请日期
	
	联系电话
	

	使用日期
	

	使用时间
	

	申请用途
	
	参加人数
	

	申请教室
	

	活动描述
	

	申请人所在单位审核意见
	负责人：            （单位公章）

                           年    月    日

	主管部门审核意见
	                            年    月    日


注：请周一、三、五上午到教学6号楼B110办理教室借用手续。
附件二十六       西北师范大学教师更改成绩申请表
                    年   月   日

	教师姓名
	
	所属学院
	

	课程名称
	
	课序号
	
	开课学期
	

	更改成绩基本信息（可另加附页）

	学生姓名
	学生学号
	已登录成绩
	更改成绩
	更改成绩原因

	
	
	平时
	期末
	总评
	平时
	期末
	总评
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教师签字
	
	联系电话
	

	学院审核意见
	                        主管教学副院长签字：

                                    （学院盖章）

                                         年    月    日

	学校/学院更改成绩记录
	以上学生课程成绩已于    年    月    日在综合教务管理系统中更改。

                                         经办人：

                                         年    月    日


注： 1、教师更改专业课成绩，请填写此表并送交学院教务办公室，由教学秘书填写相应更改记录。

2、教师更改公共课成绩，请填写此表并送交教务处教务行政科，由教务处工作人员填写相应更改记录。

附件二十七         西北师范大学听课记录表
	授课教师姓名
	
	职称
	
	所属学院
	

	课程名称
	
	授课专业
	
	授课时间
	

	授课班级
	
	授课地点
	

	课程性质
	必修/限选/任选
	课程类别
	公共课  / 专业课 / 综合教育类课

	授

课

内

容
	

	教

学

评

价

及

建

议
	听课人签字： 

年    月    日


附件二十八        西北师范大学考试试卷交接审核表
201  --201  学年度第   学期
学 院：

	课程名称
	
	考试 方式
	
	任课教师
	

	针对年级
	
	针对专业
	
	参加考试人数
	

	命题教师对试卷的总体说明：
                                             签名：            

201   年   月   日

	 系（部、中心）

主任审

核记录


	1、试题A、B卷及参考答案齐全（是、否）

	
	2、审核意见：
签名：            

201   年   月   日

	主管院长审批记录

	1、试题A、B卷及参考答案齐全（是、否）

	
	2、同意使用（A、B）卷考试。

签名：           

201   年   月   日

	印制记录
	试题A、B卷及参考答案齐全（是、否）
	交卷人
	

	
	试题A、B卷及参考答案齐全（是、否），印制     份
	印制负责人
	

	试题启

用记录
	201    年    月    日    时启用试卷     份
	启用教师
	

	试卷上交

学院记录
	1、试题A、B卷及参考答案齐全（是、否）

2、试卷      份、成绩报表     份、成绩分析     份
                         接卷人签名：          201   年   月   日


附件二十九       届本科学生毕业论文（设计）题目及成绩报表
学院：（盖章）                   专业：             主管院长：   年  月  日

	总人数
	成  绩  分  布

	
	优
	良
	中
	及格
	不及格

	
	人数
	%
	人数
	%
	人数
	%
	人数
	%
	人数
	%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	序号
	学生姓名
	班级
	毕业论文（设计）题目
	指导教师
	职称
	成   绩
	备注

	
	
	
	
	
	
	初评
	终评
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1. 本表以专业为单位填报，表格自行续页。

2. 本表一式两份，一份学院存档，一份报教务处实践教学管理科。
附件三十        届本科学生毕业论文（设计）答辩委员会成员名单

学院（盖章）                       主管院长                    年  月  日
	姓 名
	职 称
	职 务
	备  注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：1. 请在备注栏内注明答辩委员会主任、副主任。

2. 本表一式两份，一份学院存档，一份报教务处实践教学管理科。
附件三十一         届本科学生毕业论文（设计）答辩小组成员名单

学院（盖章）                      主管院长                    年  月  日

	姓 名
	职 称
	职 务
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：1. 请在备注栏内注明答辩小组组长。

2. 本表分组填写。

3. 本表一式两份，一份报教务处实践教学管理科，一份学院存档。
附件三十二         届本科学生毕业论文（设计）题目审批表

  学院：            专业：
	教师姓名
	
	职  称
	

	论文（设计）题目:

	选题内容与要求：                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

	系、所、中心负责人审查意见：

       签字：                              年     月    日

	主管院长意见：

签字：                              年     月     日


注：本表分选题填写，每题一页，由学院存档。
附件三十三         届本科学生毕业论文（设计）备选题目一览表

学院：         专业：
	序号
	题 目 名 称
	提供教师
	来  源
	备  注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：1．来源按科研题目、实际应用、实验实践、自拟填写。

2．本表分专业填写，由学院存档。
附件三十四        本科学生毕业论文封面及封底
[image: image5.jpg]



毕  业  论  文

题    目：                          

学    院：                          
专    业：                          
毕业年限：                          
学生姓名：                          

学    号：                          
指导教师：                          

	指导教师预评评语

	指导教师
	
	职称
	
	预评成绩
	

	
	

	
	

	
	                                        年   月   日

	答辩小组评审意见
	答辩小组评定成绩
	
	答辩

委员

会终

评意

见
	答辩委员会终评成绩
	

	
	答辩小组组长（签字）：

年   月   日
	
	答辩委员会主任（签章）：
年   月   日


说 明：1. 成绩评定均采用五级分制，即优、良、中、及格、不及格。
2. 评语内容包括：学术价值、实际意义、达到水平、学术观点及论证有无错误等。
及格率：          


平均分：          


最高分：          


最低分：          


缺考人数：        


缓考人数：        


违纪人数：        








？


�
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_1234567890.xls
图表

		90及以上		90及以上

		89～80		89～80

		79～70		79～70

		69～60		69～60

		60以下		60以下



人数

比例

分数段

人数

15

22.7272727273

18

27.2727272727

20

30.303030303

10

15.1515151515

3

4.5454545455



输入数据表

		分数段		人数		比例

		90及以上		15		22.73

		89～80		18		27.27

		79～70		20		30.30

		69～60		10		15.15

		60以下		3		4.55

		合计		66





输入数据表

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

				0



人数

比例

分数

人数或比例



		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



人数

比例

分数

人数和比例




_1560883868.xls
图表

		90及以上		90及以上

		89～80		89～80

		79～70		79～70

		69～60		69～60

		60以下		60以下



人数

比例

分数段

人数

18

26.0869565217

18

26.0869565217

20

28.9855072464

10

14.4927536232

3

4.347826087



输入数据表

		分数段		人数		比例

		90及以上		18		26.09

		89～80		18		26.09

		79～70		20		28.99

		69～60		10		14.49

		60以下		3		4.35

		合计		69





输入数据表

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

				0



人数

比例

分数

人数或比例



		



人数

比例

分数

人数和比例




