兰州大学基层团建指导中心（组织部、团校）制
智慧团建使用指南（兰大版）
一、新成立团支部的创建
（一）学院团委管理员创建新成立的团支部
创建有2种方式：一是批量创建下级组织，通过Excel表格导入的方式，一次创建多个下级组织；二是单个创建下级组织，每次创建一个下级组织。
方式一：批量创建下级组织
1.路径：管理中心——创建下级组织——下载Excel模板——填写相关信息——上传Excel文件
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理中心页面。
（2）点击“创建下级组织”按钮，默认进入批量创建下级组织页面。
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（3）下载Excel模板。
（4）按照Excel模板中的填写说明要求，填写所有要创建的下级团组织的组织简称、组织类别，保存并关闭Excel文件。
[image: }BX4MHM{]8]_5)ULYP)AMLC]
（5）上传填好的Excel文件，系统会提示创建结果或导入失败原因。
（6）如有导入失败数据，请按照提示信息修改后重新上传。
3.注意事项：
（1）导入Excel模板中“组织类别”提供了下拉选项，请根据表格提供的数据项选择填写。
（2）“组织简称”的命名规则：学校班级团支部以“入学年份+专业+班号+团支部”命名，例如：2016级化学1班团支部、2017级思想政治教育团支部。
（3）批量导入完成后，可点击左侧菜单“组织管理”，进入下级组织管理页面，查看、校对已创建的直属下级团组织。
方式二：单个创建下级组织
1.路径：管理中心——创建下级组织——单个创建——填写单个团组织信息
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理中心页面。
（2）点击“创建下级组织”按钮，进入组织创建页面。
（3）点击“单个创建”按钮，进入单个创建下级组织页面。
（4）按照页面要求填写下级团组织信息，其中红色标记的信息项为必填信息。
[image: ]
 
3.注意事项：
（1）只需填写组织简称，组织全称由系统自动生成，请仔细核对修正自动生成的组织全称。
（2）“组织简称”的命名规则同批量创建的命名规则。
（二）学院团委管理员生成团支部管理员注册码
生成管理员注册码有2种方式：一是批量生成，通过Excel表格导出的方式，一次生成并导出所有直属下级团组织的管理员注册码；二是单个生成，每次生成一个直属下级团组织的管理员注册码。
方式一：批量生成管理员注册码
1.路径：管理中心——管理下级组织——批量生成管理员注册码——下载Excel表格——分发给下级团组织
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理中心页面。
（2）点击“管理下级组织”按钮，进入下级组织管理页面。
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（3）点击“批量生成管理员注册码”，生成并下载所有直属下级团组织的管理员注册码（Excel文件）。
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（4）将系统生成的直属下级团组织管理员注册码，分发给下级团组织，供下级团组织管理员注册使用。
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方式二：单个生成管理员注册码
1.路径：管理中心——管理下级组织——管理员注册码——分给下级相应团组织

2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“管理下级组织”按钮，进入下级组织管理页面。
（3）点击下级组织列表中“管理员注册码”图标，系统会弹出该组织的管理员注册码和有效期。
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（4）将系统生成的直属下级团组织管理员注册码，分发给下级团组织，供下级团组织管理员注册使用。
（三）团支部管理员注册
1.路径：“智慧团建”网址——注册——管理员注册——注册组织和团内职务——管理员注册码——个人信息——完成注册
2.操作步骤：
（1）打开系统网址https://zhtj.youth.cn/zhtj。
（2）点击“注册”按钮，进入注册页面，选择“管理员注册”。
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（3）进入页面后，准确选择要注册的“团组织”和“团内职务”。
（4）填写“管理员注册码”。
[image: L{I~W@(H77V1N%Z@WN0]F1O]
（5）填写个人信息。
（6）完成注册。
3.注意事项：
（1）管理员注册码是长度为八位、由“数字+字母”构成的字符串，填写时需要区分字母大小写。
（2）管理员注册码的有效期为20天，超过有效期需联系上级团组织管理员生成新的管理员注册码。
（3）一个管理员注册码仅限一位管理员注册使用。
（4）填写的入团年月须满足入团时年满13周岁的条件，若不符合无法进入系统。
二、团支部信息的完善和团员信息的导入

（一）团支部管理员录入组织信息
1.路径：管理员登录——填写团支部信息
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统。
（2）根据系统提示录入本组织的组织信息，红色标记的信息项为必填信息。
团支部必填项：组织类别、组织简称、组织全称、单位所属行业类别，书记姓名、书记身份证号码、书记手机号码。
3．注意事项：
（1）组织简称、组织全称、组织类别、行业类别填写后不可修改，请仔细核对。
（2）本级团组织行政编制数、行政编制实际配备数、本级团组织事业编制数、事业编制实际配备数，请如实填写，没有须填“0”。
（二）团支部管理员录入团员信息
录入团支部的团员信息有2种方式：一是批量导入，通过Excel表格导入的方式，一次填写并导入团支部所有团员信息；二是单个导入，每次导入一个团员的信息
方式一：批量导入团员团干部信息
1.路径：管理中心——录入团员团干部——下载导入模板——填写文件——上传

[bookmark: _GoBack]2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“录入团员团干部”按钮，进入录入管理页面。
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（3）点击“导入模板下载”，下载并填写各下级团组织团员的相关信息（Excel文件），上传文件。
方式二：单个录入团员团干部信息
1.路径：管理中心——录入团员团干部——单个录入团员团干部信息——填写信息——提交
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“录入团员团干部”按钮，进入录入管理页面。
（3）点击“单个录入团员团干部信息”，填写相关信息。
[image: 2O))P69MAJT[5BXW[480ABJ]
（4）点击“提交”完成录入工作。
3.注意事项：
目前，系统对团员录入严格执行入团年龄等相关规定，由此产生的无法录入情况如下：
（1）入团年龄不符合规定无法录入。
系统对2017年1月1日及以后入团团员的入团年龄限制为13周岁，即2017年以后发展入团的，不满13周岁入团的团员无法录入；系统对2017年1月1日以前入团团员的入团年龄限制为12周岁，即2017年以前发展入团的，不满12周岁入团的团员无法录入。
（2）其他无法录入的情况
当系统提示：“您上传的excel表格错误，‘导入本级团干部’和‘导入下级团支部团员团干部’中所下载的模板不可混用，请重新上传正确的表格”（导入表格错误）
需要管理员核对导入表格以及表格中信息是否正确，必填项是否完整，录入信息格式是否正确。
三、团籍转出与转入
（一）团籍转出
团籍转出的方式有2种方式：一是学院团委转出；二是由所在团支部转出；两种方式的路径、操作步骤和注意事项均一致。
1.路径：管理中心——业务办理——组织关系接转办理——办理转出——填写信息——提交
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“业务办理”按钮后，点击“组织关系转接办理”。
（3）先点击上方的“办理转出”，后点击蓝色“办理转出”按钮。
[image: T3F]FGT@3%$CGX[N2T0WWYP]
（4）输入“转出团支部”-“姓名”-“转入组织”-“转出原因”-“备注”-“提交”。
3.注意事项：
1.“转入组织”在选择时，第一个选择转出人要转入的省委，第二个选择所在学校团委或者市委，第三个选择所在学院或者机关事业单位团委，然后在“搜索”一栏中填入要转入的团支部，找到后点击“选择”，转入组织会自动生成，填写完转出原因和备注后，点击提交。
[image: F5PU5I6[AGQV%}4H91Z)HQN]
2.团籍转出适合以下几种情况：毕业生团籍转入其他学校，专业分流进入其他学院，转专业降级进入其他学院等。
（二）团籍转入
团籍转入的方式有2种方式：一是学院团委转入；二是由所在团支部转入。两种方式的路径，操作步骤和注意事项均一致。
1.路径：管理中心——业务办理——组织关系接转办理——办理转入——填写姓名、身份证号——查询——填写信息——提交
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“业务办理”按钮后，点击“组织关系转接办理”。
（3）先点击上方的“办理转入”，后点击蓝色“办理转入”按钮。
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（4）输入“姓名”、“身份证号”后，点击查询。
（5）系统自动显示“姓名”、“省份证号”、“转出团支部”和“转入组织”信息，填写“转出原因”和“备注”后，点击“提交”。
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（三）学院团委的批量转接
1.路径：管理中心——业务办理——组织关系接转办理——组织关系批量转接——填写相关信息——提交
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“业务办理”按钮后，点击“组织关系转接办理”。
（3）点击上方的“组织关系接转办理”。
（4）选择“转出团支部”-“转出团员”-“转入团支部”-“转出原因”-“提交”。
[image: ]6C`65{7E4Z3X}RWG(532Y1]
3.注意事项：
（1）“组织关系批量接转”可一次性接转最多30人，无需审批。
（2）“组织关系批量接转”只能由学院团委管理员完成，团支部管理员不具有“组织关系批量转接”的权限。
（3）“组织关系批量接转”只能在学院团委管理员创建的团支部之间转接，不能转接到其他组织中。
（四）团支部整体迁移
出现专业分流而团支部成员未变化的情况时，可以采取组织迁移的方法，组织迁移由团支部管理员完成。
1.路径：管理中心——组织管理——申请组织迁移—填写相关信息——提交
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“组织管理”按钮后，点击“申请组织转移”。
（3）选择“迁入的组织”-“提交”。
四、团支部的解散
团支部需由学院团委管理员解散。
1.路径：管理中心——管理下级组织——选定团支部——删除
2.操作步骤：
（1）管理员登录系统，点击页面左上角“管理中心”按钮，进入管理页面。
（2）点击“管理下级组织”按钮后，选定要删除的团支部。
（3）点击红色“删除”按钮
[image: 9U_ESE_3NG88A5S8}@)~%EP]
3注意事项：
团支部解散后所有团员团干部将会进入待转接团支部，请尽快处理。
[image: ]$0X2NR_DBT7SXRTAQEO}K1]
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