附件1

各学生会、学生社团功能型团支部

建立工作行文示例
（以浙江大学医学院学生会功能型团支部为例）
步骤一：提出建立功能型团支部申请

	浙江大学医学院功能型团支部建立申请表

	组织名称
	浙江大学医学院学生会功能型团支部

	团员人数
	**
	指导老师
	

	情况简介
	

	指导老师意见
	（签字）

年
月
日


步骤二：团支部向所在单位团组织上报召开团员大会的请示

关于召开浙江大学医学院学生会功能型团支部

第一次团员大会的请示

浙江大学医学院团委：

浙江大学医学院学生会有学生XX，其中共青团员XX人，为加强青年学生的凝聚力，根据《团章》有关规定和学校团委的相关要求，决定建立浙江大学医学院学生会功能型团支部，并拟于 2023年 XX月召开浙江大学医学院学生会功能型团支部第一次团员大会。现就有关事项请示如下：

一、大会召开的时间、地点

时间：2023年 XX 月 XX 日

地点：XXXX 

二、大会的主要任务

选举产生浙江大学医学院学生会功能型团支部第一届委员会

三、大会的主要议程

（一）听取浙江大学医学院学生会功能型团支部筹备组的工作报告；

（二）选举产生浙江大学医学院学生会功能型团支部委员和书记；

（三）研究团支部近期工作内容，明确工作分工。

 四、委员、书记候选人名额及产生办法 

根据《中国共产主义青年团基层组织选举规则》的有关规定，拟出席浙江大学医学院学生会功能型团支部第一次团员大会的正式团员XX 名。

（一）浙江大学医学院学生会功能型团支部第一届委员会拟由3名委员组成，候选人建议名单为：张三、李四、王五、赵六、孙七，其中差额2名。委员实行无记名投票差额选举，由浙江大学医学院学生会功能型团支部第一次团员大会选举产生。

（二）浙江大学医学院学生会功能型团支部第一届委员会拟设书记 1 名，候选人建议名单为：张三。书记实行无记名投票等额选举，由浙江大学医学院学生会功能型团支部第一次选举产生。

以上请示当否，请批复！

浙江大学医学院学生会功能型团支部筹备组

              xxxx 年xx 月xx日

步骤三：业务指导单位团委关于同意召开团支部团员大会的批复

关于同意召开浙江大学医学院学生会功能型团支部

团员大会的批复

浙江大学医学院学生会功能型团支部：

你支部报来的xxxx年xx月xx日在xx地点召开团员大会申请收悉。经研究，批复如下：

同意你支部团员大会如期召开;同意本届团支部委员会由3名委员组成，请认真做好召开团员大会的各项筹备工作。

          共青团浙江大学医学院委员会
                                      xxxx年xx月xx日

步骤四：团支部向所在单位团组织上报选举结果

关于浙江大学医学院学生会功能型团支部

团员大会选举结果的报告

共青团浙江大学医学院委员会：

浙江大学医学院学生会功能型团支部筹备组于XXXX年XX月XX日召开了浙江大学医学院学生会功能型团支部第一次团员大会，本次会议应到团员XX名，实到XX名，请假XX名，到会团员人数超过应到会人数的三分之二，符合选举规定。会议采取无记名投票，选举产生了浙江大学医学院学生会功能型团支部第一届委员会，委员会由 XXX、XXX、XXX 等 X 名同学组成，选举了XXX同学为浙江大学医学院学生会功能型团支部书记。

特此报告，请批复！

浙江大学医学院学生会功能型团支部                           XXXX年XX月XX日

步骤五：业务指导单位关于同意团支部团员大会选举结果的批复

关于同意浙江大学医学院学生会功能型团支部

团员大会选举结果的批复

浙江大学医学院学生会功能型团支部：

    你支部报来的《关于浙江大学医学院学生会功能型团支部团员大会选举结果的报告》收悉。经研究，现批复如下：

同意×××等3名同学为浙江大学医学院学生会功能型团支部委员。

同意×××同学担任团支部书记。

共青团浙江大学医学院委员会

           xxxx年xx月xx日            
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