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附 件

河南应用技术职业学院校友工作管理办法（试行）

第一章 总 则

第一条 为进一步提高对校友工作的认识，加强校友工作，

做好校友服务，开发校友资源，凝聚校友力量，充分发挥校友在

学校建设与发展中的重要作用，促进学校和校友共同发展，制定

本办法。

第二条 校友是学校建设与发展的重要外部支撑和依靠力

量，也是学校发展的重要战略资源，联络校友、关心校友、开发

校友资源是促进学校发展建设的重要内容。

第三条 校友工作采取校院两级管理模式，形成学校统筹、

学院主体、部门协同、校友会互动的校友工作体系。加强与各地、

各届校友间的互动交流，形成学校关心校友、校友热爱母校，学

校和校友互相支持、共同发展的校友工作局面。

第四条 学校要加强对校友工作的统筹领导，强化部门协同

联动，充分发挥学校校友会和各校友分会的作用，充分调动各方

面力量，着力构建机制健全、全员参与的校友工作格局。

第二章 组织机构

第五条 学校成立校友工作领导小组，学校党政主要负责人

为组长，分管院长办公室的副校长为副组长，其他副校级领导为
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成员。主要职责是根据学校发展需要，研究改进校友工作的总体

思路、规划主要措施和其他重要事项。

校友工作领导小组下设办公室，办公室设在院长办公室，作

为学校校友工作日常办事机构，负责落实校友工作领导小组工作

部署。

学校成立校友会，按照其章程开展工作。校友会下设秘书处

和校友工作领导小组办公室合署办公，负责落实校友会的决定，

并根据校友会的统一安排，对各校友分会实行指导、协调和服务。

第六条 各二级院部应根据各自实际，成立校友工作组，指

定专人负责各二级院部校友工作，并确定若干校友工作联络员。

工作组接受校友工作办公室工作指导，及时向校友工作办公室报

告校友活动信息，整理收集校友的发展近况和典型事迹。

各二级学院部校友工作要坚持“以校友为本”的理念，在校

友工作中发挥主体作用，将校友工作和学生培养过程相融合，利

用各种有益形式培育校友文化。

第七条 校内各相关部门在校友工作方面接受校友工作办公

室业务指导和综合协调，依据职责分工紧密配合、大力协同，对

校友工作提供支持性服务工作。

第三章 职责分工

第八条 校友工作领导小组办公室职责
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（一）研究制订学校校友工作的总体思路、发展规划、工作

计划，代表学校和校友会组织召开校友工作会、校友代表大会和

各类座谈会等校级校友活动。

（二）代表学校和校友会指导组建各校友分会，经常与各校

友分会联络并指导、协助其开展日常性活动。

（三）负责校友的联络、拜访和返校接待，组织实施校领导

与校友见面活动；代表学校对取得重要奖项、重大荣誉、重要履

职以及重要成就的校友及时表示祝贺。

（四）负责征集各届校友对学校改革发展的意见和建议，向

校友传递问候并提供学校发展的新动态。

（五）负责征集校友信息和数据，建立和维护校友工作平台，

建立和动态更新校友通讯数据库，促进学校与校友、校友与校友

的信息共享。

（六）开发校友资源，协调教务处和二级院部邀请知名校友

以外聘教师、企业导师等不同形式回校参与活动。

（七）积极推介项目，做好校友捐赠的落实、服务和使用监

督工作，做好校友（校友企业）在教学、科研以及学校建设等方

面与学校合作的联系和服务工作。

（八）统筹协调校内相关部门参与校友服务工作；负责对二

级学院、相关职能部门负责的校友工作检查评估与考核；开展校
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友工作人员指导培训。

第九条 提供支持性服务工作部门职责

（一）党委宣传部。利用新闻报道、校报等媒体记录在校生

学习生活并归档；征集、采访校友故事和典型案例并做好宣传和

辑印。

（二）学生工作部（学生处）。统计和整理全日制在校生和

本专科毕业生完整信息并与校友工作办公室共享；通过讲座或论

坛等形式开展校友与在校生的联谊或结对活动；协同学校档案室

为校友提供档案相关查询服务。

（三）团委。充分利用在校生团学活动的各种组织形式，记

录和反映在校生校园生活并归档。

（四）教务处。负责协调安排符合条件的校友来校开展专题

讲座、技能竞赛专题辅导等，丰富和充实教育教学资源；做好校

友返校查询校友本人在校期间学习成绩的接待和服务工作。

（五）人事处。建立各类离校教职工校友档案，为教职工校

友提供档案查询服务；

（六）招生就业处。通过讲座和论坛等形式开展创业校友与

在校生创业团队的联谊或结对活动，开拓资源为校友创业提供服

务。

（七）后勤处。为校友返校提供必要的场地、食堂用餐等支
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持。

（八）图书馆。利用现有条件为校友借阅学校图书资源提供

便利条件，满足校友对校园学习资源的需求。

（九）继续教育学院。统计和整理成人高等学历在校生和毕

业生完整信息并与校友工作办公室共享；通过讲座或论坛等形式

开展校友与各类在校生的联谊或结对活动；协同档案室为成人教

育校友提供学籍相关查询服务。

第十条 二级院部职责

（一）成立各二级院部校友组织，并利用师生资源，广泛联

络和走访校友，开展校友联谊活动，做好校友关系维护。

（二）建立和完善各二级院部历年毕业校友动态数据库并定

期进行信息采集和更新，及时与校友工作办公室进行数据交换。

（三）利用各类学术活动和学生活动契机，邀请各二级院部

校友返校与师生开展交流互动活动，充分利用各种组织形式记录

和反映在校生校园生活并归档。

（四）组织二级院部校友返校活动并做好服务性工作。

（五）采写各二级院部校友的创业（工作）典型经历，并在

在校生中进行广泛宣传。

（六）对校友提供的与学校进行合作或进行捐赠的信息及时

跟踪，并协同校友工作办公室积极拜访和落实。
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（七）征集校友对学校改革与发展的建议并及时反馈校友工

作办公室或相关部门。

第十一条 校友分会作用发挥

（一）支持、配合学校、校友会、校友工作办公室和二级学

院校友工作；征求校友对学校改革发展的意见建议；支持校友通

过各种方式为学校发展建设贡献力量。

（二）搭建校友交流、合作平台，组织策划本分会校友活动，

促进本分会校友在法律范围内互帮互助、资源共享；组织、支持

和协调班级、年级或行业校友返校活动。

（三）利用校友资源联系地方政府或企业，促进学校与地方

政府、企业开展交流与合作。

（四）利用校友资源协助学校开展招生宣传、学生实习实训

以及就业推荐等工作。

（五）协助学校做好校友班级联络员的聘任，收集、整理校

友信息，建立并及时更新维护本分会校友信息数据库和通讯录，

与学校实现信息共享。

第四章 附 则

第十二条 学校根据校友工作实际，设置专门工作人员，负

责校友工作，并提供必要的经费和条件保障。

第十三条 本办法自发布之日起执行。
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