
釆集注意事项：
一、会员表：

1、从其他文件中复制采集信息到登记表时，一定要区域复制，不可整表、整行或者整列复制。不要在表格外填写任何文字、数字等无关信息。不可以删除或移动首行，以及项目行（第二行）。可以修改行高列宽，但不可以移动、插入、删减任何一列。可以改变文字的字体、字号、对齐位置，但不要修改表格的属性、数据的有效性等。

2、信息入用完毕，另存时，文件名称写HY加单位全称。
3、采集会员信息时，一定要留身份证复印件正反两面，A4纸复制，按会员釆集顺序20张针到一起。
      1、 用于到银行办理会员卡时使用

      2、 用于核对工会会员身份

如果会员有顾虑，可以让会员自己在身份证复印件上背书“此复印件仅限于办理工会会员卡使用”。

4、一般情况下，是一个单位的会员信息采集到一张《工会会员登记表》上。如果单位分支机构多、人员庞大，那么就是一个工会分会、或者一个工会小组的会员信息采集到一张《工会会员登记表》上。切记不可在《工会会员登记表》上采集过多的会员信息。切记不可在一张《工会会员登记表》上采集多家单位的会员信息。

二、报送：
1、报送不要在上网的电脑上传，人工报送到市总，为了保护会员信息安全；

2、报送时，要逐级报送；

3、有什么问题可以在群里或者打电话咨询给技术组；

