
模板表格填写说明

请按流程填写对应的模板表格，红字列为必填项，填写内容及格式请参照第一行单元格的批注；为减少数据差错，填写时请勿修改表格格式、公式，不删除表格原数据。
1.部门编号：7位班级编号，例2315111；
2.校区：广州校区、肇庆校区、清远校区；
3.学院：请填写二级学院全称；
4.班级（附件2：表格1、3、5、8、9、10）、转正部门（附件2：表格2）、新部门（附件2：表格4、6、7）：已按收费系统格式设定公式，参照“班级”、“转正部门”、“新部门”右上角的批注，填写必要单元格信息后，选定同列上一单元格，下拉填充即可更新班级名称，无须重复填写；
5.状态、证件类型、性别、学生性质、人员标识、学生类别、学费标准、学籍状态、人员类别：已按收费系统信息，设置下拉选项，选定单元格，点击右侧下拉箭头，即可选择相应信息；
6.学生年级、入学年度：4位数字；
7.手机号码：(1)可填写11位数字，禁止空格；(2)可不填，留空；
8.异动日期：格式为yyyy-mm-dd；
9.国际教育学院转项目及留校模板：
(1)专业，请下拉选择相应信息；
(2)须增加或减免的费用，请按“增加2023学年学费”、“增加2023学年住宿费”、“减免2023学年培训费”格式填写；
10.附件2中“12.学生宿舍信息收集表”：
(1)“二级学院”请填写全称；
(2)“班级编号”为7位，例2315111；
(3)“宿舍名称”请下拉菜单选择，不用手工填写，参考数据表为“宿舍编码及名称（不可删除）”；
(4)住宿费按学年设置，学生须按学年申请不住宿减免，如学生在统计住宿情况前，已在收费系统完成本年度减免登记，则在“是否校内住宿”项选择“否”。
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