《会员职工信息汇总表》填写说明

文件必须是.xls格式，文件名为单位名称+hy，如“**公司hy.xls”。

以下带*号的为必填项：
第一列为姓名*（必填项），

第二列为性别*（必填项），

第三列为证件类型*（必填项）（选择项：A:身份证、B:护照、C:户口簿、D:港澳居民通行证、E:还乡证、F:边民出入境通行证、G:军官证、H:士兵证、I:军事院校学生证、J:军队离休干部荣誉证、K:军官退休证、L:军人文职干部退休证、M:营业执照、Z:无）

注：台湾同胞选择E

第四列为证件号码*（必填项），

第五列为证件有效期*（必填项）（证件有效期格式为：年/月/日，如：2014年12月01日则填写20141201，长期有效则填写99990101）
第六列为联系地址*（必填项），
第七列为联系电话*（必填项），（可输入8-12数字）

第八列为是否会员（不填或者选 ”是” 则表示是会员;不是会员请选择 ”否”）

第九列为劳模（选择项：非劳模、市级劳模、省级劳模、全国劳模；不填：默认非劳模）

第十列为政治面貌（选择项：中共党员、团员、群众、其他；不填：默认群众）

第十一列为备注
第十二列为职业

第十三列为国籍(非必填;不填:默认中国)

《会员职工信息汇总表》填写无误后，电子稿发送至校工会孙老师处，邮箱：2413028196@qq.com。
来件请备注：办理工会服务卡。
