
[bookmark: _Hlk488600938]关于组织关系转入工作的说明

一、新生材料填写操作规范说明
（一）团籍与信封
1.26级新生团籍由各个学院团委组织部收集和检查，再装入信封，按要求填写和粘贴好标签，不封口。（标签见模板） 
2.基本信息（支部名称、编号等）的填写应与团员档案登记表保持一致，详见团员档案登记表填写要求。
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  姓名:               支部名称:
内附材料：   □入团志愿书
  □团籍遗失证明
□其他（如入团申请书、组织关系介绍信、团费证明等）
一审时间：         二审时间：
负责人：           负责人：
                                      编号：

3.团籍检查要求：
[image: 图片2]
[bookmark: _Hlk495407339]（1）检查入团志愿书中个人基本信息是否完整填写；
（2）照片是否清晰，于2022年之后入团的团员须在照片处加盖骑缝章；
（32）是否已盖原入团学校团委公章（如无盖章，请团员回原入团学校补盖）；
A.原入团学校红色圆章必盖
B.章需字迹清晰，可看出原入团学校名称
C.章需盖在上级团委审批意见处，且需盖在框内
（43）或检查团籍遗失证明个人基本信息是否完整填写；
非原则性问题，无需作处理，可留存归档；原则性问题，经校团委复核处理意见后再通知相关团员进行后续补充。
4.研究生的团籍同样按照上面的要求检查，检查合格的团籍统一放回档案内，档案交研究生院保管。
5.2022年及之后发展的团员，入团志愿书的审查需严格按照2025年入团志愿书填写指引进行。

（二）团员证
1.26级新生团员证由学院团委组织部收集。
2.在团员证第一页的左上角用铅笔注明学院+支部（简称） +编号，如：“x院2602支部 16”。
3.检查个人信息是否完整填写（编号和签发日期可不填），照片是否清晰；毕业学校是否已盖转出章。（如无盖章，请团员回原学校补盖）9
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4.在下面最新转入信息处，填写好转入信息。（时间填写为2026年9月15日）
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5.遗失团员证的团员可将电子团员证打印上交。电子团员证上有二维码，无需盖章。
    6.审查无误的本科生和研究生团证都由学院保管。

二、相关表格的填写要求
附件2：团籍信息登记表
（一）支部团员档案登记表
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[bookmark: _Hlk495407082]填写说明：
1.表头支部为专业+年级+支部简称，例如：传播学2601支部；
2.编号、姓名、学号必须一一对应，出生年月登记为xxxx年xx月，例如：2020年05月；
3.“政治面貌”一栏填写的对象包括中共党员（含预备党员）、共青团员、群众（即班上所有的同学都必须在表上登记）；
4.“入团时间”一栏填写具体到月，登记为xxxx年xx月，例如：2014年05月；
5.低龄团员指2019年之前入团，入团时未满13岁的团员；2019年及之后入团，入团时未满14岁的团员;
6.2017年后（含2017年）入团的团员须填团员编号，2017年前入团的团员统一不填团员编号;
7.“团籍是否缺失”、“团证是否缺失”二栏填写说明：
  a.若团籍与团员证皆未存在缺失，则二栏皆填“否”；
  b.若团籍未缺失，团员证缺失，则在“团籍是否缺失”一栏填“否”，在“团证是否缺失”一栏填“是”；
  c.若团籍缺失，团证未缺失，则在“团籍是否缺失”一栏填“是”，在“团证是否缺失”一栏填“否”;
8.团籍、团证不合格者一律按团籍、团证缺失不规范进行填写；
9.“学历”填“本科在读”或“研究生在读”；
10.“备注”一栏留待补交或修改后填写；
11.“党员人数”一栏的统计方式为党员人数和预备党员人数之和；
12.“团员人数”包括共青团员及保留团籍的中共党员；
13.保留团籍的党员（包括预备党员）需上交团籍；
14.表中第一列编号应与团籍信封标签右下角编号相一致；
15.团籍遗失证明的效力等同于团籍本身；
16.遗失团员证的团员可使用电子团员证；
17.此表一式两份，校团委与学院团委各自留存;

（二）年级团籍登记总表
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1.【人数】与【年级团总支部人数】包括中共党员和共青团员，群众不需填写；
2.此表一式两份，校团委与学院各自留存。

三、关于新生线下团组织转接工作流程的说明
（一）工作流程
新生线下转接工作的主要内容是将团员纸质档案转入华师，并做好登记工作，其主要流程为：
1.学院首先完成线下新生团员档案接收；
2.学院完成新生团籍学院自查，按照要求填写《附件2：团籍信息登记表》与《附件三：不合格规范团籍情况汇总表》，团籍情况汇总表电子版请在一审结束时发送至校团委组织部公邮；
3.学院与校团委共同完成新生团员档案复核，处理不规范团籍（不规范团籍的处理务必由学院团委书记把关处理意见，交校团委组织部复核同意后再通知相关团员开展后续工作不规范团籍，务必由校团委组织部给出处理方式后，请示学院团委书记，无异议后再通知相关团员开展后续手续）。
4.入库交接工作，并将附件再次修改上交（需提交盖章版PDF）；
5.完成合格团籍的团员证盖章工作。
（二）所需附件
《团籍信息登记表》
《电子团员证打印指引》
《团籍标签》
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