共青团采集系统
基本操作步骤及方法图文实例版
主要内容：
前言
一、如何增加团组织、团干部、团员

（一)进入系统
（二）增加团组织结构图
（三）增加团干部
（四）增加团员

二、如何利用采集模板
三、如何汇总和修改团组织信息

（一）填写或汇总团组织数据

（二）修改团组织数据

四、如何交换团组织统计数据
软件和升级包地址为：

http://www.hbgqt.org.cn/hdfw/zlxz/201003/t20100311_17954.shtml
前    言
我们强烈要求在使用软件前，先仔细阅读以下文档。

1、各级团组织下发的《编码规则》，它是所有统计工作的前提。

2、《关于“共青团基本信息数据采集系统”使用过程中常见问题的解答》，它能让你工作事半功倍。
3、软件压缩包中的《共青团基层组织数据采集系统用户手册》和《软件录入标准》。中国共青团主页的“共青视频”栏目提供的软件使用教学片。

（http://www.gqt.org.cn/vod/zxsp/201002/t20100223_336404.htm）。

第3项内容也放进了采集软件中（进入软件，点击“系统管理”按钮后，选择“帮助”）。如图：

进入软件后，
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点击“系统管理”，再点击下图中的“帮助”。
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里面包含了文字、影音帮助及信息录入维护标准（如下图）。
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一、如何增加团组织、团干部、团员
 (温馨提示：安装软件前，请将你的电脑系统时间改成2009年，安装软件，登陆一次后，请务必立即再将电脑系统时间改回来了。)
以成都市青白江区福洪中学为例。

（上级团组织编定的代码是000.023.001.007.032.011）

(一)进入系统：
电脑时间设置好后，进入系统界面，不是乡镇（街道）团委或团工委的选择“否”，输入上一级团组织给予的单位编码、团委简称、自己设定密码后，点“确定”进入系统：
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关于团组织的简称。县以上各级团委以共青团字冠首，如：共青团成都市成华区委、共青团双流县委；乡镇、街道、企业、厂矿、院校等基层团组织以地名和单位冠首，如xx大学团委、xx中学团委、xx中学xx班团支部、xx县xx乡团委、xx县xx乡xx村团支部。
（二）增加团组织结构图：
我们按照团委--团总支—团支部构建，如果没有团支部的学校，可以直接在团委下建立团支部。
1、编辑团委基本信息：
（1）进入系统后，显示的是建立在根目录下的福洪中学团委
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（2）点击下图中“修改团组织信息”，填写本级团组织相关信息
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（3）完善相关信息（尽量填写完整，黄色项目为必填项，不然不能够生成报表）
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2、在团委下新增团总支。

（1）步骤如下：

第一步：点击团组织管理
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第二步：务必点击福洪中学团委
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第三步：点击新增团组织信息
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第四步：给新增的团总支编定代码，填写相关内容后，确定。
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（注意：此次新增的是第二层级的团组织机构代码例如： 福洪中学团委代码是000.023.001.007.032.011，现在编辑的是年级团总支代码：初一团总支：000.023.001.007.032.011.001；初二团总支:000.023.001.007.032.011.002；初三团总支：000.023.001.007.032.011.003）
（2）快捷步骤。也可如下图，先点击福洪中学后，再点击鼠标右键，在弹出的窗口中选择新增团组织信息。
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（3）效果图如下：                    
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4、在团总支下新增团支部。

步骤与新增团总支一样。

（1）首先点击“初一团总支”。必须把握的一个原则是你在某级组织下建立新的组织，必须首先选择这个组织。

我在初一团总支下建立初一一班团支部，必须先点选”初一团总支”，如下图：
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我在初二团总支下建立初二一班团支部，必须先点选”初二团总支”，如下图：
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（2）然后再点新增团组织信息 
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（3）代码编辑（代码在初一团总支的基础上在加001福洪中学初一一班为000.023.001.007.032.011.001.001） 

效果图如下：填写完初一一班资料之后要重新点击初一团总支新增团组织信息！
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如下图也可先点击团总支，在点鼠标右键，在弹出的窗口中选择你需要的功能。
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注：乡镇（街道）团（工）委和其他各级学校可以参照上面的顺序，乡镇涉及到村团支部和企业团支部，直属企业编码在村前面，各类编码之间要预留一定的空间，方便以后新增相关团组织～～～   
（三）增加团干部

点击选择”团干部管理——团组织——新增——填写团干信息”(如果有多名团干部，再次点新增就可以拉～)

（1）第一步：选择“团干部管理”。
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（2）第二步：选择团组织。

先确认你要录入的团干部属于哪级团组织。如果是初一二班的团支部书记，首先要点击选择“初一二班团支部”（如下图阴影处），才能录入：
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如果是初一团总支的团总支书记，就首先要点选初一团总支（如下图阴影处）后，才能录入。总之，团干部属于哪一级组织，你就首先选择哪一级组织后，方能录入。
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（3）第三步：点击新增。
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（4）第四步：填写信息，黄色底框为必填项目。
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（四）增加团员
点击“团员管理——选择团支部——新增——填写团员信息”（输入后，可直接点新增输第二个团员，以此类推）
（1）第一步：点击“团员管理”。
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（2）第二步：选择团支部。

先确认你要录入的团员属于哪级团组织。如果是初一二班的团员，首先要点击选择“初一二班团支部”后（如下图阴影处）才能录入：
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如果是教师团员，就首先要点选“教工团支部”（如下图阴影处），再录入。总之，团员属于哪一个支部，你就首先选择哪一个支部后，才能录入。
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（3）第三步：选择新增。录入完一名团员，直接选择新增即可录入第二名团员
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（4）第四步：填写信息。黄色底框为必填项目。
[image: image28.jpg]N[ Lot





二、如何利用采集模板
（一）为何使用模版

1．团员、团干部逐个录入太麻烦，怎样提高工作效率？

答：可以使用软件自带的共青团基层组织团员基本信息采集模板进行录入，这样能够方便地将工作中原有的各类电子数据进行加工，然后通过“数据交换—导入Excel文件”的方式导入到软件中，可大大提高工作效率。如对不熟悉电脑操作的村级团支部开展统计，可将数据采集模板下发给各村团支部，对团员、团干部信息进行统计，然后由乡镇团组织导入到软件中。
我们建议对基层团委意见尽量下发统计软件建立本级团委信息库，而团支部一级通过下发模版进行统计更快捷。
2．使用信息采集模板电子表格要注意什么？

答：一要注意内部标红色的信息项均为必填，不能空缺；二要注意不能对电子表格原有格式做修改，要严格按照表格格式录入，否则无法导入；三是要注意导入时要选择导入对应的团支部下面，不要导入到别的团组织或者上级团组织；四是要注意采集模板只能导入团员、团干部个人信息，导入后还要对相应的团组织信息进行填写。

3．信息采集模板电子表格中为何没有性别、年龄？

答：性别、年龄可根据身份证号码自动生成，为降低工作量，不再单独填写。
（二）使用方法

1、对基层团支部较多的单位或者不宜建立系统数据库的单位，在系统安装后，可以将软件安装目录里生成的“共青团基层组织团员基本信息采集模板.xls”，发给基层团支部，让基层团支部用电脑填好后，再直接导入电脑汇总。

如：某学校团支部太多，学校团校先在系统里建立好完整的组织结构图，再将“采集模板”按照组织结构图下发到每一个团支部，让各团支部分别统计用电脑填写后，再直接导入系统软件。（下图为模拟的学校组织结构图）
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“共青团基层组织团员基本信息采集模板.xls”在软件安装目录中可找到，如下图
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打开的采集模板表格如下图。注不得对导出表格里的项目做任何修改，否则无法导入。其中，红色为必填项，由于系统自动根据身份证号识别性别、出生年月，所以在采集模板中没有性别、出生年月一项。
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表格中含有团干部和团员两张表，都要填写。如下图
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2、对没有电脑的基层团支部，可以通过把“共青团基层组织团员基本信息采集模板.xls”打印成纸，让基层团组织手工填写后，再由上一级团组织统一手工录入电脑系统中。

3、如何将采集模板数据导入系统：
（1）第一步：选择数据交换
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（2）第二步：选择导入Excel文件
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（3）第三步：点击导入单位
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（4）第四步：在弹出的窗口中，选择已经建立好的相应的团支部。比如是初一二班的上报模版，就点击下图中的初一二班。
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（5）第五步：选择上报的模板数据的路径。
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    （6）第六步： 点开始
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三、如何汇总和修改团组织信息

团干部和团员的数据填写完成后，但“团组织管理”中的数据并不能自动汇总，需要我们手动填写或点击汇总（如下图）。
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即使你完整的录入了团干部和团员数据，以上数据还必须自己填写。
   （一）填写或汇总团组织数据
1、选择团组织管理
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2、必须先选择你要填写或汇总的团组织。（数据必须一级一级向上汇总）
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3、选择“修改团组织信息”
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4、填写数据

（1）如果是团支部，就直接进行填写。

在填写团员数的时候，由于部分团员不能收集到身份证，没有录入的。在此，务必将没有录入的团员数和已录入的团员数，合计后，填入（如下图）。

例如，某村实际有团员数为20人，但因种种原因只能收集到18人的信息录入，有2人无法收集录入，但在“团组织管理”中填写 “团员数”时必须填写为20人。（如下图）
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上图中的“14-28岁青年数”、“年度发展团员数”等项目都要各支部根据实际情况填写。

（2）如果是团总支以上团组织，点击
[image: image45.jpg]


后，
弹出的窗口会多出一个[image: image46.jpg]


按钮（如下图），只要点击就可以汇总下级团组织的数据了。
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注意统计“下辖团组织信息”和“团员数据信息”要分别点击[image: image48.jpg]


按钮。
（二）修正团组织信息。

团组织在填写或汇总数据后，发现填写或者汇总的数据与实际不相符合可以通过点击[image: image49.jpg]


，进入修改界面（如下图，不同的组织界面可能不一样），对数据进行修正。
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四、如何交换团组织统计数据

1、所有数据填完之后，请点击数据交换，生成上报文件：
（1）第一步
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（2）第二步：
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（3）第三步：
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第四步、请大家将桌面上生产的上报文件交换给上一级团组织就ok拉～～像下面一样的文件格式哟～～祝大家开心快乐！@！
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