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广东共青团“智慧团建”系统
用户操作手册（暂行 I）

PC管理后台-组织及团干管理

2017年 10 月 17日
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1. 引言

1.1 目的

本手册是为具体说明智慧团建系统组织及团干管理功能而编写，目标阅

读者为省内各级团组织用户。

1.2 系统概述

智慧团建是广东共青团对全省共青团体系下的团组织、团员和团干部进

行数据采集、基础团务管理，考核评价等的数字团务服务信息化系统；是为

适应“互联网大数据时代”，贯彻落实中央党的群团工作会议精神，推动共青团

自身建设，落实从严治团要求的重要举措。

智慧团建系统包含三个使用端口：

(1) PC管理后台：供团组织用户使用

(2) 微信企业号：供团干部用户使用

(3) 微信服务号：供团员用户使用

具体业务功能包括：

 组织管理：组织归属、组织成员信息管理、成员账号管理(初始账号、归

属关系)、成员登录、信息补充；

 团员管理：办理组织关系转移，团员报到，取关团员统计；

 团费管理：缴费提醒、在线支付团费、设置缴费金额、上传团费返还凭证、

缴费统计、逾期预警、团费累计补缴；

 通信管理：通过微信企业号实现团组织、团干部之间的即时通讯。
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1.3 术语及定义

术语 定义

组织
是系统中的组织用户，组织的资料和账号密码主要由上级组织

新增生成，在平台上开展团务工作。

组织层级
•新增与被新增的组织之间构成上下层级关系

•系统初始化默认生成一级和二级的组织，其中一级为团中央

组织、二级为团省委组织，一级和二级都可操作系统后台的全

部功能，功能权限等同于超级系统管理员

• 除一、二级之外，其他层级的组织全部由上级组织新增下级

组织生成

组织分类
在每个层级内可分领导机关团组织、团委、团工委、团总支、

团支部五种组织类型，权限依次递减，具体的功能功能由省超

级系统管理员结合层级和组织类型统一设置分配。

管理员
负责系统正常有效运作、采集与管理用户数据的运营人员。系

统管理员之间没有上下级关系，不参与办理团务业务，各自具

有的功能权限由最高级系统管理员直接分配。

运营者
• 是系统中的组织用户在本组织的团干列表中选择特定的团

干成为本组织的运营者

• 组织添加团干为运营者时需要为团干设置职位标签及管理

后台的登录密码

• 被添加的运营者可直接通过手机号及密码登录组织管理后

台操作后台业务

• 其功能权限和组织账号的功能权限一致。

团组织用户
领导机关团组织、基层团组织、团工委、团总支、团支部四者
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是团组织用户

个人用户
团干部、团员、非团员是个人用户

2. 系统运行环境

“智慧团建”系统 PC 后台管理系统只支持 WEB 网页，网站网址是：

http://tuan.12355.net/ 。

“智慧团建”WEB 网页兼容主流系统包括：Win7、Win8、Win10和 MacOS；

主要兼容主流版本的 IE浏览器、Edge、谷歌浏览器（Chrome）、火狐浏览器（FireFox）。

3. 系统操作说明

3.1 总体业务流程

组织及团干管理的总体业务流程图如下所示：

团组织 直属下级团组织新增

管理员

新增团干
从团干中设置运

营者

登录系统

通过组织账号及密码

运营者

登录系统

通过运营者手机号及密码

https://tuan.12355.net/
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3.2 系统登录

上级组织在新增直属下一级时已为下一级团组织用户设置好初始的登录账

号和密码，组织用户可使用账号密码直接登录，使用组织账号登录后默认角色为

管理员。

浏览器访问 http://tuan.12355.net/，输入账号密码，点击【登录】，账号密

码输入正确，则登录到智慧团建系统首页：

点击系统首页右上角【安全退出】，则退出系统，回到智慧团建系统登录页：
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说明：

(1) 密码为数字+字母组合，且长度不小于 6位。

3.3 组织管理

3.3.1 组织资料

在【组织管理】中选择【组织资料】，可查看当前组织资料
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说明：

(1) 直属上级组织可修改直属下级组织资料；

(2) 本级组织不能修改自身的组织资料。

3.3.2 查看组织树

组织树建立后，为便于团务工作开展及业务联系，组织用户通过本功能查看

与组织相关的上下级组织。

在【组织管理】中选择【查看组织树】，可查看当前组织资料

在组织树中双击某一个子节点，可查看该组织资料：
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3.3.3 直属下级

直属下级菜单中可添加本组织的直属下级，为其录入组织资料及设置登录账

号密码。直属下级菜单中，还可对直属下级组织进行组织编辑、资料查看、删除

组织操作。

3.3.3.1 新增直属下级

在【组织管理】中选择【直属下级】，点击【新增】，填写下级组织资料及设

置登录账号密码，点击【确定】保存:



10

新增成功后，下级组织可以使用分配的账号密码登录系统：

下级组织登录使用系统
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说明：团组织名称规范说明如下：

全称：

（一）填写原则

(1) 基本格式为：中国共产主义青年团+地域+单位全称+委员会，其中：团委=×

×委员会，团总支=××总支部委员会，团支部=××团支部委员会。

(2) 所在地域要从市级行政区划写起，一直写到组织所在层级的行政区划。其中，

如果所在地区为县级市，则不用写地市级行政单位名称；如果单位是省属单

位、军队、中央企业或者高等院校，不用填写所在地域名称，直接写单位名

称，其他各类单位的所在区域名称要写到对应的层级，如：省属企业直接写

单位名称，县级中学要冠以所在地市和县区的名称。

(3) 所有行政区划名称和单位名称都要用规范全称，如：“中国移动通信集团广

东有限公司”。

(4) 单位有多个层级的，要从最高层级的名称写起，直到团组织名称，如：“中

国共产主义青年团中国人民武装警察部队广东省总队惠州市支队博罗县中

队支部委员会”。

(5) 如单位全称结尾即为委员会，如广东省人民政府国有资产监督管理委员会、

广东省卫生和计划生育委员会，可单位全称后添加系统委员会，用以区分整

个系统跟本单位机关的团组织，名称表述为：“中国共产主义青年团广东省

人民政府国有资产监督管理委员会系统委员会”。

（二）填写格式范例

(1) 一般情况：中国共产主义青年团+××市××区××街道委员会。

(2) 普通高校：高校全称+院系+专业+班级，如：中国共产主义青年团××大学

××院系××专业××班支部委员会。

(3) 普通中学：所属行政区划名称+学校名称+班级，如：中国共产主义青年团×

×市××区××中学××班支部委员会。
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(4) 中职职业学校：地市+学校全称+专业+班级，如：中国共产主义青年团××

市××职业学校××专业××班支部委员会。

(5) 中央企业：中国共产主义青年团××集团公司××有限责任公司××分公司

委员会。

(6) 地方企业及非公企业：中国共产主义青年团+所属行政区域名称+××集团公

司××有限责任公司××分公司+支部委员会。

简称：

（一）填写原则

填写原则与全称一致，基本的格式为：

“地级市+市辖区、县级市、县名称+乡镇、街道名称+村、社区名称+团组织名称）”。

（二）填写格式范例

(1) 一般情况：××市××区××街道团委。

(2) 普通高校：高校全称+院系+专业+班级，如：××大学××院系××专业×

×班团支部。

(3) 普通中学：所属行政区划名称+学校名称+团组织名称，如：××市××区×

×中学团委。

(4) 中职职业学校：地市+学校全称+专业+班级，如××市××职业学校××专

业××班团支部。

(5) 中央企业：××集团公司××有限责任公司××分公司团委。

(6) 地方企业及非公企业：所属行政区域名称+××集团公司××有限责任公司

××分公司团支部。
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3.3.3.2 组织资料编辑

可对直属下级组织的资料编辑修改。点击【编辑】，修改下级组织资料，点

击【确定】保存:

说明：

(1) 编辑/查看组织信息，其中上级组织及帐号信息仅供查阅，无法变更。

3.3.3.3 组织资料查看

可查看直属下级组织的资料。点击【查看】，查看选中的下级组织资料及登

录账号:
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3.3.3.4 重置密码

可将直属下级组织的登录密码重置成系统初始密码。点击【重置密码】，点

击【确定】，重置选中的下级组织登录密码，重置后的密码默认是“a00000”:
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3.3.3.5 组织删除

可对空组织进行删除。点击【删除】，删除选中的下级组织，点击【确定】

保存:

说明：

(1) 可删除没有团员或子组织节点的直属下级组织。

3.4 团干管理

3.4.1 我的团干

我的团干菜单中，可对团干进行新增、编辑、查看及组织运营权限相关的操

作。
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3.4.1.1 新增团干

可为当前组织新增团干，便于组织团务管理。同一个团员可在多个组织当中

担任团干。

在【团干管理】中选择【我的团干】，点击【新增】，填写团干资料，点击【确

定】保存资料:

出现下方提示框，表示新增成功：

说明：

(1) 团干部可被邀请进入微信企业号;

(2) 团干部可被设置成为当前组织运营者。

(3) 团干的录入资料分必填信息和附加选填信息两部分，首个录入组织为团干填写的
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必填信息将同步至后续其他录入组织中不做修改，后续其他组织可新增该团干的

附加选填信息。业务上一个成员可以在多个组织担任团干，故一个团干在任职的

每个组织都可以有一份不同的附加信息。

例：张三在 A、B、C 三个组织担任团干，A 组织在系统首先把张三添加为团干，

录入的资料中文化程度写了本科，那 B、C 组织后续录入张三的身份证号时，系统会

自动带出 A组织已录入的张三的必填资料，B、C组织只需填写张三的附加信息即可。

3.4.1.2 团干资料编辑

可对组织内团干的资料编辑修改。点击【编辑】，修改团干资料，点击【确

定】保存:
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3.4.1.3 团干资料查看

可查看组织内团干的资料。点击【查看】，查看团干资料:

3.4.1.4 启用/禁用团干

启用/禁用按键作用在团组织企业号，影响到团干能否进入企业号中的该团

组织。

(1) 禁用团干：在【我的团干】中选择【禁用】，将选定的团干禁用，即团干不

能进入到企业号中的该组织。

(2) 启用团干：在【我的团干】中选择【启用】，将选定的已被禁用的团干解禁，

授权该团干进入企业号中的该组织。

3.4.1.5 设置/取消运营者

设置运营者/取消运营者按键作用于团组织 PC 端，会影响到团干能否以组织

运营者身份登录到组织 PC 端。

(1) 设置运营者：在【我的团干】中选择【设置运营者】，将选定的团干设置为

运营者，设置运营者的密码、职位标签：
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(2) 取消运营者：在【我的团干】中选择【取消运营者】，弹出的提示框中点击

【确定】，取消选定团干的运营者权限:

说明：运营者账号与团组织账号的异同点如下：

(1) 相同点：

• 可登录 PC 端管理后台

• 后台功能权限一致
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(2) 不同点：

• 组织账号登录的账号是原上级组织直接生成的账号，而运营者登录的是团干的

手机号

• 组织账号的操作轨迹显示的抬头是组织名称（如共青团广州市委），而运营者

的操作估计显示的抬头是组织名称+岗位标签（如共青团广州市委组织委员）

3.5 系统管理

3.5.1 修改密码

在【系统管理】中选择【修改密码】，输入原密码，新密码并重复填写新密

码进行确认，密码为数字+字母组合，且长度不小于 6 位。按【确定】保存新设

置的密码：

注：其他功能将陆续上线，敬请期待。
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智慧团建系统建设及应用推广进度表

（2017 年 10 月）

时间点 系统建设完成内容 全省各级团组织工作内容

2017.10.17-2017.11.17
PC 端后台中的组织管理功能于

10 月 17 日前上线

1.完成直接下一级团组织的组织树建立

2.完成对直接下一级团组织的培训（含系统使用及组织业务规范培训）

2017.10.25-2017.11.25
PC端后台中的团干管理等功能于

10 月 25 日前上线

1. 将本级组织团干部录入系统

督导本级下属各团组织将团干部录入系统

2017.11.30-2017.12.15
团干部使用端-微信企业号于 11

月 30 日前上线

组织全体团干部入驻企业号

2017.11.10-2018.01

团员使用端-基于广东青年之声

微信服务号的智慧团建移动端的

团员报到功能于 11月 10 日前上

线

做好智慧团建系统应用推广工作，发动团员在智慧团建系统报到：

1.2017 年 12 月底前完成 50%

2.2018 年 1 月底前基本完成

2017.12.30- 组织关系转移功能上线 持续做好智慧团建系统应用推广工作

2018.1.30-
团费收缴功能于 2018 年 1月 30

日前上线

持续做好智慧团建系统应用推广工作，从 2018 年 3 月起，全省团员通过智慧团建系统

缴纳团费
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