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（1）登录“智慧团建”首页，点击右上角“工作通知”以及右下角“常见问题”查询。
“工作通知”栏目主要是各阶段重要工作的官方工作指引与操作说明，包括对标定级、团内激励、团组织关系转接、新发展团员录入等。
“常见问题”栏目主要介绍系统使用的技术性要求以及一些常用的基本操作，包括使用环境要求、组织建立操作流程、管理员注册、团员团干部注册、忘记密码以及“智慧团建”手机版使用说明。
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图 1 “智慧团建”系统“文件资料”、“常见问题”栏目
（2）逐级提交，遵循“团员——团支书——学院组织部长——学校组织部相关负责人——团市委——团中央”的上报流程。
涉及到具体工作进度安排以及一些非常规问题时，需要基层逐级上报，上报到答疑群或者校团委组织部相关负责人的疑问需要阐释明确，最好附上问题截图。如遇到校级管理员无法解决的非常规问题，则需要上报至团市委乃至团中央，需一定时间作为解决周期，请耐心等待。
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答：目前系统内出现认证不通过有以下几种情况：
（1） 团员身份证号码和姓名与身份证上的信息不一致；
（2）团员之前在个人信息／团干部列表／团员列表编辑页面修改过身份证号码和姓名（即在人员a的个人信息页面，将其身份证号和姓名改为了人员b）；
（3）姓名和身份证号码信息无误，但未通过公安部公民身份核验，公安部的信息是动态采集的过程非实时更新；
前两种情况请及时联系校团委组织部上报团市委，删除团员账号后重新注册；第三种情况则请耐心等待，身份核验会定期开展。
[bookmark: _Toc95313460][bookmark: _Toc95313025][bookmark: _Toc10264][bookmark: _Toc28363][bookmark: _Toc28761][bookmark: _Toc19969][bookmark: _Toc29731][bookmark: _Toc5807][bookmark: _Toc11927]3.团员智慧团建密码忘记应如何处理？
答：本级或直属上级组织管理员生成“重置密码验证码”（非团支部成员查看团干部管理-团干部列表——钥匙小图标；团支部成员查看团员管理—团员列表—钥匙小图标），拿到重置密码验证码后打开系统首页选择“忘记密码” 按照页面提示操作即可。 
注意管理员需要将生成的信息完整的复制给团员或团干部，避免团员录入错误，导着重置密码失败。“重置密码验证码”与“管理员注册码”不同，一人一码，不能混用。
验证码若过期，重新操作即可。
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图 2 “智慧团建”忘记密码操作示意图
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答：出现此类bug情况需要组织部长汇总找不到的团员的姓名以及身份证号报送至校级管理员处，当校级管理员在“全局搜索”中搜索到此团员后，团员列表就会出现此团员。
[bookmark: _Toc5245][bookmark: _Toc31074]5.在“智慧团建”系统上录入入党推优情况需要上传的pdf版本推优表有什么要求吗？
答：需要上传盖过团委公章的表格，扫描原表之后上传。拟于2022年开始，统一提交至校团委组织部盖章后，将以学院单位集中反馈扫描电子版，以便后续操作。
[bookmark: _Toc14365][bookmark: _Toc17638]6.“智慧团建”系统上的对标定级工作包括教职工团支部吗？
答：包括，该工作由团委书记具体指导。
[bookmark: _Toc18644][bookmark: _Toc31200]7.“智慧团建”系统团支书将团员教育评议的结果录错了，院级审批也通过了，还可以修改吗？
答：“智慧团建”系统团员教育评议一旦院级审批通过就无法更改，在院级审批之前团支书一定要确保等次正确，如果仍然有错，团支书要及时报备院级领导，院级留存记录，以备后期开具证明。
[bookmark: _Toc17047][bookmark: _Toc19407]8.为什么院级管理员无法录入团员的团内荣誉激励？
答：“智慧团建”系统中的团内激励荣誉录入，团总支，团委，团工委的账号只能上传本级的团干部，即要在团干部列表里面有名字的团干才可以录入。没有在团总支，团委，团工委的团干部列表里的团员，其团内荣誉激励只能由团支部录入。
[bookmark: _Toc13701][bookmark: _Toc7458]9.院级管理员因为个别录入错误驳回了班级的评优等次，但是再次提交后原来录入正确的团员也不能选择原有的相同等次了，这种情况怎么处理？
答：如果院级驳回团支部评优等次，但是需要再次评出相同等次，请按照以下步骤操作：如果A应该是优秀，但被驳回不能再次选择上次提交的优秀等次，那就提交合格等次，由院级在再次审核时选择“调整评议等次”，将A从合格调整成优秀。
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答：团员档案资料信息核对完毕才可以通过转接，若部分材料遗失，可由原单位开具相关证明并填写团员信息登记表，否则可以直接拒绝申请。
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答：根据团中央的文件规定以及智慧团建系统设置，未满14周岁入团的团员无法注册智慧团建账号。若该生2017年前入团，需确认团员团员档案齐全，团支部进行线下管理即可。若该生2017年之后入团，根据团章要求，不予认定其团员身份。
[bookmark: _Toc13621][bookmark: _Toc95313495][bookmark: _Toc13784][bookmark: _Toc29526][bookmark: _Toc95313060][bookmark: _Toc22781][bookmark: _Toc23138][bookmark: _Toc5363][bookmark: _Toc560]12.在注册界面，搜索组织时没有显示搜索结果是怎么回事？
答：建议各级在注册搜索组织时，尽量先选定省级组织后再使用搜索功能，搜索时可使用关键字，相比搜索全称效率更高。
[bookmark: _Toc28871][bookmark: _Toc29532][bookmark: _Toc302][bookmark: _Toc1063][bookmark: _Toc13050][bookmark: _Toc95313496][bookmark: _Toc2513][bookmark: _Toc95313061][bookmark: _Toc2268]13.管理员注册时提示“您所填写的管理员注册码不是XX组织的注册码”，该如何解决？
答：管理员注册码区分大小写，请检查是否填写错误；管理员注册码和组织一一对应，请点击“上一步”检查选择的组织是否准确；管理码有可能已被别人使用或者超过有效期，需要请上级管理员重新生成管理员注册码。
[bookmark: _Toc24788][bookmark: _Toc5631][bookmark: _Toc95313497][bookmark: _Toc17575][bookmark: _Toc95313062][bookmark: _Toc14088][bookmark: _Toc26262][bookmark: _Toc29510][bookmark: _Toc18220]14.在审批新生转入申请时发现智慧团建上的入团时间与团员证上的不一致应如何处理？
答：入团时间应该以志愿书上的时间为准，并且入团时间不一致应该在核准具体情况之后再接收。即入团时间不一致需要请原单位开具情况说明不一致原因。如需系统修改，参考第68个问题，删除团员信息，重新注册。
[bookmark: _Toc32423][bookmark: _Toc17352][bookmark: _Toc95313063][bookmark: _Toc95313498][bookmark: _Toc14107][bookmark: _Toc10649][bookmark: _Toc21430][bookmark: _Toc8584][bookmark: _Toc15218]15.新生团员注册过智慧团建账号，但是被原来的团组织删除了，现在无法转接应如何处理？
答：需与原单位核实情况，并请原单位开具情况说明（说明是删除原因，如误操作等），再进行注册操作。
[bookmark: _Toc23032][bookmark: _Toc5391][bookmark: _Toc95313499][bookmark: _Toc95313064][bookmark: _Toc22258][bookmark: _Toc1980][bookmark: _Toc6893][bookmark: _Toc2766][bookmark: _Toc7795]16.有的团员在智慧团建中存在两个重复账号应如何处理？
答：上报团市委删除其中一个账号。删除团员方法参考第68个问题，删除团员信息后需要重新注册。
[bookmark: _Toc11742][bookmark: _Toc95313500][bookmark: _Toc28083][bookmark: _Toc13263][bookmark: _Toc1521][bookmark: _Toc30869][bookmark: _Toc95313065][bookmark: _Toc26805][bookmark: _Toc3496]17.新发展的团员显示团员档案未上传该如何处理？
答：补传入团申请书即可。若为新转入团员，从人事档案里取入团志愿书上传到智慧团建即可，提取人事档案具体流程以学院为准。
[bookmark: _Toc20544][bookmark: _Toc16637][bookmark: _Toc23672][bookmark: _Toc95313501][bookmark: _Toc95313066][bookmark: _Toc12557][bookmark: _Toc9246][bookmark: _Toc30805][bookmark: _Toc12364]18.广东、北京、福建的同学没法从原来的团支部退出来，新生入学后原单位现在还在收取团费，这种情况如何处理？
答：确认已完成团组织关系转接，请学生与原单位联系删除事宜。
[bookmark: _Toc8418][bookmark: _Toc95313502][bookmark: _Toc14424][bookmark: _Toc95313067][bookmark: _Toc7979][bookmark: _Toc15328][bookmark: _Toc384][bookmark: _Toc11263][bookmark: _Toc3270]19.新生有团员档案但还未录入智慧团建系统应如何处理？
答：团支部自行注册即可。
[bookmark: _Toc8021][bookmark: _Toc29464][bookmark: _Toc18992][bookmark: _Toc857][bookmark: _Toc95313503][bookmark: _Toc95313068][bookmark: _Toc9112][bookmark: _Toc29079][bookmark: _Toc10904]20.部分新生是原来单位的定向委培生，并且担任行政职务，申请不转入现在所在团支部应如何处理？
答：请原单位开具情况说明并妥善保存。为便于后期管理，需明确团费缴纳方式、参与组织生活等所在团组织具体事务。
[bookmark: _Toc25691][bookmark: _Toc2627][bookmark: _Toc95313504][bookmark: _Toc95313069][bookmark: _Toc25513][bookmark: _Toc19459][bookmark: _Toc5978][bookmark: _Toc971][bookmark: _Toc30227]21.部分新生没有注册智慧团建，注册的时候需要团员证上的编码，但团员把团员证装进团员档案里上交了应如何处理？
答：跟学院团委老师联系说明情况，提取团员档案中的团员证，了解发展编号后再进行注册即可。
[bookmark: _Toc10432]22.团员电子档案上传时不小心传错了，但是上级团委已经审核通过，还能够修改吗？
答：对于上级团委已审核通过的团员电子档案，系统目前已放开替换功能，操作方法如下。
（1） 操作权限。
团（总）支部团员的团员电子档案须由上级团（工）委管理员替换，替换后由上级团的领导机关审核，若审核未通过仍保留原档案。 
团（工）委、团的领导机关本级团干部的团员电子档案由本级管理员替换，同理团（工）委提交的档案仍需由上级团的领导机关审核，团的领导机关替换的档案无需审核。 
（2）具体操作步骤。
管理员点击“团员管理-电子数据库”菜单，进入默认界面，然后点击表格中“本级新发展团员详情”列的眼睛图标打开新发展团员列表。
点击“操作”栏的“替换”按钮即可重新上传团员电子档案。
注意事项：“档案是否上传”列的“替换档案”功能针对的是之前上级团委审核未通过的情况。

[bookmark: _Toc20840]

[bookmark: _Toc1418]二、“团组织建设系统”基本操作
[bookmark: _Toc26710][bookmark: _Toc13351]23.“团组织建设系统”遇到问题了怎么办？
在工作过程中涉及到“团组织建设系统”的相关问题，可以通过以下两种方式解决疑问：
（1） 登录系统，左下角有“文件资料”以及“问题反馈”栏目可以进行查询。
“文件资料”栏目根据不同账号权限会显示不同内容，包括团员、团支书、院级管理员等不同权限的使用手册以及官方发布的团务工作手册、基层建设制度汇编等指导文件。
“问题反馈”栏目支持提交文档等附件描述问题，校级管理员收到疑问后会尽快答疑反馈，但时效性可能稍有不足。
（2） 直接在答疑群以及团组织建设系统管理员群中提问组织部相关负责人员，说明具体疑问的请附上问题截图。
[bookmark: _Toc16103][bookmark: _Toc12052]24.新生录入时报错，提示团员不属于本学院应如何处理？
答：在团员的基本信息模块可以看到，“专业”字段无法修改，默认是当初被录取时的原始专业，“推优专业”字段可以修改，对应的是团员实际的专业。一些新生由于二次选拔等专业调整，在系统录入时会提示 “导入的团员所在学院必须跟此团支部所属分团委一致”，是因为原始录取专业所在学院和现在要录入的学院不一致。出现这种特殊情况需要汇总学号以及需要录入的具体团支部名称，组织部长们私信校级管理员，由校级管理员权限添加。
[bookmark: _Toc22804][bookmark: _Toc26867]25.在录入新生时显示新生团籍未注册有什么影响吗？
答：在团组织建设系统上录入的新生团员会显示“团籍未注册”，是因为录入时新生并未参与团员教育评议。团员年度团籍每年注册时间为本年度第四季度至下年度第一季度。所以团员教育评议之后才能再依据评议结果进行团籍注册，评议结果不合格不能注册。录入时团籍未注册并不影响其他操作。
[bookmark: _Toc8482][bookmark: _Toc16018]26.新生登录系统提示无权限或者其他文字，最终无法登录应如何处理？
答：首先确认团支书已经录入了该名团员信息，团员已经有了所属团支部才有权限登录系统。其次有时登不进去是因为学校vpn无法登录，此时可以尝试更换登录浏览器、更换登录时间等方法。
[bookmark: _Toc29865][bookmark: _Toc27251]27.支部换届除了在支部信息界面更新之外还需要在哪里录入？
答：支部换届还需要召开支委会以及支部大会，两次会议需要录入到系统的“三会一课”栏目。
[bookmark: _Toc26802][bookmark: _Toc32066]28.大二分流时学院误删了还未分流完成的支部信息，导致团员的账号信息丢失，请问应该怎么处理？
答：团员信息无法恢复，只能重新导入。此类情况需要报送至校团委组织部相关负责人员恢复团支部，恢复后除了团员信息之外的三会一课等信息仍然存在。
[bookmark: _Toc11179][bookmark: _Toc27505]29.团员忘记了团组织建设系统的密码应该怎么处理？
答：团员本人无权限找回密码，找回密码需要告知团支部管理员或者院级管理员，由管理员在团员列表页查看团员并点击“重置密码”。
[bookmark: _Toc1199][bookmark: _Toc12098]30.在系统上录入新生团费收缴情况，新生未入学的月份应该填写收缴额为0吗？
答：是的，以实际收取情况为准。
[bookmark: _Toc22089][bookmark: _Toc29216]31.在系统中录入团支部班委、班导师信息应该如何操作？
答：团支部管理员登录后依次点击“组织管理——团支部——操作”进行信息编辑。
[bookmark: _Toc17465][bookmark: _Toc4675]32.在系统中设置某位团员为学院团校学生校长应该如何操作？
答：在系统中只有团员、团支部管理员、院级管理员、校级管理员四类角色，学院“团校学生校长”身份权限属于院级管理员，由学院团委老师账号登录后依次点击“组织管理——添加分团委账号——输入学号——勾选学院——勾选权限”即可设置相应权限。
[bookmark: _Toc10275][bookmark: _Toc31892]33.团支部管理员无法报名“新任班团骨干培训班”是怎么回事？
答：团支部管理员在报名“新任班团骨干培训班”时注意需要切换成团员权限，使用团支部管理员权限没有报名入口。
[bookmark: _Toc12646][bookmark: _Toc3747]34.系统的“推优入党”栏目显示的实际可参加人员少于成员列表人数是怎么回事？
答：成员列表只需要团支部管理员输入学生学号即可录入，其中会包括政治面貌为群众以及28周岁后超龄离团的学生，在“推优入党”栏目会去掉这部分人数。
[bookmark: _Toc31751][bookmark: _Toc4579]35.还未在系统上录入团费收缴情况时，团费栏目会出现红色的数字是怎么回事？
答：每月可以编辑团费收缴栏目时出现的红色数值是系统默认的缴费值，如果不进行修改，直接点击提交就会保存最终结果为默认值，方便团支部管理员一键录入。若未点击提交，默认为未记录团费收缴情况。
[bookmark: _Toc6298][bookmark: _Toc5768]36.大类分流后原团支部内还有团员未转走，此时原学院删除了团支部，会对未转走的团员产生什么影响？
答：此时团员没有所属班级团支部，可能无法登陆系统。新团支部管理员搜索学号将团员录入新团支部后就可以登陆了。
[bookmark: _Toc32362][bookmark: _Toc27999]37.退学的团员应该如何在系统上删除？
答：请报送至校团委组织部相关负责人员处统一操作。
[bookmark: _Toc18319][bookmark: _Toc19126]38.学院想删除毕业支部但显示必须评星定级之后才能删除，学院或者学校可以帮团支部进行自评定级吗？
答：团支部自评只有团支部管理员才有权限操作，整体流程是“团支部自评——学院复审——学校通过”，毕业团支部也请及时自评，否则学院无法删除毕业支部。
[bookmark: _Toc13526][bookmark: _Toc7305]39.党员在系统中有默认的交纳团费额度，所以党员是必须交纳团费吗？
答：不是，保留团籍的中共党员，从取得预备党员资格起，应交纳党费，可不交纳团费，自愿交纳团费者不限。请根据实际情况修改缴费记录默认数额。
[bookmark: _Toc10639][bookmark: _Toc31543]40.在系统上录入三会一课的活动信息时不小心录入错误，想删除此次活动应该怎么操作？
答：在活动信息界面调整活动开始时间为今日之后，将活动状态更改为未开始，右侧会出现删除活动按钮，点击删除即可。
[bookmark: _Toc4520][bookmark: _Toc28074]41.在系统上录入团小组成员时录错了某位团员的信息，应该怎么处理？
答：团支部管理员不能单独修改团小组某一成员信息，出现此类情况需要撤销团小组整体重新录入。
[bookmark: _Toc12246][bookmark: _Toc19533][bookmark: _Toc29219][bookmark: _Toc16627][bookmark: _Toc383][bookmark: _Toc6528][bookmark: _Toc10368][bookmark: _Toc21795][bookmark: _Toc13587][bookmark: _Toc95313515][bookmark: _Toc4600][bookmark: _Toc95313080][bookmark: _Toc19781][bookmark: _Toc22083]

第2篇 [bookmark: _Toc21181][bookmark: _Toc2569][bookmark: _Toc22441]基础团务
[bookmark: _Toc32463][bookmark: _Toc15419]42.推优入党工作需要等校团委通知统一展开么？
答：不需要。推优入党工作根据学院整体进度安排开展，无具体时间要求。校团委每学期会安排集中盖章及汇总时间。
[bookmark: _Toc23128][bookmark: _Toc10345]43.群众可以参加团推优么？
答：28岁以下未入团学生，一般先申请加入共青团，再经团组织向党组织推荐；28岁以上学生可经由所在班级进行群团组织推优。
[bookmark: _Toc24426][bookmark: _Toc20863]44.群团组织推优表中的籍贯填写方面，要求包括：省市县三级全部填写；以户口本上籍贯为准。但是有的同学户口本上的籍贯是省+县，应如何填写？
答：以户口本为准即可。
[bookmark: _Toc9310][bookmark: _Toc27527]45.参与推优的同学是本科直博的积极分子，未拿硕士学历学位证，那么文化程度如何填写？
答：建议询问学院党委有无具体要求。如无要求，可填写本科或者直博在读。
[bookmark: _Toc18297][bookmark: _Toc768]46.在推优入党评议环节，被推优对象可以投票么？
答：可以
[bookmark: _Toc31990][bookmark: _Toc23446]47.超过28岁离团的同学有入党意愿，但是无法走群团推优程序，那么应该如何处理？
答：可由班团支部书记参照团推优程序组织班级成员进行线下推优。
[bookmark: _Toc25088]

[bookmark: _Toc17861]第三篇 “学社衔接”基本操作答疑
[bookmark: _Toc15504][bookmark: _Toc30868]48.毕业学生团组织关系转接的基本流程是什么？
在“智慧团建”系统上开展毕业学生团员组织关系转接工作，总的步骤如下：
（1） 确认并标记团支部团员毕业时间（若已标记则略过）。 
（2） 确认毕业学生团员身份和毕业时间。如果有延迟毕业团员或者教师身份的情况，需要单独进行标记。
（3） 由转出团组织、转入团组织或者团员个人发起组织关系转接申请。 
（4） 转入团组织审批同意后，将毕业学生团员分配到某个团支部中（若转入团组织为团支部，无需进行分配）。
[bookmark: _Toc328][bookmark: _Toc25731]49. 如何标记团支部团员毕业时间？
答:在开展毕业学生团员组织关系转接工作前，学校领域团支部（含每年新创建的学校学生团支部）必须完成团员毕业时间标记工作。团组织管理员(团支部管理员除外)都有权限标记和修改班级团支部团员毕业时间。
具体操作步骤如下:管理员登录系统进入管理中心，点击“组织管理-管理下级组织——勾选需要标记的团支部——点击左上角的“标记团支部团员毕业时间”。（小程序点击“团员管理——毕业时间标记”图标）
[image: ca8ffbb33f6b41c97066a26846a19ba]
图 3 “智慧团建”系统标记团员毕业时间操作示意图

[bookmark: _Toc8602][bookmark: _Toc19021]50. 部分团支部是几个年级纵向建团的，无法确定团支部团员毕业时间应如何处理？
答：纵向建团的支部属于“混合支部”，在选择该支部毕业时间时请选择“混合支部”，表明无法确定毕业时间。
[bookmark: _Toc13622][bookmark: _Toc14363]51. 有的团员延迟毕业了，和团支部整体毕业时间不符合应如何处理？
答：毕业学生团组织内的成员根据实际情况可在系统内标记为延迟毕业团员，系统支持单独标记和批量标记。被标记后的延迟毕业学生团员可以正常进行组织关系转接，但不纳入学社衔接业务。学校领域各级团组织的管理员都有权限标记延迟毕业学生团员。
具体操作步骤如下：管理员登录系统进入管理中心，团员管理——团员列表——点击左侧组织树相应组织名称，勾选需要标记的人员——“标记延迟毕业团员/教师”——选择预计毕业时间——填写延迟毕业原因。延迟毕业学生团员选择的预计毕业时间必须晚于本团支部的毕业时间。
[image: 9e095dce1c009e9f2fe50f09f933de3]
[bookmark: _Toc12899]图 4 “智慧团建”系统标记团员延迟毕业操作示意图
[bookmark: _Toc32090]52. 有的团支部因为改了学制或者录入错误，在智慧团建上的毕业时间需要更改应如何处理？
答：团支部毕业时间标记成功后，组织列表中会显示已标记的状态，若标记时间错误，点击操作栏的日历图标可以重新修改。修改毕业时间需要团市委审批，所以在系统上申请修改的同时还需要填写《修改毕业时间》汇总表交至校团委组织部，由组织部上报团市委审批、存档。
[image: 2e09a11b6922b4247411eb109a11c41]
图 5 “智慧团建”系统修改团支部毕业时间操作示意图

[bookmark: _Toc31325][bookmark: _Toc32023]53. 如果有之前延毕的团员现在需要取消延毕身份应如何处理？
答：如遇毕业学生团员标记为延迟毕业团员，需要撤销其身份的情况，具体操作步骤如下。
管理员登录系统进入管理中心，团员管理-团员列表——点击“延迟毕业团员列表”，勾选需要撤销的人员——点击“撤销延迟毕业团员”。
[bookmark: _Toc27612][bookmark: _Toc23849]54. 如何发起组织关系转接申请？申请途径有哪些？
答：可以由团员个人、转出团组织管理员、转入团组织管理员发起。
团员个人发起：个人中心——关系转接——选择转入组织是否属于北京/广东/福建、 转接原因，根据提示选择完成申请。
转出团组织发起：转出团组织管理员进入管理中心，业务办理——组织关系转接办理——办理转出——选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京/广东/福建、转出原因，根据提示完成转接。
转入方发起：转入团组织管理员登录系统进入管理中心，业务办理——组织关系转接办理——办理转入——填写需转入的成员姓名、身份证号码，点击查询——选择转入原因，根据提示完成转接。
[bookmark: _Toc25419][bookmark: _Toc30215]55. 发起组织关系转接时，找不到要转入的团组织应如何处理？
答：首先，核查组织名称是否正确；第二，查看选择的省份是否正确，选择转入系统团委团组织时，要根据实际组织架构，选择所在组织体系，不能根据组织所在地选择具体省份；第三，确认要转入的组织不是毕业生团组织。如果不涉及以上几个问题，可以将相关信息及截图发送至团中央官方智慧团建系统邮箱进行核查。
[bookmark: _Toc24746][bookmark: _Toc15197]56. 转往军队、涉密单位等特殊单位团组织应如何处理？
答：因参军入伍等涉密情况需转往特殊单位团组织时，无需选择转入组织，业务提交后由省级团委管理员负责审批。在系统上发起申请后，请及时填写组织部下发的表格《转往特殊单位汇总表》，由组织部上报团市委进行转接审批。
[bookmark: _Toc10033][bookmark: _Toc18936]57. 未升学未落实就业的毕业生团员应该转接到何处？
答：根据要求，未升学或未落实就业去向的毕业学生应将组织关系转至居住地或户籍地所在乡镇、街道团组织（优先转至居住地），乡镇、街道团组织应主动加强联系服务，持续关注其就业动向，及时跟进做好组织关系转接。
因特殊原因无法转入可申请在原学校保留组织关系6个月，最长不超过1年，符合条件的应当及时转出。组织关系保留在学校期间，由学校建立“流动团员团支部”集中进行管理。校团委会集中组织转往校级流动团员团支部的申请审核和审批通过，请提前填写申请表以及关注群内通知。值得注意的是，转往校级流动团员团支部并不算进“学社衔接”率。
[bookmark: _Toc6817][bookmark: _Toc5888]58. 二战考研而居住地所在单位又不肯接受团组织关系转接的毕业生团员应该如何处理？
答：可向学院申请保留团组织关系，明确团费缴纳方式、如何参与团组织生活等团内组织生活事项。为方便后期管理与操作，先统一转入校级流动团员团支部，再以学院为单位转入学院流动团支部。后续需持续跟进，及时转出。
[bookmark: _Toc8823][bookmark: _Toc18256]59. 请问团员忘记密码，无法登录系统，不知道自己的组织关系在何处应如何解决？ 
答：联系应在组织管理员，点击业务办理——组织关系转接办理——办理转入，输入团员姓名、身份证号，可以查看到团员所在组织信息及管理员联系方式，联系对方进行审批，待团员组织关系进入应在组织后，管理员协助团员进行密码重置即可。
[bookmark: _Toc32504][bookmark: _Toc10838]60. 针对支教保研的同学团籍保留一年的情况，是由学院自行安排吗？
答：这种情况转入学院的院级流动团支部，团员支教结束后再转往升学单位团组织即可。
[bookmark: _Toc32280][bookmark: _Toc14035]61. 保留团籍的党员的团组织关系转接和他们的党组织关系有关联吗？
答：原则上党（团）组织关系随人走，建议团组织关系转入党组织关系所在单位。
[bookmark: _Toc12480][bookmark: _Toc31837]62. 团员即将满28岁离团，还需要进行团组织关系转接吗？
答：只要在团组织关系转接工作开展期间团员仍未离团都需要进行转接。
[bookmark: _Toc32480][bookmark: _Toc1960]63. 智慧团建团支部管理员由于特殊情况需要尽早转走，应该如何操作，以使其不用等到团支部其他团员都转走以后再转走？
答：可以调整管理员，以保证该支部整体学社衔接工作的顺利展开。
[bookmark: _Toc16293][bookmark: _Toc15166]64. 部分毕业生出国留学了，在新学校没有团组织应该如何转接？
答：出国出境学习研究的团员转到学院的出国出境学习研究流动团员团支部，并填写相关汇总表格上交至校团委组织部进行存档。出国（境）团员集中的学校团组织，应当通过建立网上团员社群等方式加强联系服务。
[bookmark: _Toc9108][bookmark: _Toc9353]65. 部分毕业生已经就业，但是就业单位没有团组织应如何处理？
答：工作单位尚未建立团组织的，应转至其经常居住地或工作单位所在地乡镇、街道团组织。因故乡镇、街道团组织确有接收困难的，可由县级团委建立流动团员团支部承担接收责任。如果县级不接受，请联系校级管理员进行具体商议。
[bookmark: _Toc12611][bookmark: _Toc3889]66. 学社衔接率计算是只计算今年毕业的团员吗？往年毕业但是还没转出的，怎么办？
答：学社衔接率考核流向社会领域（非升学）的毕业学生团员完成组织关系转接的情况。只针对本年度毕业生团员。因未升学或未落实就业去向将组织关系保留在原就读学校 的毕业学生团员视为未完成转接；未发起组织关系转接申请的毕业学生团员纳入学社衔接率分母计算。详细计算方式参见团中央发布的工作指引以及操作说明。
为保证毕业生接续团员教育培养，应及时跟进未转出的往届毕业生具体情况，争取做到应转尽转。
[bookmark: _Toc28752][bookmark: _Toc910]67. 团员在智慧团建上直接发起转往广东、北京、福建三地的申请被驳回了如何处理？
答：按照团中央基层建设部下发的操作说明文件进行转往北京、广东、福建三地的操作。例如转往广东的团员需要完成广东系统的自主团员报到，从广东共青团微信公众号进入报到。
68. [bookmark: _Toc20905]广东、北京、福建三地与全团系统之间的组织关系转接会自动拒绝入团年龄低于13岁的团员的转接申请怎么办？
答：如果被系统自动拒绝的低龄入团团员需要转入南开，暂不办理线上转接。并需要确认团员入团时间，如果2017年（含2017）后低龄入团，不承认团员身份；如果是2017年之前入团，需要原单位开介绍信线下转接（介绍信中需明确其团员身份、团费缴纳时间），入学核对团员档案无误后再接收团关系。
[bookmark: _Toc1886][bookmark: _Toc19761]69. 有毕业生已经在广东、北京、福建系统上报道了，但南开的智慧团建系统上仍然显示其信息应如何处理？
答：请学生确认三地的系统已经接收，并且不需要智慧团建再进行操作。提交相关证明，以学院为单位，报送校团委组织部即可上报团市委。
[bookmark: _Toc22918][bookmark: _Toc12997]70. 出现哪些情况可以申请删除团员？如果需要删除团员应该如何操作？
答：删除原因原则上只能是姓名、身份证号等信息录入错误或团员本人死亡，如有转往北京智慧团建系统等特殊情况需要申请删除团员请联系校团委组织部工作人员进行确认。
确认可以删除，各分团委填写删除台账信息表，报送至校团委组织部，由校团委统一上报团市委。删除团员一定要写清楚团员所在支部全称。
[bookmark: _Toc8515][bookmark: _Toc7283]71. 团员还未入职工作单位或者是团员档案放在了人才市场，但是单位要求收取团员档案后才接收团组织关系应如何处理？
答：先转入学院流动团支部，等团员入职后办理线下转接后再进行转往工作单位的线上转接即可。
[bookmark: _Toc17115][bookmark: _Toc26453]72. 团员转往校级流动团员团支部可以保留时间为？
答：保留组织关系6个月，最长不超过1年，符合条件的应当及时转出。
[bookmark: _Toc6490][bookmark: _Toc10588]73. 延毕的团员需要转往流动团支部吗？
答：延毕的团员不应转往流动团支部。为了方便管理和团员参与组织生活，延毕团员需要转到其学习研究实际所在团支部进行管理。
[bookmark: _Toc13047][bookmark: _Toc3059]74. 在智慧团建上团员自己发起转接申请转入校级流动支部但是不符合申请要求应如何处理？
答：团员个人撤销申请或者联系校团委组织部拒绝申请即可。
[bookmark: _Toc25089][bookmark: _Toc30748]75. 毕业生团组织有团员退学了应如何处理？
答：不能直接申请删除，而需要将团组织关系转接到团员现在人事所在单位，如果联系不上团员可暂转入学院流动团员团支部，并持续跟进。
[bookmark: _Toc10166][bookmark: _Toc3587]76.在团组织关系转接过程中发现团员发展编号被占用，导致无法进行转接操作应如何处理？
答：团员发展编号需要省级团委进行协调操作，出现团员发展编号被占用的情况需要填写《团员发展编号被占用》汇总表，填写清楚发展编号以及被占用的具体情况。由校团委组织部汇总上报至团市委进行协调处理。
[bookmark: _Toc19147][bookmark: _Toc15004]77. 院级管理员应如何查看毕业团员的团组织关系转接进度？
答：院级管理员可以查看毕业团员学生的团组织关系转接进度，查看操作取决于毕业团员发起团组织关系转接的方式：
团员个人发起团组织关系转接的，院级管理员账号在“业务办理-组织关系转接审批-转接状态”可以查看团员转接进度；
院级统一发起团组织关系转接的，院级管理员账号在“业务办理-组织关系转接办理-办理转出-转接状态”可以查看团员转接进度。
[bookmark: _Toc12694][bookmark: _Toc32476]78.团员发起组织关系转接时，系统提示"已有业务正在办理，不能重复发起"，是什么原因?
答∶全团系统内，组织关系转接业务可以由团员本人、转出方管理员、转入方管理员发起。出现该提示，表明已有上述其中一方发起组织关系转接业务。团员登录系统后，可在"我的组织关系转接历史"界面可以查看组织关系发起转接情况及发起人信息。如果转接无误，无需再次发起，等待接收方的审批结果即可;如有转入组织填写错误等问题，团员可以点击右上角的“撤销申请”按钮，重新发起正确的组织关系转接。
[bookmark: _Toc16199]79.团员发起组织关系转接时，提示团员尚未完成团员身份认证，不能进行组织关系转接怎么办?
答∶团员身份认证，不是姓名下显示的"已认证"（表示身份证信息已认证），2020年以后发展的团员，必须上传《入团志愿书》，经上级审核通过后，完成团员身份认证，才可以进行转接操作。团员联系上级组织管理员完成团员身份认证即可正常转接。
[bookmark: _Toc17285]80.单位没有团组织，团员组织关系应如何隶属？
答：单位未建立团组织的，一般编入其经常居住地或单位所在地团组织。
[bookmark: _Toc24391]81.没有固定学习、工作单位的团员，团员组织关系应如何隶属？
答：没有固定学习、工作单位的团员，一般编入本人居住地或户籍所在地团组织。
[bookmark: _Toc16703]82.团员外出组织关系应如何转接？
答：外出学习、工作、生活6个月以上，并且地点相对固定的，一般应当将其组织关系转至外出地学习、工作单位的团组织或相应属地团组织，具备条件的也可转至“青年之家”或团属青年社团中的团组织。
[bookmark: _Toc12177]83.关于团组织关系转接，有什么好的经验方法？
在近几年的团组织关系转接工作，尤其是毕业生“学社衔接”工作中，各学院结合本院特殊情况与实际状况，进行了许多工作方法上的创新，获得了非常不错的反响与效果，总结起来可以分为以下几点：服务团员“心连心”，工作交接“头碰头”，宣传强调“口传口”，党团关系“手拉手”，前期准备“做一做”，指导文件“读一读”，校院沟通“问一问”，专人专事“盯一盯”。
[bookmark: _Toc5357][bookmark: _Toc23788]

[bookmark: _Toc19481]第四篇 相关文件汇总
1、 [bookmark: _Toc31479][bookmark: _Toc7521][bookmark: _Toc4984]“智慧团建”系统相关文件
	文件
	文件用途
	下载链接

	对标定级、团内激励等官方工作指引与操作指南
	官方指导文件
	网上共青团·智慧团建 (youth.cn)

	毕业生流动团员信息汇总表
	毕业生团员申请转入校级流动团支部
	


	学社衔接特殊情况汇总表
	毕业生团员团组织关系转接遇到困难，上报问题与特殊情况
	


	转往特殊单位汇总表
	毕业生团员转往参军涉密等特殊单位上报团市委
	


	修改毕业时间汇总表
	团支部申请修改毕业时间
	


	团员发展编号被占用汇总表
	上报团市委申请解决团员发展编号被占用的问题
	


	删除台账信息表
	上报团市委申请删除团员智慧团建账号
	


	关于保留团组织关系的申请
	出国出境毕业生团员填写，提交至校团委
	


	流动团员管理服务告知书
	保留团组织关系于学校的毕业生团员填写，院团委留存追踪
	


	团组织关系转接介绍信
	线下转接，证明团员身份
	




2、 [bookmark: _Toc12228][bookmark: _Toc15480][bookmark: _Toc11306]“团组织建设系统”相关文件
	文件
	下载链接

	推优入党相关表格
	vpn.nankai.edu.cn
内网登录
http://czfw.nankai.edu.cn/
组织首页“文件资料”栏目

	团组织建设系统-“五四评优”操作指南
	

	团组织建设系统-支部书记使用手册
	

	团组织建设系统-团员使用手册
	

	团组织建设系统-学院使用手册
	

	党的十八大以来共青团基层建设制度汇编
	

	天津共青团基础团务工作手册
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南开大学毕业生流动团员信息汇总表

		南开大学毕业生流动团员信息汇总表

		填写说明（请勿删除本行内容）
1. 本表除“备注”一栏之外均为必填项，数据缺失或格式不符都会影响后续追踪以及转入流动团员团支部。
2. “转出团支部”名称需要与团支部在智慧团建系统中的名称一致，需要写全称。
3. “毕业去向”为下拉框填写，请点击表格下拉填写。
4. “转接原因”要写明属于流动团员的哪一种情况，如没有升学、没有就业、二战考研、工作单位未确定具体转接流程等。
5. 本表由各个学院以学院为单位进行汇总，如有其他补充或者特殊情况请在“备注”中注明。

		学院		转出团支部		学社衔接工作负责人姓名（师生均可）		学社衔接工作负责人联系方式		转出人姓名		转出人常用联系方式		转接原因		转出人毕业去向		备注

																				继续准备升学

																				继续准备就业

																				其他（请填写备注）





Sheet1

		团委		团工委		团总支		团支部

		党政机关		党政机关		党政机关		党政机关

		事业单位（不含公立学校）		事业单位（不含公立学校）		事业单位（不含公立学校）		事业单位（不含公立学校）

		普通高等院校		普通高等院校		普通高等院校		普通高等院校

		高等职业（专科）院校		高等职业（专科）院校		高等职业（专科）院校		高等职业（专科）院校

		普通高中		普通高中		普通高中		普通高中

		中等职业院校		中等职业院校		中等职业院校		中等职业院校

		完全中学		完全中学		完全中学		初级中学

		初级中学		初级中学		初级中学		小学

		小学		小学		小学		国有企业

		九年一贯制学校		九年一贯制学校		九年一贯制学校		集体企业

		十二年一贯制学校		十二年一贯制学校		十二年一贯制学校		非公企业

		国有企业		国有企业		国有企业		社会组织

		集体企业		集体企业		集体企业		城市社区

		非公企业		非公企业		非公企业		农村

		社会组织		社会组织		社会组织

		城市社区		城市社区		城市社区

		农村		农村		农村
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附件1：毕业生流

动团员信息汇总表.xlsx


Sheet1

		学社衔接转出特殊情况记录

		序号		姓名		学号		学院		原所在团组织名称		转接类型		待转入团组织所在地区				待转入团组织名称		是否发起		未接受原因		备注

														省		市

		1
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附件2：学社衔接

转出特殊情况记录.xlsx


Sheet1

		转往特殊单位团组织

		序号		姓名		提交时所在支部（系统内全称）		系统提交时间		去向单位名称（若部队名称涉密，填写去向即可，如参军入伍）











Sheet2





Sheet3
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附件3：转往特殊

单位团组织汇总表.xlsx


oleObject4.bin
Sheet1

		修改团支部毕业时间汇总表

		序号		团支部名称（智慧团建系统里的全称）		正确毕业时间		提交时间





Sheet2

		





Sheet3
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附件4：修改团支

部毕业时间.xls


oleObject5.bin
编号被占用汇总

		省份		所在团支部		姓名		身份证号		发展团员编号		备注（被谁占用）
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附件5：团员发展

编号被占用汇总表.xls


新建 XLS 工作表

		删除团员台账

		序号		姓名		所在团支部名称全称		身份证号		删除原因
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附件6：删除团员

台账.xlsx


[bookmark: _GoBack]附件1      

关于保留团组织关系的申请

（示例）

本人丁一，男，汉族，XX年X月生，共青团员，于XX年X月入团，身份证号为120110199707011234,现为XX学院XX专业XX届本科/硕士/博士毕业生。

现因XX年X月从南开大学毕业后，前往X国XX大学攻读XX硕士/博士学位，计划学习时间为XX年X月至XX年X月，特申请将团组织关系保留在南开大学XX学院。境外学习期间国内联系人为丁大（直系亲属），联系电话为：（手机号）。

特此申请。





申请人：（签名）

XX年X月X

1
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附件8：关于保留

团组织关系的申请.docx




[bookmark: bookmark28][bookmark: bookmark27][bookmark: bookmark29][bookmark: _GoBack]流动团员管理服务告知书

流动团员同志：

为更好加强流动团员管理服务，根据团章和有关规定，现将 有关事宜告知如下：

1. [bookmark: bookmark30]流动团员应严格执行团章规定，认真履行团章第一章第二 条规定的团员义务。

2. [bookmark: bookmark31]流动团员应配合所在团组织完成线上组织关系转接、线下 报到，主动加入所在团组织网上流动团员社群，自觉接受团组织 的教育管理，积极参加组织生活。

3. [bookmark: bookmark32]流动团员工作单位或居住地相对固定的，应将组织关系及 时转出。

4. [bookmark: bookmark33]流动团员应至少每6个月与所在团组织联系1次，手机号 码等联系方式发生变更，应及时告知所在团组织。与团组织失去 联系1年以上的团员停止团籍，停止团籍2年后无法联系的，按 照自行脱团予以除名。

5. [bookmark: bookmark34]没有正当理由，不按规定交纳团费、不过团的组织生活， 或连续6个月不做团组织分配的工作，按照自行脱团予以除名。

6. [bookmark: bookmark35]请务必珍惜团员身份，被停止团籍、除名的，将对本人今后 的工作学习生活带来无法弥补的影响。

团组织联系人：	联系电话：

［回执信息栏］

团员身份证号码：	本人手机号码：

团员签名：                                  年   月   日 

注：因疫情、工作等原因线下报到确有困难的，团员签名后可向团组织报送电子版。

-# -
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附件9：流动团员

管理服务告知书.docx


[bookmark: _GoBack]附件7  

中国共产主义青年团团员组织关系介绍信

2022年	号

		

存



根

			：

	同志系中国共产主义青年团团员，团组织关系由_________转到_________

团员档案：□继续保存	□随学籍（人事）档案转递	□邮寄转递

□本人自带	□其他：

转出经办人：

团员本人联系电话：	年	月	日

		第一联





                                                    (加盖骑缝章)

中国共产主义青年团团员组织关系介绍信

2022年	   号

		正

本

		

		：

	同志（男/女），岁，	族，系中国共产主义青年团团员，身份证号码____________________，团员发展编号____________________（12位），因		原因，由			 转入你处，请接收其团组织关系，该同志团费交至____年_____月 。（有效期 90 天）

（转出团委盖章）

年      月   日

团员本人联系电话：

转出团委联系电话：	转出经办人：

转出团委通讯地址：	邮编：

		第二联







中国共产主义青年团团员组织关系介绍信

		回

执

			：

同志的团员组织关系已转达我处，特此回复。

转入经办人：

联系电话：

（转入团委盖章）

年     月    日

		第三联





2022 年	   号







注意事项：

1.团员组织关系介绍信（以下简称“介绍信”）是团组织之间转接团员组织关系的唯一凭证，不能仅凭团员证进行组织关系转接。

2.介绍信由基层团委（独立单位的团总支）开具，如乡镇（街道）、学校、机关、企业、事业单位团委。其中：各类中学（中职）由校团委开具；高校由校团委开具，或经校团委授权由二级院系团委（团总支）开具。基层团支部一律不得开具。

3.介绍信须用钢笔（黑色墨水）或黑色中性笔填写，不得用铅笔、红笔填写，要求字迹工整、清晰。介绍信发生涂改，一律无效。

4.介绍信一式三联。第一联为存根，由转出团委填写、留存；第二联为正本，由转出团委填写、团员本人携带；第三联为回执，由转入团委填写后反馈给转出团委。

5.转出团委，即开出介绍信的基层团委；转入团委，即接收介绍信的基层团委。介绍信自开出之日起，有效期 90 天。加盖的基层团委组织章，印记应清晰完整。

6.第一联（存根）

（1）“XX 年 XX 号”处的“号”是转出团委介绍信序号。序号由转出团委根据转出团员数确定编写，一般三至五位（如：2019 年 001 号、2019 年 0001 号）。

（2）“XX 系共青团员”处的姓名要与团员身份证（户口本）上的姓名一致。

（3）转接原因填写“升学、转学、毕业、单位变更、居住地变更”或其他具体原因。

（4）由“XX 转至 XX”，前面填写转出团委全称，后面填写转入团委全称。

（5）“团员档案”栏填写团员档案去向，在相应的□前打“√”或者填写其他具体去向。

（6）“转出经办人”填写开具介绍信人员的姓名。

（7）团员本人联系电话应填写该团员转出后能联系到的联系方式，如有固定电话、手机均填写。

7.第二联（正本）

（1）“XX 年 XX 号”与第一联（存根）一致。

（2）第一行横线填写转入团委全称。

（3）团员姓名、性别、民族应与身份证（户口本）一致。

（4）入团时间“XX 年 XX 月”应与本人入团志愿书记载相一致，为支部大会通过的月份。

（5）2017 年 1 月 1 日后入团的，均填写统一编号的 12 位发展团员编号（《入团志愿书》右上角），且与“智慧团建”系统中录入的发展团员编号相一致，没有发展团员编号的填“无”，不留空。

（6）由“XX 去你处”填写转出团委全称。

（7）团费交纳时间具体到 XX 年 XX 月。

（8）团员本人联系电话需要与第一联相一致。

（9）“转出经办人”与第一联相一致。

（10）转出团委联系电话填写固定电话和经办人手机。

8.第三联（回执）

（1）“XX 年 XX 号”与第二联（正文）一致

（2）第一行填写转出团委全称

（3）团员姓名与第二联（正文）一致。

（4）转入经办人姓名、联系电话如实填写。

9.转出团委开具介绍信的同时，在团员证转出栏记录、盖章；转入团委收到介绍信核查无误，在团员证转入栏记录、盖章。

10.转入团委在回执联盖章后，除邮寄原件反馈外，可通过扫描（照片、传真）等便捷方式向转出团委反馈。一般应在收到组织关系介绍信后 1 个月内完成。
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附件10：团组织

关系转接介绍信.docx
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