


附件：
 “智慧团建”系统毕业生团员团组织关系转接业务操作指南

[bookmark: _GoBack]一、“标记延迟毕业团员”操作方法
1.步骤如下。
（1）管理员登录系统进入管理中心，点击“团员管理-团员列表”菜单，进入团员列表界面。
（2）点击左侧组织树相应组织名称，勾选需要标记的人员，点击“团员列表界面”左上角的“标记延迟毕业团员/教师／毕业学生流动团员”按钮。
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（3）选择被标记的成员身份：“延迟毕业团员”。
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选择标记的为延迟毕业团员，则必须选择“预计毕业时间”（2020年06月），填写“延迟毕业原因”（延期毕业、降级等）。
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（4）“团员列表”界面的“被标记成员身份”列会显示每个成员目前的身份：“毕业生”或“延迟毕业团员”或“教师”或“毕业学生流动团员”。
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二、撤销延迟毕业团员操作方法
如果由于误操作将正常的毕业生标记为“延迟毕业团员”，需要撤销其延迟毕业学生团员身份，具体操作步骤如下。
1. 管理员登录系统进入管理中心，点击“团员管理-团员列表”菜单，点击“延迟毕业团员列表”。
2. 点击“团员列表”界面左侧组织树相应组织名称，勾选需要标记的人员，点击左上角的“撤销延迟毕业团员”按钮。
3. 点击“确定”按钮，该团员即可恢复至团员列表，预计毕业时间恢复为该团支部的毕业时间（2019年06月）。[image: ][image: ]

三、“学社衔接”业务操作方法
从“毕业生团组织”办理组织关系转接转出团员，即为“学社衔接”的组织关系转接。系统内“学社衔接”的组织关系转接共8 种：升学，已落实工作单位（工作单位有团组织），已落实工作单位（工作单位无团组织），未就业，转往特殊单位团组织，出国（因公出国／境），出国（境）学习研究，出国（因私出国／境）。
管理员进入管理中心，点击“业务办理—组织关系转接办理”下方有“学社衔接”业务指引，必须严格按照业务指引要求转入正确的团组织。业务提交成功后，审批人可以通过“操作中心”查看审批收到的所有消息，也可以通过“组织关系转接审批”菜单进行审批。
1. 转出团组织发起
（1）管理员登录系统进入管理中心，点击“业务办理-组织关系转接办理”菜单，点击“办理转出”。 
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l 升学：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因（升学）、填写转入学校名称、转入学校所在地详细地址、转入组织。[这部分团员由升学所在学校团总支（部）统一办理转入，本次组织关系转接工作，各团支部对这些团员组织关系不做处理]
2 已落实工作单位（工作单位有团组织）：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因[已落实工作单位（工作单位有团组织）]、填写工作单位名称、工作单位所在地详细地址、转入组织。
3 已落实工作单位（工作单位无团组织）：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因[已落实工作单位（工作单位无团组织）]、填写工作单位名称、工作单位所在地详细地址、转入组织。
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4 未就业：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因（未就业）、户籍地或居住地详细地址、转入组织。[未就业团员需要转到***学社衔接团支部。农村户口需转到乡镇级（无需转到村上），城市户口转接到**街道学社衔接团支部，如无**街道社衔接团支部则直接转到县区的团委，然后备注转到哪个乡镇街道即可]
5 参军入伍等涉密情况：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因（转往特殊单位团组织）。转往特殊单位团组织无需选择转入组织，业务提交后由省级团委管理员负责审批。
6 出国（因公出国／境）：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因[出国（因公出国／境）]、填写工作单位名称、工作单位所在地详细地址、转入组织。
7 出国（境）学习研究：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因[出国（境）学习研究]、选择转入组织。
8 出国（因私出国／境）：选择转出团支部、转出人姓名、转入组织是否属于北京／广东／福建、转出原因[出国（因私出国／境）]、填写户籍地或居住地详细地址、转入组织。
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