附件：

中国石油大学（北京）校友工作办公室工作职责
1、根据学校每年的党政工作要点，策划校友工作，制定年度校友工作计划并组织实施。
2、调查研究，起草学校有关校友工作的制度规定，组织、指导、协调学校各单位、各部门做好校友工作。
3、指导、协助海内外各地校友会搞好组织建设与联络工作。
4、办好中国石油大学（北京）校友会网站。逐步建立健全学校和各单位、各部门两级校友信息数据库，充分掌握和运用校友资源。
5、适时编辑出版《校友通讯》刊物，并做好征订与发行工作。
6、组织、协调校内有关部门为校友提供服务，做好校友返校的组织、接待、联谊与宣传工作，支持校友的继续学习与事业发展。
7、发挥校友资源优势，寻求校友与学校的合作及对学校办学的支持。
8、根据学校授权，在广大校友与海内外各界人士中募集学校发展基金，做好基金管理工作。
9、加强内部建设，不断提高工作人员素质，努力把校友工作办公室办成校友服务部、感情联络部、信息交流部和资源开发部，办成“校友之家”。
10、完成学校交办的其他工作。
