关于做好中小学教职工基础信息采集
工作的通知

各辖市、区教育局（教育文体局、社会事业局），局属各单位、行业学校、民办学校：

根据《省教育厅办公室关于做全省中小学教职工基础信息采集工作的通知》（苏教办师〔2013〕56号）文件要求，现就做好我市中小学教职工基础信息采集工作通知如下：

一、采集范围

全市各级各类中小学校，包括幼儿园、小学、初中、普通高中、工读学校、中等职业学校、特殊教育学校，以及电化教育馆、教师发展中心等其他教育机构（下同）。

二、采集对象

1.全市各级各类中小学校在编教职工。

2.签订1年以上聘用合同的在岗专任教师。若公办学校有此类人员，需将该人员情况报教育主管人事部门审核，须征得同意后才能入库。

三、工作进度

1.10月23日前，所有学校完成教职工数据采集和报送工作。

2.10月30日前，各辖市、区完成信息审核入库和上报工作。

三、采集方法

1.各级教育行政部门按照“谁管理谁负责”的原则开展中小学教师信息采集工作。教师信息采集工作以完善江苏省中小学教职工信息管理系统数据为基本方法，各辖市、区教育部门根据学校目录逐一对照完成，做到不少一校、不漏一人、不缺一项，要特别重视幼儿园、中等职业学校、民办学校和其他教育机构的数据采集工作，要特别加强其他部门、行业举办的学校教师的信息采集工作。学校目录以发展规划统计数据为基本依据，各地、各校可在登录江苏中小学教职工信息管理系统后在帮助文档中查询。对已在教育行政部门备案、暂未列入学校目录，但实际存在的学校，正常开展信息采集工作。对列入目录但已经辙并、升格的学校以及新建暂未列入的学校出具情况说明报告，将情况说明报告电子稿于10月14日前报市教育局人事处，电子邮箱：jurs@czedu.gov.cn。

2.各单位具体系统操作详见附件一《江苏省中小学教职工基础信息采集操作说明》。

四、数据审核、上报

各校要重新填报学校基本信息，录入学校代码（一校一码）、地区标识码，要逐一审核现有数据库中的教师信息，更新教师信息，录入新增数据项和新进教师信息，对不准确、不完整的信息予以补充，删除已调出的教师信息，已办理退休手续的教师数据移至退休库。支教、借调等教师按原有行政关系录入。学校和教师信息经县管理员审核后入库。

根据教育部工作要求，数据上报采取属地管理。辖市、区教育行政部门负责当地所有中小学教师基础信息上报工作，包括省属中等职业学校、市直属学校、民办学校和其他行业办学校教师信息，使用省统一开发的数据导出软件导出数据上报市教育局人事处。

五、工作要求

1.全国教职工基础信息采集是教育部统一部署的重要工作，也是对我省中小学教职工信息管理系统数据的一次集中性完善，是新一轮教育现代化评估验收的教师队伍数据基础信息来源。请各地、各校务必高度重视，抓紧部署，认真组织，确保及时准确完成数据采集和上报工作。各地要严格保证数据质量和安全，按照“谁填报谁负责、谁审核谁负责”的原则，完善数据录入、审核、报送的流程要求，确保责任到人。请各地、各单位于2013年10月14日前将《江苏省中小学教职工基础信息采集人员情况表》（附件二）电子稿报市教育局人事处，电子邮箱：jurs@czedu.gov.cn。

2.按照教育部要求，本次采集工作采取周报制度，各辖市、区教育部门于2013年10月 18日与25日上午10点前向市教育局人事处报告工作进展情况。对于进展缓慢的单位，要及时查找原因，改进工作，保证进度；对部署不力、推进不及时的学校主要负责同志、相关教育行政部门的负责同志必要时要进行诫勉谈话。

3.联系人：市教育局人事处黄承，联系电话：85681336。
附件：1、《江苏省中小学教职工基础信息采集操作说明》

      2、《江苏省中小学教职工基础信息采集工作人员安排表》

常 州 市 教 育 局
                               2013年10月14日
常州市教育局办公室                      2013年10月14日印发
附件1：

江苏省中小学教职工基础信息采集操作说明
平台地址：http://www.jste.net.cn/uids/index.jsp
用户账号密码：已下发给各单位人事信息管理员。如果是新建单位，需与区县管理员联系。
操作步骤：

1. 登录系统，在右上角“帮助文档”中下载“填表说明”、“学校标识码”、“学校人事管理员快速学习手册”以及“学校管理员帮助文档”，仔细学习这些文件.

2. 修改学校信息。

点击“学校信息管理”，学校基本信息增加了“学校标识码”、“属地代码”两个必填项新字段，部分学校系统已经默认匹配了学校识别码和属地代码。未匹配的学校由学校人事管理负责填写并提交。
学校识别码可以点击“下载学校目录查找”或在帮助文档中“学校识别码”文档中查找。如果“下载学校目录查找”中没有就勾选“暂无”。

填好后记得“保存并提交”

3. 修改教职工信息

点击“教职工信息管理”，仔细核对本单位在编人员数，检查有无缺漏。特别注意新进编与新调入的教师，交流教师按编制关系所在单位填写。近期退休的进行“离校”处理，不可删除。

完善本单位人员信息：以下信息都支持excel导入。怎样导入学习“学校人事管理员快速学习手册”以及“学校管理员帮助文档”
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人员不多的学校不一定用excel导入，可逐一填写。

注意：在eccel导入“教师基本信息”时，有三个模板供下载[image: image2.jpg][FEExcelBif] < ARAHIER “BESFN

TEIITHECelBIE < BRATIEE BEHEN

BUERIRExclBl <- ERETIEE “BESFEH"





各单位可根据自己学校已有信息的情况自主选择，建议选择第二个（新增字段）因为我们前期工作做的比较好，大家可以集中将“新增的字段”导入后，然后看看还有哪些必填项没有填写，再进行完善。

信息增减、修改后必须要提交区县管理员进行审核。
4. 相关指标表说明：
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：非在编教师选择“编外教师”，这一点请民办园填写时注意。
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：按岗位设置填写
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不任课的选“无”、任课状况选“未任课教师”
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，看第一学历是不是师范类。
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，根据实际情况填写。免费师范生指2007年部属师范大学开展免费师范生培养工作后毕业的学生。
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，填否。

（7）[image: image9.jpg]


，部分单位填写不规范，请逐一检查。

拿教师职称的在“专业技术职称1”中选择；如果不是教师职称的，请在“专业技术职称2”中选择。
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，请到会计那查看身份，或者询问负责岗位设置的老师，不能乱填。

以上7、8两项请与工资结构、岗位设置保持一致。
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都选“是”，非在编教师据情况而定。
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添加近三年的。
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，填写自2000年以来所获县级以上的综合表彰，省、市级以上综合表彰不受年限限制。选项中没有的可在“其他称号”中补充填写。

请各单位负责信息填报的同志认真阅读“帮助文档”中的“填表说明”、 “学校人事管理员快速学习手册”以及“学校管理员帮助文档”，里面有很详细的说明。

有什么问题在“常州教职工信息库交流” 群中提出讨论。群号：248717347。

市教育局联系人：黄承，联系电话：85681336。
各单位请在10月24日前完成本单位教职工数据采集和报送工作。谢谢！
附件2：

江苏省中小学教职工基础信息采集工作人员安排表
（辖市区教育局）
	单位名称：
	
	
	
	

	人员类别
	姓名
	职务
	办公电话
	移动电话
	电子邮箱

	局分管领导
	　
	　
	　
	　
	　

	信息采集相关处室
负责领导
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	人事信息审核管理员
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	技术保障人员
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　


江苏省中小学教职工基础信息采集工作人员安排表
（学校、非校事业单位）
	单位名称：
	
	
	
	

	人员类别
	姓名
	职务
	办公电话
	移动电话
	电子邮箱

	分管校领导
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	办公室主任
	　
	　
	　
	　
	　

	人事信息录入审核员
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