关于做好我校全国教师管理信息系统填报工作的安排意见
各部门、二级学院（部）：

根据《关于做好全国教师管理信息系统部署与启用工作的通知》（陕教师办[2016]47号）文件精神，省教育厅要求各校教职工在“全国教师管理信息系统”填报个人信息，所录入数据将被省厅作为了解全省教师个人发展情况的重要依据，以便将来在系统现有基础上开发更多的功能，比如职称评审材料审核、岗位聘用情况查询等等。按照学校11月18日专项工作布置会要求，现将具体填报工作安排如下：
一、总体要求
根据《关于做好全国教师管理信息系统部署与启用工作的通知》（陕教师办[2016]47号）文件规定，确保信息采集按照进度开展，在12月10日前完成信息的采集审核工作，确保信息的准确和完整。

二、采集范围

学校在编教职工(含人事代理员工)，离退休教职工信息不采集。采集数据为截至到2016年10月31日的数据。
三、工作安排

为保证我校教职工基础信息采集工作的有序进行和按期完成，按照以下几个步骤开展工作。

（一）生成教师账号(11月17日-18日)

人事处负责生成教师账号，并导入本校教职工基本信息。

（二）相关职能部门填报教师相关信息(11月21日-12月2日)

相关职能部门组织填报、审核、录入有关信息（岗位聘任信息、专业技术职务信息、教育教学信息、入选人才项目信息、考核信息等）。
（三）教师个人填报核定个人信息（12月5日-12月9日）
由各部门、二级学院（部）确定一名领导负责信息采集工作，指定一至三名信息管理员，人事处将教师账号分发给各单位信息管理员，信息管理员将账号和密码分发给本单位教职工。教职工使用账号登录系统，核定前期职能部门所填报数据，补充其他信息。需教职工个人填报的信息包括：学习经历、教师资格、技能及证书（填报指南参照附件）。填报完毕后，点击右上角完整性检测，显示数据完整后，导出一份word档的教师信息表，打印2份并签字确认，将信息表交到各单位信息管理员。
（四）各单位审核教师信息（12月5日-12月9日）
各单位确认教师核定结果后，在教师信息表加盖部门公章，一份报送至人事处，一份本单位留存。

（四）人事处审核教师信息（12月9日-12月10日）

人事处对照教师信息再次核对。审核无误后上报省教育厅。

（五）教育厅审核教师信息（12月12日-11月20日）

对我校上报的教师信息进行审核，信息审核无误后确认生效。

五、注意事项

1. 标注星号的项目为教育部及省教育厅要求必填项目。如未按照要求填写，系统内将无法生成正确的个人信息档案，会影响日后职称晋升、离退休等一系列人事手续办理，一定慎重对待。

2. 本系统分必填表（表后标有“*”号）和选填表。必填表必须填写，“教师资格”、“海外研修(访学)” 、“技能及证书”此三项没有“*”号也为必填，其他没有“*”号的为非必填项目，可以不填。除基本信息表、学习经历信息表和海外研修信息表之外，其余必填项目优先保证准确填写2012年至今的情况。
3.由职能部门统一导入的信息，个人只做核对，不做修改。需要修改的项目请填写个人信息修改申请表，交至部门信息管理员处，人事处汇总后统一进行修改。
4. 所填信息一经报送，无法自行修改。如出现信息有误，必须由个人提交申请经学校、省教育厅层层审批方能修正。（因此请各位老师仔细填写，避免错误）。
5. 密码设置：请各部门、二级学院（部）的信息管理员将密码分发给各教职工，第一次登录使用初始密码登录，因初始密码比较复杂，输错两次密码后系统会自动锁定，需等待10分钟后系统会自动解锁，建议用复制密码，粘贴密码的方式输入；第一次登录成功系统强制要求修改密码，密码必须包含大写英文字符、小写英文字符、数字和特殊字符四项中的三项，故请大家设定好新密码后务必妥善保存。

6. 落实信息采集责任，实行“谁填报谁负责、谁审核谁负责”，确保信息采集及时、全面、准确。部门负责人、信息管理员要本着对职工负责的态度，确保通知到每个人，督促指导每一个人按期完成信息采集工作，并确保信息准确、完整。教职工个人也要本着对自身负责的态度，做好个人信息采集工作。
附件：《全国教师管理信息系统采集指南》
附件：个人信息修改申请表
  人事处

  2016年12月5日
