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“智慧团建”系统团员团干部信息录入指南

***团中央“智慧团建”团员团干部信息录入安排：

团干部录

入安排

11 月 15 日前

省、市、县三级团的领导机关必须要完成本级

机关专职、挂职、兼职团干部信息的核对和补

充录入工作，并在今后保持实时更新。同时督

促指导下级团组织开展录入工作。

11 月 30 日前

基层团委、团工委、团总支必须要完成本级组

织所有团干部信息的录入工作，并在今后保持

实时更新。同时督促指导下级团组织开展录入

工作。

团员录入

安排

2018 年 10 月底到 2019 年 1 月底 用三个月时间集中推进学校领域的团员录入。

2018 年 11 月中旬到 2019 年 1 月底
用两个半月时间集中推进国有企业、机关事业

单位的团员信息录入。

***我省“智慧团建”团员信息录入计划：

2018 年 11 月 重点推进学校领域；

2018 年 12 月 重点推进国有企业和机关事业单位领域；

2019 年 1 月 查漏补缺。

一、省、市、县团的领导机关管理员怎么操作？（以团省委为例）

主要任务：删除已不在本机关工作的团干部及其信息；录入新调任的到本机关工作的团干

部及其信息（包括挂职、兼职团干部）；核对、更新和完善本机关每位团干部的基本信息。

（一）删除团干部及其信息

团干部管理——团干部列表——右侧红色删除标志
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（二）录入团干部及其信息

团干部管理——录入本级团干部——填写基本信息和工作信息（*号标志必填）——提交

（三）核对、更新、完善团干部及其信息

团干部管理——团干部列表——信息核对——完善基本信息和工作信息（*号标志必填）—

—提交



3

二、基层团委、团工委、团总支的管理员怎么操作？（以团省委直属高校团委为例）

主要任务：参照团的领导机关做法，删除已不在本机关工作的团干部及其信息；核对、更

新和完善本机关每位团干部的基本信息（删除、核对不再赘述）；录入本级组织团干部（包

括组织的书记、副书记、委员和工作人员）

（一）批量导入团干部信息

团干部管理——录入本级团干部——批量导入团干部信息——导入模板下载（按要求填写表

格，信息必须完整准确）——选择文件——上传

（二）单个录入团干部信息

团干部管理——录入本级团干部——单个录入团干部信息——填写信息（*号标志必填）—

—提交
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三、团支部或团支部直属上级团组织管理员怎么操作？（以某大学的学院团委、学院的某

团支部为例）

主要任务：录入团支部的团干部与团员信息

团支部或其直属上级团组织可批量导入团员团干部信息（团员身份必须确定，团干部信息可

与团员信息一同录入，写明所在团支部的职务即可）

（一）如果学院团委的管理员来录入：团员管理——录入下级支部或成员——导入模板下

载——导入模板下载（按要求填写表格，信息必须完整准确）——选择文件——上传
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（二）如果学院的某团支部的管理员来录入

1、批量导入团员团干部信息

团员管理——录入团员团干部——批量导入团员团干部信息——导入模板下载（按要求填写

表格，信息必须完整准确）——选择文件——上传
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2、单个录入团员团干部信息

团员管理——录入团员团干部——单个录入团员团干部信息——填写信息（（*号标志必填））

——提交

发展团员编号被占用（即填入编号已被其他人提

前使用，并已录入系统），可根据提示，请求上

级组织协助，联系找到对方，协商解决。
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四、如何办理团员团组织关系转接

（一）团支部中的“组织关系接转办理”功能如何操作？

有 2种方式：办理转入、办理转出。

管理中心—业务办理—组织关系接转办理—办理转入／办理转出。

1.接收团员方发起“办理转入”

①接收团员方输入需转入到当前支部的成员姓名、身份证号码-点击查询-选择转入原因

-提交

②转出团员方的团支部或直属上级管理员审批同意即可成功。
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2.转出团员方发起“办理转出”

转出团员方选择需转出的成员姓名—选择需转入的新组织名称（团委／团工委／团总支

或者团支部都可以）—选择转出原因—提交

①如果接收团员方为团委／团工委／团总支

审批流程：接收团员方管理员审批—同意后该管理员会再收到分配团支部的审批消息—

分配新成员加入的团支部即可。

②如果接收团员方为团支部

审批流程：接收团员方的团支部或者直属上级管理员审批同意即可成功。
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（二）团委／团工委／团总支中的“组织关系接转办理”功能如何操作？

有 3 种方式：批量接转、办理转入、办理转出。

管理中心—业务办理—组织关系接转办理—组织关系批量接转／办理转入／办理转出。

1.“组织关系批量接转”：可一次性接转最多 30 人，无需审批。

转出团员方选择转出团支部的名称—选择转出的成员—选择转入的团支部名称—选择

转出原因。
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2. 接收团员方发起“办理转入”

接收团员方输入需转入到当前组织的成员姓名、身份证号码—点击查询—选择转入原因

—提交

审批流程：转出团员方的团支部或者团支部的直属上级管理员审批—接收团员方管理员

分配加入的团支部。
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3. 转出团员方发起“办理转出”

转出团员方选择下级团支部名称—选择该支部需要转出的成员姓名—选择需转入的新

组织名称（团委／团工委／团总支或者团支部都可以）—选择转出原因—提交

①如果接收团员方为团委／团工委／团总支。

审批流程：接收团员方的管理员审批—同意后，该管理员会再收到分配团支部的审批消

息—分配新成员加入的团支部即可。

②如果接收团员方为团支部。

审批流程：接收团员方管理员审批同意即可成功。
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几点说明：

1. 基层组织梳理。各级团组织确保不存在团委、团工委、团总支下没有录入团支部的

现象。按照组织设置原则,对于团员数量达不到 3 人的团支部, 应当撤销或与其他团支部合

并;每位团员的组织关系必须在一个团支部中,不能直接在团委或团总支。

2. 团员身份摸底。各基层团组织要对“团员身份不确定的青年”的团员身份进行确认。

①对于 2016 年之前入团的, 能提供入团志愿书、团员证(2017 或 2018 年度进行过团籍

注册)、组织关系介绍信(有公章, 由团的领导机关或基层团的委员会开具)三者之一, 可承

认其团员身份。

②对于 2016 年之后入团的, 必须能提供入团志愿书, 且入团年龄必须年满 13 周岁、有

符合要求的发展团员编号, 才能认定其团员身份。

③2016 年之后入团时不满 13 周岁或没有发展团员编号的, 要按照要求进行整改。


