①学院和专业名称必须与奖学金评审系统中现有名称必须一致。例如，在奖学金评审系统中机械工程学院的专业设置名称为“机械设计制造及其自动化”而备案表中只是简单的录成“机制”那么备案表就无法导入奖学金评审系统。
②入学日期格式为“20xx-9-1”
③ “受助档次”列中，在相应受助档次中统一填写“1”。
④ “学生生源地”列中，在相应栏中统一填写“1”，其中：
    东部地区包括北京、天津、河北、辽宁、上海、江苏、浙江、福建、山东、广东、广西、海南12个省、自治区、直辖市；
中部地区包括山西、内蒙古、吉林、黑龙江、安徽、江西、河南、湖北、湖南9个省、自治区；
西部地区包括四川、贵州、云南、西藏、陕西、甘肃、宁夏、青海、新疆9个省、自治区
