
上海外国语大学贤达经济人文学院
学生出国（境）留学课程认定及学分转换管理办法
（试行）
一、总　则
第一条为进一步加强对外交流与合作，推进学校国际化办学，规范学生出国（境）管理，根据国家有关政策与法规，结合学校的实际情况，特制定本办法。
第二条本办法适用于我校与国（境）外高校的联合培养项目，包括学制为3+1、2+2等到国（境）外高校学习时间在一学期以上（包括一学期）的其他国际（境外）学生交换项目。对参加学校各种项目的学生，以下统称为“国际（境外）项目学生”（简称“交流生”）。
第三条本科生项目由教务处、相关学院负责管理。
二、管理细则
第四条交流生的责任与义务
（一）在国（境）外接收院校学习期间自行负责安全问题，主动采取措施保障人身安全，包括自行购买人身安全保险、医疗保险等。
（二）到达国（境）外住地，及时将住址和联系方式通知学校所在学院及指导教师，以便保持联系。
（三）在国（境）外留学期间应和学校保持联系，定期通报学习和生活情况，并自觉宣传上海外国语大学贤达经济人文学院。
（四）遵守派往国（地区）的法律和接收院校的规章制度，尊重当地民族的风俗习惯。
（五）遵守外事纪律，不做有损国家尊严的事情，遇到关系国家和学校利益及声誉的大事应及时向当地中国使领馆和学校报告。
（六）在国（境）外学习期限结束后按时返回上海外国语大学贤达经济人文学院，主动与学校相关部门联系，完成课程认定、学分转换和恢复学籍等手续。
（七）返校后协助所在院系及时举办座谈会、报告会，向本院老师和学生汇报在外学习的心得体会和所见所闻，扩大项目影响。
（八）返校后积极协助学校做好下一批学生出国（境）及国（境）外大学交换生来我校学习的相关工作。
第五条学院的责任与义务
（一）对国际（境外）项目申请学生成绩、思想品德和奖惩等情况进行审核。
（二）对交流生在国（境）外接收院校所选课程进行审核，原则上与所学专业课程相近或相关，且所修课程学时数相近。
（三）在交流生出国（境）学习期间继续承担对交流生管理职责。
（四）指派指导教师负责与交流生保持定期联系。指导教师应及时了解学生的思想动态及学习情况，并给予指导；同时加强对学生的诚信教育，督促他们按时返回学校继续学业。
（五）在交流生返校后学院应及时参照我校培养方案及本办法对其所修课程进行认定，并将认定结果上报教务处。
（六）在适当时候安排交流生进行座谈会或报告会，扩大项目影响。
（七）对于涉及毕业论文答辩的3+1、2+2等交流生，应按学校培养方案及有关规定，做好向交流生提供论文答辩申请材料、受理交流生的论文答辩申请、安排毕业论文导师、组织答辩等事宜。
第六条职能部门的责任与义务
教务处负责本科交流生的学分转换及学籍管理工作，并为达到毕业要求3+1、2+2等交流生颁发上海外国语大学贤达经济人文学院毕业证书和学位证书等。
第七条　　学籍管理
（一）选课
1.交流生在国（境）外接收院校所修课程须经所在学院和指导教师的同意，并将填写好的《上海外国语大学贤达经济人文学院学生出国（境）留学预选课程转换表》报教务处备案。
2.交流生在国（境）外接收院校所选课程原则上要求与专业相关，否则其学分不予承认。每学期所修学分应满足我校相应学期最低学分要求，交流生所修学时数一般不低于我校当学期所对应学时数。
（二）课程认定
1.课程认定基本要求
（1）交流生在国（境）外接收院校修读课程与我校本专业培养方案教学内容课程相同或相似时，无论是必修课程还是选修课程均可按程序直接认定，转换后的课程名称与本校课程相同，课程学时/学分参照我校学时/学分对应原则转换。
（2）交流生在国（境）外接收院校修读的与我校本专业培养方案教学内容不同但与专业相关的其它课程，可以按程序认定为选修课程。该课程中文名称应由各学院翻译，经学院审核后参照本办法转换为选修课程。
（3）国际（境外）学生交换项目中，当国（境）外接收院校课程设置与我校有较大差异时，交流学习结束后，可采取回校补修的方法完成我校相关学院认定必须补修的课程。
（4）政治类课程处理办法：交流生离校前办理缓考手续，返校后向相关学院（部）提交在外学习总结，由相关学院（部）结合外事处提供的交流生在外表现情况予以评分，并提交教务处登录成绩。
2. 课程认定基本程序
（1）交流生赴国（境）外接收院校学习之前，在充分了解接收院校该学期课程设置情况的基础上，对照我校本专业培养方案填写《上海外国语大学贤达经济人文学院学生出国（境）留学预选课程转换表》，经所在学院/开课学院教学主管负责人批准，报教务处备案。如果属于批量学生到国外同一大学学习，学院应提前做好培养方案的对接工作。
（2）交流生学习期满返校后，由本人向所在学院提出课程学分转换的书面申请，同时附国（境）外接收院校提供的成绩单原件。
（3）所在学院与开课学院根据交流生提交材料进行课程认定，确认可转为我校必修课和选修课的课程及需补修的课程。
（4）交流生根据认定结果自行在教务处网页下载并填写《上海外国语大学贤达经济人文学院学生出国（境）留学课程成绩认定及学分转换表》，并将填好后的表格交由学院教学主管负责人审查并签字。
（5）学院教学秘书将教学主管负责人签字后的《上海外国语大学贤达经济人文学院学生出国（境）留学课程成绩认定及学分转换表》及其它相关材料交到教务处，教务处签字认可后将相应信息录入学生成绩档案（包括课程名称、成绩以及学分/学时等）。
（6）教务处保留国（境）外接收学校成绩单（原件）、《上海外国语大学贤达经济人文学院学生出国（境）留学课程成绩认定及学分转换表》（原件）。如果属于批量学生到国（境）外同一大学学习，学院组织相关材料批量报批即可。
（7）交流生申请课程转换和成绩认定以一次为限，一经确认不得修改。教务处不受理学生个人提交的成绩转换申请。
3. 申请及处理时间
（1）交流生的课程转换和成绩认定申请需在返校后的新学期开学2周内提交，逾期不予办理。如因国（境）外接收院校的原因无法按时申请成绩转换，需及时向所在学院提交延期转换申请。
（2）交流生所在学院应在开学后一个月内完成课程认定和学分转换工作，并将相关材料归档备查。
（3）毕业生需在论文答辩前2周内完成课程认定和学分转换。
（三）课程成绩和学分/学时转换方法
1. 根据我校学生学籍管理办法有关规定，目前学生所修课程成绩为百分制。
2. 课程成绩转换方法
（1）交流生在国（境）外接收院校所修课程以百分制登录成绩时，转换时按国（境）外接收院校给出的百分制成绩如实记录。
（2）交流生在国（境）外接收院校所修课程成绩以等级制（A、B、C……）形式登录的成绩时，根据下表并按“取中值”原则转换成百分制成绩。
	成绩
等级
	A＋
	A
	A-
	B＋
	B
	B-
	C＋
	C
	C-
	D＋
	D
	F

	百分制成绩
	95-100
	90-94
	85-89
	82-84
	78-81
	75-77
	72-74
	69-71
	66-68
	63-65
	60-62
	0--59



（注：如对方学校“A＋”为最高等级，则“A”对应我校的“90～94”分；若对方学校“A”为最高等级，则“A”对应我校的“90～100”分，其余等级以此类推。）
（3）交流生在国（境）外接收院校所修课程成绩以“优（秀）、良（好）、中（等）、及格、不及格”形式登录时，分别转换为“95、85、75、65、55”分。
（4）交流生在国（境）外接收院校所修课程成绩以“合格、不合格”的形式登录时，分别转换为“70、55”分。
（5）交流生在国（境）外接收院校所修课程成绩不能按上述办法转换的，根据接收院校提供的成绩单说明和学校有关规定，由教务处与相关院（部）确定。
3. 课程学分/学时转换方法
（1）交流生在国（境）外接收院校所修课程的学分/学时对应关系与我校一致时，则按照接收院校提供的成绩单直接记录。
（2）交流生在国（境）外接收院校所修课程的学分/学时对应关系与我校不一致时，需参照接收院校学时与学分的对应关系，并按照我校学时与学分的对应关系转换为相应的学时/学分。学分原则上按 “理论课18～20学时为1学分，实践课32学时为1学分”的标准进行转换。
（四）返校手续
1.在完成国（境）外学习后，交流生应按期返回我校。未经学校同意不得以任何理由延期回国、转往他校学习或转往第三国居留。违反者按学籍管理办法有关规定处理。
2.返校后，交流生首先到所在院系报到，并在规定时间内办理注册手续、课程转换及学分转换手续等。
3.返校后，交流生应在两周内以书面形式向相关院系（部）及外事处提交出国（境）留学总结，同时还需向外事处提交护照和签证页复印件以及留学生活的照片等相关材料。
（五）毕业论文（设计）撰写和答辩
1.交流生如期返校后，必须按规定修读专业培养方案的后续课程，按学校规定完成毕业论文（设计）及答辩。逾期不返者，按自动退学处理。
2.需在国（境）外完成毕业论文撰写的交流生，应提前一学期与所在学院和指导教师联系论文相关事宜，按照学院要求和日程安排提交论文和其它相关材料。如有任何不可避免的变动无法按时返校，应在可能的情况下，提前一个月以书面方式向所在学院提出申请，经学院同意后，可免予答辩。
（六）毕业条件
参见教务处关于学籍管理的相关文件。
第八条    学位授予
交流生修满我校规定学分并达到授位要求，我校按照相关程序授予相应学位。
第九条    生效及解释
该办法自颁发之日起生效，由教务处负责解释。

