注意：此通知仅为样本，请各学院根据实际情况进行修改完善，并在通知中填入准确的“联系人及联系方式”。
关于在各毕业班设立校友信息员的通知
各毕业班：

为加强各毕业班级内部以及各毕业班级与学校之间的联系，让各地的毕业校友及时了解母校发展情况、加强母校与校友联络，经研究决定，在各毕业班级设立校友信息员。具体安排如下：

一、人员招募
原则上每个毕业班推荐或自荐1-2名校友信息员，以毕业后本班同学所在地区分布情况为依据，可适当增设。

二、具体职责
1.及时整理本班同学的联络方式和信息，利用多种形式汇总形成《校友信息采集表》，每年至少一次更新校友信息并报本学院校友联络员备案。

2.帮助本班同学与所在地校友组织或学校各级校友会相互联系。

3.在本人无法继续完成相关工作时，应及时指定接替者并报本学院校友联络员备案。

三、工作支持
1.学院校友分会提供办公邮箱和联系电话，以便与校友通讯员保持沟通。

2.校、院两级校友会定期或不定期提供与学校发展相关的宣传材料。

3.校、院两级校友会帮助校友信息员联系或筹建所在地区的校友组织。

四、联系人及联系方式

联 系 人：本学院校友联络员 

联系电话：(0561)######；

电子邮箱：#######@######.com
附件：淮北师范大学校友信息采集表
淮北师范大学#####学院
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