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§1 团支部操作说明 

1.请团支书提醒本支部团员按照提示填写 Excel表格。 

2.团员信息和团支部信息填报模板（团支部表一）中有两个子表，

团干部信息和团员信息，请勿漏填。 

3.团干部信息表中，“团内职务”一栏，四个选项（“书记”、“副

书记”、“委员”和“无”）分别对应如下： 

“书记”——团支部书记； 

“副书记”——团支部副书记；院团委学生挂职副书记(须同时

在 excel统计表备注栏注明“院团委学生副书记”，以作区别）； 

“委员”——组织委员、宣传委员等； 

“无”——不符合以上三类的学生团干部，如院团委部长级及以

上的团干部(须同时在 excel统计表备注栏注明其具体职务）。 

4.团支书在支部成员信息填写完毕后进行汇总并进行查错与查

重工作，特别注意团员与团干部不能重复。即在团干部表中已经填写

的成员，不需再填写团员部分。 

5.各支部请严格按照填表须知（在 excel文件内）填写团员数据

信息表（团支部表二）。 

§2 注意事项 

1.表格从通知附件下载； 

2.该表格由该软件可识别的特殊格式编写而成，自制无效，其中

红色标识的为必填选项； 

除姓名、身份证号、学校外，其余均可从下拉框中选择； 

3.团支部表一中有两个子表（团员信息表格、团干部信息表格），

请勿忽略； 
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4.“共青团基层组织团员基本信息采集模板”中“团干部信息”

内团干团内职务仅能选择“书记”、“副书记”、“委员”和“无”，否

则“系统”无法识别，同时“学生团干”应当在“备注”栏注明； 

5.“学历”指已通过完成学业获得的毕业学历，并非指正在学习

期间的学历； 

6.大四保研或直博的同学，仍按照其现在所在的本科团支部填

入。 

7.各级团组织在填写“团组织总称”时从院级名称开始填写，填

写“团组织简称”时仅需填写本级名称。如人文科学试验班 1303 团

支部的“团组织总称”为“丹青学园人文科学试验班 1303团支部”，

简称为“人文 1303团支部”，以此类推； 

8.院级团委部长级及以上的学生团干部, 如在所属团支部中未

担任团干部,在统计时仍列入对应团支部的团干部信息中,并在备注

中说明担任职务; 

9.请务必检查表格中成员身份证号、电话号码、入团/入党时间

等数字是否正确；但请勿随意修改表格格式。 

§3 团干部信息录入维护标准 

【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。 

【姓名简拼】该团干部姓名拼音的首字母，录入姓名后自动生成。 

【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。 

【性别】选择该团干部的性别，录入身份证号后可自动生成。 

【民族】选择该团干部归属的、国家认可的、在公安户籍管理部

门登记注册的民族。 
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【出生日期】录入该团干部在公安户籍管理部门登记注册的、在

人事档案中记载的并经组织、干部、人事部门确认的出生年月日，按

公历录入，采用“年月日”格式，8位数字连写，如“19811120”，

表示 1981年 11月 20日，录入身份证号后可自动生成。 

【年龄】填表时该团干部的年龄，按周岁计算，录入身份证号后

可自动生成。 

【是否专职团干部】（基层组织版）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。 

【政治面貌】选择该团干部的政治面貌，包括中共党员、中共预

备党员、共青团员，年龄超过 28周岁且不是党员的团干部选择共青

团员。 

【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。 

【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。 

【团内现任职务】选择该团干部在同级团的委员会内的现任职

务。 

【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“200611”，表示 2006

年 11月。 

【任现职方式】（基层组织版）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、
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聘任等形式确定干部任职的方式。 

【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。 

【全日制学校】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。 

【在职教育学历】选择该团干部在国家认可的国内外各类教育机

构接受在职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。 

【在职教育学校】选择该团干部获得在职教育学历的教育机构名

称。 

【固定电话】录入该团干部的固定电话，不多于 50位半角字符。 

【移动电话】录入该团干部的移动电话，不多于 11位半角数字。 

【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。 

§4 团员信息录入维护标准 

【姓名】录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的团员

姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。 

【姓名简拼】该团员姓名拼音的首字母，录入姓名后自动生成。 

【身份证号】录入该团员在公安户籍管理部门登记注册的身份证

号码。 

【性别】选择该团员的性别，录入身份证号后可自动生成。 

【民族】选择该团员归属的、国家认可的、在公安户籍管理部门

登记注册的民族。 

【出生日期】录入该团员在公安户籍管理部门登记注册的出生年
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月日，按公历录入，采用“年月日”格式，8位数字连写，如“19840101”，

表示 1984年 1月 1日，录入身份证号后可自动生成。 

【年龄】填表时该团员的年龄，按周岁计算，录入身份证号后可

自动生成。 

【政治面貌】选择该团员的政治面貌，包括中共党员、中共预备

党员、共青团员，已经入党的团员选择中共党员或中共预备党员。 

【入党年月】录入按党章规定该团员入党的日期，按公历录入，

采用“年月”格式，6位数字连写，如“200611”，表示 2006年 11

月。 

【入团年月】录入按团章规定该团员入团的日期（支部大会通过

之日起），按公历录入，采用“年月”格式，6位数字连写，如“200611”，

表示 2006年 11月。 

【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。 

【团员所在领域】选择该团员主要从业领域，学生团员选择“学

校”，无业人员或从业领域不在候选范围之内的选择“其他”。 

【是否在本县区从业】选择该团员是否主要在正式组织关系所在

团组织所处县区范围内从业。 

【固定电话】录入该团员的固定电话，不多于 50位半角字符。 

【移动电话】录入该团员的移动电话，限 11位半角数字。 

【电子邮箱】录入该团员的电子邮箱，按电子邮箱标准格式填写。 


