附件2:
生源库表格填写须知
2017届毕业生数据库中包含项中系别、学号、姓名、身份证号、考生号、性别、政治面貌、学制、出生年月、学历、专业、班级、辅导员、生源所在地、家庭地址、家庭联系电话、电子邮箱、本人联系电话，新增困难生类别这一项。必须按照要求的规格完成（使用软件office excel全部设为“文本”格式，字体：宋体，字号：10号）。
1、学生姓名和出生日期，须与盖有省级招生部门招生录取专用章的招生录取审批表一致（即是高考录取时的名字）。如确属招生录取审批表登录有误或姓名中手写生僻字的，需经原省级招生部门盖章予以确认。
2、出生年月要统一格式。如：1984年5月6日输入为：19840506。（出生年月表格列需设置单元格格式为“文本”格式，即可输入为19840506）。
3、考生号：需要可在学籍管理系统中查询，（特别注意重名）。另如果学生中出现转学、降级和旁听情况无法获得学生考生号的可在考生号一栏填写考生实际情况。
4、学历、学制：

学历：本科生毕业、专科生毕业。

学制：本科生毕业填 “4”、专科生毕业填 “3”、专升本毕业填 “2”。
5、专业：带方向的专业请注意填写完整。例：国际经济与贸易(国际物流)。括号内不要添加“方向”两字。
6、生源所在地：专科、专升本、本科生源都为初次高考所在地，写到具体县级为止。例：河南省郑州市。河南省淮滨县。（省、市、县这三个字不能省略）
7、民族：某某族。例：回族。
8、政治面貌：中共党员、中共预备、共青团员、群众。（只有这四种标准说法）

9、家庭地址：现居住详细地址。

10、班级：统一格式（例：13国本2）。

11、困难生类别：非困难生、就业困难、家庭困难、就业困难和家庭困难、残疾、就业困难和残疾、家庭困难和残疾、就业困难、家庭困难和残疾。
    12、信息汇总至就业专员，以系为单位上报，每系一个excel表格，表格命名为系名称。
备注：电子表格已发至2017届毕业班服务群（450881362）23
