外国语学院毕业年级学生管理方案
外国语学院毕业年级的学生管理机构由毕业年级学生会、年级主任、班级常务主任、思政理事、学研理事、信息理事、寝室长组成，在学生工作领导小组和毕业年级辅导员的统一领导下开展工作（专升本参照执行）。具体职责是：
一、毕业年级学生会
由毕业年级团委、学生会干部担任。负责毕业年级大型活动的安排与组织。
▲ 主要工作
1．涉及毕业生的报告会的安排和组织。
2．校级和院级运动会的安排和组织。
3．校级和院级毕业生文艺晚会的安排和组织。
4．其他大型活动的安排和组织。
二、年级主任
由辅导员推荐，学生工作领导小组任命产生，每专业两名。负责辅导员和分管班级常务主任之间信息的传达。指导各班常务主任做好大型活动的组织工作。
▲ 主要工作

1．负责大型活动的签到与秩序维持。
2．负责将各项信息准确、及时地传达给分管班级。
3．配合辅导员带领各班相应负责人完成其他工作。
三、常务主任
由班级推荐，辅导员任命产生。负责将学校、学院下达的一切任务和通知准确、及时地向班级理事或同学传达。负责班级的行政事物以及日常工作的管理。
▲ 主要工作

1．配合辅导员、年级主任做好班内事务的总体协调。
2．负责班级日常工作（如扫雪、查寝、收发IC公交卡、组织体检、拍摄毕业生集体相片）。
3．组织班级同学参加校院大型活动。
四、思政理事
由班级推荐，辅导员任命产生。负责毕业生档案的管理，各种手续的办理以及党团的日常工作。
▲ 主要工作
1．负责毕业生的思想教育（如毕业生行为考核、特困生催费工作）和档案的整理与核对工作等。
2．负责涉及毕业生的收费工作等（如毕业生派遣费、毕业证工本费、毕业相片费、学费收据）。
3．负责党团日常工作（如党团费、实践报告、党员发展等）。
五、学研理事
由班级推荐，辅导员任命产生。负责开展专业学习活动，指导同学选课，统计成绩，传达教师对学生的学习要求，以及与考研相关的各项工作。
▲ 主要工作

1．与日常学习相关的工作（如指导同学选课、评教、统计成绩、发放复印学习材料，以及配合任课教师做好教学工作等）。
2．负责考研相关工作等（如报名和各项信息的传达与统计等）。
六、信息理事

由班级推荐，辅导员任命产生。负责毕业生信息统计和就业信息采集与传达，并负责毕业生相关物品的发放工作。

▲ 主要工作

1．负责用人单位就业信息的传达工作。

2．负责毕业信息的采集与核对工作。

3．负责发放和回收学校下发的物品（如离校通知单、文化衫、毕业纪念册等）。

七、寝室长
由寝室内部选举产生（混寝的同学自行加入到班内其它寝室）。负责将各项信息及时、准确地传达给寝室同学，督促寝室同学严格遵守生活区的一切规章制度，搞好寝室卫生、文化建设等。
▲ 主要工作

1．负责向本寝室同学传达各项就业信息和通知等。
2．督促本寝室同学严格遵守生活区的各项规章制度。
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