团 支 书 须 知
一、会前准备工作
1、开会之前需通知本班班主任，并将相关材料交给班主任；
2、开会前主动通知时间地点向监督员及学生党支部汇报；

3、将本班近两学期成绩分别统计好并排名，标出三分之一线交给监督员；

4、让参选同学提前准备好发言，2-3分钟（说明自己对学习、工作以及对党的认识）；
5、提前打印好推荐表；选票由监督员开会期间发放（每人四张）；
二、会议期间工作
1、团支书需将相关文件提供给班主任及班级同学，会议前宣读推优文件；
2、团支书、组织宣传委员保持会场纪律；
3、各班做好会议记录，照片； 
4、由第一监督员进行唱票，第二监督员监票（第一监督员指认）；
5、不得为节省时间而缩短会议流程；
6、当会议中遇到特殊问题请与监督员进行商议，切勿自行决定，如还未能解决联系负责党建的老师；
7、此次大会请各班委协助团支书共同完成。
三、会后工作
1、推优表一式两份，班级留档一份，交党支部一份；会后将推优表、选票、成绩单三份材料当场交与监督员，并将推优表电子稿发到电子邮箱3071611990@qq.com。
2、将班级入选人在校期间所修课程成绩单及院党课推荐表两份材料交与监督员审查并装成档案袋，团支书于10月19日之前交到艺术学院党支部，逾期未报者视为自动放弃，一律不再补报。

3、各班将做好的会议记录做成电子文档，及新闻稿（新闻需附带照片）于10月19日前发至电子邮箱3071611990@qq.com
 4、大家可以将好的意见或建议以电子稿的形式发2536575464@qq.com
                                                  艺术学院党委
                                                2018年10月12日

