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2025—2026学年团籍管理工作指导手册

为规范我院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，院团委组织部依据《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，各团支部负责人应严谨

对待系列工作。

一、团籍管理工作时间线

1.转接工作（9月—10 月）

团员关系转接由院团委指导，各团支部负责组织开展，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）

各团支部收取整合新生团员信息，并将统计数据上报院团委

汇总。（详见第二章）

3.档案管理工作（学期间）

各团支部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）

4.组织管理工作（学期间）

各团支部负责管理下属支部的团员，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2025级本科生、研究生团员，应

已自行向会计学院团委发起转入。会计学院团委已在“智慧团

建”系统上建立2024级分流团支部、转专业新增团支部与2025

级新生团支部，由组织部干事指引各团支书为团员分配到具体

团支部，完成转入。

2.尚无“智慧团建”账号的新生团员，暂不进行转入。在线

下团籍档案审核无误后，由组织部统一收集注册信息，管理员依

据团籍材料进行注册。

3.支部团员录入

各团支部于 10月 17 日前完成团支部所有团员录入。

4.团员、团干部管理

（1）各团支部已建立完成，由会计学院团委设置各团支部

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。

（2）下级团组织进行管理员变更及密码修改时，所需验证

码由上级团组织管理员统一生成并分配。

三、团员纸质档案转接

1.团员档案管理

（1）各团支部需核查全体新生团员档案，包括入团志愿书、

入团申请书、团员证、介绍信等资料是否规范齐全，出现团员档



案缺失的情况需要进行补办或开具遗失证明，若核查无误则准予

办理线下组织关系转接。

（2）团员证和其余档案分开保管。团员证暂由各团支书保

管，团员档案袋内文件由各团支部开封并清点核验，组织部进行

档案封装后将返还给各团支书，再交由辅导员保管。

（3）团员若需要提前领取或启封团员档案袋，可向会计学

院团委递交书面申请，经会计学院团委审批后可在工作人员指导

下领取或启封档案。

2.团员档案补办

团员档案遗失或者不完整的，基层团委应对团员身份进行

核查，可由原隶属基层团委（即入团时所在的基层团委）出具证

明材料，写明其入团时间、地点、介绍人等基本信息（如果在 2017

年 1月 1 日以后入团，需同时在证明材料里注明发展团员编号），

并加盖团委公章，同时在“智慧团建”系统中可查团员信息，证

实其团员身份。

注：团员身份核查无误的，可补办团员证。



附件

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。
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