填表使用说明：
Excel文件的格式必须是.xls
Excel表第一行内容必须是列标题。如：姓名、身份证号	、性别等。建议直接下载本页面中提供的Excel模板，在模板中填充数据。
Excel中“籍贯”和“来源地区”填写行政区划代码，如籍贯为“江苏省南京市玄武区”，则填写“320102”，参照帮助文档的行政区划代码。
行政区划代码  https://www.jste.net.cn/jsteacher/cms/countyact-list.action
[bookmark: _GoBack]Excel中除“出生日期”按“1976-02-06”格式填写外，其他的时间、日期、年月的填写按“197602”格式填写。
注意：若为省内师范院校，请从如下院校中选择填写（省内师范院校）
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注意：“姓名”和“身份证号”字段不可以用Excel批量更新的方式进行修改。（如要修改教师的“姓名”或“身份证号”请在教师详细信息表单中修改）

EXCEL导入必读
1. 请下载网上提供的Excel导入模版，自己建的Excel有隐藏sheet或单元格格式没有设置为“文本”等一些问题，导致不能上传。网上下载的Excel模板默认有一条数据样例，实际使用中可以将其删除。
2. 下载下来的网上模版标红的列头为“必填”字段，没有标红的不代表可以不填，比如，
如“岗位资格证书”是必填项，与之关联的是“证书编号”、“证书颁发日期”、“资格认定机构”这些信息项，当“岗位资格证书”填写“无”时，“证书编号”、“证书颁发日期”、“资格认定机构”不需要填写；但是当“岗位资格证书”不是填写“无”时，“证书编号”、“证书颁发日期”、“资格认定机构”是必填项。类似的，还有“政治面貌”、“是否签订聘用合同”、“行政职务”、“党内职务”、“专业技术职称1”、“工人技术等级”等。详细的情况，请查看“填表说明”文档。
3. Excel中“籍贯”和“来源地区”填写行政区划代码，如籍贯为“江苏省南京市玄武区”，则填写“320102”，参照帮助文档的行政区划代码。
4. Excel中除“出生日期”按“1976-02-06”格式填写外，其他的时间、日期、年月的填写按“197602”格式填写。
5. 从网上下载的模版有些我们学校并不需要填写，比如我校是高中，没有“是否签订聘用合同”“聘用合同期限”，“非正式员工年收入”，可以将这三列（连列头）删除，如图所示。学校管理员可以根据自己学校的情况，合理修改模版。注：任何情况下，“姓名”和“身份证号”两列必须有，系统根据这两列判断导入的数据是进行新增还是更新。
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6. Excel导入更新只更新岗位工资怎么操作？
Excel只需保留“姓名”和“身份证号”和“岗位工资”三列信息。
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