

关于做好2011年度共青团基本信息补录工作的通知
各学院团委、团支部：

为进一步做好团内基本信息统计工作，准确掌握各级团组织、团员、团干部的基本情况，按照团中央及团省委相关要求，为进一步完善我校共青团基本信息数据，做好2011年度基本信息补录工作，请各统计单位做好以下工作：

一、系统简介

“共青团基本信息数据采集系统”分为“共青团领导机关数据采集系统”和“共青团基层组织数据采集系统”两个版本。其中学校使用的是“共青团基层组织数据采集系统”。软件已经上传至校团委网站。此处注意：
1、安装后，要在“是否为乡镇（街道）团委（团工委）”选项中选择：“否”。
2、团组织代码按照附件中编码方案填写。

3、团组织简称填写学院团委简称，如：电气学院团委。

4、登录密码各学院自己制定，请务必牢记登录密码。

软件由团组织管理、团干部管理、团员管理、数据交换、系统管理共五个应用模块组成，用于各级团组织对团的各类数据信息进行采集，并将采集到的数据逐级上报。统计时要求一人一号（身份证号），并对身份证号的真实性进行自动识别，减少了数据填写的随意性，提高了数据统计的准确性。

二、时间范围

本次信息采集数据的时间为2011年下半年，即统计对象为目前在校所有团员青年（包括11级新生）。

三、工作流程

1、抓好学习培训。各院系在接到通知后要立即安排专人通过软件使用说明和培训视频展开自学，尽快了解新版统计软件的主要功能和使用方法。校团委将视情况需要，适时进行软件使用培训，各院系要加强对基层团支部的指导，确保各级统计人员熟练掌握软件使用方法和工作流程。

2、分配组织编码。在确认校团委为本学院分配的组织代码同时，各院系还要根据本单位的实际情况，为下级团组织设定好组织代码（编码方案见附件）。

3.全面采集信息。进入系统后，就可以在团组织管理、团干部管理、团员管理中进行相应信息采集和设置管理工作。信息的采集和录入分为主动录入和接收下级上报两种方式。采集过程中，务必保证组织和团员、团干部信息的真实、完整。各院系团组织接收团支部上报后，要准确核对信息，确保无误后，将汇总数据后上报校团委。

4.完成上报数据。在本级团组织、团员、团干部等信息采集完成后，即可通过软件的数据交换模块里的生成上报文件功能，以团总支为上报单位，生成本级统计数据的上报文件（cyl格式）并提交团委，完成统计工作。

四、工作要求

1、保持数据架构完整、层级清晰。信息录入必须明确体现各层级团组织结构（以团支部为最小单位）和团员、团干部的隶属关系（团员、团干部必须在其所在团支部进行统计，不得放在其上级团组织合并统计）。

2、严格数据采集标准。采集、录入各级团员、团干部信息时要严格执行统一标准。如：团员统计范围要包括28周岁以下的中共党员、团干部，团干部统计范围要包括学生团干部，具体到团支部书记、副书记、委员。

3、完整、准确填写各项统计信息。认真、逐项录入“团组织管理”模块内的“所辖范围团建信息”、“下辖团组织信息”、“团员数据信息”等有关信息，不得空缺或随意填写。

4、统一数据采集时间。建立数据库和生成数据文件的年份一律为2011年。避免在数据汇总时，因年度结转而造成主要统计数据大幅减少。

5、加强保密。建立规范的安全保密制度，各级团组织在向上级报送数据时，必须安排专人上报，确保数据资料安全。

6、按时上报。请各学院团委于2011年11月3日16：30前，将上报文件电子版（cyl格式）报送至校团委，邮箱：tw@spu.edu.cn.
附件：共青团基本信息管理系统编码方案

共青团基本信息管理系统编码方案

一、编码规则

团情统计软件编码为该团组织被赋予的具有唯一性的固定代码，为层次型结构编码，每３位为一层，每一层表示一级团组织，每个团组织编码由上一级团组织编定。如团中央组织部为各省级团委、各系统团工委等编定代码，团省委组织部为团市委、省直机关团工委等编定代码，团市委为团县委编定代码等，例如：
	山东团省委
	000
	015
	←———————
	由团中央编定

	山东轻工业学院团委
	000
	015
	105
	←————
	由团省委编定

	机械学院团委
	000
	015
	105
	001
	←——
	由校团委编定

	机械学院某团支部
	000
	015
	105
	001
	xxx
	←
	由机械学院团总支编定


二、山东轻工业学院编码

000.015.105
三、各院系团总支编码顺序
	学院
	编码
	学院
	编码

	机械
	000.015.105.001
	电气
	000.015.105.002

	轻化
	000.015.105.003
	商学院
	000.015.105.004

	艺术
	000.015.105.005
	食工
	000.015.105.006

	化药
	000.015.105.007
	材料
	000.015.105.008

	信息
	000.015.105.009
	外语
	000.015.105.010

	理学院
	000.015.105.011
	文法
	000.015.105.012

	体育
	000.015.105.013
	
	


四、各院系团支部编码
由院系在校团委分配的编码基础上，按照以上编码原则对团支部进行第五级编码排序。各类编码应适当预留空间，以备调整

3

