§1团支部操作指南
1.请团支书提醒本支部团员按照提示填写Excel表格。
2.团员信息和团支部信息填报请使用模板中有两个子表（团支部表一）。
3.团干部信息表中，“团内职务”一栏，四个选项（“书记”、“副书记”、“委员”和“无”）分别对应如下：
“书记”——团支部书记；
“副书记”——团支部副书记；院团委学生挂职副书记(须同时在excel统计表备注栏注明“院团委学生副书记”，以作区别）；
“委员”——组织委员、宣传委员等；
“无”——不符合以上三类的学生团干部，如院团委部长级及以上的团干部(须同时在excel统计表备注栏注明其具体职务）。
4.团支书在支部成员信息填写完毕后进行汇总并进行查错与查重工作，特别注意团员与团干部不能重复。
 5.各支部请严格按照填表须知填写团员数据信息表（团支部表二）。
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