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“智慧团建”系统
新发展团员电子数据库建设操作指引

（第一版 2020年）

0.

本《指引》用于指导各级团组织依托“智慧团建”系统规范

开展新发展团员电子数据库建设工作 ,实现线上团员身份认

证功能。

1.

自2020年起,各级团组织须上传新发展团员电子版《入团志愿

书》至“智慧团建”系统,逐步建立全国团员电子数据库。

2.

自上级团委审批同意入团后30日内。

3.

3.1 录入新发展团员基本信息

按照“智慧团建”系统团员录入流程,填写团员姓名、发

展团员编号、入团时间等基本信息。录入完成后,进入“ 团员

电子数据库”,对新发展团员进行信息确认。
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3.2 上传《入团志愿书》

3.2.1 团支部／团总支管理员上传

进入“管理中心”，点击“团员管理-团员电子数据库/下级

支部团员电子档案数据库”或“团干部管理-本级团干部电子数

据库”菜单,查看所有已录入系统的新发展团员信息。点击“

上传档案”,上传1份PDF格式的团员电子版《入团志愿书》,文件大

小不超过20M。

上传成功后,等待上级团委审批。点击“操作”栏的图标,

可实时查看审批状态,此时团员身份为“尚未认证”。团员可在

“我的团员电子档案”界面查看已上传的电子档案。
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上级团委审批通过后,即完成团员身份认证工作。若审批

不通过,“操作中心”将收到反馈,“档案是否上传”栏显示“

替换档案”按钮。重新修改后,点击“替换档案”按钮,重新上

传电子档案。

3.3 上级团委审批

3.3.1 “操作中心”界面审批

团的领导机关/团委/团工委管理员进入“操作中心”,点

击“所有类型”下拉框,筛选查看“团员电子档案审批”类型

。点击“审批”按钮,查看团员的基本信息是否准确，《入团志愿

书》是否内容真实、程序规范。审核后。点击底部的“同意/不

同意”按钮。如不同意,须写明理由,反馈给下级团组织。
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3.3.2 “下级团员电子档案审批”界面审批

团的领导机关/团委/团工委管理员进入 管理中心 ,点击“

业务办理-下级团员电子档案审批”菜单，查看下级团员电子

档案审批情况,开展线上团员电子档案核查。

3.4 完成团员身份认证

上级团委审批同意后 ,系统将显“团员身份已认证” ,即

完成团员身份认证流程。

4.

4.1 格式规范:电子版《入团志愿书》为1份PDF格式文档文

件大小不超过20M,须逐页扫描或通过图片形式汇总生成,不得出

现缺页、错页、污损、模糊不清等情况。
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4.2 信息准确:进入“团员电子数据库”面后,逐项核对新发

展团员姓名、发展团员编号、入团时间等基本信息,确认《入团志

愿书》已加盖公章。

4.3 流程完整:各级团组织管理员作为第一责任主体,重点

关注所属团员身份认证情况。团组织管理员登录“智慧团建”

系统后,如有“组织内有团员身份尚未认证”提示框,请及时查

看标识为“尚未认证”的团员,并按要求完成电子档案上传。完

成电子档案上传后,纸质版《入团志愿书》应存入团员档案。

4.4 对于毕业年级的新发展团员,须完成团员身份认证后再

开展团组织关系转接工作。

4.5 如需变更电子版《入团志愿书》或出现上传错误的情况,

团员所在团组织管理员提出修改申请,经上级团委审批同意后,

重新提交电子档案,否则无权更改。

4.6 团员、团组织管理员在“智慧团建”系统中,可通过检索团

员姓名、身份证号、发展团员编号等信息,查看并下载团员电

子档案。

5. Q&A

5.1 批量录入团员时，不同入团时间的团员可以同批次录

入吗？

可以。根据要求,2020年及以后的新发展团员须上传电子版

《入团志愿书》。如果批量录入10名团员,其中3名为新发展团员,录

入成功后会弹出提示框并跳转至“团员电子数据库”界面,管理员
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需按要求上传新发展团员的电子档案。如果批量录入的10名团

员中没有新发展团员,则不会出现提示。

5.2 如何将完整的纸质版《入团志愿书》生成1份电子版

PDF文档，以及有什么要求？

建议有三种方式。一是使用扫描设备 ,逐页扫描生成1份

PDF文档。二是在手机里安装一款扫描类APP,将纸质版《入团

志愿书》逐页按顺序拍摄扫描,选择“多选”后,生成1份完整的PDF

文档。三是用手机相机功能将纸质版《入团志愿书》逐页拍成

图片,并将图片按顺序依次插入至1份word文档中,选择另存为PDF

格式。

要求生成的PDF文件必须清晰完整,文件大小不超过20M

不能缺页、错页、模糊不清。

5.3 新发展团员的“团员身份认证”栏显示“尚未认证”

、“认证不通过”，具体是什么情况？

“尚未认证”说明该团员的《入团志愿书》没有上传至系统

中,管理员需要尽快上传。“认证不通过”说明上传的《入团志

愿书》上级审核时未通过,管理员需要根据上级的审批意见尽快

修改,重新上传。如果未完成团员身份认证,系统统计新发展团

员数量时,不计算在内。

5.4 新发展团员的团员身份未完成认证，会有什么影响吗

？
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如果新发展团员的团员身份未完成认证 ,将无法对其发

起组织关系转接,并且统计新发展团员数量时,不计算在内。

5.5 对于2020年以前入团的团员，电子版《入团志愿书》

是否需要上传？

2020年以前入团的团员目前不需要上传电子版《入团志愿书》。

5.6 《入团志愿书》经上级团委审批盖章后，应多久上传

到系统？

根据“指引”要求经上级团委审批同意并盖章后30日内完成电子

版上传

5.7 如果上传档案时，发现该团员系统内的发展团员编号

与纸质版《入团志愿书》首页的编号不一致，如何处理？

系统内团员的发展团员编号必须与其《入团志愿书》首页的

一致。如果不一致需要尽快修改,团员本人、团员所在团组织及

其直属上级团组织管理员都有权限修改。
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