附件二
山东工艺美术学院共青团基层组织数据采集系统编码方案及录入须知
●请按规定完成山东工艺美术学院共青团基层团组织数据采集系统任务
    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。如校团委为各学院团总支编码，各学院团总支为团支部编码，例如：
	校团委
	000
	015
	111
	
	由团省委编定

	视觉传达设计学院团总支
	000
	015
	111
	001
	
	由校团委编定

	视觉传达设计学院团支部
	000
	015
	111
	001
	001
	由视觉团总支编定


二、各学院团总支编码顺序
	学   院
	编   码

	视觉传达设计学院
	000.015.111.001

	建筑与景观设计学院
	000.015.111.002

	工业设计学院
	000.015.111.003

	服装学院
	000.015.111.004

	造型艺术学院
	000.015.111.005

	现代手工艺术学院
	000.015.111.006

	数字艺术与传媒设计学院
	000.015.111.007

	人文艺术学院
	000.015.111.008


	应用设计学院
	000.015.111.009

	高职教学部
	000.015.111.010

	继续教育学院
	000.015.111.011


    三、注意事项

    1、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，兼职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。

2、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。

 3、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2013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。

    四、录入说明
1.此次录入的统计年度为2013年，录入数据要严格按照录入标准中的要求来录入，特别是对于团干部、团员干部和团员的基本信息，不要漏录少录。
2.在“团组织管理”功能中的“详细信息”的“下辖团组织信息”和“团总数据”中，“团员数”、“14—28周岁青年数”等十余项信息要和各团总支部的合计信息一致。其中除“保留团籍的党员数”指本学院所有党员（包括预备党员和正式党员）和“申请入党团员数”（包括本学院所有递交入党申请的团员数）外，其他均指当年年度的情况，此次统计的“流出团员数”针对于2013年毕业的2009、2008(建筑学理科)级和专科毕业生，“流入团员数”针对2013级学生及专升本学生。
3.要录入“团组织管理”、“团干部管理”、“团员管理”三部分信息，不要漏录。对专业的团员按照转入的学院录入。2011级和2012级因为分专业团支部情况发生变化的要重新录入新的数据。
4.提交数据信息时选择系统右上角数据交换——生成上报文件功能，形成cyl格式文件上交。
5.在此次数据统计时发现很多学院存在往年数据丢失的情况，为保证下一年度的统计工作和数据的保存，建议对数据进行保存。
方法一：在系统右上角系统管理——数据库管理——数据备份功能，形成dbb形式文件对数据进行备份。在数据丢失时可选择系统管理——数据库管理——数据恢复（采用此功能导入的必须是dbb格式的文件）对本学院的团员信息进行恢复。
方法二：向团委要求返还上交的数据（dbr格式），选择系统管理——数据库管理——用上级返还数据恢复数据（采用此功能导入的必须是dbr格式的文件）利用团委返还的数据对本学院的团员信息进行恢复。
四、录入标准

    1．组织基本信息
 【团组织机构代码】录入该团组织被赋予的代码，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。如山东工艺美术学院视觉传达设计学院代码为000.015.111.001。每个团支部再增加三位数，例如视觉传达设计学院团支部000.015.111.001.001。

【团组织简称】录入该团组织规范简称，不多于25个汉字。例如视觉传达设计学院团总支。

【团组织名称】录入该团组织全称，不多于50个汉字。例如视觉传达设计学院团总支

    【所处层级】（领导机关版）选择领导机关所处层级，包括团中央、省级团委（含中央直属团工委）、地市级团委（含省级直属团工委）、县级团委（含市级直属团工委，以及直辖市、副省级城市下辖县、市、区团委）。
【组织类别】（基层组织版）选择该团组织的类别，包括团委、团工委、团总支、团支部（联合团支部）。
【单位所属行业类别】填写为：公立学校
【本级团组织行政编制数】指由编制管理部门确定的本级团组织行政编制人员定额。
【行政编制实际配备数】指本级团组织根据行政编制配额，实际配备的占行政编制人员数量。
【本级团组织事业编制数】指编制管理部门确定的本级团组织事业编制人员定额。
【事业编制实际配备数】指本级团组织根据事业编制配额，实际配备的占事业编制人员数量。
【本级团组织班子职数】指编制管理部门确定的本级团委领导班子职位定额。
【团委班子实际配备数】指本级团委根据班子职数，实际配备的班子人员数量。
2．组织详细信息
【所辖范围建团信息】由团的各级领导机关、乡镇（街道）团委（团工委）填写。包括本级团组织所辖地区或系统内，各类单位应建团、已建团、团员数、14-28周岁青年数信息。其中“应建团单位数”是指在所辖地区或系统范围内，符合建团条件（团员3人以上）的单位数量。
【下辖团组织信息】指根据组织隶属关系，本级团组织以下的各级、各类团组织数量，以及这些团组织的行政编制、事业编制、班子职数汇总信息。
【团员数据信息】指本级团组织及以下的各级团组织的团员有关数据信息。其中“申请入党团员数”指截止本年底已经提交入党申请书的团员数量；“团员入党数”指本年度发展入党的团员数量；“经推优入党团员数”指本年度发展入党的团员中，经由团组织按照一定程序向党组织推荐的数量；“保留团籍的党员数”指已经成为党员，但仍保留团籍的团员数量；“超龄离团团员数”指本年度内因超过28周岁而离团的团员数量；“流出团员数”指由于就业或居住地变化等原因，在较长时间内无法正常参加正式组织关系所在团组织活动的团员数量；“流入团员数”指由于就业或居住地变化等原因，未将正式组织关系转入就业或居住地团组织，但参加就业或居住地团组织活动的团员数量。
3．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。
【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“20120101”，表示2012年1月1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。
【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。
【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。
【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“201201”，表示2012年1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。
【全日制学历】按自身情况仔细填写

【在职教育学校】填写为：山东工艺美术学院
【固定电话】录入该团干部的固定电话，不多于40位半角字符。
【移动电话】录入该团干部的移动电话，不多于32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。
4． 团员信息录入维护标准

建立每个团支部时要注意，先标明哪一级，再是所在学院名称，最后为所在班级。例如2011级视觉传达设计学院装潢1班团总支。
    【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“20120101”，表示2012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“201201”，表示2012年1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“201201”，表示2012年1月。
【全日制学历】填写为：大学本科/大学专科
【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。
【固定电话】录入该团员的固定电话，不多于40位半角字符。
【移动电话】录入该团员的移动电话，限32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。
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