附件1

[bookmark: _GoBack]“智慧团建”系统核对及标记团支部
毕业时间操作说明
一、“标记团支部毕业时间”操作方法
各级团组织管理员（团支部除外）都有权限标记班级团支部毕业时间，具体操作步骤如下。
（1）管理员登录系统进入管理中心，点击“组织管理-管理下级组织”菜单，进入管理下级组织界面。
（2）勾选需要标记的团支部，点击左上角的“标记团支部毕业时间”按钮。
[image: ]
（3）选择该班级预计毕业的时间（必选）。教职工等无法确定毕业时间的团支部则不用选择毕业时间，但是必须选择理由（两者选填其一，不可同时选择）。
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（4）点击“下一步”按钮后，弹出框中显示的提示内容必须认真阅读。
[image: ]
（5）点击“确定”按钮后即完成标记。标记成功后，组织列表中会显示已标记的状态，并且不可更改。
[image: ]
（6）对于本年度毕业的团支部（已被标记），系统会在规定的时间点自动将其组织类别变更为毕业生团组织。
注意事项：
1. 如果一次性勾选多个团组织批量标记，必须确保这些团组织的预计毕业时间是相同的，否则单独勾选。举例说明：批量标记2018级1班团支部、2018级2班团支部是可行的，因为毕业时间相同。如果标记2018级1班团支部、2019级1班团支部，不能批量操作，因为毕业时间不同。
2. 一旦标记成功后，将无法自行取消标记，务必谨慎操作。
二、“标记团支部毕业时间”常见问题
1. 哪些团组织有权限标记团支部毕业时间？
（1）学校领域的团委、团工委、团总支有权限标记团支部毕业时间。
（2）团的领导机关和学校团支部没有权限标记团支部毕业时间。
2. 本身是学校领域的团组织，为什么没看到“标记团支部毕业时间”的按钮？
检查团组织的组织信息页面中，“单位所属行业类别”选项是否选择正确，如果选择的不属于学校领域，则无法看到“标记团支部毕业时间”按钮。
3. 完成“标记团支部毕业时间”后，被标记的团支部如何变为毕业生团组织？
学校领域所有的团支部都需要被标记毕业时间，其中毕业时间为本年度的团支部，系统会在规定的时间点（6月1日）自动将其组织类别更改为毕业生团组织，团组织内的所有成员会被标识为毕业生。
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