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[bookmark: _Toc464757585][bookmark: _Toc464757474][bookmark: _Toc493689360][bookmark: _Toc498344938][bookmark: _Toc464757319][bookmark: _Toc464757787][bookmark: _Toc464757533]第一章  中心介绍
[bookmark: _Toc493689361][bookmark: _Toc464757788][bookmark: _Toc464757534][bookmark: _Toc464757475][bookmark: _Toc464757586][bookmark: _Toc464757320]苏州大学文正学院校友服务中心成立于2012年9月，其前身是2009年5月成立的校友联络办公室，本中心为文正学院的特色院级组织之一，是一个为校友专门设立的服务机构。本中心作为一个中间方，致力于为校友与母校搭建一个更好的情感联络平台，为校友返校提供方便，从而更好地拉进校友与母校之间的亲密关系，推动校友与在校生、学院间的互动与合作。
[bookmark: _Toc493689362]自校友服务中心成立以来，先后承接了多届校友的毕业十周年返校接待工作。本中心通过篮球友谊赛、地方校友会、校友导师团等一系列特色活动，促成了校友与在校生友好互动，实现了校友资源重新整合，为学院的专业抽检、就业质量报告撰写等其他工作提供调查和数据分析。
[bookmark: _Toc493689363][bookmark: _GoBack]2017年暑期，本中心开展了以“‘一带两翼，同缘同心’地方校友资源整合模式探索”为名的暑期社会实践活动，搭建在校生与毕业校友之间的交流平台，充分整合利用校友资源，形成良性互动。校友服务中心调研团队更是获得了“苏州大学校级重点团队”以及“院级优秀小分队”的称号。2018年5月19日，本中心策划举办了2018’校友十周年集体返校活动，获得返校校友及学院的一致认可。2018年暑期，中心开展了“校友网络交流平台的初步探索与调研”社会实践活动，欲通过调研实时了解毕业校友的就业信息，充分利用校友资源，实现资源共享。
[image: ]自强/博学/弘毅/拓新	校友服务中心服务手册
校友服务中心服务指南
[bookmark: _Toc493689364]在未来的工作中，我中心将探索运行日常工作、科研项目、暑期实践三位一体的发展模式，更好地促进校友、院方及在校生三方的交流与合作；探索校友返校、校友导师团、地方校友会建设等工作的新路径，通过我们的努力更好地服务校友、服务学院办学、服务在校生成长。
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[bookmark: _Toc498344939][bookmark: _Toc493689365]第二章  中心职能
[bookmark: _Toc493689366][bookmark: _Toc464757789][bookmark: _Toc464757587]2.1 中心职能
（一）制定校友十周年专业返校策划并举办返校活动。
（二）建立和维护校友信息数据库。
（三）建立和维护校友服务中心网站。
（四）完善校友服务人才队伍，聘用校友联络人并颁发聘书。
（五）定期联络校友，挖掘杰出校友信息，更新校友风采。
（六）多渠道搭建联络平台，丰富校友沟通渠道。
（七）完善地方校友会并使其正常运转。
（八）配合学院各部门做好校友联络工作。
（九）举办十周年校友集体返校活动。
（十）建立健全校内校友工作网络。
（十一）开展校友树木认捐活动。
（十二）做好与苏州大学校友总会的联系、沟通工作。

[bookmark: _Toc464757588][bookmark: _Toc493689367][bookmark: _Toc464757790]2.2 部门职能
[bookmark: _Toc493689368][bookmark: _Toc464757589][bookmark: _Toc464757791]2.2.1 办公室
[bookmark: _Toc493689369][bookmark: _Toc464757792][bookmark: _Toc464757590]（一）根据中心成员的课表情况安排值班并制作值班表。负责日常签到和值班的检查与统计，统计开会出勤率，并据其实际情况计算制作各成员每两周的评分表。
（二）各类会议、招新、培训和返校活动等相关工作的短信通知。
（三）组织召开中心例会，做好会议记录。
（四）校友档案建立与整理，中心工作人员建档，相关资料整理。
（五）根据学校相关规定，对各项活动进行预算并报销中心各项支出费用。
（六）组织落实电话礼仪、沟通技巧、社交礼仪、新闻稿和PS技术等与校友服务中心相关的能力培训。
（七）根据学期中心成员表现进行期末考核、评优。
（八）制定、撰写学期工作计划，对每学期工作进行书面总结。对每一年度的大事记进行整理归纳工作。
（九）配合其余部门共同举办校友十周年集体返校日和主题返校活动。
2.2.2 校友联络部
（一）定期联系校友，更新校友信息，掌握杰出校友动态，更新校友风采。
（二）联络已毕业校友参加校友服务中心各类活动。
（三）完善校友信息管理系统，加强各年级、各地区的联系，协助开展地方校友会活动。
（四）完善校友服务人才队伍，聘用校友联络人并颁发聘书。
（五）登记整理树木认捐单以及认捐班级信息。
（六）协助校友举办一系列活动。
（七）配合其余部门共同举办十周年校友返校活动。
[bookmark: _Toc464757793][bookmark: _Toc493689370][bookmark: _Toc464757591]2.2.3 网络编辑部
（一）负责校友服务中心网站的日常维护工作。
（二）微信公众平台的更新优化并定期发布微信内容。
（三）返校活动的前期网络宣传，设计邀请函并发布。
（四）与宣传部对接合作，将活动后的视频剪辑、照片集锦等在微信公众号发布。
（五）与校友联络部对接，即时更新校友风采。
（六）负责中心的网络宣传工作。
[bookmark: _Toc464757592][bookmark: _Toc493689371][bookmark: _Toc464757794]2.2.4 项目拓展部
（一）策划校友十周年集体返校日和主题返校活动。
（二）与校友联络部对接，配合校友返校要求安排相关事宜。
（三）组织策划地方校友会的相关活动。
（四）配合其余部门共同举办校友十周年集体返校日和主题返校活动。
[bookmark: _Toc464757593][bookmark: _Toc464757795][bookmark: _Toc493689372]2.2.5 宣传部
（一）为校友服务中心的各类活动开展宣传，包括宣传期刊、海报、条幅的书写制作以及活动现场的布置。
（二）组建传媒小分队，定期举办以撰写新闻稿、摄影、摄像为主题的技能培训，提高宣传部成员的技术水平及工作效率。
（三）撰写新闻稿、剪辑返校视频、采访校友、制作照片集锦；并与网络编辑部配合，在各网络平台发布。
（四）制作校友问候图，定期在地方校友会群发布。
（五）配合其余部门共同举办校友十周年集体返校日和主题返校活动。
[bookmark: _Toc464757321][bookmark: _Toc464757535][bookmark: _Toc464757476][bookmark: _Toc493689373][bookmark: _Toc464757796][bookmark: _Toc498344940][bookmark: _Toc464757594]第三章  组织结构
[bookmark: _Toc493689374][bookmark: _Toc464757595][bookmark: _Toc464757797]3.1 组织结构图
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[bookmark: _Toc464757601][bookmark: _Toc464757322][bookmark: _Toc464757803][bookmark: _Toc493689375][bookmark: _Toc464757477][bookmark: _Toc498344941][bookmark: _Toc464757536]第四章  服务内容
[bookmark: _Toc464757804][bookmark: _Toc464757602][bookmark: _Toc493689376]4.1 服务对象
苏州大学文正学院毕业校友及在校生
[bookmark: _Toc464757805][bookmark: _Toc493689377][bookmark: _Toc464757603]4.2 服务宗旨
推动母校、校友和在校生三者之间的联系，促进教育指导、科研和文化等方面的交流与合作，在联络校友、服务校友和发展校友的同时，推动学院事业的发展。
[bookmark: _Toc464757806][bookmark: _Toc493689378][bookmark: _Toc464757604]4.3 服务范围
[bookmark: _Toc464757807][bookmark: _Toc464757537][bookmark: _Toc464757323][bookmark: _Toc464757478][bookmark: _Toc464757605]（一）联络沟通：加强母校、校友和在校生三者之间的联系；
（二）返校服务：校友十周年集体返校日以及主题返校活动的策划、联络和服务工作，以及平时校友主动要求返校的配合工作；
（三）校友档案：搜集、整理校友目录和校史材料，建立校友档案；
（四）校友信息：包括应届毕业生信息、校友联络员信息、校友认捐树木信息、返校校友信息以及其他渠道获得的校友信息的收集和整理工作；
（五）媒体传播：出版苏州大学文正学院校友期刊，维护校友服务中心官方网站和微信公众号，及时向校友介绍母校发展情况；
（六）举办活动：开展校友创新创业的科技协作、文化交流和联谊活动；
（七）地方校友会建设：通过联络，创建地方校友会的新媒体群，加强校友在地方的沟通与交流；
（八）校友导师团：根据校友自身的实际及学院办学的需求，广泛联络校友建设校友导师团，服务于在校生与学院发展。
[bookmark: _Toc493689379][bookmark: _Toc498344942]
第五章  服务流程
校友服务中心通过组织一系列的品牌活动及特色活动，加强母校与校友之间的联系，构建一个校友与母校交流沟通的平台。
主要活动有：十周年校友集体返校日、校友风采、校友导师团、地方校友会搭建与运行等。组织内部定期对各部门成员进行相应的技能培训，提高各部门成员工作能力。
[bookmark: _Toc464757808][bookmark: _Toc493689380][bookmark: _Toc464757606]5.1 活动流程图
[image: ]

[bookmark: _Toc464757324][bookmark: _Toc464757809][bookmark: _Toc464757538][bookmark: _Toc464757607][bookmark: _Toc498344943][bookmark: _Toc464757479][bookmark: _Toc493689381]第六章  特色活动
[bookmark: _Toc464757810][bookmark: _Toc493689382][bookmark: _Toc464757608]6.1 十周年返校（实例）
校友服务中心的特色活动主要是校友返校活动，主要包括十周年校友集体返校日大型活动，以及校友毕业五周年、十周年个别返校及其他类型的常规返校工作。做好校友返校的前期策划、联络、部门间沟通协调、返校具体服务和后期报道等相关工作。通过联络校友、返校服务工作，加强校友与母校的沟通与联络，增进感情，推动校友资源与学院办学的有效对接。
[bookmark: _Toc464757814][bookmark: _Toc464757482][bookmark: _Toc464757327][bookmark: _Toc464757539][bookmark: _Toc464757612][bookmark: _Toc493689383][bookmark: _Toc498344944]第七章  联系我们
[bookmark: _Toc464757815][bookmark: _Toc464757613][bookmark: _Toc493689384]7.1 联系电话
[bookmark: _Toc493689385][bookmark: _Toc464757816][bookmark: _Toc464757614]7.1.1 指导老师：何玥
办公室：E108  
电话：0512-66576215
[bookmark: _Toc464757817][bookmark: _Toc493689386][bookmark: _Toc464757615]7.1.2 校友服务中心办公室
E109电话0512-66505147
[bookmark: _Toc493689387][bookmark: _Toc464757818][bookmark: _Toc464757616]7.2 关注
[bookmark: _Toc464757819][bookmark: _Toc493689388][bookmark: _Toc464757617]7.2.1 网络平台
http://xyh.sdwz.cn/
7.2.2 微信公众号：苏大文正校友服务中心
[bookmark: _Toc464757619][bookmark: _Toc464757821][image: ]
7.2.3 QQ公众号：2956329471
[image: ]
7.3 值班时间
周一至周五
上午 9:00—11:30
下午 13:30—17:00
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