
上海电力学院“团（总）支部工作手册”落实方案

一 “团（总）支部工作手册”简介

“团（总）支部工作手册”由共青团上海市委组织部监制并颁发。旨在加强基层团

组织的建设及发展，加强基层团组织在广大青年学生中的影响，使工作更制度化，更完善，

提高团委的工作水平。手册在运行机制上做文章，细化了规章和条例的同时也简化了步骤，

使基层团委干部们在明确团组织的意义和规章制度的基础上更方便的进行团组织活动和过

好团组织生活。工作效率随之提高，推动了第二课堂的深入有利于广大在校青年大学生在学

好专业知识的同时，在思想道德领域和爱国主义教育方面也取得长足的进步。“团（总）支

部工作手册”的出现，在加强组织领导，抓好考核评价，强化绩效激励和建设支持体系等关

键方面具有良好的辅助作用。其中，团员青年登记记录有利于组织管理，有关会议，活动的

记录有利于研究总结；荣誉登记表则体现了“及时当勉励”的精神。“团（总）支部工作手

册”有体系的记录各支部半年的工作情况及相关人员变动，并作为一种纽带，既联系了群众

与基层单位，又联系了基层与上级团组织，这样上下拧成一线，使共青团的工作卓有成效的

展开。

二 “团（总）支部工作手册”的重要性

团基层组织状况如何直接关系到团组织的战斗力和凝聚力。团基层组织建设是共青

团开展各项工作的基础，其状况如何直接关系到团组织能否完成党赋予的历史使命，关系到

团组织能否适应改革开放和建立社会主义市场经济体制的新形势，关系到共青团能否完成新

世纪发展的任务。各省级团委也早把基层组织建设摆上了重要日程。推动团的基层组织建设，

既要强化基层团委的工作职能，同时要注意通过活跃基层团委的工作，增强团支部的活力，

在这样的大背景下“团（总）支部工作手册”就显得由为重要。它的出现就是为了更好的加

强基层团组织建设

值得我院各系，各支部书记注意的是，这本“团（总）支部工作手册”是我院评

定优秀团支部，优秀团活动的重要依据，以此给出团支部综合分。作为主要参考文件，希望

书记们认真填写记录，务必符合本支部的实际情况。

三 “团（总）支部工作手册”的发放与回收

由各系组织部部长登记本系支部数，上报院团委组织部。根据上报数目限定发放

手册数目，在每学期初始发放给各支部。院团委留些备用手册以备下级支部由于各种意外原

因而遗失手册。在每个学期末统一由各系组织部长收齐本系“团（总）支部工作手册”上交



至院团委组织部。最终综合考评各个支部整个学期的表现。在发放与回收“团（总）支部工

作手册”期间各支部书记需及时记录下本支部有关会议记录，有关活动记录。我院团委组织

部正副部长会在旁督促，提醒注意事项，各支部书记若有疑惑随时可向其询问。

附表：填写支部工作手册注意事项

封面部分：

 单位栏 填写 本支部名称

 负责人栏 填写 支部书记名字

 使用时间栏 填写 每学期开学时间及结束时间

表格部分：

 团支部班子成员名单

填写 本支部团干相关信息 其中兼任工作一栏填写此团干在团外所担任工作，

没有担任其他工作无须填写。

 团（总）支部下属团支部情况一览表

各支部无须填写

 团员登记表

按要求填写本支部所有团员情况。 其中工作职务与职称/等级一栏一律不填，若

本支部团员人数多于工作手册所提供单元格，可自行复印团员登记表，添置于表

后即可

 青年登记表

按要求填写本支部非共青团人员相关情况，其中工种职务与职称/等级一栏一律不

填。

 入党，入团积极分子情况表

按要求填写本支部已被推优人员相关情况，其中工作岗位一栏不必填写。申请日

期一栏填写递交入党申请报告日期

 团费收缴登记表

每月记录每位团员上缴团费情况，若本支部团员人数多于工作手册所提供单元

格，可自行复印团员登记表，添置于表后即可。

 荣誉登记表

按要求填写本支部在手册使用时间内获奖情况。

 团（总）支部有关会议记录



团内有关会议（包括团（总）支部委员会议，团（总）支部委员民主生活会，团

（总）支部班子学习会等）均应在《团（总）支部有关会议记录》中予以记录。

 团（总）支部有关活动记录

团内有关活动（包括各项主题活动，以及推动团的基层组织建设的活动等）均应

在《团（总）支部有关活动记录》中予以记录。相关特色活动如有需要可以附上

照片等。

 团（总）支部工作要点

各个支部在开展工作前，结合自身特色有体系，有条理的罗列出接下来的工作计

划并记录在案。

 团（总）支部上半年度工作小结

各个支部根据半年来会议，活动记录。作出工作小结

注：鉴于本工作手册简单易懂，故本附表并未作出详尽解释，如各支部书记有疑惑之

处可联系院织部部长，获得相关注意事项。


