《工会会员信息汇总表》填写说明
文件必须是.xls格式，对于office 2007的.xlsx不支持，需转换为excel 97-2003版本。文件名为“单位名称+部门名称+hy”，如“上海交通大学**学院hy.xls”。会员人数超过500人的学院可按系单独做表，文件名如“上海交通大学**学院**系hy.xls”。
注意：姓名和身份证号填错会导致办卡失败！
以下带*号的为必填项：
· 第一列为姓名*（必填项），姓名栏中最多填写4个汉字，且不能包含符号、数字、空格。
· 第二列为身份证号*（必填项），身份证栏中必须填写18位数字，且不能包含空格。
· 第三列为联系地址*（必填项），联系地址栏中最多填写25个汉字，其中2个数字占1个汉字字符。
· 第四列为邮政编码*（必填项）。
· 第五列为手机*（必填项），手机栏填写11位手机号码，如无手机号码可填固定电话，总长度不能超过11位。
· 第六列为学历*（必填项）。

（“1”表示小学及以下，“2”表示初中，“3”表示高中、技校、职校、中专，“4”表示大专，“5”表示大学本科，“6”表示硕士研究生，“7”表示博士研究生）。

· 第七列为办卡*（必填项:“1”表示办理上海工会会员服务卡（借记卡），“0”表示已有上海工会会员服务卡（借记卡），不再办理）。
· 第八列为是否劳模*（必填项）（“1”表示是，“0”表示否），
· 第九列为是否劳务派遣工*（必填项）（“1”表示是，“0”表示否）。
· 第十列为是否农民工*（必填项）（“1”表示是，“0”表示否）。
· 第十一列为是否工会建档困难职工*（必填项）（“1”表示全总，“2”表示市总，“3”表示区县局（产业）工会，“4”表示基层工会，“0”表示否）。
从其他表格复制数据注意事项：
1　 打开空白“工会会员信息汇总表”，选中表格中A至K列，点击鼠标右键，选择“设置单元格格式”，在弹出的对话框中，选择“文本”；
2　 在原先填写的表格中选中需要复制的内容，点击鼠标右键，选择“复制”；
3　 回到空白的“工会会员信息汇总表”，选中单元格A2（第2行A列单元格），点击鼠标右键，选择“选择性粘贴”，在弹出的对话框中，选择“公式”，点击“确定”。
