
兰州现代职业学院城市建设学院

团委管理制度
一、总则

中国共产主义青年团，简称共青团，是中国共产党领导的先进青

年的群众组织，是广大青年在实践中学习中国特色社会主义和共产主

义的枢纽，是中国共产党的助手和后备军。中国共产主义青年团原名

中国社会主义青年团，以服务人民、服务校园为任务，积极开展活动。

学校团委是团结教育青少年学生的核心，是党联系青少年学生的纽带

现为组织纪律提高效率，团委各委员管理制度化、规范化、科学化、

有序化，做到对委员管理有章可循，有据可依。

特此提出以下制度：

二、团委基本制度

1、热爱学校，尊敬师长，团结同学。

2、听从安排，配合书记部长的工作。

3、热心团委工作，尽职尽责，积极主动，大胆敢管，切合实际，注

重工作效率。

4、严格遵守学校规章制度，以身作则，树立在老师和同学心中的良

好形象。

5、各成员在工作中要互相配合，相互协助，相互尊重，相互团结。

6、注意自身的仪容仪表，和言行举止，不得做出有辱团委荣誉的事。

7、自觉遵守值日工作安排，认真完成值日工作。

8、在校园内必须佩戴团徽，注意文明礼貌，遇见老师问好。



9、进入总院团委或分院团委办公室必须着装整洁。

10、在办公室讲普通话，禁止喧哗、说笑、打闹、说脏话。

11、爱护办公室的各项设施，随时保持办公室的干净、整洁，营造一

个良好的工作环境。

12、不准私自动用办公室物品，尤其是共青团兰州现代职业学院城市

建设学院委员会公章，不得私自动用公章，如有发现私自动用者开除

团委，并附加团委处分，如有需要盖章者必须经过团委书记的同意。

三、会议制度

1、会议分为全体会议、部长会议、部门会议，各部门在工作中遇到

问题需向部长汇报部长一一记录，全体会议中由部长提出并解决。

2、开会要准时到场，不得迟到、不得无故缺席，若有事在会议 30分

钟前向部长提交电子版请假条。

3、保持开会过程中的安静，做到相互尊重，不得随意讲话、吃东西

或睡觉，以及玩手机（注：特殊情况除外）。

4、每次开会必须佩戴好团徽，若发现无佩戴团徽，写检查一千字。

5、每次开会带好笔和工作笔记，做好会议记录。积极主动发言，提

出见解和疑问，阐明自己的观点。

四、工作计划和总结制度

1、团委各部门、团支部都必须制定学期计划。

的工作计划和近期活动的具体计划，并做好相应总结。

2、团委各部门、团支部的工作计划要在活动前一周上交办公室主任，

活动结束需上交活动总结。大型活动工作计划在活动开展前两周上交。



工作总结要在活动后一周内上交。

五、团员、团干档案管理制度

1、新生、插班生团员的组织关系必须在校团委规定的时间内转入。

2、团员、团干在校期间的表现、所受的奖惩，必须建立档案，归

入团员档案。

3、团委要定期整理团员、团干档案。

4、评选优秀团干、团员的各种资料均由团委管理、存档。

5、团员、团干档案随学生毕业离校转入新单位

六、团费收缴管理制度

1、团费收缴是团支部工作的一项主要内容，它不仅是组织管理教

育团员的一项制度，也是团员和团组织经常联系，在经济上支持团的

工作，履行团员义务，增强组织观念的一种必要形式。

2、团支部团费由支部书记负责收缴，按时上交团委。

3、收缴团费必须填写在团证的注册栏目及团费收缴年限月份。

4、团费由团委统一上缴团市委，团市委应开出收据，以免发生纠

纷。

5、各团支部按校团委规定时间上缴团费。

6、团委留成团费，由书记管理，应做好团费结账工作，并在团员

代表大会上公布。

七、团员证管理制度

1、建立团员登记表，准确掌握全校团员数量、分布及流向情况。

2、做好团员证颁发、补发、收回、注销的工作，严格团员证的日



常管理。

3、凭团员证转接团员组织关系、团费收缴情况以及团员年度团籍

注册。

4、以团员证为媒介，严格对团员进行管理。

5、团员证如有遗失，必须申请补办，由团委对团员进行必要教育

后办理补办手续

八、值班制度

1、值班人员必须按时到岗，有专人负责督查。如不按时到岗次数达

到 3次，给予团内通报批评，再犯者给予团内处分并开除出团委。

2、值班中必须坚持文明、礼貌、 细心、认真的态度。

3、值班人员在值班期间不得玩手机，不得交头接耳，不得打闹。如

果违法本条例，给予团内通报批评。

4、委员必须按照值班表安排，带好工作证，佩戴团徽，按时就位完

成值班任务，如果违法本条例，给予团内通报批评。

5、值班时务必保持礼貌，对老师问好，不与学生发生冲突。若是遇

到不听从安排的学生，记住班级信息，如实上报书记，给予通报批评。

6、不可以早退，旷班，一旦发现，给予惩罚。

九、考核制度

1、每学期末是对团委成员一学期来工作成果的考核。对于考核不合

格的成员，我们将不合格的委员劝退团委。

2、各类考勤情况、活动参与情况、会议记录情况、工作笔记情况、

工作总结情况纳入考核内容。



3、若成员对考核结果有异议，在一个工作日内向书记提出，并上交

异议纸质材料。书记和部长再根据材料进行第二次考核。

4、对于考核成绩优异者，将给予表彰。

共青团兰州城市建设学校委员会


