团支部手册填写规范
一、团支部学年计划（P25-26）
要求条理清晰，表述清楚，安排合理且具体详细的体现出学年计划。
二、团支部基本情况（P27-30）
内容详实完备，尽量不要出现涂改的情况，可选择打印后粘贴。
三、发展新团员（P31-32）
若遇到发展新团员人数过多，表格不够用的情况，可自行在下方加行，保证内容真实，完整准确。
四、入党推优（P33-34）
已具备的时间需填写完整，未确定的日期可以填写“待定”，或确定后补填。尽量避免发展对象内容的空缺，要求内容真实，数量准确。
五、支部团员大会记录（P37-42，一年6次）
（一）对象
支部全体团员
（二）召开时间
支部团员大会一般每季度召开一次，根据工作需要可随时召开。支部大会应由支部书记主持。一般情况下，参加会议团员应超过支部团员总数的二分之一。
（三）会议流程
1.统计到会人数，报告本支部团员出、缺席情况；
2.宣布开会；
3.围绕议题开展讨论；
4.归纳意见；
5.形成决议；
6.做好会议记录及材料归档；
7.闭会。
（四）会议内容
1.学习党的理论知识、学习习近平总书记系列重要讲话精神等；
2.传达学习党的路线、方针、政策和团的政策文件、重要会议精神，传达同级党组织、上级团组织的决议、指示等，研究制订贯彻落实的计划和措施；
3.听取和讨论支部委员会的工作报告，对支部委员会的工作进行审议和监督
4.选举新的支部委员会和出席上级团代会的代表，增补和罢免支部委员；
5.讨论接收新团员，开展团员教育评议工作，研究决定对团员的奖励，推荐优秀团员作入党积极分子，讨论通过对团员的处分，决定除名要求退团和自行脱团的团员，开好团支部组织生活会；
6.研究决定本支部其他重要事项。
六、团支部委员会记录（P43-48，一年12次）
（一）对象
团支部委员
（二）召开时间
支部委员会一般每月召开一次，根据工作需要可随时召开，解决团内日常事务，会议由支部书记主持，全体支部委员参加，因工作需要可以支部扩大会议。
（三）会议流程
1.宣布议题；
2.开展讨论；
3.适时归纳；
4.就重要问题进行表决；
5.形成决议；
6.明确分工；
7.闭会。
（四）会议内容
1.学习党的理论知识、学习习近平总书记系列重要讲话精神；
2.宣传和执行党的路线、方针、政策和团的政策，学习团的政策和重要会议精神，执行同级党组织、上级团组织的决议、指示等；
3.落实支部大会的决议和工作安排，研究制订团支部工作计划，起草工作报告
4.研究确定提交支部大会审议的议题，研究确定入团积极分子和团员发展对象，研究讨论支部团员教育评议意见，决定对团员奖励，研究提出团员处分意见；
5.讨论检查支部自身建设工作，研究制定支部相关制度，研究解决支部、团员的问题和困难，开好团支部委员会组织生活会；
6.研究其他需要支部委员会讨论决定和贯彻执行的事项。
七、团小组会议记录（P49-51，一年6次）
（一）对象
团小组（团小组是团的支部为便于团员进行教育、管理和开展活动而划分的相对独立的活动单位。团小组在团的支部委员会领导下工作。团小组长是团小组工作的组织者，团小组长可以由本小组团员推选或由团支部指定。团小组长的任期一般应与支委会的任期相同，每届一年。新支部成立，团小组长应重新推选或指定。）
（二）召开时间
可根据工作需要随时召开
（三）内容
1.按实际情况，分配每个团员一定的工作，具体组织团员去实现支部的决议；
2.组织团员搞好各类政治理论和业务知识的学习；
3.组织召开小组生活会，开展批评和自我批评；组织、督促团员按时参加团的各种活动，按时收缴团费；
4.经常在青年中宣传党的路线、方针、政策，关心青年的文体娱乐活动，做好青年的思想政治工作，随时向支部委员会反映青年的意见和要求；
5.协助支部做好团员教育评议、培养入团积极分子工作，对接收新团员和团员的奖励处分提出初步见。
八、团课记录（P52-57，一年需六次）
（一）对象
参加团课学习的对象由召集团课的团组织确定，可适当扩大范围，除了要求团员参加以外，可以吸收团外积极分子参加，以利于对入团积极分子的培养和教育。
（二）召开时间
基层团组织，每季度应安排一次团课
（三）内容
1.学习马克思列宁主义、毛泽东思想、中国特色社会主义理论体系，学习习近平总书记系列重要讲话精神；
2.开展中国特色社会主义共同理想和共产主义远大理想教育，加强社会主义核心价值观教育和“中国梦”教育；
3.学习党的基础知识、党的光荣历史和传统、宣传党的路线、方针、政策，学习团的基本知识、重要会议精神和重点工作部署；
4.学习中华传统文化、革命文化和社会主义先进文化，广泛开展近代史、现代史教育和国情教育，开展好民主和法制教育。
5.将以上学习内容记录并消化总结。
九、主题团日活动记录（P58-67，一年10次）
（一）对象
全体团员
（二）召开时间
每月召开一次
（三）内容
时间、地点、参加人员、组织人、主持人、主题、形式、团员参与度、宣传工作、会后反响，活动图片（图片不宜过大）等，鼓励适当丰富记录形式。
十、宣传工作记录（P68-73，一年6次）
（一）对象
全体支部团员
（二）召开时间
每月一次
（三）方式
可通过海报、微信、微博、QQ空间等方式对团组织生活进行宣传报道
（四）内容
记录宣传的主题及方式，并对宣传过程进行描述、总结等，可适当贴图，展示宣传成果。
十一、其他活动记录（P74-77，一年4次）
（一）对象
全体支部团员
（二）召开时间
根据团支部实际情况而定。
（三）内容
1.社会实践活动、科技文化活动；
2.学习活动；
3.公益活动；
4.其他（如：学校组织参与的五四歌咏比赛，或团支部可根据自身情况开展一些创新性活动以及其他有助于提高团支部凝聚力的活动等。）
十二、团员教育评议工作(P78-82)
（一）对象
全体支部团员
（二）召开日期
每年一次，于春季学期进行。
（三）会议流程
[bookmark: _GoBack]1.会前组织签到，团支部书记介绍出席支部大会人员情况和参与测评团员情况，宣布大会开始;
2.唱团歌;
3.团支部书记报告团支部年度工作情况;
4.各团小组长、团员代表向支部班子提出意见建议;
5.每名团员根据学习教育情况和所准备材料进行自我评价;
6.团员之间相互评价，肯定成绩、指出不足;
7.团员填写测评选票。支部委员统计测评选票情况，并向全体团员公布测评投票结果;
8.以举手表决、自由发言等形式，征求全体团员对评议等次的意见建议;
9.团支部书记进行总结讲话。
十三、学年工作鉴定总结（P83）
总结部分要求内容详细，填写完整。可选择粘贴图片，以丰富总结的呈现形式，但图片大小不可超过书写范围的三分之一，且文字部分不可省略。
本填写规范自发布之日起，可供本校基层班级团支部参考使用，最终解释权归共青团桂林理工大学委员会所有。如有疑问或建议，欢迎反馈。




