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“智慧团建”系统新发展团员录入

附件 2

功能 
操作指引 

（2023年修订版） 

 

按照“智慧团建”系统新发展团员录入工作要求，2020年

及以后发展的团员基本信息须由团组织管理员统一录入，具体操

作说明如下。 

1. 录入团支部团员／团干部 

1.1 团支部录入团员／团干部 

团支部管理员登录“智慧团建”系统，进入管理中心，点击

“团员管理-录入团员团干部”菜单进入录入界面。 
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（1）录入团员，须依次录入以下信息：姓名、身份证号码、

民族、职业、在读状况／具体职业、学历、政治面貌、入团时间、

发展团员编号、入党时间（中共党员／预备党员填写）、是否担

任团干部、手机号码、户籍地址、是否递交入党申请书、递交入

党申请书时间、是否成为注册志愿者、成为注册志愿者的时间等，

上传入团志愿书（PDF版本）。 

（2）录入团干部，除上述基本信息外，还须录入以下信息：

团内现任职务、任现职年月、任现职方式、团干部性质、是否担

任同级党（工）委（党支部）委员等。 

 

根据系统提示，依次录入基本信息，确认无误后，点击“提

交”，完成录入步骤。 

入团志愿书（PDF版本）须经上级团委审核通过，录入成功

后，可在团员／干部列表中查看。 
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1.2 上级团组织录入下级支部团员／团干部 

团委／团工委／团总支管理员登录“智慧团建”系统，进入

管理中心，点击“团员管理-录入下级团员”菜单进入录入界面。

在界面左侧组织树中选择录入人员所在支部，根据界面提示录入

相应基本信息。录入规则同 1.1。 

1.3 注意事项 

（1）2020年及以后入团的团员须由团组织管理员录入。 

（2）入团时间为 2017年及以后的团员，“发展团员编号”

为必填选项。 

（3）对于未满 18周岁的团员，无需选择“是否递交入党申

请书”。 

（4）“团内现任职务”选项已作规范调整。各级管理员登

录系统时，须根据系统提示，重新选择本组织团干部的现任职务。

团干部本人也可登录系统进行操作。 

2. 录入团委／团工委／团总支本级团干部 

2.1 团委／团工委／团总支管理员登录“智慧团建”系统进

入管理中心，点击“干部管理-录入干部”菜单，进入录入界面。 

2.2 根据系统提示，须依次录入以下信息：姓名、身份证号

码、民族、职业、在读状况／具体职业、学历、政治面貌、入团

时间、发展团员编号、入党时间（中共党员／预备党员填写）、

团内现任职务、任现职年月、任现职方式、团干部性质、是否担

任同级党（工）委（党支部）委员、在岗状态、手机号码、是否
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递交入党申请书、递交入党申请书时间、是否成为注册志愿者、

成为注册志愿者的时间等基本信息，上传入团志愿书（PDF版

本）。 

2.3 根据系统提示，依次录入基本信息，确认无误后，点击

“提交”，完成录入步骤。团总支管理员提交的“入团志愿书”

文件须经上级团委审核通过，录入成功后，可在干部列表中查看。 

3. 常见问题解答 

3.1 所有团员都必须上传入团志愿书吗？ 

答：除 2020年以前入团的团员外，均须上传入团志愿书。 

3.2 如果学生没有手机，“手机号码”怎么填写呢？ 

答：没有手机的学生团员可填写家长或者老师的手机号码，

确保所填手机号码真实、可联络。 
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3.3 系统提示“该发展团员编号属于 xx领域，与拟录入团

员所属领域不符，请重新核实”应该怎么办？ 

自 2023年起，发展团员编号所属领域（学校领域/社会领域）

与团员个人资料中的“职业”选项（青年学生／职业青年）密切

相关。录入团员时，发展团员编号所属领域须与团员身份保持一

致：对于编号属于学校领域的团员，个人资料中的“职业”选项

应选择“青年学生”，且“在读状况”须与编号所属领域相符；

对于编号属于社会领域的团员，个人资料中的“职业”选项应选

择“职业青年”。 

3.4 在读学生团员的学历如何选择呢？ 

答：在读学生团员的学历应按照当前最高学历选择。例如：

某团员为本科在读学生，“学历”一栏应选择“普通高中／大学

专科”，“职业”一栏应选择“青年学生”，“在读状况”一栏

应选择“普通本科在读”。 

3.5 学生团员信息录入系统后，“在读状况”有变化怎么办？ 

学生团员的“在读状况”可根据实际情况进行更新。例如：

某名团员在初中阶段发展入团，发展团员编号须为初中领域，录

入系统时“在读状况”选择“初中在读”。该团员升入高中后，

应将“在读状况”修改为“普通高中在读”。 

3.6 新发展团员审批通过，但是系统显示“发展团员编号未

使用”该如何处理？ 

答：发展团员审批流程中，有可能出现系统新版本发布等情
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况影响编号录入。如遇此类情况，需将团员姓名、身份证号、发

展团员编号、发展组织全称等信息逐级汇总至省级团委，并由省

级团委统一交系统后台逐一进行登记处理。 

3.7 录入团员时，系统提示“发展团员编号已被占用”，如

何处理？ 

答：根据最新调整的发展团员编号录入规则，系统已通过分

领域号段嵌入的方式，避免出现编号错误占用问题（例：初中领

域编号由高中团员录入使用）。若出现同领域编号录入错误的情

况，录入提交时，系统会弹出提示框告知“占用该编号的组织名

称和团员姓名”，管理员需上传拟录入团员的入团志愿书，点击

提交后，由号段归属的组织管理员核实团员身份信息并审批确

认，审批通过后，系统将释放该编号，可重新录入。审批结果可

在系统操作中心查看。 

3.8 管理员如何掌握所辖团支部新发展团员的录入进度及

发展团员编号各领域录入情况？ 

答：团组织管理员可通过“团员管理 - 电子数据库”模块

查看所辖团支部新发展团员的录入进度。点击各领域“号段内已

录入团员数 - 录入明细”中列出的“眼睛”图标，可查看已录

入的新发展团员姓名和发展团员编号。 

3.9 部队团组织发展的团员，退伍后如何录入系统？ 

答：部队发展的团员在退伍后，需将本人团员信息报送到转

入团组织所在的省级团委进行登记备案。省级团委核实信息后，
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按有关流程上报，核实处理后，由转入团组织录入。 

3.10 已录入系统的部分团干部职务发生变化，是什么原

因？ 

答：系统对团干部的职务已作规范调整，以基层团委为例，

本级团干部职务分为“书记、副书记、委员”。例如：某团干部

现任职务为“组织委员”，系统现已统一调整为“委员”。 

3.11 团（总）支部中，若发现已录入系统且审批通过的新

发展团员档案上传错误该如何处理？ 

答：原则上，团员电子档案上传系统后一般不允许作改动，

团（总）支部层级没有修改和替换团员电子档案的权限。如上传

错误，需由上级团组织管理员操作替换，经团的领导机关审核通

过后完成。若审核未通过，系统仍将保留原档案。 

具体操作如下。 

（1）进入“团员管理-电子数据库”菜单页面，点击“本级

新发展团员详情”列的“眼睛”图标，打开新发展团员列表。 

（2）点击“操作”栏的“替换”按钮，重新上传团员电子

档案。 

注意：“档案是否上传”列的“替换档案”功能，显示的是

上级团委审核未通过的情况。 


