一、团干部信息录入维护标准
【姓名】录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的团干部姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。
【姓名简拼】该团干部姓名拼音的首字母，录入姓名后自动生成。
【身份证号】录入该团干部在公安户籍管理部门登记注册的身份证号码。
【性别】选择该团干部的性别，录入身份证号后可自动生成。
【民族】选择该团干部归属的、国家认可的、在公安户籍管理部门登记注册的民族,如汉族,不是汉。
【出生日期】录入该团干部在公安户籍管理部门登记注册的、在人事档案中记载的并经组织、干部、人事部门确认的出生年月日，按公历录入，采用“年月日”格式，8位数字连写，如“19811120”，表示1981年11月20日，录入身份证号后可自动生成。
【年龄】填表时该团干部的年龄，按周岁计算，录入身份证号后可自动生成。
【是否专职团干部】（基层组织版）选择该团干部是否专职团干部。专职团干部指该干部所占编制为本级团组织编制，且实际工作中主要从事团的工作。（学生统一选：否）
【政治面貌】选择该团干部的政治面貌，包括中共党员、中共预备党员、共青团员，年龄超过28周岁且不是党员的团干部选择共青团员。
【是否同级党委（支部）成员】选择该团干部是否担任同级党委（支部）的党委（支部）委员、候补委员。
【职务级别】（领导机关版）选择该团干部现任职务的级别，包括局级及以上、处级、科级、科级以下。（学生统一选：科级以下）
【团内现任职务】选择该团干部在同级团的委员会内的现任职务。院级团委部长级及以上的学生团干部，如在所属团支部中未担任团干部，在统计时仍列入对应团支部的团干部信息中，“团内职务”一栏选“无”，并在excel统计表备注栏注明其具体职务。 

必须让团支书向同学们讲清此项操作。 
【任现职年月】录入由具有法定管理权限的机关签发的文件确定的该团干部任现职日期或由会议决定该团干部任现职的日期，按公历录入，采用“年月”格式，6位数字连写，如“200611”，表示2006年11月。
【任现职方式】（基层组织版）选择该团干部任现职的方式，包括选举产生和组织任命。其中“选举产生”指通过团员大会、团员代表大会或团员代表会议投票，经多数通过后确定干部任职的方式；“组织任命”指组织人事部门按照干部管理权限规定，通过委任、考任、聘任等形式确定干部任职的方式。（如果不是目前在学校、学院团委挂职的团干，统一选：选举产生。）
【全日制学历】选择该团干部在国家认可的国内外各类教育机构接受全日制正式教育并取得学历证书的学习经历名称，以已取得的学历证书为凭证填写，正在攻读的学历不填写。（填写最高学历）
【全日制学校】选择为该团干部颁发全日制教育学历证书的教育机构名称。
【在职教育学历】选择该团干部在国家认可的国内外各类教育机构接受在职教育并取得学历证书的学习经历名称，以已取得的学历证书为凭证填写，正在攻读的学历不填写。（没有就空着）
【在职教育学校】选择该团干部获得在职教育学历的教育机构名称。（没有就空着）
【固定电话】录入该团干部的固定电话，不多于50位半角字符。
【移动电话】录入该团干部的移动电话，不多于11位半角数字。
【电子邮箱】录入该团干部的电子邮箱，按电子邮箱标准格式填写。
二、团员信息录入维护标准
【姓名】录入在公安户籍管理部门登记注册的、正在使用的团员姓名全称，用字要固定，不能用同音字代替。
【姓名简拼】该团员姓名拼音的首字母，录入姓名后自动生成。
【身份证号】录入该团员在公安户籍管理部门登记注册的身份证号码。
【性别】选择该团员的性别，录入身份证号后可自动生成。
【民族】选择该团员归属的、国家认可的、在公安户籍管理部门登记注册的民族。
【出生日期】录入该团员在公安户籍管理部门登记注册的出生年月日，按公历录入，采用“年月日”格式，8位数字连写，如“19840101”，表示1984年1月1日，录入身份证号后可自动生成。
【年龄】填表时该团员的年龄，按周岁计算，录入身份证号后可自动生成。
【政治面貌】选择该团员的政治面貌，包括中共党员、中共预备党员、共青团员，已经入党的团员选择中共党员或中共预备党员。
【入党年月】录入按党章规定该团员入党的日期，按公历录入，采用“年月”格式，6位数字连写，如“200611”，表示2006年11月。
【入团年月】录入按团章规定该团员入团的日期（支部大会通过之日起），按公历录入，采用“年月”格式，6位数字连写，如“200611”，表示2006年11月。
【全日制学历】选择该团员在国家认可的国内外各类教育机构接受全日制正式教育并取得学历证书的学习经历名称，以已取得的学历证书为凭证填写，正在攻读的学历不填写。
【团员所在领域】选择该团员主要从业领域，学生团员选择“学校”，无业人员或从业领域不在候选范围之内的选择“其他”。
【是否在本县区从业】选择该团员是否主要在正式组织关系所在团组织所处县区范围内从业。（统一写：是）
【固定电话】录入该团员的固定电话，不多于50位半角字符。
【移动电话】录入该团员的移动电话，限11位半角数字。
【电子邮箱】录入该团员的电子邮箱，按电子邮箱标准格式填写。
三、团员数据信息（团支部表二）
1)本表系年报表，统计数字起止时间为2016年1月1日至2016年11月1日。
2)确定2016年12月31日为是否满周岁的时间标准。
3)现有团员：指正式关系在本单位的团员数（含保留团籍的预备党员、正式党员和超龄团干）。
4)年度团籍注册数：一般等于“现有团员总数”，请注意核对，如有较大偏差请在表格下方注明原因。
5)申请入党团员数：2016年内递交入党申请书的团员人数。
6)“推优”数： 2016年内向党组织推荐作为发展对象的团员数。
7)团员入党数：2016年成为预备党员的团员人数。
8)经“推优”入党的团员数：2016年经“推优”成为预备党员的人数，以是否填列“推荐优秀团员成为党的发展对象”表格为界定标准，一般等于“团员入党数”。
9)保留团籍的党员数：仍然保留团籍且不超过28周岁的党员。
10）发展新团员：2016年发展成为团员的人数。
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