关于做好校友日常返校服务工作的通知

各学院：
校友是母校的名片，是学校高质量发展的重要力量，校友是学院培养的人才，学院是校友最直接的情感依靠。广大校友热爱母校，关心母校的发展，更是学校宝贵的资源和财富。近年来，返校校友的数量和批次逐年增加，这是校友心系学校发展的体现。为进一步规范校友日常返校工作，加强学校与校友的联络、交流、合作，增进校友情感，提升校友服务质量，促进学校各项事业发展，现就有关事项通知如下。
一、校友日常返校活动内容
日常返校一般应以班级为单位，组织开展各种有意义的联谊活动，加深校友和母校的情谊。如召开校友座谈会、向校友介绍学校和学院发展情况、组织校友进行学校和学院参观、组织校友看望老教师、听取校友对学校和学院建设与发展的意见和建议、举办论坛讲座、开展助学捐赠、进行产学研合作等。各学院也可根据校友意愿及学院自身实际,发挥学院优势，有针对性地组织学院特色校友活动。
二、校友日常返校流程
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三、校友会提供的校友日常返校服务
（一）可免费提供友谊校区校友之家场地（需提前预约）；
（二）提供校徽、校友与基金工作服务手册；
（三）协调校友乘校车往返新老校区，校友按学校班车发车时间乘坐校车，享受教职工同等待遇；
（四）为毕业四十年以上校友整班返校聚会提供一次学生餐厅用餐；
（五）提供学校周边酒店协议价（详见“西工大校友”小程序中“住行指南”栏）；
（六）在校友会网站、微信公众号等平台进行活动宣传报道。
四、学院提供的校友日常返校服务
（一）各学院要明确校友日常返校联络工作负责人，通过网站、公众号、班级联络员等渠道公布校友返校负责人联系方式，及时响应校友咨询，了解掌握校友返校信息，为校友返校进行报备预约。
（二）学院接到校友返校预约后，应主动联系校友并填写《校友返校服务协调单》（附件1），收集返校校友信息并填写校友通讯录（附件2），在校友返校聚会活动举办前5个工作日将附件1、附件2报送至校友会。学院在返校活动开始前，根据返校实际人数到校友会领取校徽等物料。
（三）学院提供的相关服务
1.与活动组织者沟通，并协助做好返校活动的策划；
2.负责提供活动场地，联系出席活动的领导、老师；
3.协助校友预约校内活动及参观场所（图书馆、校史馆、博物馆、实验室、教室等）；
4.负责组织学生志愿者为返校活动提供服务（会务接待、校园景点讲解等）；
5.协助校友预订住宿宾馆、用餐；
6.协助校友完成捐赠事宜；
7.在学院网站、微信公众号等平台进行活动宣传报道；
8.做好与校友会及相关部门的协调工作，为校友提供热情周到的服务，增强校友归属感。
（四）校友向学院或学校捐赠的纪念品由学院或校友会按规定程序代为收取。对校友捐赠资金、实物的使用和管理按照相关办法执行。
（五）返校结束后，及时向校友会报送以下材料。
1.通讯报道稿件、校友随笔及感想等文字材料；
2.校友在各自领域取得的成果（包括著作、各类作品、发明创造及各种荣誉等）。


附件：
1.校友返校服务协调单
2.校友通讯录
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附件1：		
校友返校服务协调单
	学      院
	
	专    业
	
	班级
	
	入学时间
	

	组 织 者
	
	联系方式
	
	返校人数
	
	活动日期
	

	具体活动
日程安排
	

	学院服务项目
	是否邀请学院领导
	□是      □否
	学校校友会
服务项目
	赠送校徽等物料
	□需要（数量：     ）    □不需要

	
	参观校园
	□校史馆       □图书馆
□三航博物馆   □学院
其他（               ）
	
	是否乘坐校车（享受和学生同价，乘车时间参照学校校车时间表填写）
	□是 （乘车往返时间：              ）  □否

	
	学生志愿者服务
	□需要（人数：   ）  □不需要
	
	毕业四十年用餐
	□需要（人数：   ）  □不需要

	
	其他需求
	
	
	其他需求
	

	校友返校捐赠
	1
	学院/学科发展项目
	

	
	2
	学生成长（奖助学金、素质拓展等项目）
	

	
	3
	文化传承与校园绿化项目
	

	
	4
	其他捐赠项目
	

	
	5
	给学校或学院赠送物品
	

	备注
	校友服务热线：029-88494949


附件2：
校友通讯录
学院：                  年级：                班级：            专业：                     
	姓名
	入学年
	毕业年
	工作单位
	通讯地址
	移动电话
	电子邮箱
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