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第一篇：团支部工作手册说明封面：团支部名称要写年级和专业的全称如 “2024级法学团支部”，“ 2024级思想政治1团支部 ”学年度：统一写“2024年9月—2024年6月”填写之前，各团支书要细读“说明”那一页。第一页：青年数：总人数：...
第一篇：团支部工作手册说明
封面：团支部名称
要写年级和专业的全称
如 “2024级法学团支部”，“ 2024级思想政治1团支部 ”
学年度：统一写“2024年9月—2024年6月”
填写之前，各团支书要细读“说明”那一页。
第一页：青年数：总人数：为本班的总人数。流入数：为从别的专业转到你们班的人数。流出数：为本班转专业的人数。
团员数：总人数：为本班除党员，预备党员和群众以外的人数。女团员：为本班女团员人数。流出数：为本班转专业的人数中是团员的人数。
党员数：总人数：包括党员和预备党员。流入数：为从别的专业转到你们班的人数中是党员的人数，包括预备党员。流出数：为本班转专业的人数中是党员的人数。发展新团员数：统一填0。
推优数：为第23和24次推优的总人数。
团员入党数：为这学期内团员发展为党员的人数，这一栏有变动，先用铅笔填，期末再用钢笔。
受纪律处分的团员数：统一为0。填写时，格式居中，这样更美观。
第二页：“团支部基本情况一览表”。“姓名”一栏和“任职时间”一栏中间先用铅笔画竖线将这两栏平均分开，竖线左边分别写第一学期的，右边留着写第二学期的。“任职时间”只写年，月，不写日，中间用点隔开。下面的“入团积
极分子登记表”不用填。
第三页：“推优工作登记表”登记对象包括第23和24次推优的对象。先登记23次的推优对象，推荐时间统一为“2024年9月30日”；“何时递交入党申请数书”：中间用年、月、日；如2024年10月1日。“入党时间”“备注”不填。
登记完23次推优对象后，不用空格，紧接着登记24次的推优对象，推荐时间统一为“2024年11月27日” 第五页：“第一学期工作计划”。只有一页，肯定是不够的。所以请每位团支书根据自已情况，一般单面复印6-7张“第一学期工作计划”这一页，就够了，将自已开学时上交到秘书处的那份工作计划，手抄到复印的纸上，然后按顺序粘贴到第五页左边的边缘上。但要注意一个问题，本身的“第5页”要用上，不能空白，作为“第一学期工作计划”的最后一页。
第七页：“第一学期团活动考勤表”。“活动”一栏可以写“团干竞选”（就是班干竞选，但不能写班干竞选，因为这是“团支部工作手册”，只能写“团”方面的内容）。还可写“团活动”，“团支部大会”（就是班会，但同样不能写班会），第一次打扫工区，第二次打扫工区等。打扫工区的虽然是分批的，但没有去的也算出席，并打勾。“活动”必须要写够7个以上，且不能出现“班”字和娱乐性的节目。
第十三页：“第一学期团支部活动记实”，“人数”应注意与第七页的“考勤表”的人数对应。“活动内容及效果”至少写三行。这里要写9个活动以上，不能出现娱乐性节目。
第二十一页：“第一学期支委会议记录”可写“团干会议”，”团支部会议”等。“会议内容”要分点，且要写三点以上。这里会议记录也要写9个以上。
第二十九页:“第一学期工作总结”和“第一学期工作计划”一样，也同样要单面复印6-7张，将期末的工作总结手抄上去，按顺序粘贴。同样本身的“第29页”也要用上，不能空白，作为“第一学期工作总结”的最后一页。
第三十一页：“团费收缴登记表”。“月份”一栏先写“2024年7月”到“2024年12月”6个月。已交的打勾。党员不用交团费，只要在姓名后的第一格注明“党员”或“预备党员”就行了。右上脚的“每月金额“为1元。
第三十六页：“团内奖惩记录（包括个人）“。这里只有两页的表格，对于很大支部来说是不够的，因为要记录两个学期的。所以建议各团支书将这一页双面复印2张，粘贴到第36页与第37页之间，这样就足够登记了。登记顺序为按支部获的奖项到宿舍获的奖项最后写个人获的奖项的顺序。时间要写”年，月，日“，没有”日“的可不写。如“2024年11月12日”“2024年10月”
建议：字体要美观公整，因为这会影响到下一次“团支部工作手
册’”的评比。另外为减少团支书的工作量，建议团支书可以将“工作计划’’，‘“工作总结”交给团干或字写得漂亮的同学来抄写。
第二篇：共青团支部工作手册填写说明
《共青团支部工作手册》是秉承有利于团支部各项制度的贯彻与落实，有利于对团支部的各项工作进行集中计划、集中总结的原则制定的。记载支部团员状况，工作计划，工作开展情况，会议情况的团支部工作记录；也是对整个团支部的团员的一种档案管理，所以各支部必 须慎重对待，认真填写各项内容。为了使本学院各团支部能够按要求做好此项任务，特制定本细则，具体要求如下：
一、《手册》封面“单位”一栏应注明院别，团支部名称要写全称（本专业的班级名称 例如：纺织081班）。
二、团支部基本情况一览表、团支部组织状况表。团支书应如实填写，及时补充每个学期团支部自然情况的各项内容，当该项为零时，必
须用“0”标志。“团支部基本情况一览表”中，必须写明团支部的名称，每次改选都要填写好。
三、团员积极分子登记表，“推优”工作登记表，团支书应如实记录团员入团、推优情况，并作为支部资料不断更新。
四、工作计划。工作计划要求具有准确性、针对性、可行性。每学期初在指定时间内上交检查，其中包括思想政治教育、组织建设、素质
教育和校园文化活动等方面内容。
五、团活动考勤表。团支书必须按时间顺序填写，如实记录各成员出席团活动的情况，杜绝弄虚作假。团活动包括团组织的各项活动。如
：团员大会、团组织生活、团干改选，管理草坪、谈访福利院等等。团活动考勤表的填写顺序应与团支部活动记录的顺序相对应。关于出
席记录，“√”用于表示全体团员参加的活动的出席记录，“⊙”用于表示部分团员参加的活动的出席记录，“△”表示公假，“×”表
示缺席。
六、团支部活动纪实。这是工作的重点，支部活动是由支部组织，全体团员参加的具有一定教育意义，有一定趣味性的活动。一定要具体
详细地写明每次活动的时间、地点、主题、内容以及该活动的效果。要求内容充实，条理清晰，按时填写团支部进行的具有一定代表意义的活动，注意不可把其当作班级记事簿，否则一律按填写不规范处理。团组织生活记录可跨格填写。并且注意与“团活动考勤表”保持一
致。
七、支委会议记录。支委会是由本支部团干组织参加的，落实具体的工作会议。会议内容包括：会议的目的、具体内容、解决措施等。会
议应按顺序填写，不能填写与支委会议内容无关的记录，要如实填写，不许弄虚作假。
八、工作总结。工作总结文字简洁、朴实。具体要求与工作计划相一致。每学期末的机动周前上交检查。
九、团费收缴登记表。在表格右上角注明金额数目，按月份在相应表格填写收缴情况。“√”表示已上缴，“×”表示未上缴。支部成员
按学号顺序填写，非团员须在金额栏注明其政治面貌。
十、团员奖惩记录。必须按时间记录所在集体及个人在各级共青团组织的竞赛及活动中的得奖情况，以及团员的违纪、处分情况。注意应
是本学期内的奖惩情况。
十一、上级组织考核意见。该页面由相应的上级团组织签署意见及评分等级。
十二、填写“手册”时，必须抱着认真、负责的态度，如实反映本支部的情况。统一用黑色签字笔填写，字迹工整，美观大方。
注：《工作手册》除特殊情况外在一学期内上交两次（上学期在11月上旬，下学期在4月中旬），以评比填写情况，每次将会评出5~~6个优
秀支部，并予以公开表扬。同时较差的团支部将会在组织部例会上点名批评，以促进各支部能按时、按质完成此项工作。
第三篇：团支部工作手册细则
团支部工作手册填写细则
一、团支部名称 专业团支部
二、团员、青年花名册（P2、P3）
1、团员证编号写学号（包括留级生）
2、籍贯：①具体到县，例：皖阜阳市太和县
②迁户口填写以前的户口
3、备注：只注明团员、非团员、预备党员、党员
三、学年工作计划
参照填写：本学期预计开展的活动，及活动目的，将取得怎样的结果；要用简单的总结
四、团支部活动考勤记录
1、日期要与团支部活动记录（P12）时间一致
五、团费交纳情况记录
1、分学期完成，第一学期从七月到十二月或从九月到下一年二月（一个学期记录六个月）
六、团支部活动记录
1、时间填写年月日，与考勤记录日期（P6）一致
2、活动过程要简明扼要，内容要如实填写
3、活动必须辅导员签字，否则无效
七、好人好事登记表
1、记录班级人员的好事，例如：无偿献血、拾金不昧等
2、时间，事迹要真实，不可伪造
八、宣传报道统计表
1、记录学生在院报、校报《学生工作》或国内外期刊上发表的稿件
九、团内推优
1、将班级推选上的六人写上（推选上党课的填在前面）
2、团小组意见全填写同意，团支部意见只填写推选上党课的，党支部意见不用填，推优时间填团内推优活动的时间
十、团员、青年奖励情况登记表
1、只要获奖有证书的都可写上
2、授奖时间与证书一致，备注可不填
十一、团员处分情况登记
1、请团支书按实填写
十二、组织发展计划表
1、本部分填写本学年新入团成员
2、申请时间与志愿书上一致，入团时间与团员证上一致
3、培养人填写组织委员和宣传委员，备注可不填
十三、团支书改选工作程序
1、写团支部书记、组织委员、宣传委员三人
十四、学年工作总结
若不知如何起笔，可按以下格式填写“本学年/本学期我团支部开展了XXXX取得了XXXX达到了XXXX目的；在开展XXXXX过程中班级团员表现XXXX….”
备注：I、时间填写注意年月、年月日，一般填写年月；P12填写如9 月II、如遇表格不够可另附纸填写 10年
第四篇：团支部工作手册评分标准
团支部工作手册评分标准
团支部工作手册是促进团工作逐步走上制度化、规范化、科学化的轨道,能有效地加强团支部的日常管理,是反映团支部开展情况的渠道.为了各团支部的工作能够更加有序顺利地进行,对团支部工作手册的记录情况作出相应的要求.《团支部工作手册》主要由九个部分组成,每部分赋予相应的分值,每月底评比一次,评比总分为100分,评定结果分为A、B、C、D四个等级.A等级（85分以上），B等级（75～85分）C等级（60～75分）D等级（60分以下）。并对被评为A等级的支部作出适当的表扬，对被评为D等级的支部以相应的批评。《团支部工作手册》的评比结果也将作为先进团支部的评选标准,望各团支部能认真做好此项工作.以下是评分细则:
1.团支部花名册登记情况(5分)
登记完整，详实（5分）登记较完整（3～4分）基本未登记（0～2分）
2.团员缴纳团费登记表(5分)
登记完整，详实（5分）登记较完整（3～4分）基本未登记（0～2分）
3.团员奖惩登记表(5分)
内容丰富，并及时更新（5分）内容丰富（3～4分）内容陈旧（0～2分）
4.学年工作计划(10分)
主要是关于本科评估、十七大、学分、活动等方面的内容，需较明确提到为
建设好本支部各阶段的工作计划。
根据内容丰富程度分为三个等级：A（7～10分）B（3～6分）C（0～2分）
5.团支部工作大事迹(15分)
主要体现以下几个方面：
①思想政治教育 ②大学生课外科技创新 ③社会实践 ④百团创优活
青年马克思培养过程 ⑥某段时间围绕某主题开展某些活动等方面。
根据内容丰富程度分为三个等级：A（11～15分）B（6～10分）C（0～5分）
6.经费收支明细表(5分)
登记完整，详实（5分）登记较完整（3～4分）基本未登记（0～2分）
7.学年各工作统计表(5分)
统计得详实，完整（5分）有统计（2～4分）基本未统计（0～1分）
8.会议记录(30分)
主要是团组织生活会的会议记录，六个要点确一处扣一分，内容后面得写
上会议总结，未写扣三分。
内容丰富，形式多样（21～30分）内容一般，基本符合要求（11～20分）
基本无内容（0～10分）
9.活动记录(20分)
主要是团支部工作大事记中，各事迹的细化过程。
内容新颖，丰富（15～20分）内容一般（8～14分）基本无内容（0～7分）
注意事项:
1、《团支部工作手册》主要由九个部分组成,每部分赋予相应的分值,每月
底评比一次,评比总分为100分,评定结果以等级的形式。下个月初在学
院宣传栏处公布上个月学院各团支部工作手册的评比结果。
2、支部工作手册于每月份的25号晚上9：00-10：00准时上交到院团委组
织部，男生统一交给桃6#415钟开拓，手机号***；女生统一
交给桃4#624王莹，手机号***。
3、支部工作手册填写必须字迹工整、内容详实、语言流畅。
4、会议记录、团组织活动记录、每月至少记录一次,内容要求详细具体。
5、学期始必须填写学期工作计划,学期末必须填写学期工作总结。学期末
由院团委组织部进行存档。
6、填写所有内容要求一律用黑色水笔或黑色签字笔,尽量不要涂改。
生命科学学院团委组织部日常事务组
2024年11月7日
第五篇：辅导员工作手册说明
各院系：
为了进一步提高《辅导员工作手册》制度的科学性和实效性，针对《辅导员工作手册》制度实施过程中发现的问题，在充分吸取各方意见和建议的基础上，本学期《辅导员工作手册》采取电子版式。请各院系集中对新任辅导员进行培训使用电子版《辅导员工作手册》，并要求辅导员及时下载（见共享文档），严格按照“说明”填写使用。
学生工作处
二〇一一年九月
附：
说明
一、《辅导员工作手册》是我校加强辅导员工作管理、提高辅导员工作规范化水平的一项重要制度创新，是进行辅导员工作总结、交流、检查、评比的重要依据。
二、《辅导员工作手册》是班级管理和学生教育的真实记录，须由辅导员本人如实填写，严禁杜撰、抄袭或复制，一经发现，即取消参评本“优秀辅导员”资格。
三、辅导员应根据工作开展情况及时填写《辅导员工作手册》，避免集中补记。
四、有关项目填写说明：
1、《班级贫困学生情况》应与家庭经济困难学生认定数据一致；“获资助情况及金额”应包括该生入学以来所有的受助情况；“助学贷款情况”应包括该生入学以来所有的贷款情况，包括贷款时间、金额等。
2、《班级学生获奖记录》中“奖励级别”分为国家、省级、校级；《班级学生违纪处分记录》中“处分级别”分为院级、系级。
3、《班级会议记录》至少每两周一次；《辅导员听课记录》至少每两周一次；《查访学生宿舍记录》每周不少于一次；《与学生谈心记录》每学期与每位学生谈心至少一次以上。
4、其他未尽事宜，如需重点关注的学生情况、学生就业指导情况等，可填入《其他工作记录》。
5、表格空间不够填写的，可以用其他纸张粘贴。
五、辅导员应在学期末将《辅导员工作手册》传至学工处汇总。
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