共青团西南财经大学委员会
2021—2022学年团籍管理工作指导手册
为规范各学院（中心）分团委（团总支，直属团支部）开展团员关系转接工作与团籍管理工作，加强团员工作准确度与严肃性，校团委组织部依据《中国共产主义青年团支部工作条例（试行）》、《共青团支部工作手册》制定本工作指导手册。团籍工作至关重要，各分团委（团总支，直属团支部）组织部负责人应严谨对待系列工作。此项工作情况将纳入学期考评范围。
一、团籍管理工作时间线
1.转接工作（9月—10月）
团员关系转接由校团委指导，各分团委负责组织开展，包括依托“智慧团建”系统进行的线上团员关系接转（详见第二章）与线下纸质档案管理（详见第三章）。
2.信息完善与统计工作（9月—10月）
各分团委收取整合新生团员信息，并将统计数据上报校团委汇总。（详见第二章）
3.档案管理工作（学期间）
（1）各分团委收取档案后应及时清点、核实档案数量与完整度，及时通知团员补办相应档案。（详见第三章）
（2）各分团委负责保管清点完毕的团员档案，待团员需要进行关系转接时再行发放。
4.组织管理工作（学期间）
各分团委负责管理下属支部的团干部及团员，及时处理团籍管理相关事务，如发展团员工作、退团工作及半年以上出国（境）交换学习涉及的保留团籍等；积极推进团员教育与团日活动开展。
二、团员组织关系线上转接
1.团员组织关系转入
已有“智慧团建”账号的2021级本科生、研究生团员，于9月27日前自行向学期内所属分团委发起转入。尚无“智慧团建”账号的新生团员，请先注册账号，再发起转入。由分团委统一接收新生团员，并整理团员名单。
2.支部建立
9月28日前，各分团委在“智慧团建”系统上建立新生支部及转专业新增支部。若各实验班未进行选拔，所属支部成员名单尚未确定，则待选拔完成后再行建立支部。（支部建立流程详见附件1）
3.支部团员录入
各分团委在所有2021级新生团员转入及所有新增支部建立完成后，及时推进新生团员转入对应团支部的工作，于10月13日前完成团支部团员录入。
4.团员、团干部管理
（1）各分团委建立对应支部后，设置团支书或团支部负责人为支部管理员。管理员负责管理团员关系转移发起及审核，分配重置密码验证码等事务。
[bookmark: _GoBack]（2）支部管理员由支部所属分团委统一管理，各分团委管理员由校团委统一管理。下级组织进行管理员变更及密码修改时，所需验证码由上级管理员统一生成并分配。
三、团员纸质档案转接
1.团员档案收取
（1）团员需携带包括入团志愿书、入团申请书、团员证在内的纸质档案办理线下组织关系转移。
（2）团员证和其余档案分开收取。团员证暂由分团委保管，等待校团委发布团员注册工作通知；团员档案袋内文件由分团委开封并清点核验，重新封存后递交档案馆进行保存（详见第二条），封存所用档案袋与封条由校团委统一发放。（档案审查注意事项见附件2）
（3）出现团员档案缺失的情况需要进行补办。（详见第三条）
2.团员档案保管
（1）10月17日前，各分团委收取新入学团员纸质档案，清点并记录档案数目和完整度，将工作情况报由校团委备案，并组织开展团员档案补办工作（详见第三条），完成后将团籍档案递交档案馆统一保存。
（2）纸质档案在团员进行另一次团员关系转接之前（如转专业、转学、升学、毕业、就业等），由分团委统一至档案馆领取后下发给团员。
（3）团员若需要提前领取或启封团员档案袋，可向分团委递交书面申请，经分团委审批后可在工作人员指导下领取或启封档案。
3.团员档案补办
若团员档案遗失，则不能证明其团员身份，团员需到规定补办地点进行补办。
（1）入团志愿书丢失，需联系入团所在组织团委进行补办或开具证明；入团申请书与团员证丢失可在西南财经大学校团委进行补办。
	需补办文件
	补办地点

	团员证
	入团时团委或西财校团委

	入团志愿书
	入团时团委

	入团申请书
	入团时团委或西财校团委


在西南财经大学校团委进行团员证与《入团申请书》的补办事务，须有《入团志愿书》作为团员身份证明。
若新生团员于西南财经大学校团委进行团员证补办事务（具体时间另行通知），则由分团委收集团员证补办名单与5元工本费后，至学生活动中心303办公室进行补办；若进行缺失《入团申请书》补办事务，则补写《入团申请书》并交至分团委，审核后放入团员档案袋。
（2）若存在距离等因素限制，难以返回入团时团委进行档案补办，可以申请在西南财经大学校团委重新入团。校团委将于10月开展本年度团员发展。


附件1
智慧团建创建下级团组织流程
创建直属下级团组织有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）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；
[image: ]
（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；
[image: ]
（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；
（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。
方式二：单个创建下级组织
（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“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；
[image: ]
（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。


附件2
团员纸质档案审查注意事项
1.团员纸质档案包括：团员证、入团申请书及入团志愿书。 
2.若团员证封存在团员档案袋内，分团委收取档案袋后，由分团委工作人员启封档案袋取出团员证，进行证件核查。
3.进行团员证核查时需检查注册页与关系转接页的盖章情况
（1）若有个别年份未进行盖章注册，团员需说明注册情况及团费缴纳情况，并于一个月内提供由原学校团委开具的对于注册和团费缴纳的情况说明。说明经分团委核对无误后，方可接收该团员。缺交团费由分团委单独记录，并随年度应缴团费缴纳至校团委；
（2）若团员证上缺少高中团委转出章，则团员需提供由原学校团委开具的情况说明或团员关系转接介绍信。材料经分团委核对无误后，分团委方可接收该团员。
4.若团员档案遗失，则不能证明其团员身份，团员需到规定补办地点进行补办，补办费用由团员自行承担。分团委需对此部分团员名单进行记录，待团员档案补齐后方可予以接收。
5.内容齐全且经核对无误的团员档案，由分团委工作人员取出入团申请书及入团志愿书，装入由校团委发放的档案袋内封存，统一递交档案室保管；团员证由分团委暂时保管，后期统一上交校团委。



附件3
团员退团与自行脱团说明
1.《团章》规定：“团员有退团的自由。”，团员可以自行提出退团。团的组织要深入了解团员提出退团的原因，区别情况，妥善处理。如果坚持退团，则应要求团员向支部委员会递交书面报告，由支部大会通过宣布除名，并上报校团委与学院分团委备案。
2.若团员没有正当理由连续6个月不交纳团费，不过组织生活或连续6个月不做团组织分配的工作，均被认为是自行脱团。对团员的脱团决定要提交支部大会讨论，决定除名后，报上级团的委员会（校团委、学院分团委）批准，并通知本人。
3.团员超龄离团、退团和自行脱团后，团委应在其入团志愿书或团员登记表备注栏及团员证有关栏目中说明情况并注明离、退和脱团的日期，收缴其团员证。
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