说明：

登陆系统后，点击“添加学生”模块，添加学生信息，共含有‘姓名’、‘性别’、‘学号’、‘身份证号码’、‘入学前户籍所在地’、‘家庭详细地址’、‘邮编’、‘电话’、‘专业’、‘年级’、‘学制’、‘毕业时间’、‘贷款金额’十三项，皆为必填项。相关信息录入注意事项如下：

（1）“姓名”栏：姓名为两个汉字的，中间统一不空格；为四个汉字的，直接录入皆可。所有文字须与本人身份证上姓名文字相同，严禁出现同音不同字现象。

（2）“学号”栏：为系统不可自动检测项，统一为十位数字。

（3）“身份证号码”栏：系统只对格式自动检测（如位数等），而不检测对错。所有数字须与本人身份证上所有数字相同，最后一位为“X”，须是大写。系统中输入身份证号码须是唯一，不可重复。

（4）“户籍所在地”栏：指入学前户籍所在地，为下拉式菜单可选项。例：学生入学前，父母在聊城东阿县工作生活，户籍也在聊城东阿县，但目前父母迁移到聊城茌平县工作生活，如户籍未迁移到聊城茌平县，而还是留在聊城东阿县，则‘学生入学前户籍所在地’应填写为‘聊城东阿县’；如户籍随之也迁移到聊城茌平县，则‘学生入学前户籍所在地’应填写为‘聊城茌平县’。

（5）“家庭详细地址”栏：指目前父母所居住地家庭有效详细联系地址。其中地级市及县（市、区）级为下拉式菜单式可选项；乡镇（街道办事处）及村（路）、门牌号为单一录入式。其中，在录入乡镇（街道办事处）及村（路、街）、门牌号时，不可再录入地级市或县（市、区）名称，避免信息重复。如：张山，系聊城市东昌府区柳园办事处文化路88-3号，则通过下拉式菜单选择‘聊城市’、‘东昌府区’后，直接录入‘柳园办事处文化路88-3号’即可，不可录入‘东昌府区柳园办事处文化路88-3号’或‘聊城市东昌府区柳园办事处文化路88-3号’，当然，更不可以只录入乡镇（街道办事处）或村（路、街）、门牌号，即录入‘柳园办事处’或‘文化路88-3号’都是不正确的。

（6）“邮编”栏：为系统不可自动检测项，统一为六位数字。对应的是‘家庭详细地址“的所在地邮编。

（7）“联系电话“栏：为系统不可自动检测项。统一填写两个号码，分别为本人手机号码、家庭联系号码（家庭座机‘区号-七位或八位号码’，或父母一方手机号码，保证为长期有效号码），两号码间用顿号‘、’隔开，输入格式统一为下表一：

	本人手机号码加家庭座机
	188××××××××、0635-×××××××

	本人手机号码加父母一方手机号码
	158××××××××、139××××××××


表一  学生贷款电话信息格式样表（手机波段仅供参考）
备注：如父母无手机号码，或已去世，且无家庭座机的，可填写其他直系亲属有效号码，以便生源地所在县级资助部门联系。

（8）“专业”栏：只须直接填写所攻读专业名称，系统导出后本列将自动生成“学院加专业”，而不需填写学院名称，否则将出现学院名称重复现象。例：文学院文艺学学生张三，在系统中只输入“文艺学”即可，则导出后本列将自动为“文学院文艺学”；如输入“文学院文艺学”，则导出后本列将导致生成为“文学院文学院文艺学”，不符合填写要求。

（9）“贷款金额”栏：学费与住宿费之和

