附件1：
团支部工作手册填写规范（参考）
一、团支部、团员及团干部、青年基本情况（P1-4）
内容详实完备，尽量不要出现涂改的情况。
二、团支部学年工作计划（P5）
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。
[bookmark: _Hlk119934356]三、团支部会议记录表（P6-23）
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。
团小组会是团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。可根据工作需要随时召开，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；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。
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。
组织生活会是组织团员交流学习思想情况、开展批评与自我批评、加强团员教育管理的一种团内组织生活的重要形式，是落实“两制”（团员教育评议制度和团员年度团籍注册制度）的基本载体。团支部每年至少召开1次组织生活会。

四、团课统计表（P24-25）
（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。
五、团支部活动统计表（P26-29）
根据团支部实际情况而定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。
六、团员、团干部和团组织奖惩情况记录表（P30-31）
按照真实情况填写，具体填写要求见记录表下方备注
七、团员教育评议情况登记表（P32-33）
团员教育评议工作应当与团员年度团籍注册工作相结合，一般每年进行1次。教育评议的对象为全体团员。
团员教育评议按照个人自评、团员互评、测评投票、团支部建议评议等次、报上级团委批准的程序，对团员的表现和作用发挥情况作出综合评价。
八、团员年度团籍注册登记表（P34-35）
团员年度团籍注册是对团员团籍的连续认定，是团组织掌握和了解团员履行义务、参加活动情况的重要途径，是团员管理的关键环节。团员年度团籍注册应结合团员教育评议工作进行，根据团员评议结果，给予注册、暂缓注册或不予注册（评议结果“基本合格”及以上方可进行当年团籍注册，“不合格”不可进行团籍注册，直至下次评议合格为止。）
九、团组织关系接收、转出登记表（P36-37）
团员由一个基层组织转移到另一个基层组织时，必须及时办理组织关系转接手续并做好相关信息的登记。
十、团费收缴、团的经费收支情况登记表（P38-40）
及时并准确地记录团费缴纳、团的经费收支情况，以便及时查遗补缺。
十一、团员、团干部接收教育培训记录表（P41-42）
按照实际教育培训情况进行教育培训记录，要求列出培训的重点内容，记录培训的完成情况，以及团员、团干部对培训内容的掌握程度。
十二、团支部好人好事及先进事迹记录表（P43-47）
要求记录时间、地点、做好事人信息、受助人信息、证明人信息以及具体事件，其中应包括好人好事的详细过程、涉及财务金额（如果有）以及事件影响。
十三、团支部工作考核表（P48）
团支部根据实际情况进行自我鉴定，其中应包括团支部取得的成果，存在的不足及改进措施，再由党支部考核评价，最终交予上级团组织考核评价。
十四、学年团支部工作年鉴（P49-50）
根据实际情况，填写团支部的工作计划和总结，包括工作目标、主要任务、实施步骤、完成情况等。总结部分要求内容详细，填写完整。
十五、团员发展对象培养计划、团支部“推优”工作计划表、团员入党登记表（P51-53）
保证内容真实，完整准确。

本填写规范自发布之日起，可供本校基层团支部参考使用，最终解释权归共青团哈尔滨理工大学委员会所有。如有疑问或建议，欢迎反馈。
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