附件2：

共青团基本信息管理系统信息采集方法步骤

1.熟悉软件使用方法，分配分团委所属各年级支部的代码，在系统内建立分团委的团委组织树结构；

2.培训各支部录入团员和团干Excel信息表（根据给的模板，不允许对模板的输入项有任何更改），注意文件名可保存为支部名称，确认无误后，导入分团委的支部节点；

3.分团委的团干部只录入团干的Excel信息表（含各位分团委书记），确认无误后，导入分团委的根节点；

4.完成页面的各项统计，有些是自行汇总统计，有些需要进行手工统计录入；

5.自行检查无误无重后，导出上传数据（后缀名cyl）（导出前一定含下级团组织）
6.为了便于下年度统计，年末可以通过“年度结转”功能，把2012年统计的数据，直接转到2013年，系统将团干部团员的年龄自动加1，同时自动将超过28岁的团员清除出系统。在新一年的统计中还可以对部分团干部团员数据做修改。
7.相关培训材料请参照华水团委工作平台或华水共青团QQ群共享（群号28058104）。
