唐山师范学院《团支部工作手册》填写说明
《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、学习情况、会议情况的团支部工作记录，也是对整个团支部成员的一种档案管理。各支部必须慎重对待，认真填写各项内容。为了使各团支部能够按要求做好此项任务，特制定本说明，具体内容如下：
一、封面

团总支名称一栏应填写：××系团总支或教育学院分团委。
团支部名称一栏应填写：××（年级）××（专业简称）××班团支部。

二、团支部组织建设

团支部基本情况登记表、团员名册应由团支书如实填写，及时补充每个学期团支部自然情况的各项内容，人员、人数、职务等发生变化时应及时修改。日期应按照每学期开学第一天的日期填写。
发展新团员应填写《新团员组织发展考核表》。

团校学员登记表应填写本学期参加团校学员的培训情况。

团支部成员有符合“推优入党”条件的，待审核通过后由团支书填写“推优”人员名单，将情况如实记录。
三、团支部制度建设

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，其中包括思想引领、组织建设、团学活动等方面内容。
工作总结要求记录工作开展情况、取得成绩和不足之处，月末进行月度总结，学期末进行学期总结。
四、团支部活动建设

团支部委员会会议是支部委员为了讨论和落实上级团委的工作布置，本支部的团员组织发展情况和拟订支部工作学习计划而召开的会议。
团支部大会是为了落实学校团委重大决定和团员组织发展而召开的需要全体团员参加的会议。

民主生活会是一次全体团员都应该参加的大会。会议对本支部每一位团员在本学期的行为和表现进行综合性评价和鉴定，具体办法请参照校团委相关文件通知，并将鉴定结果分成“优秀”、“合格”和“不合格”填入支部团员名册“民主评议结果”一栏中。
团课学习记录填写团支部成员参加团课学习的情况，包括时间、地点、参加人员、主要内容及学习效果。

团章学习记录填写团支部团员参加团章学习的情况，每个团支部每学期必须组织本支部全体团员学习一次团章，

团日活动是团支部工作的重点，每个团支部每月应按要求组织一次主题团日活动，并记录团日活动的主题、时间、地点、计划及主要内容。具体要求参照校团委相关文件。

爱心助学活动内容可以利用校团委爱心驿站平台，组织开展募捐及贫困生帮扶等公益活动。
特色活动记录填写团支部本学期开展的最有代表性的特色活动方案、实施过程、活动效果。

团支部考核记录由各团总支、分团委在学期末根据团支部工作手册完成情况和完成校团委各项工作情况对该团支部进行考核打分。

五、注意事项

《团支部工作手册》由各班团支书负责填写，必须本着认真、负责的态度，如实反映本支部的各项情况。统一用黑色签字笔填写，字迹工整，美观大方。
团总支、分团委不定期检查各团支部《手册》填写情况，并督促各支部按时、按质完成此项工作。《手册》每学期末上交，将作为优秀团支部评比和共青团工作年终考核的重要依据。
