团 委 工 作 手 册

           单    位：                      
           负 责 人：                      
           使用时间：     年   月至     年   月

共青团上海市委组织部监制

二00六年一月

使  用  说  明

    一、为了加强基层团组织的组织建设和基础工作，促进基层团组织工作的制度化、规范化，提高基层团工作的水平，特制定本手册，供基层团组织使用。

    二、在手册中所做的各项记录必须实事求是、字迹清楚。本手册必须由组织委员保管，工作调动时，应及时办理本手册的移交手续。

    三、团内有关会议（包括团委委员会议、团委工作例会、团委民主生活会、团委班子学习会等）均应在《团委有关会议记录》中予以记录；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《团委有关活动记录》中予以记录。

    四、本手册半年度交同级党组织审阅并签署意见。

    五、本手册也将作为上海市“五四红旗团组织”、“五四特色团组织”评选考核参考资料。

                                       共青团上海市委组织部

                                         二OO六年一月
目    录

1、 团委简况

2、 团委下属团组织情况一览表

3、 荣誉登记表

4、 团员团纪处理情况记录

5、 团委有关会议记录

6、 团委有关活动记录

7、 团委年度工作要点

8、 团委上半年度工作小结

9、 团委年度工作总结

团  委  简  况

团委组织简况

	团 委 书 记 姓 名
	所  属  团  （总）  支  数

	
	

	团  员  数
	14-28岁青年数
	29-35岁青年数

	
	
	


团委班子成员名单

	姓名
	性别
	出生年月
	政治面貌
	团内职务
	兼任工作

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


团委下属团组织情况一览

	团  组  织  名  称
	负责人姓名
	团员数
	团青比例

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	团  组  织  名  称
	负责人姓名
	团员数
	团青比例

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


荣  誉  登  记  表

	序号
	荣 誉 名 称
	获奖

时间
	获   奖   者

（集体或个人）
	奖 励

情 况
	备 注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


团员团纪处理情况记录

	姓名
	时间
	处理类型
	处   理   原   因

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


团委有关会议记录

	会议名称
	

	会议主题
	

	会议时间
	

	会议地点
	

	与会人员
	

	 会议内容：

                         记录人：         


（可附页）

团委有关活动记录

	活动名称
	

	活动主题
	

	活动时间
	

	活动地点
	

	参与人员
	

	 活动内容：（活动阶段、活动环节、实施情况、取得成效等）

                         


活动资料（照片、总结等）附后

团委年度工作要点

	


                                                  （可附页）

团委上半年度工作小结

	


（可附页）

团委年度工作总结

	（可附页）

	同级党组织评价

同级党组织评价

	党组织分管书记：                       年    月   日


