教学科研单位校友工作指南

	序号
	工作职责
	主要内容
	工作细则

	



1
	



组织和制度建设
	

1.1 组织建设
	1.成立校友工作领导小组；
2.明确校友工作分管领导；
3.明确经办科室并纳入工作职能；
4.明确校友工作联络员。

	
	
	
1.2 制度建设
	1.每年至少召开 2 次党政联席会讨论校友工作，并有完整的会议纪要；
2.校友工作制度的制定和实施；
3.校友工作经费的保障和落实。

	


2
	

校友资源挖掘和 联络走访
	2.1 走访重点校友，邀请重 点校友返校
	1.每年本单位领导拜访 10 位重点校友，并有文字和图片记录；
2.每年至少邀请 2 位重点校友返校，并有文字和图片记录。

	
	
	
2.2 走访各地校友，参加校 友会活动
	1.每年本单位领导至少参加 2 次校友会活动，走访各地校友，并有文 字和图片记录； 2.根据本单位实际情况，建立适合本单位校友联络和发展的组织。
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	序号
	工作职责
	主要内容
	工作细则
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校友信息系统维 护和管理
	
3.1 完善校友数据，建立校 友档案
	1.校友信息的收集、整理和归档；
2.挖掘重点校友信息；
3.建立校友档案库（包括工作单位、联系方式、生日档案等）。

	
	
	

3.2 校友服务平台注册率
	以下 2 个标准任选其一：
1.校友服务平台注册率达到 60%；
2.校友服务平台注册率每年增加 5%。

	

4
	
校友宣传
	
4.1 校友专访和宣传报道
	1.每年向校友办投稿 5 篇校友优秀事迹，报道内容丰富、形式多样（如 文字、图片、视频等）； 2.征集校友原创歌曲、校史实物和档案资料等。

	
5
	
校友活动
	
5.1 返校活动的组织和实施
	1.每年至少组织 1 次校友活动；
2.收集并整理返校校友信息、活动照片，并做好归档和新闻报道。



