                             人员信息导入模板说明
一、表格说明：

1.此表格中总共有14个字段，其中带*号必填项11项， “内部编号”、“EMAIL”、“联系电话”为非必填项。请勿更改表格内设定格式，可能会导致上传错误。
2.列表中“学历”、“学位”、“职称类别”、“当前职称”、“所属学科（二级）”、“所属学科（三级）”中所填内容必须在下拉菜单中选择。

3.出生日期必须按表格规定格式填写，如 1968年4月4日，请填写1968-4-4。填写格式错误表格会自动提示。

4.“所属学科（三级）”如果不能确定，请选下拉菜单中“XX学其他学科”

5.表格第一行为举例说明，请在上传表格时删除此行。
二、就录入过程中可能遇到的问题，以下举例讲解。
Q1：为何出生日期填写后会提示：“请输入正确的日期格式。举例：如果是1968年
4月4日出生人，请输入1968-4-4，点击取消继续输入”。
A1：表格中“出生日期”字段列必须根据excel模板设定的格式录入。如19680404应
该录入为1968-4-4。 如您“出生日期”是从其他表格中粘贴进 “人员信息导入
模板”请人工确认，粘贴过来的数据是否符合要求，如不符合请手动修改。
Q2：在“学历”字段列，输入“中专毕业”后，表格上传不成功。
A2：在“人员信息导入模板”中“学历、学位、职称类别、当前职称、所属学科（二
级）、所属学科（三级）”字段都为下拉列表选择方式，这些字段里只能填写下
拉列表中已有的数据，否则将无法上传。所以“中专毕业”应改为“中专”
Q3：单位平常都以“工号”为个人代号，表格中没有工号字段。
A3: 单位工号，请输入“人员信息表格”中的“内部编号（工号）”列。
