河北传媒学院教师发展中心通知

河传教发〔2016〕  13号

全国教师系统录入工作实施方案

为贯彻落实河北省教育厅下发《河北省教育厅关于做好全国教师管理信息系统部署与启用工作的通知》（冀教人〔2016〕59号）精神，定于2016年12月底前完成全国教师基础信息采集工作。结合我校实际情况，经校领导研究决定，在全校范围内开展教师系统录入工作，具体实施方案如下：

一、数据采集目的
根据国家教育信息化工作总体部署，为建立完善国家教育管理公共服务平台，教育部决定在全国部署与启用全国教师管理信息系统，采集全国教师基础信息，推动教师信息动态更新，确保信息准确有效，推进教师系统应用，实现基础信息管理、业务管理与教师工作的深度融合。此系统建立完成后将应用于教师变动管理、交流轮岗管理、培训学分（学时）管理、教师基本待遇管理和教师资格定期注册管理改革等工作。

二、数据采集范围

我校教职工采集范围：签订一年以上合同的教师岗位（含外聘）。（注：从其他高校聘请的在职教师不在采集的范围内）。

三、组织管理

校领导高度重视此项工作，为确保我校数据采集工作顺利开展有效实施，成立教师管理信息系统数据采集工作组，由人事处、教师发展中心、产学研、网络管理中心组成。
组  长：李锦云

副组长：任彪  孙伟  董孟怀  刘秀兰  李巨友  张宁  

成  员：陈岚  程兴  刘彦平  陈璐

人事处负责此次数据采集的统筹工作，教师发展中心负责协调数据采集工作，产学研负责后期科研数据采集工作，网络管理中心负责网络支持及维护工作。

教师管理信息系统数据采集工作组下设分工作组，由各部门领导及相关工作人员组成，并设立信息采集员，负责落实教师信息采集的具体工作。

四、前期数据采集分工安排

（一）人事处工作任务及时间要求
1.工作任务

（1）负责对全校各信息采集部门进行工作动员及部署。

（2）根据我校教职工采集范围并结合本年度上报教育部高等教育教学评估中心的数据，按照《教师用户导入模板》提供自有教师的基础数据。

（3）提供《岗位聘任》、《专业技术职务聘任》、《年度考核》、《入选人才项目》四个数据表，以备后期的数据导入。

2.时间要求

（1）11月30日前，将《教师用户导入模板》提交教师发展中心。

（2）12月15日前，将《岗位聘任》、《专业技术职务聘任》、《年度考核》、《入选人才项目》提交教师发展中心。

（二）教师发展中心工作任务及时间要求
1.工作任务

（1）教师发展中心对各学院负责此项工作的数据采集员进行相关培训，培训后，将录入系统教师名单下发给采集员通知教师填报信息。

（2）将《教师用户导入模板》导入管理系统。

（3）做好监督管理工作，数据下发到各部门后每天检查和督促数据的录入情况。

（4）待各部门数据填报审核结束后，收集各部门的《数据审核表》（附表6），并将审核结果汇报教师管理信息系统数据采集工作组。

（5）根据系统中教师填报信息导出《教师信息审核表》（附件5），下发各部门。

2.时间要求

（1）教师发展中心在接到人事处提供的教师数据3天内完成数据的导入和名单的下发工作。

（2）12月25日前完成《数据审核报表》的收集工作。

（三）各部门工作任务及时间要求。
1.工作任务

（1）各部门在接到此通知后，需立即成立数据采集分工作组，并设立信息采集员（12月5日前报教师发展中心），对本部门教师开展数据采集工作的动员和部署。

（2）各部门分工作组在接到教师发展中心下发的录入教师名单后，应立即组织相关教职工按照《教职工数据填报注意事项》（附表1）的要求上网填写信息（对那些无法自行填写的外聘教师、老教师或高职教师应组织其所属教研室的青年教师协助填写）。

（2）数据采集员负责审核教师填报信息，并填写《数据审核表》。

（3）数据采集员根据教师发展中心导出的《教师信息审核表》，组织教师对个人信息进行审核确认。

2.时间要求

（1）各部门必须在12月15日前完成信息的填报工作。

（2）12月19日前必须将《数据审核表》纸质版交教师发展中心。

（3）《教师信息审核表》提交时间待教师发展中心通知。

    五、数据采集流程
    （一）生成教师账号

教师发展中心按照教职工名单生成教师账号，教师输入账号登录系统平台进行填报。

（二）录入教职工信息

1.教师登录平台后如实填写个人应填信息。

2.岗位聘任、专业技术职务、年度考核信息需人事处按照系统模板要求提供，后由教师发展中心统一导入系统。

 （三）数据审核和上报

1.各部门数据采集分工作组需认真审核本部门教职工信息，并填写《数据审核表》上报教师发展中心。

2.教师发展中心将审核结果报教师管理信息系统数据采集工作组，通过后将数据提交教育厅。

    六、后期数据的更新和维护
（一）今后教师信息发生变化时，应及时更新。添加新信息由教师本人操作，经审核后生效；变更已有信息需由学校信息管理员提交申请，经上级教育行政部门审核后变更。

（二）人事处负责新入职教师和自有教师、教职工的人事变动情况的更新和维护，如果出现更新和变动，应及时录入系统，录入的内容包括：岗位的变动、基本待遇、职称的变更、入选人才项目、每学期末的考核以及新入职教师教职工的基本信息。

（三）教师发展中心负责教师资格、师德信息、国内培训、海外研修（访学）、技能及证书的数据更新和维护。

（四）产学研合作处负责教学科研成果及获奖信息的更新和维护。
八、信息安全保障

教师发展中心以及拥有系统信息管理账号的信息采集员应保证信息数据的安全，不得对外泄露教师信息，应严格按照《信息保密须知》（附表2）中的要求进行工作，如出现信息泄露，将依照学校相关规定严肃处理。

注意事项
    （一）各部门应高度重视此次数据采集工作，加强组织领导，确保采集信息的准确无误，按时完成。
    （二）各部门要明确职责和分工，在12月30日前，完成全校教职工信息的上报工作，此项工作的完成与否直接影响到学校下一年度的年检工作，因此，各部门要严格按照实施方案中各时间节点的要求按时完成任务。

为方便数据采集工作的开展，教师发展中心将建立数据采集QQ群，群号为：412083477，请各部门负责数据采集人员尽快进群，开展部门数据采集工作。

教师发展中心程兴为系统管理员将作为数据采集工作的总协调人，陈岚、刘彦平、陈璐为信息管理员，负责后期数据更新和维护。


教师发展中心
2016-11-23

附表1

教职工数据填报注意事项

此次数据填报是为了建立全国教师管理系统，此系统建成后将应用于教师变动管理、交流轮岗管理、培训学分（学时）管理、教师基本待遇管理和教师资格定期注册管理改革等工作。所以本校教职工在填报数据时必须做到以下几点：

教职工个人此次填报只需填写基本信息、学习经历、教育教学、联系方式这4大类信息，其他信息暂不填写。

按照系统要求提供蓝底近期免冠半身照。

学习经历只需填写专科以上；教育教学信息只需填写2016年度，也就是填写2015-2016学年第二学期和2016-2017学年第一学期的教学情况。

保证五大类数据填报真实有效，并且填报的信息都可以提供相应的复印件以备审核。

如果填报的信息有误，可以再上报前及时进行更改，上报后在进行更改，错误信息也将保留在系统中，如果因为数据填报错误而造成任何影响，责任将由教师自行承担。

保证在规定时间内完成填报，并且每次登陆结束后一定要点击“注销”按钮。

请严格准守上述6点要求，对不能按时完成或提供不实信息的教职工，且对学校造成损害的，将按照学校相关规定进行严肃处理，并记录到师德师风。

附件2

信息保密须知

一、此次信息上报属于教师信息的首次收集，需要各学院排信息采集员进行协助，待信息上报完成后，系统管理员将收回账号。

二、在信息填报期间，各学院的信息采集员应注意账号和密码的保密工作，不得让学生等非教职工参与到此次的数据采集工作中。

三、为保证数据信息的安全，用于信息采集的账号和密码不得保存在计算机和浏览器中；信息采集员的计算机必须安装杀毒软件和防火墙并设置账户登录密码；计算机必须安装OFFICE2007以上版本；每次登陆结束后都必须点击“注销”按钮。

四、信息采集员必须做到：不得将用于信息三级的账号和密码告诉其他人；不得私自下载数据库中的任何数据；不得将数据库中的任何数据泄露给其他人。

五、网络管理中心应在数据录入前检查所有登录权限的信息采集员计算机，并保证计算机设置了账户登录密码并安装了杀毒软件、防火墙和office2007以上的版本。

附表3

全国教师管理信息系统联合工作组名单

设区市(高校)（公章）：                          

	工作组成员
	姓名
	处室名称
	职务
	办公电话
	手机
	邮箱

	主管局（校）领导
	
	——
	
	
	
	

	牵头处室负责人
	
	
	
	
	
	

	参与处室负责人（可加行）
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


设区市(高校)工作联系人：              单位：     办公电话：         手机：         QQ：       电子邮件：

设区市(高校)技术工作联系人：          单位：     办公电话：         手机：         QQ：       电子邮件：
说明：请各设区市教育局和高校将纸质版传真至教育厅人事处（0311-66005057），并发送电子版（hebeixxcj@163.com）。

附表4

全国教师管理信息系统部署与启用月报表

（高校填报）

学校名称：                  年月：    

填表人：       电话:         手机：           填表日期：

	信息采集进度

	教师信息录入

完成情况
	录入教师数：

 (已完成 (未完成       全部录入完成日期：

	教师信息审核

完成情况
	审核教师数：

(已完成 (未完成       全部审核完成日期：


说明：各高校从2016年10月开始，每月1日发送电子版至省教育厅人事处

（hebeixxcj@163.com）。


附表5

教师信息审核表

	姓    名
	
	性别
	
	出生年月
	
	岗位
	

	所属部门
	
	联系电话
	

	信息核对

	数据采集信息
	信息是否正确

	学历信息
	
	□正确           □错误

	学位信息
	
	□正确           □错误

	职称信息
	
	□正确           □错误

	    我保证此次数据采集所提交的所有信息真实有效，                       

                                                     签字：



	信息修改

	序号
	更改项目
	原始信息
	变更后信息
	变更原因

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	如果有需要修改的信息项请填写，信息变更请用黑色签字笔填写。

	备

注
	


附表6

数据审核报表

部门名称：

审核人：

联系电话：

	数据审核结果

	本部门

教职工信息

录入情况
	本部门教职工数：

完成数：          未完成数：

上报日期：

	
	未完成教职工姓名：



	本部门

教职工信息

审核情况
	审核教职工数：

完成数：          未完成数：

上报日期

	
	未审核教职工姓名：




附件7

河北传媒学院全国教师信息系统填报安排表

	序号
	时间
	单位
	安排
	责任人

	1
	11月28日前
	人事处
	提供全校符合此次填报要求的教职工数据
	陈岚

	2
	11月29日-12月1日
	教师发展中心
	把人事处提供的数据导入系统，并生成教师个人登录账号，下发各各个学院。
	程兴

	3
	12月2日-12月15日
	各部门、学院、直属教研室
	安排教师自行填报信息，并及时进行督促、检查，保证在规定时间内完成信息的填报。
	各单位信息采集员

	4
	12月15日前
	人事处

教师发展中心
	提供《岗位聘任》、《专业技术职务聘任》、《年度考核》、《入选人才项目》这4个数据表，由教师发展中心导入到系统中。
	陈岚

程兴

	5
	12月15日-12月19日
	各部门、学院、直属教研室
	填写《数据审核报表》并上报教师发展中心备案。
	各单位信息采集员

	6
	12月22日-12月25日
	教师发展中心
	收集《数据审核报表》，登记备案后将结果报教师管理信息系统数据采集工作组。
	程兴

	7
	12月26日-12月30日
	教师发展中心
	做最后的检查工作，并将数据提交教育厅。
	程兴


