
附件2：

学生信息核对及填写内容格式要求
一、信息核对与维护方法：
第一步：方式1.通过淮海工学院信息门户主页，网址是 portal.hhit.edu.cn ， 选择进入正方教务；方式2.直接登录教务在线主页，网址是http://jwc.hhit.edu.cn输入用户名、密码和验证码，以学生身份登录。
第二步：点击“信息维护”中的“个人信息”进入到个人信息维护界面。在该界面，学生可以核对并完善自己的基本信息。显示为“深色”的字段，为“可更改字段”，学生可以在文本框、下拉框中输入文字、数字或日期，完善自己的个人信息。如果学生发现其它“不可更改字段”信息有误的，包括姓名、性别、学号、出生日期、民族、身份证号（18位）、考生号等。请学生本人持学生证、身份证等有效证件到教务处学籍科进行更改处理。
第三步：点击“提交”按钮，出现“提交成功”，信息将被保存。
第四步：点击“安全退出”或关闭网页，退出教务管理系统。
二、信息填写内容
需要学生补充、修改、完善的信息，包括：籍贯、政治面貌、来源地区、毕业中学、宿舍号、电子邮箱、联系电话（学生本人常用手机号码）、入党（团）时间、火车终点站、家庭邮编、家庭电话（学生家庭固定电话）、父亲姓名、父亲单位、父亲单位邮编、母亲姓名、母亲单位、母亲单位邮编、父亲单位电话或手机（父亲常用手机号码）、母亲单位电话或手机（母亲常用手机号码）、家庭地址、家庭所在地等。学生电子邮箱是用学校统一配置“淮海工学院邮件系统”的邮箱：学号加后缀“@hhit.edu.cn”。

三、填写格式要求
1.学生信息务必准确、完整、有效。为便于数据排序、统计，各学院务必按样表统一格式报送信息。
2.文字之间不留空格、不省略，不用缩写、简写；字段内容不能为空，确实没有信息的字段统一填写“无”；在电子表格录入由“0”开头的的数字或编号时，应当使用文本格式。
各字段格式和要求如下表：
	字段内容
	格式要求

	籍贯
	按下拉框选择“省份”名称填写

	政治面貌
	按下拉框选择“中共党员”、“团员”、“群众”等名称填写，不能为空。

	来源地区
	按“×××省×××市×××县（区）”填写，填写到县（区），“省”、“市”名称文字不要省略

	毕业中学
	填写学校全称，如：江苏省新海高级中学，江苏省启东市汇龙中学等，不要填写简称

	宿舍号
	苍梧校区按“楼号-宿舍号”格式填写，如：“A8-321”、“B11-212”、D5-201；通灌校区在楼号前加“TJ”,其中“T”代表“通灌”“J”代表“锦绣”，如“TJ1-215”、“TJ3-325”等；走读学生注明“走读”，休学学生注明“休学”

	联系电话
	填写学生本人常用手机号码

	入党（团）时间
	填入党（团）年、月，如：2008年5月入团或2011年9月入党。党员的只填入党时间

	火车终点站
	是到家庭所在地最便捷的火车站站名，不乘火车的学生填“无”

	家庭邮编
	邮政编码全都是六位数，一二位代表省份或直辖市，第三四位代表地、市、州，第五六位代表一个县、一个镇或者一个居住的小区。家庭邮编应填写到代表家庭所住的镇或居住小区的第六位号码

	家庭电话
	填写学生家庭固定电话

	家庭地址
	要填写完整，应该是通信能寄达的地址

	家庭所在地
	同“来源地区”格式要求
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