
附件1：

2015年共青团基本信息采集工作细则

1、下载和安装2010版“基层组织数据采集系统”软件。

下载地址：

http://www.gdcyl.org/zzb/ShowArticle.asp?ArticleID=74960
安装时先安装“安装程序(基层组织)”，再安装“升级程序(基层组织)100315”。

2、登陆系统。

    是否为乡镇（街道）团委（团工委）：选“否”；

各系部团组织代码如下表：

各院系部团组织代码一览表

	序号
	登陆代码
	系部名称

	中山大学新华学院总代码  000.019.101.033

	1
	000.019.101.033.001
	中国语言文学系团总支

	2
	000.019.101.033.002
	外国语言文学系团总支

	3
	000.019.101.033.003
	法律学系团总支

	4
	000.019.101.033.004
	管理学系团总支

	5
	000.019.101.033.005
	信息科学系团总支

	6
	000.019.101.033.006
	药学系团总支

	7
	000.019.101.033.007
	医学系团总支

	8
	000.019.101.033.008
	经济与贸易系团总支

	9
	000.019.101.033.009
	公共管理学系团总支

	10
	000.019.101.033.010
	生物医学工程系团总支

	11
	000.019.101.033.011
	艺术设计学系团总支

	12
	000.019.101.033.012
	财务与会计系团总支

	13
	000.019.101.033.013
	资源与城乡规划系团总支

	14
	000.019.101.033.014
	资讯管理系团总支

	15
	000.019.101.033.015
	康复医学系团总支

	16
	000.019.101.033.016
	听力与言语科学系团总支


团组织简称为各系部简称，如中国语言文学系团总支可简称为中文系团总支。
登陆密码：各系部自行设置（任意密码）。

3、录入信息。

进入系统后，需录入“团组织管理”、“团干部管理”和“团员管理”三栏信息。其中，黄底项目为必填项。在“团干部管理”一栏中，凡在2015年度任职满6个月的团干部都给予录入（不含毕业生）。“团员管理”一栏中，录入对象包括保留团籍的党员或预备党员。

⑴进入“团组织管理”，选择“修改团组织信息”。其中组织类别选择“团总支”；单位所属行业类别选择“民办学校”。在“团干部管理”一栏中，录入团总支层面团干部信息。

⑵在左栏目录系部团总支下，新建各下属团支部信息。各团支部的团组织机构代码，是在系部代码的末尾加3位数字，按照专业顺序及由低年级到高年级编排的原则进行编定。如15级汉语言文学专业团支部编定为“000.019.101.033.001.001”、14级汉语言文学专业团支部编定为“000.019.101.033.001.002”，以此类推；团组织名称，如填“15级汉语言文学专业团支部”；组织类别选择“团支部（联合团支部）”；单位所属行业类别选择“民办学校”。

⑶在左栏目录中选定团支部，在“团干部管理”和“团员管理”栏中，录入相应团干部和团员资料，力求准确、完善。团员信息中的“固定电话”、“移动电话”只填一项即可。

⑷录入信息可使用“数据交换”一栏中的“导入Excel文件” 功能。 可先参照《共青团基层组织团员基本信息采集模板》收集团员信息，以节省工作时间，但注意不可变动Excel信息采集模板中各填项的格式。

⑸可使用“系统管理”栏中的“常用设置”功能，以提高工作效率。

⑹请充分使用“查询”菜单下的“查重”功能，避免重复录入。4、生成上报文件。

信息录入完成后，在“数据交换”一栏中，选择“生成上报文件”，系统将自动生成上报文件。

数据统计时间区域：

2015年1月1日--2015年12月31日



