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[bookmark: _Toc17708672][bookmark: _Ref16272171][bookmark: _Toc16462641]智慧团建系统操作手册
智慧团建系统分为智慧团建综合管理系统、智慧团建团务服务系统以及智慧团建微官网三种不同的系统。
智慧团建综合管理系统面向对象为：团委以及团委以上团干；其主要工作为：完成下级组织添加、团员报到审核、组织关系转接审核以及对各种工作的审核、查询、删除等相应操作。
智慧团建团务服务系统面向对象为：团员以及团（总）支书。
智慧团建微官网面向对象：团员以及团（总）支书；其主要工作为进行团员报到、组织关系转接、团费缴交、活动互动、资讯获取、团课学习等相应工作；团（总）支书可在微官网上进行团籍管理、团员报到审核等相应工作。
。
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[bookmark: _Toc17708673]变更内容：专项操作手册
[bookmark: _Toc16190914][bookmark: _Toc16518992][bookmark: _Toc16519037][bookmark: _Ref16524382][bookmark: _Ref16524387][bookmark: _Ref16526625][bookmark: _Ref16578846][bookmark: _Ref16578851][bookmark: _Ref16580772][bookmark: _Ref16580778][bookmark: _Ref16580783][bookmark: _Ref17190065][bookmark: _Ref17215847][bookmark: _Ref17297975][bookmark: _Ref17707884][bookmark: _Ref17707970][bookmark: _Toc17708674]专项1-组织关系转接
组织关系转接可分为三种模式的转接：省内组织关系转接、省外组织关系转接和参军入伍组织关系转接。
[bookmark: _Toc15922469][bookmark: _Toc15925528][bookmark: _Toc16190915][bookmark: _Ref16514719][bookmark: _Toc16518993][bookmark: _Toc16519038][bookmark: _Ref16523300][bookmark: _Toc17708675]（团员）微官网
[bookmark: _Toc15922470][bookmark: _Toc15925529][bookmark: _Toc16190916][bookmark: _Toc16518994][bookmark: _Toc16519039][bookmark: _Ref17190083][bookmark: _Ref17190092][bookmark: _Toc17708676]登录
登录智慧团建微官网，进入首页。页面如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564853588(1).png]
[bookmark: _Toc15922471][bookmark: _Toc15925530][bookmark: _Toc16190917][bookmark: _Toc16518995][bookmark: _Toc16519040][bookmark: _Ref17215832][bookmark: _Ref17215851][bookmark: _Ref17298345][bookmark: _Ref17298348][bookmark: _Ref17707782][bookmark: _Ref17707793][bookmark: _Toc17708677]发起转接
点击“[image: ]”。页面跳转到组织关系转接的【发起转接】页面。该页面可进行“发起转接”和“撤销”操作。点击“发起转接”，进入【组织关系转接】页面。如下所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564854177(1).png]      [image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1566288073(1).png]
注意：
· 若如果【发起转接】页面有未审核完成的团员转接信息，此时，点击“[image: ]”，会进入【发起转接】页面，可查看团员的转接信息；如果【发起转接】页面没有团员的组织关系转接信息，此时，点击“[image: ]”，会直接进入【组织关系转接】页面。
· 若团员的组织关系转接已完成审核，此时，【发起转接】页面只有该团员的转接信息以及“发起转接”按钮，而没有“撤销”按钮。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16190918][bookmark: _Toc16518996][bookmark: _Toc16519041][bookmark: _Ref17215875][bookmark: _Ref17215882][bookmark: _Toc17708678]填写省内（外）以及参军入伍的组织关系转接申请
组织关系转接页面显示“转出组织”、“接收组织”、“查找组织”、“选择组织关系转接事由”以及“选择团员”这几个字段，按照顺序填写相关信息。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1566288073(1).png]
此时，在“接收组织”选择上，按照实际情况来选择。勾选“省内”，则发起“省内”组织关系转接；勾选省外，则发起“省外”组织关系转接；勾选参军入伍，则发起“参军入伍”组织关系转接。
1.1.1.1 [bookmark: _Toc16518997][bookmark: _Toc16519042]发起“省内”组织关系转接
1) 勾选“省内”后，要点击“查找组织”，选择相应的组织进行组织关系的转接。如下图所示：
[image: ]     [image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1565258203(1).png]
注意：
在“查找组织”时，只有出现“选择”按钮，才可以选择该组织；若出现“下级组织”或者“下级”按钮，只能选择该组织的下一级组织，直到出现“选择”按钮。
2) 按照实际情况选择“组织关系转接事由”。
1.1.1.2 [bookmark: _Toc16518998][bookmark: _Toc16519043]发起“省外”组织关系转接
省外组织转接关系分两种情况：
· 从省内转出至省外
1) 勾选“省外”后，要先选择转出去的“省份”，然后点击“查找组织”，选择相应的组织进行组织关系的转接。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1566289482(1).png]     [image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1566292511(1).png]
2) 在进入“查找组织”后，要进行“组织类别”的选择，可以更加方便地找到相应组织类别的组织。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1566292796(1).png]    [image: ]
注意：
· “组织类别”选择的选择可选可不选。若选择“组织类别”后，还需要输入组织的相关字段进行查找；若不选择“组织类别”，需直接输入组织名称进行查找。
· 查找后的结果显示“选择”按钮、“组织名称”以及“组织类别”三个字段的内容。点击“选择”按钮，选定该组织。
3) [bookmark: _GoBack]选择组织后，要按照实际情况选择“组织关系转接事由”。
· 从省外转入
“智慧团建”系统对于从省外转入省内团员的说明如下：
· 不管组织关系转接如何处理，团员要先通过“智慧团建”系统进行团员报到。报到过的团员，在接到团中央或北京的组织关系转入申请后，团省委会直接回复转接成功。
· 系统接收到相关文件后会短信通知团员本人到智慧团建报到，15天内报到完成则完成转接，否则转接失败。
1.1.1.3 [bookmark: _Toc16518999][bookmark: _Toc16519044]发起“参军入伍”组织关系转接
1) 勾选“参军入伍”后，此时，无需进行“查找组织”，在【前往的组织】中直接输入所要前往的组织。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564854057(1).png]
2) 按照实际情况选择“组织关系转接事由”。
“参军入伍”的【组织关系转接事由】的主要内容如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564855246(1).png]
[bookmark: _Ref16514918][bookmark: _Toc16519000][bookmark: _Toc16519045][bookmark: _Toc17708679]提交申请
组织关系转接信息填写完毕后，可直接点击“提交”；页面弹出【确定要转出组织关系？】提示框。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564855628(1).png]
注意：
· 点击“确定”，信息提交到组织关系转接的发起页面。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Ref16515514][bookmark: _Toc16519001][bookmark: _Toc16519046][bookmark: _Toc17708680]撤销申请
若信息填写有误，可选择该团员进行撤销操作。点击“撤销”，页面弹出【确定要撤销您的组织关系转出申请吗？】提醒框，选择确定，信息撤销成功。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564856988(1).png]    [image: ]
注意：
· 在省外组织关系转接的情况下，如果转出团委审核已经通过，待转入团委审核的时候不让撤销。
[bookmark: _Toc16519002][bookmark: _Toc16519047][bookmark: _Toc15922474][bookmark: _Ref16580848][bookmark: _Ref16580853][bookmark: _Toc17708681]（团(总)支书）微官网
[bookmark: _Toc16519003][bookmark: _Toc16519048][bookmark: _Toc17708682]登录
以上内容与普通团员一致，具体操作详情可参考：1.1.1登录
[bookmark: _Toc16519004][bookmark: _Toc16519049][bookmark: _Ref17298376][bookmark: _Ref17298383][bookmark: _Toc17708683]发起转接
以上内容与普通团员一致，具体操作详情可参考：1.1.2发起转接
[bookmark: _Toc16519005][bookmark: _Toc16519050][bookmark: _Toc17708684]填写省内（外）以及参军入伍的组织关系转接申请
以上内容与普通团员一致，具体操作详情可参考：1.1.3填写省内（外）以及参军入伍的组织关系转接申请
[bookmark: _Toc16519006][bookmark: _Toc16519051][bookmark: _Toc17708685]选择团员
信息填写完毕后，需要选择其所在团组织的团员进行组织关系转接操作。页面如下图所示：
[image: ]
注意：团员选择完后，要进行提交申请。
[bookmark: _Toc17708686]提交申请
该操作与普通团员操作一致，具体操作情况可参考：1.1.4 提交申请。
[bookmark: _Toc17708687]撤销申请
该操作与普通团员操作一直，具体详情可参考：1.1.5 撤销申请。
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[bookmark: _Toc15922475][bookmark: _Toc15925532][bookmark: _Toc16190919][bookmark: _Toc16519007][bookmark: _Toc16519052][bookmark: _Toc17708688]（团员）团务服务系统
[bookmark: _Toc15922477][bookmark: _Toc16519008][bookmark: _Toc16519053][bookmark: _Toc17708689]登录
登录智慧团建团务服务系统，地址（http://ty.fjcyl.com）。页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc15922478][bookmark: _Toc16519009][bookmark: _Toc16519054][bookmark: _Ref17297967][bookmark: _Ref17298186][bookmark: _Toc17708690]点击“组织关系转接”
点击【个人信息】下的“组织关系转接”，页面跳转到【组织关系转接申请记录】页面。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc15922479][bookmark: _Toc16519010][bookmark: _Toc16519055][bookmark: _Toc17708691]发起组织关系转出申请
点击“组织关系转出申请”按钮，进入【组织关系转接（个人发起）申请】页面。如下图所示：
[image: ]      [image: ]
[bookmark: _Ref16516585][bookmark: _Ref16516595][bookmark: _Toc16519011][bookmark: _Toc16519056][bookmark: _Toc17708692][bookmark: _Toc15922481]填写省内（外）以及参军入伍的组织关系转接申请
【组织关系转接（个人发起）申请】页面显示“接收组织”、“查找组织”、“组织关系转出申请事由”这几个字段，按照顺序填写相关信息。如下图所示：
[image: ]
此时，在“接收组织”选择上，勾选“省内”，则发起“省内”组织关系转接；勾选省外，则发起“省外”组织关系转接；勾选参军入伍，则发起“参军入伍”组织关系转接。
2.1.1.1 [bookmark: _Toc16519012][bookmark: _Toc16519057]发起“省内”组织关系转接
1) 勾选“省内”后，要点击“查找组织”，选择相应的组织进行组织关系的转接。如下图所示：
[image: ]      [image: ]
注意：
在“查找组织”时，只有出现“选择”按钮，才可以选择该组织；若出现“下级组织”或者“下级”按钮，只能选择该组织的下一级组织，直到出现“选择”按钮。
2) 按照实际情况选择“组织关系转接事由”。
2.1.1.2 [bookmark: _Toc16519013][bookmark: _Toc16519058]发起“省外”组织关系转接
省外组织转接关系说明：
· 从省内转出至省外
1) 勾选“省外”后，要先选择“省份”，然后再点击“查找组织”，选择相应的组织进行组织关系的转接。如下图所示：
[image: ]
2) 在进入“查找组织”后，要进行“组织类别”的选择，可以更加方便地找到相应组织类别的组织。如下图所示：
[image: ]
注意：
· “组织类别”选择的选择可选可不选。若选择“组织类别”后，还需要输入组织的相关字段进行查找；若不选择“组织类别”，需直接输入组织名称进行查找。
3) 选择组织后，要按照实际情况选择“组织关系转接事由”。
· 从省外转入
“智慧团建”系统对于从省外转入省内团员的说明如下：
· 不管组织关系转接如何处理，团员要先通过“智慧团建”系统进行团员报到。报到过的团员，在接到团中央或北京的组织关系转入申请后，团省委会直接回复转接成功。
· 系统接收到相关文件后会短信通知团员本人到智慧团建报到，15天内报到完成则完成转接，否则转接失败。
2.1.1.3 [bookmark: _Toc16519014][bookmark: _Toc16519059]发起“参军入伍”组织关系转接
1) 勾选“参军入伍”后，此时，无需进行“查找组织”，直接在“前往的组织”中填写即将前往的组织名称。如下图所示：
[image: ]
2) 组织名称填写完毕后，根据实际情况选择“组织关系转出申请事由”。
“参军入伍”的组织关系转出申请事由主要内容如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16519015][bookmark: _Toc16519060][bookmark: _Toc17708693]确定申请
组织关系转接信息填写完毕后，可点击“确定”按钮，弹出【确定要转出组织关系吗？】提示框，点击“确定”，组织关系转接申请成功。此时，该团员的组织关系转接申请会保存在【组织关系转接申请记录】中。如下图所示：
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Ref16517575][bookmark: _Ref16517604][bookmark: _Toc16519016][bookmark: _Toc16519061][bookmark: _Toc17708694]撤销申请
组织关系转接成功后，该团员的组织转接信息保存在“组织关系转接申请记录”页面。若信息填写有误，可点击“撤销组织关系转出申请”按钮发起撤销申请。如下图所示：
[image: ]   [image: ]   [image: ] 
注意：
· 在省外组织关系转接的情况下，如果转出团委审核已经通过，待转入团委审核的时候不让撤销。
· 发起撤销申请后，点击“确定”，该团员的组织关系转接被撤销。
[bookmark: _Toc16519017][bookmark: _Toc16519062][bookmark: _Toc17708695][bookmark: _Toc15922483]（团(总)支书）团务服务系统
[bookmark: _Toc16519018][bookmark: _Toc16519063][bookmark: _Toc17708696]登录
团支书登录智慧团建团务服务系统，地址（http://ty.fjcyl.com）。页面如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc15922484][bookmark: _Toc16519019][bookmark: _Toc16519064][bookmark: _Ref17298066][bookmark: _Ref17298069][bookmark: _Toc17708697]点击“组织关系转接”
点击【基础团务】下的“组织关系转接”，页面跳转到【组织关系转接查询】页面。如下图所示：
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc15922485][bookmark: _Toc16519020][bookmark: _Toc16519065][bookmark: _Toc17708698]发起组织关系转接申请
点击“组织转接发起”按钮，进入【组织关系转接申请】页面。如下图所示：
[image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc16519021][bookmark: _Toc16519066][bookmark: _Toc17708699]填写省内（外）以及参军入伍的组织关系转接申请
该操作与普通团员的操作一致，可参考普通团员的操作。
参考可见：1.3.4填写省内（外）以及参军入伍的组织关系转接申请
[bookmark: _Toc15922486][bookmark: _Toc16519022][bookmark: _Toc16519067][bookmark: _Toc17708700]选择团员
所有组织关系转接信息填写完毕后，需选择本组织的团员进行组织关系转接操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16519023][bookmark: _Toc16519068][bookmark: _Toc17708701]确定申请
选择完团员后，可点击“确定”按钮。页面弹出【确定要转出这些团员吗？】提示框。点击“确定”，组织关系转接成功，且组织关系会保存在组织关系转接查询中，如下图所示：
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc16519024][bookmark: _Toc16519069][bookmark: _Toc17708702]撤销申请
若信息填写有误，可点击“撤销”按钮，发起撤销申请。撤销申请操作与普通团员的撤销操作一致，参考见：1.3.6撤销申请
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[bookmark: _Toc17708703][bookmark: _Toc15922487][bookmark: _Toc15925535][bookmark: _Toc16190922][bookmark: _Toc16519025][bookmark: _Toc16519070]（团委）智慧团建综合管理系统—审核
[bookmark: _Toc15922488][bookmark: _Toc15925536][bookmark: _Toc16190923][bookmark: _Toc16519026][bookmark: _Toc16519071][bookmark: _Toc17708704]登录
团委登录智慧团建综合管理系统，地址（http://login.fjcyl.com）。
[bookmark: _Toc15922489][bookmark: _Toc15925537][bookmark: _Toc16190924][bookmark: _Toc16519027][bookmark: _Toc16519072][bookmark: _Toc17708705]组织关系转接查询
点击【组织关系转接】模块下的【组织关系转接查询】，点击组织树下的相关组织，查看该组织下的“组织关系转接记录”以及组织关系转接的“审核状态”。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc15922490][bookmark: _Toc15925538][bookmark: _Toc16190925][bookmark: _Toc16519028][bookmark: _Toc16519073][bookmark: _Ref17219852][bookmark: _Ref17219855][bookmark: _Toc17708706]转出团委审核
点击团员列表中某个团员的“审核”按钮，页面弹出该团员的信息审核页面。页面底端有“审核通过”、“审核不通过”以及“取消”三个操作。
点击“审核通过”，页面弹出【审核成功】提示框，转出审核成功。如下图所示：
[image: ]
[image: ]    [image: ]
注意：
· 申请提交后，在7日内，团委未进行审核，系统会自动审核通过。
· 省内与省外组织关系转接的团委转出审核操作一致。若由团委直接进行组织关系的转出，则不需要进行团委转出审核；若由团（总）支书或者普通团员进行组织关系的转出，则需要进行团委转出审核。
· 团委转出审核通过后，团员会进入所选择的接收组织等待该组织团委进行“转入团委审核”；而参军入伍的团员在团委转出审核通过后，会进入【参军入伍审核】列表。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc15925539][bookmark: _Toc16190926][bookmark: _Toc16519029][bookmark: _Toc16519074][bookmark: _Ref17219395][bookmark: _Ref17219399][bookmark: _Toc17708707]转入团委审核
点击【组织关系转接查询】，选择组织树中的相应组织，点击团员列表中该团员的“审核”按钮，页面弹出该团员的信息审核页面。页面底端有“审核通过”、“审核不通过”以及“取消”三个操作。
点击“审核通过”，页面弹出【审核成功】提示框,转入审核成功。如下图所示：
[image: ]
[image: ]    [image: ]
注意：
· 省外组织关系转接分两种情况：从省外转入省内和从省内转出省外。两种情况的审核操作不一样。
· 从省外转入省内：此时只需要进行团委转入审核操作即可。该操作与省内团委转入审核操作一致。具体流程可参考：1.5.4转入团委审核。如下图所示：
[image: ]
· 从省内转出省外：此时只需要进行团委的转出审核操作即可。具体操作流程可参考：1.5.3转出团委审核。
[bookmark: _Toc16190927][bookmark: _Toc16519030][bookmark: _Toc16519075][bookmark: _Toc17708708]参军入伍审核
“参军入伍”团员的组织关系转出审核通过后，要由团省委或者团省委指定专人进入【参军入伍审核】页面进行“参军入伍”人员的转入审核。
审核通过后，该团员进入“特殊团员库”进行集中管理。如下图所示：
[image: ]
M
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[bookmark: _Toc16462655][bookmark: _Ref16462662][bookmark: _Ref16526634][bookmark: _Toc17708709][bookmark: _Ref17728576]专项2-超龄团员的说明
[bookmark: _Toc16462656][bookmark: _Toc17708710]超龄团员退团说明
团员年满二十八周岁，没有担任团内职务，应该办理离团手续。
[bookmark: _Toc16462657][bookmark: _Toc17708711]智慧团建系统对超龄团员的处理流程
1. 智慧团建系统对于年满二十八周岁，且在智慧团建管理后台没有录入团干资料的团员，会被自动标记为超龄团员。
2. 团委可在智慧团建综合管理后台上对超龄团员进行相应的处理；而团支部可在智慧团建团务服务系统上对超龄团员进行相应的处理（处理操作：“保留团籍”或“离团”）。
3. 若是超龄团员在超过三个月没有进行相应的处理，系统会自动将该团员进行超龄退团处理。
[bookmark: _Toc16462658][bookmark: _Toc17708712]超龄团员处理的操作手册
智慧团建系统自动标记超龄团员后，在该团员的团籍资料列表上会出现“保留团籍”和“离团”两个相应的操作按钮。如下图所示：
[image: ]
团支书或团委要及时在相应的系统上将被标注为超龄的团员进行相应的处理操作。
[bookmark: _Toc16462659][bookmark: _Toc17708713]团支书（智慧团建团务服务）
团支书登录团务服务系统进行超龄团员的处理。
点击【基础团务】下的【团籍管理】模块，查看所有团员的团籍信息并处理该组织下的超龄团员，其相应的处理操作功能为：“保留团籍”和“退团”。页面如下图所示：
[image: ]
1) 保留团籍
点击“保留团籍”，页面弹出【您确定要保留团籍操作吗？】弹窗。点击“确定”，页面弹出【保留团籍操作成功】弹窗，且该团员团籍信息依旧保留在团籍资料列表中。如下图所示：
[image: ]
2) 退团
点击“退团”，页面弹出【您确定要退团操作吗？】弹窗，点击“确定”，页面弹出【退团操作成功】弹窗，且该团员信息从团籍列表中删除。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564483763(1).png]        [image: ]
注意：
· 选择“退团”的团员，该团员信息会保留在【历史团员库】中。如下图所示：
[image: ]
· 点击“查看”，可以查看该离团团员的个人资料信息，且在个人资料底端会出现“退团时间”字段，表示该团员的退团时间。
[image: ]
· （待建设）团支书登录团务服务系统，若该团组织有“超龄团员”未处理，会有提示框提醒团支书去处理或者设置“待办事项”。若系统中有待办的事项未完成，在登录系统后，会有提示“该组织下有待办事项未完成，请先完成待办事项”。
· 系统标记为“超龄团员”的信息要置顶显示。“是否超龄团员”的排序（按从前往后排序）：未标记“是否超龄团员”标签的团员>标记为“超龄团员”标签的团员>标记为“未超龄团员”标签的团员。
[bookmark: _Toc16462660][bookmark: _Toc17708714]团委（智慧团建综合管理后台）
团委登录智慧团建综合管理系统进行超龄团员的处理。
点击【团籍管理】模块下的【团籍资料】，点击组织树下的相应组织去查看该组织下所有团员的团籍信息并处理该组织的超龄团员，其相应的操作处理功能为：“保留团籍”和“离团”。页面如下图所示：
[image: ]
1) 保留团籍
点击“保留团籍”，页面弹出【您确定要保留团籍操作吗？】弹窗。点击“确定”，页面弹出【保留团籍操作成功】弹窗，且该团员团籍信息依旧保留在团籍资料列表中。如下图所示：
[image: ]      [image: ][image: ]
2) 离团
点击“离团”，页面弹出【您确定要退团操作吗？】弹窗，点击“确定”，页面弹出【退团操作成功】弹窗，且该团员信息从团籍列表中删除。如下图所示：
[image: ]   [image: ]
注意：
· 系统标志为“超龄团员”的团员信息要置顶。
· 选择“离团”的团员在团籍资料中查询不到该团员的信息，且该团员信息会保留在【历史团员库】中。查找组织树下相应的团组织，在该组织下可以查看到该团员的信息。如下图所示：
[image: ]
· 在【历史团员库】列表中，点击“查看”，可以查看该离团团员的个人资料信息，且在个人资料底端会出现“退团时间”字段，表示该团员的退团时间。
[image: ]


[bookmark: _Ref17820924]专项3-组织标签的说明
智慧团建团组织属性规定
[bookmark: _Ref17821088] 组织名称规范
填写组织全称时，需符合组织名称规范，且字数限制不超过100个字符；而填写组织简称时，同一个组织下属的简称不要重复即可。
a) 学校类团组织名称规范：
共青团+学校名称（学院名称）+组织类型
共青团+学校名称（学院名称）+级数+专业+班级+组织类型
共青团+学校名称（学院名称）+级数+班级+组织类型
例如：
· 共青团闽江学院人文学院委员会 (简称：人文学院团委)
· 共青团福建省福州第一中学委员会
· 共青团阳光学院信息工程学院2015级计算机科学与技术1班团支部
· 共青团福州一中高中2014级3班团支部
b) 非学校类团组织名称规范：
共青团+区域+(单位+)组织类型（委员会/工作委员会/总支部委员会/支部委员会）
例如：
· 共青团福建省福州市鼓楼区东街街道军门社区支部委员会(简称：军门社区团支部)
· 共青团福建省龙岩市上杭县官庄乡七里村支部委员会
· 共青团福建省福州市鼓楼区鼓东街道工作委员会
· 共青团福建省龙岩市上杭县官庄乡委员会
· 共青团福建省福州市鼓楼区教育局委员会
· 共青团福建省福州市鼓楼区福建青网网络科技有限公司团支部
· 共青团福建省福州市马尾区行政（市民）服务大厅总支部委员会
[bookmark: _Ref17823951]组织机构类型定义与说明
智慧团建系统中组织机构类型分为以下三种类型：
a) 组织类别：用于团组织的分类管理，与团籍无关。
b) 团组织：团组织是智慧团建系统中团员管理的主要机构，团组织可以分为团委、团总支和团支部，在系统中通过组织类别进行标定，应按照实际组织的情况进行选择。
c) 部门：用于各级团委机关本部的团干管理。部门下不可以挂团组织。
注意：
· 组织机构类型选择“组织类别”或者“部门”时，则只需要填写组织全称、组织简称以及行政区划这三个字段即可。组织机构类型选择“团组织”时，注意在组织机构类型下方出现的组织类别中团委、团总支、团支部的选择以及是否团工委的选择。如下图所示：
[image: ]  [image: ]  [image: ]
· 组织类别只有选择“团委”，才有“是否团工委”的选择，其余两个选项无此字段选择。
· 组织类别只有选择“团支部”，且“是否学校”字段选择“是”，此时页面底端才会出现“毕业年份”、“是否民办学校”、“是否学校本级团组织”这三个字段的选择。如下图所示：
[image: ]
· 填写学校（机构）标识码时，可下载标识码进行查询。
· 组织机构排序可以对新建的组织进行排序。



· 
[bookmark: _Toc17708715][bookmark: _Toc16462482]大项：各系统界面操作手册
1. [bookmark: _Toc17708716]（团委版）智慧团建综合管理系统操作手册
[bookmark: _Toc16462483][bookmark: _Toc17708717]帐号管理
本次数字团建信息采集工作，团委需在综合管理系统完成下级组织添加、组织申报审核、团员信息审核等相应工作。所以每个团委都需要有专门的操作管理员来进行本单位的数字化团建线上管理工作，操作管理员可为一人，也可根据实际情况配置多人。
[bookmark: _Toc16462484][bookmark: _Toc17708718]操作管理员登录
登录福建共青团综合管理系统，地址（login.fjcyl.com）
· 操作管理员登录的帐号将在上级团委创建下级团委时由系统统一配置下发。下发短信中包含登录需使用的帐号及登录密码。（系统已默认配置好区县级以上团委系统管理员账号及省属一级团委管理员账号）
· 登录后，可修改登录密码。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462485][bookmark: _Toc17708719]组织管理
[bookmark: _Toc16462486][bookmark: _Toc17708720]添加组织分类（可不操作）
基层团组织数量众多，系统提供“组织类别”展示功能，各级团委可规整分类，使各组织在组织树的展示更加有序、清晰。各级团委组织可依据实际需要，自行设定分类。
组织分类示例：共青团福建省委将下属团委分成10大类，点击各个分类，可展开各分类的团组织机构。
操作步骤：
1） 进入组织管理组织维护，如下图所示：
[image: ]
2） 在组织树中选定需创建分类的组织机构。如下图所示：
[image: ] 
3） 依次录入信息。
[bookmark: _Toc16462487][bookmark: _Toc17708721]组织维护-新增组织机构
1) 进入组织管理组织维护，如下图所示：
[image: ]
2) 进入“组织维护”模块，如下图所示：
[image: ]
3) 新增组织机构。
在组织树中选中本组织，点击“[image: ]”，新增下级组织。若信息有误，也可选中某个组织，进行修改或删除。如下图所示：
[image: ]
4) 输入要新增的组织机构的基本信息
按照顺序依次进行各项信息录入。
[image: ] [image: ]  [image: ]
资料填写注意事项：
· 组织名称应尽量使用全称，名称长度可支持100个以内的汉字和数字。
· 组织名称的命名规范可参考：专项3-组织标签说明 3.1.1组织名称规范
· 组织机构类型的选择可参考：3.1.2组织机构类型定义与说明
5) 为下级团组织指定操作管理员并分配权限。其操作步骤同新增操作管理员及分配权限相同。参考见：1.2.4操作员管理-分配权限
注意：
由于我省助孤行动也通过本平台开展业务，故区县以上团委组织架构已经由团省委建立，各设区市团委无需再建区县团委组织架构，仅需为下级区县团委新增团务系统操作管理员，平台内原管理员为助孤系统管理员，若此人也为团务系统管理员则无需再分配账号。
6) 添加网络团支部
各级团组织可在系统上创建网络团支部，以虚拟组织的形式，为组织关系不清晰等情况的特殊团员提供组织服务。
网络团支部的新增方式与其他团支部的方式形式一致，团组织名称统一标注为：XXXX团委网络团支部。（建议各区县团委均建立相关网络团支部）
[bookmark: _Toc16462488][bookmark: _Toc17708722]组织维护-组织修改
团委登录系统时，若其下属组织有未完善的组织信息。点击确定，直接进入“组织维护”，将该组织未完善的信息进一步完善。如下图所示：
[image: ]
点击“[image: ]”，弹出“修改组织机构”页面，如下图所示：
[image: ]   [image: ]  [image: ]
注意：
· 组织机构信息完善后，要进行组织重新排序和团组织属性的添加。
[bookmark: _Toc16462489][bookmark: _Toc17708723][bookmark: _Ref17820753][bookmark: _Ref17820795]操作员管理-分配权限
操作员管理按照团干角色权限进行管理。操作员的新增要由团委录入团干来进行新增。在新增帐号创建完成后，需进行权限分配。
操作步骤：
1） 在“操作员管理”界面，点击“分配权限”按钮
[image: ]
2） 分配权限
· 选择待选角色中的“团务服务”“系统管理员角色”等角色。
· 点击上方的蓝色按钮，添加角色；点击下方的蓝色按钮，移除角色。
· 点击提交，权限配置成功。
[image: ]
注意：
· 由于团总支、团支部没有管理后台相关权限，故不需为团总支、团支部书记进行权限分配。
[bookmark: _Toc16462490][bookmark: _Toc17708724]团干资料管理
团委操作员可录入团组织里各个部室的团干信息。其中，新增操作管理员只能通过团委录入团干资料来新增操作员。
操作步骤：
1） 进入智慧团建综合管理系统组织管理团干资料管理
 [image: ] 
2） 选择组织树中的相关组织部门进行团干资料的录入。点击“新增”，进入新增团干页面。如下图所示：
[image: ]
[image: ]
3） 输入要新增为团干且在系统中的团员的手机号码点击“提交”进入团干资料的录入页面，如下图所示：
[image: ]  [image: ]  [image: ]
注意：
· 带*号的字段信息为必填项。填完信息，点击提交，新增操作员成功。
· 必须选择到组织部才可以新增团干信息。对全系统无下属部门的团委统一新建其下属部门，命名为：组织简称+“机关本部”。
· 新增操作管理员将收到短信通知，短信中包含登录帐号和初始登录密码。
· 操作管理员登录后，将按照分配的权限进行操作。
· 若录入的团干已经是“****部”组织的团干，会弹出提示框：“该账号已经是“共青团福建省委机关本部”组织的团干，请确认”。
4） 录入后团干会收到系统发出的短信提醒。
a) 如果该团干已经是操作员收到的短信内容是：“某某已把您添加为福建数字共青团团务管理系统“某某团委某某部室”的团干，如有疑问，请联系12355”
b) 如果该团干不是操作员收到的短信内容是：“某某已为您配置福建数字共青团团务管理系统操作员帐号：“13500000000”，密码是“******”（随机的数字），请尽快登录系统http://login.fjcyl.com修改您的密码，并已把您添加为“某某团委某某部室”的团干，如有疑问，请联系12355”。
[bookmark: _Toc16462491][bookmark: _Toc17708725]团籍管理
“团籍管理”模块主要是提供团委操作员能够更好的管理下属团支部成员的团籍资料。主要功能为团籍资料、特殊团员库、团员报到审核、支部职务管理、历史团员库、团员查询六大功能模块。
[bookmark: _Toc16462492][bookmark: _Toc17708726]团籍资料
选择相关组织可查看该组织下相应团员的团籍资料。可查看团员的团内职务、是否进行团员报到、是否参加团课学习以及团员报到审核的状态。
[image: ]
注意：
· 不同的情况，可进行的操作也不同。若团员被系统标记为超龄团员，在团籍资料的团员列表上会新增“保留团籍”和“离团”两个操作按钮。（针对超龄团员的说明，详见：专项2-超龄团员说明）
[bookmark: _Toc16462493][bookmark: _Toc17708727]支部职务管理
进入团籍管理点击支部职务管理，如下图所示：
[image: ]  
注意：
· 点击指定支部管理，进入指定支部职务页面，可指定该团组织下某个团员的职务。
· 若该组织下已有团支书，在指定支部职务页面上会显示该组织下的团支书；若无团支书，可指定某个团员为团支书。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462494][bookmark: _Toc17708728]特殊团员库
特殊团员库主要用于存放参军入伍的组织关系转接审核通过的团员。
[bookmark: _Toc16462495][bookmark: _Toc17708729]团员报到审核
团委对团员的报到进行审核。查看团员的报到进度。
[bookmark: _Toc16462496][bookmark: _Toc17708730]历史团员库
历史团员库主要用于存放退团团员的信息以及超龄团员的离团信息。
[bookmark: _Toc16462497][bookmark: _Toc17708731]团员查询
团员查询主要用于查询团员的相关信息。主要查询条件为：姓名、身份证号、手机号码、发展团员编号；可以更加方便查找到团员当前所在的组织。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462498][bookmark: _Toc17708732]组织关系转接
组织关系转接可分为省内组织关系转接、省外组织关系转接以及参军入伍组织关系转接。
[bookmark: _Toc16462499][bookmark: _Toc17708733]组织关系转接查询
团员发起组织关系转接后，团委要对该团员进行转出审核。
审核步骤如下：
1. 点击“组织关系转接查询”点击组织树上的相应组织，查看该组织下的组织关系转接团员列表。点击团员的“审核”按钮，对该团员进行转出审核。如下图所示：
[image: ]   [image: ]  [image: ]
2. 转出审核通过后，点击组织树下的相关组织进行团员的转入审核。点击该团员的“审核”按钮，对该团员进行转入审核。如下图所示：
[image: ]    [image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc16462500][bookmark: _Toc17708734]待分配组织团员库
组织关系转接转到团委或者团员报到到团委，在审核通过之后，没有团支部的组织关系，只有团委团籍的时候，该团员信息会进入“待分配组织团员库”，然后再分配到具体的团支部。
[bookmark: _Toc16462501][bookmark: _Toc17708735]参军入伍审核
参军入伍团员的转出审核通过后，该团员的组织关系会进入“参军入伍审核”页面，待团省委指定专人去进行参军入伍的转入审核。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462504][bookmark: _Toc17708736]组织生活
团委可以查看下属团支部组织团员开展的“三会一课”的情况。
[bookmark: _Toc16462505][bookmark: _Toc17708737]团小组会
团的支部为便于团员进行教育、管理和开展活动而划分的相对独立的活动单位。团小组会议一般情况下，每月召开一次。
[bookmark: _Toc16462506][bookmark: _Toc17708738]团支委会
团支部在支部团员大会闭会期间的领导机构，负责团支部的日常工作，是团支部的核心，一般每月召开一次支委会会议。
[bookmark: _Toc16462507][bookmark: _Toc17708739]团员大会
团支部全体成员共同讨论决定重要问题的会议。一般情况下，每季度至少召开一次。
[bookmark: _Toc16462508][bookmark: _Toc17708740]团课
团组织对团员进行思想政治理论教育和团的基本知识教育的主要形式，是提高团员思想理论水平和政治素质的有效途径。一般情况下，每季度应上一次团课。
[bookmark: _Toc16462509][bookmark: _Toc17708741]团统数据采集
[bookmark: _Toc16462510][bookmark: _Toc17708742]团统数据
点击“团统数据采集”点击“团统数据”。点击组织树下的相关团组织，查看该组织的团统数据。如下图所示：
[image: ] 
[bookmark: _Toc16462511][bookmark: _Toc17708743]统计汇总表
点击“团统数据采集”点击“统计报表”。点击相关组织，可查看该组织下不同行业类别的团员、团组织以及团干部的数据。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462512][bookmark: _Toc17708744]对比表
点击“团统数据采集”点击“对比表”。查看不同年度下基层团委与基层团工委的数据增减幅度、团总支、团支部以及团员的数据增减幅度、专职团干部与兼职团干部的数据增减幅度。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462513][bookmark: _Toc17708745]通知公告
[bookmark: _Toc16462514][bookmark: _Toc17708746]新增团的公告
团委向下级团组织、团员发送团内公告。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462515][bookmark: _Toc17708747]团的公告列表
可查询、查看、删除所发布的公告内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462516][bookmark: _Toc17708748]新增团的通知
团委向下级团组织、团员发送团内通知。可选择是否发送短信或者邮箱进行通知。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462517][bookmark: _Toc17708749]团的通知列表
可查询、查看、删除及修改所发布的通知。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462518][bookmark: _Toc17708750]站内信
[bookmark: _Toc16462519][bookmark: _Toc17708751]发送站内信
点击“站内信”点击“发送站内信”。选择接收群体，按顺序填写相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462520][bookmark: _Toc17708752]站内信列表
点击“站内信列表”，可进行查看、删除站内信信息。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc16462521][bookmark: _Toc17708753]团的工作
[bookmark: _Toc16462522][bookmark: _Toc17708754]共青团员义务星期六
每周六组织开展志愿服务活动，传播志愿服务精神，扩大社会影响力弘扬志愿服务精神；践行社会主义核心价值观传播志愿服务正能量。
发起义务星期六活动步骤如下：
1. 点击“团的工作”“共青团员义务星期六”。该页面显示查询、重置、添加、查看、推荐、恢复活动等操作。如下图所示：
[image: ]
2. 点击“添加”进行活动发起，还可下载志愿服务活动登记卡。如下图所示：
[image: ]
3. 点击活动信息的“查看”按钮，可查看该团委下级团组织发起的义务星期六的活动详情以及报名参加活动的人数和点赞人数。可对该活动进行点评以及设置为优秀操作。如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc16462523][bookmark: _Toc17708755]团的发起
团干可通过系统里的“活动发起”模块进行活动发起。点击“团的工作—活动发起”，发起团的活动。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462524][bookmark: _Toc17708756]团的活动
1. 进入“团的活动”，点击查看，可查看其下级团支部开展的团日活动。如下图所示：
[image: ]
2. 点击总结，上传“团的活动”的总结。如下图所示：
[image: ]   [image: ]
[bookmark: _Toc16462525][bookmark: _Toc17708757]团务报表
[bookmark: _Toc16462526][bookmark: _Toc17708758]组织统计
团的组织统计的基本内容包括团组织机构详细情况与团情统计二个部分。其中：
1. 团组织机构详细信息：
[image: ]
2. 团情统计：
[image: ]  [image: ]  [image: ]
注意：
a) 可以导出团情数据的统计，可进行报表数据的导出、组织树导出、空心团支部导出、无团员报到团支部导出。如下图所示：
[image: ]
b) 当天的团情数据需第二天才能查看；
c) 团籍归属团员数：首次由本团委审核通过的团员，团籍属于本团委；
d) 覆盖团员数：由本团委审核通过的团员数量。
[bookmark: _Toc16462527][bookmark: _Toc17708759]125考核统计
按照上级团委发起的考核要求，针对考核项目做出统计口径和得分。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462528][bookmark: _Toc17708760]统计报表
对达标星级团支部做出统计。可将数据导出。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462529][bookmark: _Toc17708761]客服管理
[bookmark: _Toc16462530][bookmark: _Toc17708762]问卷调查
不同的团组织对“县级团委社会影响力评价爱调查问卷—团员”与“县级团委社会影响力评价爱调查问卷—团支部书记”两种类型展开问卷调查。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462531][bookmark: _Toc17708763]运维管理
[bookmark: _Toc16462532][bookmark: _Toc17708764]组织删除
对组织进行删除。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462533][bookmark: _Toc17708765]标签设置
查看不同团组织的标签标记与未标记的数量。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462534][bookmark: _Toc17708766]组织拖拽
调整组织，可点击组织树选中某个组织后，将该组织拖拽到另外一个组织下。
[bookmark: _Toc16462535][bookmark: _Toc17708767]团员信息查询
根据条件进行团员信息的查询。查询条件主要为：用户名、姓名、身份证、用户类型、绑定手机、绑定邮箱。除用户类型外，所有查询条件任意选择一个便可以查询到团员的个人资料信息、团籍信息、团员申报记录、组织关系转接记录、入团申请记录、组织成员关系以及短信下行记录。如下图所示：
[image: ] [image: ]
注意：
团员报到失败时，团籍在团籍资料管理中查找不到，此时需要查询【团员信息查询】页面。
[bookmark: _Toc16462536][bookmark: _Toc17708768]申诉管理
对出现的问题进行申诉。例如：原来注册的手机号码已经停用，需要重新报到团员，因此提出申诉。
[bookmark: _Toc16462537][bookmark: _Toc17708769]调整上级组织
点击组织树下相关组织机构，页面显示该组织机构详细信息以及上级组织编码的输入框。此时，上级组织编码的输入是为了将要进行调整的组织机构调整到对应组织编码的上级组织。页面如下图所示：
[image: ]
输入上级组织编码，点击“提交”，页面弹出提示框，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462538][bookmark: _Toc17708770]学校管理
对不同区域的学校进行新增、查看、修改、删除的操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462543][bookmark: _Toc17708771]星级团支部
[bookmark: _Toc16462544][bookmark: _Toc17708772]创建星级团支部
查看可参评星级团支部与已评定星级团支部信息。
可参评星级：指该支部已满足指定星级的评定标准，但还未评定。
已评定星级：指该支部已获得组织评定的星级荣誉。
选择某个团支部，点击查看，查看该团支部的达标信息；可点击取消相应的星级。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462545][bookmark: _Toc17708773]团籍注册
查看团支部的团籍注册信息。可查看注册时间以及审核状态。
[bookmark: _Toc16462546][bookmark: _Toc17708774]按期换届
查看支部最新一期换届的团干名单。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462547][bookmark: _Toc17708775]微支部
可下载微支部的图片。
[bookmark: _Toc16462548][bookmark: _Toc17708776]资讯管理
[bookmark: _Toc16462549][bookmark: _Toc17708777]新闻动态
可查询新闻的类型或者学习资料。可对新闻列表中的新闻进行查看、修改、删除操作等。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462550][bookmark: _Toc17708778]新增新闻
新增新闻。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462551][bookmark: _Toc17708779]学校团组织录入
[bookmark: _Toc16462552][bookmark: _Toc17708780]学校团组织列表
查看不同区域的学校信息以及关联状态。

[bookmark: _Toc400780535][bookmark: _Toc410134684][bookmark: _Toc409427283][bookmark: _Toc16462553][bookmark: _Toc400780539][bookmark: _Toc400780541]
28
[bookmark: _Toc409445199][bookmark: _Toc410136729][bookmark: _Toc16462590][bookmark: _Toc17708781]（团员版）智慧团建团务服务系统操作手册
适用对象：普通团员。
团员收到团支书录入团员信息到团务服务系统的帐号、密码短信。
团员登录团务服务系统网站http://ty.fjcyl.com进行个人信息完善激活，由团支书、团总支书记、团委逐一层级进行审核。
备注：如有团总支的情况下才需要团总支书记进行审核。
[bookmark: _Toc16462591][bookmark: _Toc17708782][bookmark: _Toc400780542]个人团籍信息完善
本模块的相应功能操作步骤可参考《团支书》操作手册。
[bookmark: _Toc409445202][bookmark: _Toc410136733][bookmark: _Toc16462592][bookmark: _Toc17708783]UP通行证注册
1） 登录http://ty.fjcyl.com，点击“没有帐号，注册帐号”。
[image: 图4.jpg]
2） 团员需先进行帐号注册，注册后，方可进行信息申报。
· 登录用户名可使用11位手机号码，便于记忆。
· 若使用手机号码，为确保信息安全需进行短信验证。
· 依次填写各项资料即可，建议填写邮箱地址，以便后续密码取回。
· 注册成功，即可使用用户名登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc409445204][bookmark: _Toc410136736][bookmark: _Toc16462593][bookmark: _Toc17708784]我的共青团
[bookmark: _Toc410136737][bookmark: _Toc409445205][bookmark: _Toc16462594][bookmark: _Toc17708785]个人信息
[image: ]
[bookmark: _Toc16462595][bookmark: _Toc17708786]团籍资料
点击个人信息点击团籍资料，进入团籍资料管理。如下图所示：
[image: ]
注意：如个人信息有误，点击“修改”。
[bookmark: _Toc16462596][bookmark: _Toc17708787]组织关系转接
本模块的相应功能操作，具体可参考专项内容：1.3.2点击“组织关系转接”。
[bookmark: _Toc16462597][bookmark: _Toc17708788]电子团员证（待建设）
[bookmark: _Toc16462598][bookmark: _Toc17708789]推优入党（待建设）
[bookmark: _Toc16462599][bookmark: _Toc17708790]担任入团介绍人
[image: 图8.jpg]
· 担任发展团员的介绍人可填写介绍人意见，点击按钮即可。
[bookmark: _Toc16462602][bookmark: _Toc17708791]申报青年网络文明志愿者
步骤如下：
· 点击“申报青年网络文明志愿者”，进入“青年网络文明志愿行动”。如下图所示：
[image: ]
· 点击“我要报名”，进入报名页面。报名成功，“青年网络文明志愿行动”页面的“我要报名”变成“已报名”。如下图所示：
   [image: ]   [image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc16462603][bookmark: _Toc17708792]团籍注册
查看该团员的团籍注册信息。可查看该团员的团费缴纳情况以及民主评议情况。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462604][bookmark: _Toc17708793]通知公告
团的通知公告主要查看上级团委下发的团内通知公告。
[bookmark: _Toc16462605][bookmark: _Toc17708794]公告查看
点击“通知公告”点击“公告查看”。页面进入“团的公告”列表，查看上级团委下发的团内公告。如下图所示：
[image: ]
注意：点击公告标题可查看该公告的详细情况。
[bookmark: _Toc16462606][bookmark: _Toc17708795]通知查看
点击“通知公告”点击“通知查看”。页面进入“团的通知”列表，查看上级团委下发的团内通知。如下图所示：
[image: ]
注意：点击通知标题可查看该通知的详细情况。
[bookmark: _Toc409445207][bookmark: _Toc410136739][bookmark: _Toc16462607][bookmark: _Toc17708796]团的学习
团的学习模块主要实现共青团相关文件精神、百宝箱、团的读物、优秀工作案例的展示学习，后续团员培训等功能模块会陆续上线。
百宝箱功能主要提供团内基础知识等工作手册内容展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462608][bookmark: _Toc17708797]团的文件
团员可点击“团的学习-团的文件”查看上级团组织发布的文件精神、领导讲话等进行学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462609][bookmark: _Toc17708798]百宝箱
功能主要提供团内基础知识等工作手册内容给团员学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462611][bookmark: _Toc17708799]团的读物
团员可点击“团的学习-团的读物”查看上级团组织发布的团刊、团报等团内读物进行阅读学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462612][bookmark: _Toc17708800]优秀案例库
团员可点击“团的学习-优秀案例库”查看上级团组织发布的团内优秀工作案例进行学习和借鉴。
[image: ]

[bookmark: _Toc410136740][bookmark: _Toc409445208][bookmark: _Toc16462613][bookmark: _Toc17708801]组织生活
团员可查看了解本组织发起的团小组会、团支委会、团员大会、团课等组织生活活动，并可关注相应的活动总结等情况。
[bookmark: _Toc16462614][bookmark: _Toc17708802]团小组会
团小组会：团的支部为便于团员进行教育、管理和开展活动而划分的相对独立的活动单位。团小组会议一般情况下，每月召开一次。
· 点击团小组会，进入“组织生活—团小组会”，查看团小组会。如下图所示：
[image: ]
注意：点击会议标题，查看会议的详细情况。点击“团小组会列表”，查看上级团组织发起的团组会议通知做好会前准备工作。
[bookmark: _Toc16462615][bookmark: _Toc17708803]团支委会
团支委会：团支部在支部团员大会闭会期间的领导机构，负责团支部的日常工作，是团支部的核心，一般每月召开一次支委会会。
· 点击团小组会，进入“组织生活—团支委会”，查看团支委会议。点击团支委会列表，页面显示团支委会列表。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462616][bookmark: _Toc17708804]团员大会
团员大会：团支部全体成员共同讨论决定重要问题的会议。一般情况下，每季度至少召开一次。
· 点击团员大会，进入“组织生活—团员大会”，查看团员大会议。点击团员大会列表，页面显示团员大会列表。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462617][bookmark: _Toc17708805]团课
团课：团组织对团员进行思想政治理论教育和团的基本知识教育的主要形式，是提高团员思想理论水平和政治素质的有效途径。一般情况下，每季度应上一次团课。
· 点击团课，进入“组织生活—团课”，查看团课信息。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc410136741][bookmark: _Toc409445209][bookmark: _Toc16462618][bookmark: _Toc17708806]团的活动
团员可查看本组织发起的团活动，并可关注相应活动开展进程。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462619][bookmark: _Toc17708807]活动查看
点击“活动查看”，进入活动记录页面，查看所有活动记录以及活动详情。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462620][bookmark: _Toc17708808]我是青年志愿者
点击“我是青年志愿者”，进入志愿者平台，进行线上志愿者注册和志愿团队注册。注册完善个人资料后可以报名参加义务星期六、迎青运等系列志愿活动。达到认证要求还可创建自己的志愿团队和发布志愿活动。如下图所示：
[image: ]
注意：
· 已有“团务服务系统”帐号直接点击“我要登录”登录完善资料信息。
· 志愿团队注册：需先登录您的个人帐号，达到认证要求才能创建志愿团队。
[bookmark: _Toc16462621][bookmark: _Toc17708809][bookmark: _Toc409445210][bookmark: _Toc410136742]共青团员义务星期六
每周六组织开展志愿服务活动，传播志愿服务精神，扩大社会影响力弘扬志愿服务精神；践行社会主义核心价值观传播志愿服务正能量。
团支书、团员可以发起共青团员义务星期六活动，还可以查看、报名参加其他的共青团员义务星期六活动。如下图所示：
[image: ]
· 点击“发布活动”团支书、团员可以发布共青团员义务星期六活动。
[image: ]
· 填写活动内容，还可以下载志愿服务活动卡。
[image: ]    [image: ]
· 点击“所有活动”和“与我有关”可以查看平台上所有发布的活动和与自己有关的活动（我参与的活动和我发起的活动）。
[image: ]
· 可以查看活动的内容，还可将活动分享到QQ空间、微博、微信等一些主流新媒体上宣传和给别人发起的活动点赞。
[image: ]
[bookmark: _Toc413744021][bookmark: _Toc16462622][bookmark: _Toc17708810]青年网络文明志愿行动
1）在首页点击“申报青年网络文明志愿者”进入“清朗网络 青年力量”——青年网络文明志愿行动；
[image: ]    [image: ]
2）点击“我要报名”进入“青年网络文明志愿行动”页面；
[image: ]
3）点击“确认提交”，您就已申报成功成为一名青年网络文明志愿者。
[image: ]
4）如果在申报过程中出现信息有误的可以点击“已报名”进行信息修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462623][bookmark: _Toc17708811]我的支部
提供本组织的通讯录，后续可查看本组织的成长档案。
[bookmark: _Toc16462624][bookmark: _Toc17708812]通讯录
“我的支部-通讯录”查看本组织团员通讯录。
[image: ]


[bookmark: _Toc17708813] (团(总)支书)智慧团建团务服务系统操作手册
本操作手册适用福建智慧团建团务服务系统http://ty.fjcyl.com。
适用对象：团支书、团总支书记。
团员或团支书收到帐号、密码短信，登录团务服务系统进行个人信息完善激活，由团委进行审核（备注：如有团总支的情况下要先团总支进行审核）。
[bookmark: _Toc409427284][bookmark: _Toc410134686][bookmark: _Toc16462554][bookmark: _Toc17708814]个人团籍信息完善
操作步骤：
1. 接收短信，按照短信内容登录网站即可
[image: ]                 [image: ]
2. 点击基础团务下的团籍管理进入团籍资料管理，如下图所示：
[image: ]     [image: ]
3. 点击团员列表中相关团员的“修改”按钮，弹出该团员的个人基本资料的修改页面，如下图所示：
[image: ]  [image: ]  [image: ] [image: ]
注意：完善个人资料信息。
4. 点击查看，可查看团员的个人资料信息。如下图所示：
[image: ]  [image: ]  [image: ]  [image: ]
5. 登录密码修改
团员初始密码由网站随机生成，建议进行密码修改。
1) 点击左侧导航栏，进入密码修改
[image: ]
2) 修改密码
[image: ]
[bookmark: _Toc409427288][bookmark: _Toc410134689][bookmark: _Toc16462555][bookmark: _Toc17708815]基础团务
[image: ]
[bookmark: _Toc16462556][bookmark: _Toc17708816]团籍管理
点击基础团务进入团籍管理，可进行查看和修改完成报到的团员信息。
操作步骤：
第一步：查看和修改报到完成的团员信息。点击修改，修改团员的团籍资料。如下图所示：
[image: ]
[image: ]  [image: ]  [image: ] [image: ]
第二步：保存修改后的团籍资料。（提示：如有重新上传照片需上级团组织审核通过。）
[image: ]
[bookmark: _Toc16462557][bookmark: _Toc17708817]团员报到审核
可对有修改团籍信息的团员报到进行重新审核。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462558][bookmark: _Toc17708818]组织关系转接
组织关系转接具体详情参考如下专项内容：1.4.2点击“组织关系转接”
[bookmark: _Toc16462562][bookmark: _Toc17708819]团情概貌
查看该团支部组织机构详情和团情统计
[image: ]    [image: ]    [image: ]
[bookmark: _Toc16462563][bookmark: _Toc17708820]花名册
查看本支部的团员信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462564][bookmark: _Toc17708821]团籍注册
查看该组织下团员的团籍注册信息。可查看团员的团费缴纳情况以及民主评议情况。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462565][bookmark: _Toc17708822]按期换届
查看支部最新一期换届的团干名单以及换届情况。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462566][bookmark: _Toc17708823]微支部
创建团支部微信群等现代信息平台，通过团支部找团员、团员向团支部报到的方式，加强与团员青年联系，建立联系支部团员的有效渠道。如下图所示：
[image: ]
组织修改
团（总）支书登录智慧团建团务服务系统后，若该组织下有未完善的信息，会弹出提示框要求团（总）支书去完善该组织信息。
点击【我的工作台-基础团务】下的“组织修改”，页面进入【组织信息维护】。如下图所示：
[image: ]  [image: ]
[bookmark: _Toc16462567][bookmark: _Toc17708824][bookmark: _Toc410134691][bookmark: _Toc409427290]通知公告
[bookmark: _Toc16462568][bookmark: _Toc17708825]发布公告（待建设）
[bookmark: _Toc16462569][bookmark: _Toc17708826]公告查看
可查询、查看所发布的公告内容。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462570][bookmark: _Toc17708827]团的通知
团委向下级团组织、团员发送团内通知。可选择是否发送短信或者邮箱进行通知。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462571][bookmark: _Toc17708828]通知查看
可查询、查看所发布的通知。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462572][bookmark: _Toc17708829]团的学习
团的学习模块主要实现共青团相关文件精神、优秀工作案例、工作手册的展示学习。目前百宝箱功能主要提供工作职责、基础知识等工作手册内容展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462573][bookmark: _Toc17708830]团的文件
团支书点击“团的学习-团的文件”查看上级团组织发布的文件精神、领导讲话等其他文件，并传达支部团员登录平台进行学习文件精神。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462574][bookmark: _Toc17708831]百宝箱
功能主要为团支书提供工作职责、基础知识等工作手册内容展示，可以更好的让团支书了解团支部的工作和团员的教育与管理。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462575][bookmark: _Toc17708832]团的读物
团支书点击“团的学习-团的读物”查看上级团组织发布的团刊、团报等团内读物，并传达支部团员登录平台进行阅读学习。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462576][bookmark: _Toc17708833]优秀案例库
团支书点击“团的学习-优秀案例库”查看上级团组织发布的团内优秀工作案例，并传达支部团员登录平台进行学习和借鉴。
[image: ]
[bookmark: _Toc410134692][bookmark: _Toc409427291][bookmark: _Toc16462577][bookmark: _Toc17708834]组织生活
团支书可发起本组织的团小组会、团支委会、团员大会、团课等组织生活活动，并可上传活动总结、活动照片等信息，以便本组织团员可查看参与组织生活。
[bookmark: _Toc16462578][bookmark: _Toc17708835]团小组会
团小组会：团的支部为便于团员进行教育、管理和开展活动而划分的相对独立的活动单位。团小组会议一般情况下，每月召开一次。
· 点击“发起团小组会”，发起团小组会议。
[image: ]
· 点击“团小组会列表”查看发起的团小组会议详情。
[image: ]
· 点击“我的团小组会”查看团支书自己发起的团小组会议。
[image: ]
· 上传活动总结。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462579][bookmark: _Toc17708836]团支委会
团支委会：团支部在支部团员大会闭会期间的领导机构，负责团支部的日常工作，是团支部的核心，一般每月召开一次支委会会议。
· 点击“发起新团支委会”，发起团支委会会议。
[image: ]
· 点击“团支委会列表”查看发起的所有团支委会详情。
[image: ]
· 点击“我的团支委会”，查看团支书自己发起的团支委会。
· 上传活动总结。（具体操作应与团小组会的上传总结类似，可参考以上步骤）
[bookmark: _Toc16462580][bookmark: _Toc17708837]团员大会
团员大会：团支部全体成员共同讨论决定重要问题的会议。一般情况下，每季度至少召开一次。
· 点击“发起新团员大会”，发起团员大会议。
[image: ]
· 点击“团员大会列表”查看发起的团员大会详情。如下图所示：
[image: ]
· 点击“我的团员大会”，查看团支书自己发起的团员大会。
· 上传活动总结。（具体操作应与团小组会的上传总结类似，可参考以上步骤）

[bookmark: _Toc16462581][bookmark: _Toc17708838]团课
团课：团组织对团员进行思想政治理论教育和团的基本知识教育的主要形式，是提高团员思想理论水平和政治素质的有效途径。一般情况下，每季度应上一次团课。
· 点击“发起新团课”，发起新团课。
[image: ]
· 点击“团课列表”查看发起的团员大会详情。
[image: ]
· 点击“我的团课”，查看团支书自己发起团课。
· [bookmark: _Toc410134693][bookmark: _Toc409427292][bookmark: _Toc16462582][bookmark: _Toc17708839]上传活动总结。（具体操作应与团小组会的上传总结类似，可参考以上步骤）
团的活动
团支书可发起本组织相应的团活动，并可发布活动现场照片和活动总结等。
[bookmark: _Toc16462583][bookmark: _Toc17708840]活动发起
· 点击“活动发起”，发起活动。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462584][bookmark: _Toc17708841]活动记录
查看所有的活动记录以及与团员自己相关的活动。可按照时间来找活动。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc16462585][bookmark: _Toc17708842]共青团员义务星期六
每周六组织开展志愿服务活动，传播志愿服务精神，扩大社会影响力弘扬志愿服务精神；践行社会主义核心价值观传播志愿服务正能量。
团支书、团员可以发起共青团员义务星期六活动，还可以查看、报名参加其他的共青团员义务星期六活动。如下图所示：
[image: ]
· 点击“发布活动”团支书、团员可以发布共青团员义务星期六活动。
[image: ]
· 填写活动内容，还可以下载志愿服务活动卡。
[image: ]    [image: ]
· 点击“所有活动”和“与我有关”可以查看平台上所有发布的活动和与自己有关的活动（我参与的活动和我发起的活动）。
[image: ]
· 可以查看活动的内容，还可将活动分享到QQ空间、微博、微信等一些主流新媒体上宣传和给别人发起的活动点赞。
[image: ]
[bookmark: _Toc409427293][bookmark: _Toc410134694][bookmark: _Toc16462586][bookmark: _Toc17708843]工作汇报
团支书可向团总支和团委提交工作汇报，并可查看本组织提交历史工作汇报。后续将实现上级组织对工作汇报的反馈评价等。
第一步：点击“工作汇报-提交汇报”向上级团组织提交工作汇报。
第二步：点击“查看汇报”查看本组织提交历史工作汇报。
注意：后台没有存放该数据的数据库，待删除
[bookmark: _Toc16462587][bookmark: _Toc17708844]青年网络文明志愿行动

操作步骤：
· 在首页点击“申报青年网络文明志愿者”进入“清朗网络 青年力量”——青年网络文明志愿行动；
[image: ]    [image: ]
· 点击“我要报名”进入“青年网络文明志愿者信息填写申报”页面；
[image: ]
3）点击“确认提交”，您就已申报成功成为一名青年网络文明志愿者。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462588][bookmark: _Toc17708845] 深化“团干部如何健康成长”教育实践
操作步骤：
1）在首页点击“深化“团干部如何健康成长”教育实践”。
[image: ]    [image: ]
2）点击“发布活动”发起本次话题活动
[image: ]
3）点击“各地动态”可以查看全省团组织发起的本次活动内容；
[image: ]
4）点击“讨论专区”可以对本次话题进行讨论；
[image: ]
5）在专题页的底部可查看活动数据；
[image: ]
[bookmark: _Toc409427294][bookmark: _Toc410134696][bookmark: _Toc16462589][bookmark: _Toc17708846]我的共青团
本模块提供团支书作为团员可操作的相应功能，具体可见《团员版》的操作手册。
[image: ]
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[bookmark: _Hlk3129528][bookmark: _Toc16462628][bookmark: _Ref16526665][bookmark: _Ref16579745][bookmark: _Toc7667_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17708847] (团员版)智慧团建微官网用户操作手册
核心目标：开发基础团务核心功能为主的微官网，让广大团员青年迅速找到团组织，并通过微官网及时了解组织动态、进行基础团务操作，更便捷地服务广大团员，增强团员对团组织的认同和热爱。
面向对象：所有团员
微官网功能：
团员可在微官网上进行团员报到、组织关系转接、团费缴交、活动互动、资讯获取、团课学习等相应工作。
[bookmark: _Toc16462629][image: ]
[bookmark: _Toc17708848]
进入方式
在微信搜索关注“福建共青团”公众号，关注后，点击下方菜单栏“智慧团建”，进入智慧团建微官网平台。
[bookmark: _Toc23394_WPSOffice_Level2][image: ]                 [image: ]
[bookmark: _Toc16462630][bookmark: _Toc17708849]团员报到
团员需要先通过“团员报到”进行账户登录，然后进行团员信息填写。
团员在“智慧团建”系统报到登记并经所在团支部审核确认团员身份后，系统所登记团籍信息永久保存，不可删除。
[bookmark: _Toc16462631][bookmark: _Toc17708850]手机号登录
在首页点击“[image: ]”，进入登录界面，输入手机号以及密码，登录后进行团员的个人信息申报。
[image: 9d8896df8517548485fea256ceb2803]账号登录注意事项：
· 若原数字共青团账号为非手机号形式，或为已停用的旧手机号，此种情况可以使用短信验证登录，以使用中的手机号登录后设置密码，然后进行报到，绑定原身份信息，原数字共青团账号将与新手机账号合并，此后将以手机账号作为登录方式。
· 若原数字共青团账号为手机号，在忘记密码的情况下，可以使用短信验证登录或通过忘记密码进行密码重置。
· 若没有账号，可以使用短信验证登录，并设置密码，即可完成注册。
[bookmark: _Toc17708851]团员报到
信息申报，需按要求填写资料并提交，带红色*的为必填内容，其他为非必填内容。
[image: ]     [image: ]     [image: ]
填写注意事项：
· 若手机号已经注册并与身份证已经绑定，部分信息会自动默认，完善信息后，点击“下一步”即可。
· 若手机号未注册或已经注册但未与身份证绑定，则需要依次填写信息，信息填写完毕后，点击“下一步”即可。
· 团员报到选择组织必须为所属团委下面的团支部，无法选择团总支部进行报到。
· 团员报到查找组织时，可以直接报到到团委，但仅限于学校的团委。若不是学校，查找组织时，要选到下级组织。
[bookmark: _Toc16462633][bookmark: _Toc17708852]团员报到审核
信息填写完毕，提交后需团支部/团总支、团委依次审核（请团干及时登录审核），在完全审核通过前，团员可查看报到进度，同时可根据提示进入团课学习。
报到进度显示为待团支书审核状态，页面将显示待审核的组织名称，此时若需要修改已选择报到的组织，可点击“修改申报信息”，撤回申报信息并修改，修改后重新提交，重新进行审核。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462634][bookmark: _Toc17708853][bookmark: _Toc693_WPSOffice_Level2]取电子团员证
团员资料待上级审核完成且报到成功后，团员再次登录微官网即可获取本人电子团员证，并保存在“我的团支部-电子团员证”中，可查看分享。
1. 点击团员证头像可更改头像。
注意：
1) 上传照片请谨慎选择照片：
a) 照片将作为团籍档案跟随您一生；
b) 如后期发放实体团员证，将以此为准。
2) 电子团员证显示了团员的档案，点击团籍资料，即可查看档案信息，另外还可点击进入团课学习。
[image: 6b653807363db29c31c2c9cd7f2dbc8]   [image: 6a0cde482a6bf5abd2be4422ec57a38]   [image: 8d086992528e4c6d35c1c57732bcbbb]
[bookmark: _Toc16462635][bookmark: _Toc17708854]组织关系转接
在首页点击“[image: ]”，页面显示当前所在团组织、接收组织、查找需要接收团籍的团组织以及组织关系转接事由。
按照实际情况填写信息，进行组织关系转出申请。
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1564854587(1).png]
注意：
1) 团组织关系转接申请将在7个工作日内完成审核（请团干及时登录审核）。
2) 详细流程见专项内容：1.1.2发起转接 
[bookmark: _Toc32414_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16462636][bookmark: _Toc17708855]团费缴交（模块正在建设中）
待此模块建设完成后，团员可以直接通过智慧团建微官网平台进行团费缴纳。
[bookmark: _Toc1643_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16462637][bookmark: _Toc17708856][bookmark: _Ref17709012][bookmark: _Ref17709018]活动
在首页点击“[image: ]”进入活动模块。此时，团员可以通过平台来搜索活动以及查看活动详情、进行活动报名、给别人发起的活动进行点赞以及将活动分享到QQ空间、微博、微信等一些主流新媒体上进行宣传。
1) 团员可以通过【组织推荐活动】页面查看到进行中、已结束、待总结、待时长确认、已取消以及报名中这六种活动状态，然后进行活动的点赞与转发。
2) 团员可以通过【所在组织活动】页面查看本组织发起的团活动，并可关注相应活动开展进程，进行活动报名以及活动的点赞转发。
3) 【其他活动】页面显示其他组织的相关活动，可查看其他组织的活动情况。团员可以通过“其他活动”页面查看到当前活动的几种状态：已结束、待开展、已取消、进行中和报名中。
[image: ]            [image: ]
[bookmark: _Toc16462638][bookmark: _Toc17708857][bookmark: _Ref17709078][bookmark: _Ref17709080][bookmark: _Ref17709084]资讯
想了解团的相关资讯，可以点击首页底部导航栏的“[image: ]”，资讯类别主要分为“智慧团建系统操作指南说明”和“闽团在线”。
[image: ]
[bookmark: _Toc16462639][bookmark: _Toc17708858][bookmark: _Ref17709172][bookmark: _Ref17709175]团课
团员报到成功后，可根据提示或首页点击底部导航栏的“[image: ]”，进行团课学习，各团组织将具体统计团员参加团课学习的情况。
  [image: ]
[bookmark: _Toc16462640][bookmark: _Toc17708859]我的团支部
团员信息审核通过后，首页菜单栏的“团员报到”变更为“我的团支部”，点击进入基础团务的查看操作。
此时基础团务的查看操作主要有团籍资料、电子团员证、修改密码、组织通讯录、通知公告、三会一课、支部活动、组织关系转接、团费缴交（模块正在建设中）以及退出登录等功能。如下图所示。
[image: ]

[bookmark: _Toc17708860](团（总）支书版)智慧团建微官网用户操作手册
面向对象：团支书、团总支书
若报到团员为团支书，此时基础团务的查看操作主要有团籍资料、电子团员证、修改密码、组织通讯录、通知公告、三会一课、支部活动、组织关系转接、团费缴交（模块正在建设中）、组织修改、团籍资料管理、团员报到审核以及退出登录等功能。如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc17708861]团员报到审核
团（总）支书可在微官网上对其所在组织下的报到团员进行团员报到审核。点击“团员报到审核”，进入【团员报到审核】页面。点击“审核”按钮，进入审核页面。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1565660281(1).png]         [image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1565660625(1).png]
点击“通过”，页面显示“待团委审核”；若点击“不通过”，页面显示“支部审核不通过”。如下图所示：
[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1565660881(1).png]     [image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1565660915(1).png]
[bookmark: _Toc17708862]我的团支部
团员报到审核通过后，首页的“[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1567040093(1).png]”会变成“[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1567040085(1).png]”。点击“[image: C:\Users\zlj\AppData\Local\Temp\1567040085(1).png]”，页面进入【首页】
星级团支部
团（总）支书查看其所在组织是否为达标团支部。是否创建星级团支部。
[bookmark: _Toc17708863]团籍资料管理
团（总）支书可查看其所在组织下的所有报到团员的团籍资料。可对组织团员的团籍资料进行修改和查看操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc17708864]组织关系转接
团（总）支书在微官网可将其所在组织下的团员进行组织关系转接操作。具体操作流程可参考：专项1-组织关系转接 1.1.2 发起转接 。
[bookmark: _Toc17708865]团费缴交（待建设）

[bookmark: _Toc17708866]组织修改
团（总）支书登录微官网，若该组织有未完善的信息，会弹出提示框要求团（总）支书去完善该组织信息。点击“组织修改”，页面进入【组织修改】。如下图所示：
[image: ]    [image: ]    [image: ]
活动
该模块内容与团员版的活动模块内容一致，详细情况可参考：4.5活动
资讯
该模块内容与团员版的资讯模块内容一致，详细情况可参考：4.6资讯 
团课
该模块内容与团员版的团课模块内容一致，详细情况可参考：4.7团课 
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