应用外语系毕业班管理要求
1.
与顶岗实习的学生时常保持联系， 做到能找到人，定期通过电话、短息、QQ聊天了解学生工作、生活、健康情况。

2.
关心未就业学生的学习与生活，保持信息畅通，积极面试，争取早就业，就好业。

3.
对于自己辞职的学生，做到掌握行踪，要求及时汇报情况。

4.
对于被单位辞退的学生，要求第一时间与班主任取得联系，问清原因，想办法再就业。

5.
与自主联系顶岗实习的学生保持联系，要求他们遵守纪律，安全顶岗，劳有所获，快乐工作。

6.
所有顶岗实习的学生按要求按时上交顶岗实习手册，认真撰写实习报告，详细记录实习日志。

7.
清考前及时通知相关学生参加补考，做好毕业前的清考事宜。

8.
要求参加四级、六级英语考试的学生，提前办好报名事宜，到时准时参加考试。

9.
助学金发放到位，申请低保的同学上交材料的准备。

10.
配合辅导员做好毕业生信息核实工作，做好学生毕业证、档案、组织关系、户籍等发放工作。

