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一、目的

本指引按照团中央“智慧团建”系统规范开展新发展团员电

子数据库建设工作的要求，实现北京共青团线上系统新发展团员

电子数据库建设，实现线上团员身份认证功能。

三、时限

自上级团委审批同意入团后 30 日内。

四、操作步骤

1.录入新发展团员基本信息

按照京共青团线上系统团员注册流程，审核团员姓名、发展

编号、入团时间等基本信息无误后，支部账号通过团员的加入申

请

二、内容

自 2020 年起，各级团组织须上传新发展团员电子版《入团

志愿书》至北京共青团线上系统，逐步建立全市团员电子数据库。

。

2.上传《入团志愿书》

2020 新发展团员《入团志愿书》的上传入口在团支部账号

中，“我的团员”列表的“修改”里，系统检测到团员编号为2020110

开头后，会自动在团员编号下方加载出上传的功能。点击入团志

愿书“选择文件”，上传 1 份 PDF 格式的团员电子版《入团志愿
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书》，文件大小不超过 15M。

3.确认上传成功及修改

上传成功后，如下图所示，可以使用“点击查看”链接查看

上传的入团志愿申请书。如果上传文件有误，可以点击红色的叉

号进行删除、重新上传。



4.信息查看

上传完成后，上级团组织管理员可以通过“下级组织管理”

功能找到团员列表，点击团员姓名的链接，查看团员的各项基本

资料；支部管理员在“我的团员”列表中点击姓名链接或者“修

改”按钮，均可查看上传后的团员入团志愿书。

团员可以登录个人手机端，在“我的”菜单中“我的团员证”

中进行查看。



五、相关要求

1.格式规范：电子版《入团志愿书》为 1 份 PDF 格式文档，

文件大小不超过 15M，须逐页扫描或者通过图片形式汇总生成，

不得出现缺页、错页、污损、模糊不清等情况。

2.信息准确：进入信息录入界面后，逐项核对新发展团员姓

名、发展团员编号、入团时间等基本信息，确认《入团志愿书》

已加盖公章。

3.流程完整：从 2020 年以后，如果新发展团员未在系统中

上传入团志愿书的 PDF 文件，支部账号“我的团员”列表的备注

中会提示“未上传入团志愿书”；上级团委账号中“工作进度-

不规范编号”中将显示未上传入团志愿书的统计情况。



4.电子版《入团志愿书》由基层团支部管理员上传，上级团

委要进行检查，确保团员编号格式规范、信息准确，

5.如果新发展团员的团员身份未上传电子版《入团志愿书》，

将无法其发起向外部系统的团组织关系转接。

六、常见问题

1.能否批量录入？

不能批量录入。

2.团支部团员的《入团志愿书》只能由团支部管理员上传

吗？

是的。

3.上传成功之后，是否需要等待上级团委审核？

上传后无需上级团委账号审核。

4.《入团志愿书》经报上级团委审批盖章后，应多久上传到

系统？

根据《指引》要求，经上级团委审批同意并盖章后 30 日内，

完成电子版上传。

5.如果上传档案时，发现该团员系统内的发展团员编号与纸

质版《入团志愿书》首页的编号不一致，如何处理？

系统内团员的发展团员编号必须与其《入团志愿书》首页的

一致。如果不一致需要尽快修改，由上级团委（团教工委）解除

编号占用后，支部账号可进行修改。


