延边州专业技术人才库模板填报说明

一、人员信息导入模板

(一)填写规则

1.每个单位人员信息汇总成一张表提交，序号从1号开始，排序到人员总数。

注：模板首条测试人员数据不要保留。

2.红色标题为必填项目。

3.绿色单元格为下拉选项，不要修改格式！（禁止从其他表复制粘贴）

4.时间填写格式为2011-05-08或2011/5/8。

5.身份证号（18位）、手机号（11位）、社会统一信用代码（18位）要满足位数要求。

其中：身份证号为人员唯一性识别项，在导入过程中会进行校验。最后一位为X的，统一使用大写字母。

6.行业校验（行业对应关系）

[13]所属行业领域与[14]主要从事专业由专业分类表对应。

[13]所属行业领域与[15]延边特色产业由延边特色产业分类表对应。

注：重新选择[13]所属行业领域后，[14]和[15]也要重新选择。

7.岗位聘任校验

[19]聘任岗位不能超过[16]专业技术资格等级。

如：某人取得中级资格，只能聘任中级（8-10）或初级（11-13）岗位。

（二）注意事项

1.每个单元格的信息都需要手动填写或选择。

禁止从其他表格批量复制粘贴单元格，会导致模板校验规则损坏！！ 

2.本单位人员信息发生变更，同样填写此模板（只填写发生变化的人员），系统会按照身份证号更新人才库信息。

3.如果人员工作调动，调动后，由接收单位填写导入模板上报，原单位无需操作。

二、人员状态变更模板

当人员状态发生以下变化时：

1.辞职（开除）   2.退休     3.死亡

需要上报人员状态变更模板，进行减员处理。

减员后，不可再次填写《人员信息导入模板》，该人员信息不再维护。

三、照片上报方式
证明照片电子版随《人员信息导入模板》一同上报。

每张照片命名为身份证号，不可添加其他内容。

同一批次提交的数据照片放在一个文件夹内。

首次提交的人员信息条数应与照片数量相等。

仅人员信息变更时，可以不提交照片。

图片格式：JPG格式、500KB以内。
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四、图片批量压缩工具（可选）
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1.添加文件（可拖入）
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2.大小-长边800
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3.输出-选覆盖
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4.调整

