北京市会计人员继续教育系统用户：

为了便于录入会计人员信息，系统客户端程序（录入、上报、备案）提供excel表格导入功能,请严格按照以下要求填写excel表格。Excel表格模版请到北京会计网“下载专区”下载第40号文件。

一、Excel表格填写格式：

· 在excel表格首行[   ]中填入单位名称。

· 姓名：长度小于12个汉字。

· 证件号：填写身份证号或军官证号。

· 会计证号：只填写数字。
· 职务：只能在下面的选项中选择一个，录入时只录入对应的数字，不要录入汉字。

          0  代表  无职务

          1  代表  会计主管人员

2  代表  会计机构负责人

3  代表  总会计师

4  代表  会计

5  代表  出纳

6  代表  其他
· 职称：只能在下面的选项中选择一个，录入时只录入对应的数字，不要录入汉字。

          0  代表  其它资格

          1  代表  初级

2  代表  中级

3  代表  高级

4  代表  无资格
· 联系方式：填写有效电话号码（无单位人员要填写个人电话），长度小于50。

· 工作单位：填写单位全称，长度小于120个汉字。

· 以上各项必须填写，任何一项不能为空！不能用“同上”代替录入信息！

请您务必按照以上标准认真填写，否则无法将数据导入。

二、Excel表格导入方法：

· 运行客户端上报程序，单击导入按钮，选择Excel表格文件，执行导入操作。

· 如果表格填写正确，数据有效，将在学员列表中显示表格中所有学员的信息。

· 如果不能导入表格，说明表格填写有误，需要重新修改表格后再导入。

· 检查导入的学员列表中的信息是否正确、完整，如果有错误或不完整的内容，需要修改。

· 学员信息检查结束后，要填写课程内容，确认无误后先存盘，再提交到数据库中。

· 请注意：导入的学员信息中不包含学员购书信息。如需要增加该记录，可按以下方法操作：导入成功后，在学员列表中点击每一个学员的“购书信息”，在弹出窗口中将书名打对号，然后关闭弹出窗口即可，不要漏报购书信息。

· 该导入功能也可用于主管局备案表格的导入、录入程序的导入。主管局单位可利用此功能直接将excel表格导入备案程序检查修改后提交，不必再由网站导入。
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