
组织软件信息收集表填写注意事项

统计表一共3张表格： “1.学院团干与团员基本信息采集表”、“2.学院核心团干基本信息采集表”、“3.学院团组织建设基本信息采集表” 
    注意：所发的采集模板EXCEL的格式请不要改动，否则信息导入系统时将会出现混乱！

（除附录1的团员信息采集表格中身份证的一列，因为原来格式在输入身份证号码后最后三位数学会变为“0”，故此列的单元格格式可改为“文本”）

附录1：“学院团干与团员基本信息采集表”：分两个表格：“团干部信息”、“团员信息”。

团干部信息：

	姓名
	身份证号码
	民族
	政治面貌
	全日制教育学历
	全日制教育毕业院校
	在职教育学历
	在职教育毕业院校
	团内现任职务
	是否同级党委(支部)成员
	任现职年月
	任现职方式
	职务级别
	是否专职团干部
	办公电话
	移动电话
	电子邮箱
	备注

	团干部1
	
	汉族
	中共党员
	初中
	
	博士研究生
	
	常委
	是
	2009/11
	组织任命
	科级以下
	是
	82125128
	13801207600
	guxk@superred.com.cn
	Excel导入数据


填写备注：

该表主要统计院团委的团干部信息，包括团委书记、团委副书记以及八大部门的正部长与副部长。（干事不用）
表格中红色栏为必填项，黑色栏有则填，无则可以不填。
1. 【姓名】录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的团干部姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。
2. 【身份证号】录入该团干部在公安户籍管理部门登记注册的身份证号码（必须保证录入无误）。
3. 【民族】勾选所需要的选项。

4. 【政治面貌】勾选所需要的选项。

5. 【全日制学历】选择该团干部在国家认可的国内外各类教育机构接受全日制正式教育并取得学历证书的学习经历名称，以已取得的学历证书为凭证填写，正在攻读的学历不填写。勾选所需要的选项。（如：高中）

6. 【全日制教育毕业学校】选择为该团干部颁发全日制教育学历证书的教育机构名称。

7. 【在职教育学历】勾选所需要的选项。

8. 【团内任现职方式】选择该团干部在同级团的委员会内的现任职务，包括书记，副书记，常委，委员和候补委员。（团总支委员指的是组织委员，宣传委员，调研委员等）
9. 【是否同级党委（支部）成员】选择该团干部是否担任同级党委（支部）的党委（支部）委员、候补委员。同级：指所在年级。
10. 【任现职年月】录入由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该团干部任现职日期或由会议决定该团干部任现职的日期，按公历录入，采用“年月”格式，6位数字连写，如“2015/11”，表示2015年11月。

11. 【任现职方式】选择该团干部任现职的方式，包括选举产生和组织任命。其中“选举产生”指通过团员大会、团员代表大会或团员代表会议投票，经多数通过后确定干部任职的方式；“组织任命”指组织人事部门按照干部管理权限规定，通过委任、考任、聘任等形式确定干部任职的方式。

12. 【职务级别】（领导机关版）选择该团干部现任职务的级别，包括局级及以上、处级、科级、科级以下。（学生团干无职务级别，不填）
13. 【是否专职团干部】选择该团干部是否专职团干部。专职团干部指该干部所占编制为本级团组织编制，且实际工作中主要从事团的工作。（学生均不是专职团干，而老师需确定是否专职团干）
14. 【固定电话】录入该团干部的固定电话，不多于40位半角字符。

15. 【移动电话】录入该团干部的移动电话，不多于32位半角数字。

16. 【电子邮箱】录入该团干部的电子邮箱，按电子邮箱标准格式填写。

团员信息：

	姓名
	身份证号码
	民族
	政治面貌
	入党年月
	入团年月
	全日制教育学历
	团员所在领域
	是否在本县区从业
	固定电话
	移动电话
	电子邮箱
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填写备注：

该表主要统计所有团员（四个年级）的信息。 温馨提示：可以参考往年的数据，但要注意每一年转走或转入的团员。

表格中红色栏为必填项，黑色栏有则填，无则可以不填。
1. 【姓名】录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的团干部姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。
2. 【身份证号】录入该团干部在公安户籍管理部门登记注册的身份证号码（必须保证录入无误）。
3. 【民族】勾选所需要的选项。

4. 【政治面貌】勾选所需要的选项。

5. 【入团时间、入党时间】输入格式为：年-月，如2009-12

6. 【全日制学历】选择该团员在国家认可的国内外各类教育机构接受全日制正式教育并取得学历证书的学习经历名称，以已取得的学历证书为凭证填写，正在攻读的学历不填写。勾选所需要的选项。（如：高中）

7. 【团员所在领域】填写学校。

附录2：“学院核心团干基本信息采集表”

	姓名
	身份证号码
	民族
	政治面貌
	全日制教育学历
	全日制教育毕业院校
	在职教育学历
	在职教育毕业院校
	团内现任职务
	是否同级党委(支部)成员
	任现职年月
	任现职方式
	职务级别
	是否专职团干部
	办公电话
	移动电话
	电子邮箱
	备注

	团干部1
	
	汉族
	中共党员
	初中
	
	博士研究生
	
	常委
	是
	2016/11
	组织任命
	科级以下
	是
	82125128
	13801207600
	guxk@superred.com.cn
	Excel导入数据


填写备注：

该表格主要填写团总支干部信息，一个年级算一个团总支，团总支干部即级团总支书，级团宣传委员、级组织委员等与团有关的干部。(本科生及研究生的团总支干部信息都须填写)

表格中红色栏为必填项，黑色栏有则填，无则可以不填。
1. 【姓名】录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的团干部姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。
2. 【身份证号】录入该团干部在公安户籍管理部门登记注册的身份证号码（必须保证录入无误）。
3. 【民族】勾选所需要的选项。

4. 【政治面貌】勾选所需要的选项。

5. 【全日制学历】选择该团干部在国家认可的国内外各类教育机构接受全日制正式教育并取得学历证书的学习经历名称，以已取得的学历证书为凭证填写，正在攻读的学历不填写。勾选所需要的选项。（如：高中）

6. 【全日制教育毕业学校】选择为该团干部颁发全日制教育学历证书的教育机构名称。

7. 【在职教育学历】勾选所需要的选项。

8. 【团内任现职方式】选择该团干部在同级团的委员会内的现任职务，包括书记，副书记，常委，委员和候补委员。（团总支委员指的是组织委员，宣传委员，调研委员等）
9. 【是否同级党委（支部）成员】选择该团干部是否担任同级党委（支部）的党委（支部）委员、候补委员。同级：指所在年级。
10. 【任现职年月】录入由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该团干部任现职日期或由会议决定该团干部任现职的日期，按公历录入，采用“年月”格式，6位数字连写，如“2016/11”，表示2016年11月。

11. 【任现职方式】选择该团干部任现职的方式，包括选举产生和组织任命。其中“选举产生”指通过团员大会、团员代表大会或团员代表会议投票，经多数通过后确定干部任职的方式；“组织任命”指组织人事部门按照干部管理权限规定，通过委任、考任、聘任等形式确定干部任职的方式。（团总支团干均填写为选举产生）
12. 【职务级别】（领导机关版）选择该团干部现任职务的级别，包括局级及以上、处级、科级、科级以下。（学生团干无职务级别，不填）
13. 【是否专职团干部】选择该团干部是否专职团干部。专职团干部指该干部所占编制为本级团组织编制，且实际工作中主要从事团的工作。（学生均不是专职团干，而老师需确定是否专职团干）
14. 【固定电话】录入该团干部的固定电话，不多于40位半角字符。

15. 【移动电话】录入该团干部的移动电话，不多于32位半角数字。

16. 【电子邮箱】录入该团干部的电子邮箱，按电子邮箱标准格式填写。

附录3：“学院团组织建设基本信息采集表”

	             学院组织信息统计汇总表

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	    二级团组织（签章处）：__________
	
	

	学院团委书记、副书记情况统计表

	项目
	人数
	实际配备情况
	政治情况
	学历
	年龄

	
	
	女性
	少数民族
	党员
	同级党委成员
	研究生
	本科生
	25周岁以下
	26至30周岁
	31至35周岁
	36至40周岁
	41周岁以上

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	兼职书记
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	兼职副书记
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	学院团员及团组织情况统计表（本科生、研究生）

	项目
	现有团员
	团员入党情况
	发展新团员
	超龄离团数

	
	14—18周岁
	19--25周岁
	女团员
	少数民族  团员
	团员总数
	申请入党 团员数
	入党积极 分子
	团员入党数
	保留团籍的党员数
	总数
	女团员
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项目
	受纪律处分
	流动团员
	学院各年级总人数
	总人数
	本科生人数
	党员总数
	团员总数

	
	总数
	开除团籍数
	流入数
	流出数
	2013
	2014
	2015
	2016
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	学院本科生基本情况与基层团委建设统计表

	项目
	基层团委
	团总支
	团支部

	数目
	
	
	

	干部总人数
	
	
	

	项目
	学院各年级本科人数
	学院各年级本科党员人数
	学院各年级本科团员总数

	
	2013
	2014
	2015
	2016
	2013
	2014
	2015
	2016
	2013
	2014
	2015
	2016

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	学院研究生基本情况与基层团组织建设统计表

	项目
	基层团委
	团总支
	团干部

	数目
	
	
	

	干部总人数
	
	
	

	项目
	学院各年级研究生人数
	学院各年级研究生党员人数
	学院各年级研究生团员人数

	
	2014
	2015
	2016
	总人数
	2014
	2015
	2016
	党员总数
	2014
	2015
	2016
	团员总数

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填写备注：

本张表格需要签章上交纸质版（一式两份）。

学院团委书记、副书记情况统计表：

1. 兼职书记是指学院的团委书记；

2. 兼职副书记是指担任学院团委副书记的老师和学生；

3. 符合的内容填写“是”，不符合的留出空白即可。

学院团员及团组织情况统计表：

1. 统计范围为学院本科生加学院研究生
2. 申请入党团员数：提交《入党申请书》的团员数

3. “推优”数：各级团组织（团委、团总支、团支部）向党组织推荐的团员总数，即入党积极分子数

4. 团员入党数：成为预备党员的团员数

5. 保留团籍的党员数：未达离团年龄的党员数

6. 流动团员数：流入数：本学年新生团员数      流出数：上一届毕业离校的团员数

7. 总人数=各学院本科生人数+研究生人数

学院本科生/研究生基本情况与基层团委建设统计表：

1. 统计范围为学院本科生/学院研究生
2. 数目：各级团组织（学院团委、团总支、团支部）的个数

3. 干部总人数：各级团组织（学院团委、团总支、团支部）的干部总数

4. 党员人数=正式党员+预备党员

5. 团员人数不包括党员人数
附录4：“学院基层团组织建设基本信息采集表”

	基层团总支名称
	基层团总支书记
	学号（团总支）
	基层支部名称
	基层支部书记
	学号（团支书）

	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	　

	
	
	
	　
	　
	　


填写备注：

本张表格需要签章上交纸质版（一式两份）。

1.基层团总支名称需填写团总支全称

2.基层团总支书记处填写团总支姓名

3.学号（团总支）为基层团总支书记校内学号

4.基层支部名称为基层支部全称

5.基层支部书记为基层团支书书记姓名

6. 学号（团支书）为基层团支书学号
6
7

