全国教师管理信息系统
数据填报简明操作指南
（教师）
1 系统地址
网址为http://jiaoshi.fjedu.gov.cn/  进入教师自助子系统

哪些教师要采集信息？？

学校在编教职工、签订一年以上合同的教师岗位（包括合同教师）、其他专业技术岗位和管理岗位教职工。离退休教职工、无合同人员、劳务派遣人员不采集。采集时注意按照工资关系所在单位进行采集。
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用户名：身份证号码（教师用户只针对证件为18位的有效身份证并且在职的教师，其他证件无法创建用户）
密码获取方式：

1.点击“查询管理员联系信息”
2.写学校名称和教师自己的身份证号码，输入验证码，点击查询，后再点击“获取初始密码”
注意：学校名称是“晋江市××中学”
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3. 输入姓名和身份证号码点击查询，会显示初始密码。
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获取密码后再返回登入页面，登入系统进行数据填报。（密码可以复制，但要注意不要复制到密码前的空格，不然密码会多出1位，导致无法登陆）第一次登陆要求修改密码，修改后的密码要求由“数字、小写字母、大写字母或特殊字符在内的至少3种及以上组合”组成。

说明：
如无法查询到账号密码，请联系学校办公室确认是否上传身份证信息有误。
外籍教师无“教师自助子系统”功能，外籍教师的信息统一由学校填报。
2 个人信息填报

教师信息包括基本信息、学习经历、工作经历、岗位聘任、专业技术职务聘任、联系方式等共17类信息，其中年度考核、待遇信息、师德以及专业技术职务4类信息数据由学校统一录入。剩下的13个表中，基本信息表和联系方式表为每位教师一条记录，其他表可以是多条记录。填报完记得保存，检测完整性，不需报送，学校审核后会统一报送。
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01基本信息

含教职工姓名、性别、年龄、民族、身份证件号等各项基本信息，每位教职工填写一条记录。
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（1）问：如何填报基本信息表？

答：1.上图中，左侧为导航区，中间为信息及对信息的修改区。

2.在填报基本信息时，应点照片右方的“修改”，点击后“修改”变成“保存”，将个人空缺信息填写完整后，点保存，如基本信息未填写完整，则不能保存。
（2）基本信息表填写注意事项：

1.姓名：根据个人身份证上姓名填写，姓名为两个字的中间不能有空格；

2.曾用名：除身份证上姓名曾经使用过的其它姓名，有多个曾用名用“、”隔开，一并写上；

3.教职工号：由学校自行编写，号码不重复即可，可参照国库工资编号；
4.国籍/地区：根据个人情况选择156-中国、344-香港、446-澳门、158-台湾等
5.籍贯、出生地：根据提示选择，具体到区县一级；

6.民族：按身份证上的民族选择；

7.政治面貌：根据个人情况填写，如无，默认为群众，年满28周岁自动退出共青团。
8.婚姻状况、健康状况：根据个人情况选择；

9.参加工作年月：指计算工龄的开始时间，如工龄未确认，请先填写教师入编时间，待工龄确认后，再进行修改。
10.进本校年月：指来本学校工作的时间，注意与工作经历相符
11.教职工来源：在编教职工根据个人情况选择应届毕业生、往届毕业生、民办教师转正、代课教师考录以及调入等情况，合同教师选择其他招聘。应届毕业生指毕业当年就考录为在编教职工的人员；往届毕业生指非毕业当年且无代课教师经历考录为在编教职工的人员；民办教师转正指的是有民办教师经历后来经过考试选拔转为在编教职工的人员；代课教师考录指的是有代课教师经历（包括合同教师经历）考录为在编教职工的人员；调入指的是入编时工作地点不在本校，经过调动之后才进入本校工作的人员。
疑问点：统招统配的是选择应届毕业生还是其他？ 2012年毕业经过招聘考试进入学校A，2015年调动到学校B，现在在学校B录入教师信息系统，那教职工来源是填写应届毕业生还是调入？

12.教职工类别：
A-1专任教师：（1）指具有教师资格，专职从事教学工作的人员；（2）从事学校行政工作的人员有任课的话也一并统入专任教师。
A-2行政人员：指专职从事学校行政和教学业务管理工作的人员（没有任课的从事行政工作的人员和职员）
A-3教辅人员：是指从事教学辅助工作，为教学服务的人员。包括图书馆的管理员、资料室的资料员，电化教育馆人员、校医，实验室实验员以及直接为教学服务的绘图、摄影、仪器修理、模型制作等专业技术人员。
A-4工勤人员：事后勤保障工作的工人和勤杂人员，职称一般为普通工、初级工、中级工、高级工等。

13.是否在编：在编公办教职工选择是，其他人员选择否。

14.用人形式：“人员是否在编”填“是”时，该项不填，即在编公办教职工不填该项；非在编人员按实际情况填写，人事代理指人事档案存放在政府人事部门人才交流机构的人员，劳务派遣指由中介结构派遣的人员，合同教师、学校自聘且有签订合同的人员选择“其他”
15.签订合同情况：在编教职工选择聘用合同，其余选择劳动合同。

16.是否全日制师范类专业毕业：根据个人实际情况填写，哪些为师范类专业，可在填写时注意查看栏目前说明
17. 是否受过特教专业培养培训、是否有特殊教育从业证书：除特殊教育教师外，一般为否，特殊教育教师可根据自身实际情况填写；

18. 信息技术应用能力：根据个人情况填写；

19. 是否属于免费(公费)师范生：免费师范生只有极少数人，部属师大免费师范生指的是就读北京师范大学、华东师范大学、东北师范大学、华中师范大学、陕西师范大学、西南大学等6所师范院校的免费师范生，这类免费师范生去上大学前有跟当地教育局签订协议，学费由国家负担，且每个月有发放生活补贴，但规定毕业后要服务教育几年。地方免费师范生的我省目前还没有，所以几乎全部老师都是选否。
20. 是否参加基层服务项目、参加基层服务项目起始年月、参加基层服务项目结束年月根据个人实际情况填写，除个别教师有此经历需填写外，几乎所有教师都为否。

21.是否特级教师：根据实际情况填写，除少数教师外，其他都为否。

22. 是否县级及以上骨干教师：根据个人实际情况填写，需有认定文件及荣誉证书（在训的不算）。

疑问点：县级及以上骨干教师包含哪些类别？学科带头人、教坛新秀、名师名校长、骨干班主任是否包含在内？
23. 是否心理健康教育教师：根据个人实际情况填写，如为心理健康教育教师，应持有心理健康资格证书
24.本次照片暂时不用上传，需其他信息通过上级主管部门审核后，再上传照片。照片要求如下：近期免冠半身照片，照片规格：宽26mm，高32mm，分辨率150dpi以上，照片要求为jpg格式，文件大小应小于60K。
25.填写完成后，如果点保存，有如下提示，说明此项信息未填写或填写不正确：
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02学习经历

点击表中的“增加”，在弹出的对话框中选择、录入相关数据，可以形成一条记录。
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1.学习经历从高中或中专填写至当前学历，每个阶段一条记录，在读还未获得某项学历的，暂不填写，待取得后再进行增加。高中所学专业填“无”，高中如有复读，在同一所学校填一条记录，在不同学校则另填一条记录；学历低于高中或中专学历的，只填写最高学历;如无高中经历，如初中毕业后就读泉州幼高专五年专，可直接从泉州幼高专开始填写至当前学历。
2.获得学历、获得学历的国家(地区)、获得学历的院校或机构、所学专业、入学年月、毕业年月请以毕业证书为准进行选择录入，外国学校名称须同时填写外文和中文名称；
3. 是否师范类专业请根据个人实际情况选择，并与基本信息中“是否全日制师范类专业毕业”栏目相一致。

4.学位层次、学位名称、获得学位的国家(地区)、获得学位的院校或机构、学位授予年月请以学位证书为准进行选择录入，外国学校名称须同时填写外文和中文名称

5.学习方式：全日制学历选择“1-全脱产（离岗）”；网络教育、电大、函授、自考等学习方式均属于“3-不脱产（不离岗）”学习。在职教师进修获得的非全日制的第二学历（全日制视为第一学历），不论学校名称如何，都属非师范类的。
6.在学单位类别：全日制学历选择“全日制学校”；网络教育、电大、函授、自考等学习方式选择成人教育培训机构中的相应类型，在电大学习的选择广播电视大学，参加网络远程教育的选择函授学校，自学选择自学考试。
7.学历经历请按照时间顺序由低到高增加，如某教师现学历为硕士研究生，一般要至少生成3行学习经历（高中、本科、硕士），每一次的学历经历要单独生成一栏，填写后保存，继续填写点击新增学习经历。
 03工作经历
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（1）问：工作经历从哪一年开始录入？

答：从参加工作年月开始录入，如有工作调动或者学校更换名称的都需填写，按照时间顺序依次录入，每在一个工作单位，作为一条信息录入，每人可多条记录，上一段的任职结束年月与下一段的任职开始年月需衔接好，如201208-201507  晋江市南湾中学，201508-     晋江市第一中学。
（2）任职单位名称、任职开始年月、任职结束年月根据自身实际情况填写，任职单位名称需与单位公章一致，最后一条工作经历的任职结束年月不填，表示“至今”

（3）单位性质类别：公办学校根据自身情况选择20-事业单位栏目下26-中小学校中的261-幼儿园、262-特殊教育学校、263-普通中小学、264-中等职业学校；民办学校选择99-其他。

（4）任职岗位：专技职称填写教师岗位，其中校医、图书管理员、财务人员如有聘任专业技术职务，请填写教师岗位并在后面括号加上人员类型，如：教师岗位（校医）、教师岗位（图书管理员）、教师岗位（财务）；

（5）合同教师经过招聘考试，被录取为在编教师，经确认工龄后，合同教师工作经历可以录入。
04岗位聘任
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（1）岗位聘任从2013年1月当时所聘任的职务填，聘任时间以实际开始聘任的时间起填，以教师聘任书上的登记为准，2013年后岗位聘任等级有变动的需另外新增一条岗位聘任记录，每人可多条记录。2013年1月以后招聘的教师，从见习期开始录入记录。如：某人2013年1月时是专技十级，专技十级是从2010年5月开始聘起的，2013年3月专技十级晋升九级，2016年7月晋升八级操作如下：

【岗位聘任】

第一条：2010年5月 专技十级 

第二条：2013年3月 专技九级

第三条：2016年7月  专技八级
（2）岗位类别：聘任专业技术岗位的专任教师选择1-教师岗位；聘任专业技术岗位的校医、图书管理员、财务选择2-其他专业技术岗位；聘任职员岗位的选择管理岗位；聘任工勤岗位的选择4-工勤技能岗位。合同教师选择1-教师岗位。
（3）岗位等级：根据聘任书填写，见习期公办教师填写998-未评（试用期）；合同教师和民办学校没有办理聘任的人员，选择999-未评（其他）
（4）聘任开始年月：根据聘任书填写，合同教师和民办学校没有聘任的人员，根据合同签订时间填写

（5）是否兼任其他岗位：选“否”。
疑问点：学校行政领导有双肩挑的，是否需要选择兼任其他岗位？

（6）校级职务：指的是学校这一级别的中层及以上干部职务，公办学校根据市教育局或者镇政府下发的任职文件填写（中层干部如有报送市教育局人事科备案确认也算），其中中层正职指的是学校部门的正职主任，副职指部门副主任，没有的填无，民办学校根据学校实际情况填写。

（7）任职开始年月：公办学校根据市教育局或者镇政府下发的任职文件为准，民办学校根据学校实际情况填写。
05教师资格
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(1) 教师资格证种类、教师资格证号码、任教学科、证书颁发日期、颁发机构：根据取得的教师资格证书填写；

有多本教师资格证的，所有的教师资格证全部录入，形成多条记录；无教师资格证的教师资格证种类填无。
06教育教学
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1. 从2013年1月开始录入，每年分春季、秋季进行录入。

2. 有任课的教师，任教学段根据实际选择，任课状况选择20-任课，任教课程（心理健康教师？）、平均每周课堂教学课时数根据年度考核表填写；如有兼任教学以外工作请在兼任工作栏目相应选择，兼任工作如选择99-其他，请在下面兼任其他工作名称栏目相应填入兼任工作名称，并填写学校规定的该项工作平均每周其他工作折合教学课时数。
3. 无任课的教职工，任教学段请选额0-无，任课状况选择10-未任课。
疑问点：职业中专任教学段选哪个？职业初中、职业高中、成人中等专业学校？
                  心理健康教师任教课程应选择什么？
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（1） 填写2013年1月以来全部教学科研成果及获奖和2013年前的国家级、省级教学科研成果及获奖，教师根据自身情况相应填写

（2）如果没有相关教学科研成果及获奖信息，图中《论文》、《咨询报告或研究报告》、《国家医药证书》、《国家标准或行业标准》、《指导学生参加竞赛获奖》五个表不用录入数据（或者填入无），其他表均需增加记录选择“无”。

08入选人才项目


[image: image15.png]NEAAWRE *

(3=

7=

Q e

[ BEAEAAREESR

CI20EREER

CI30-EFEER

B 404 HRER
S0-BHAREAMER

B e0-mihEx

[BEES 4

Boo-%

SRR

2016-10-20 20:16:12

1

#1:

15 [x]1-1 1%





根据实际情况进行填写，没有则选择无
09国内培训
填写教职工的参训项目及结果，含培训级别、项目名称以及获得学时学分情况，将来通过培训学分（学时）管理业务生成数据，首次采集时需教职工个人填报。
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从2013年1月开始录入，一次培训录入一条记录，培训类别、培训项目名称、培训机构名称、培训方式根据培训情况录入，需提供相应培训证书或证明，培训学时按照培训证书或证明填写，如无明确学时，则根据6学时/天进行填写，从校级开始填起。培训学分不用填写。
注意：2013-2015年，专业技术人员每年脱产或集中参加继续教育的时间累计应不少于72学时，自2016年起，专业技术人员每年脱产或集中参加继续教育的时间累计应不少于90学时。
10海外研修(访学)
[image: image17.png]mEE
MEERBUER

FEE:

ER(EE) :





如有，请根据实际情况填写，如有多次访学经历，需填写多条记录；如无此经历，请选择否。
11技能证书
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（1）语言能力：至少填写一种（汉语，熟练），会多种语言可以填写多条记录

（2）其他技能必填，可以参考技能证书，比如计算机或教育技术水平考试证书、职业技能等级证书。

12交流轮岗
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（1）小学、初中学段教师需填写，从2013年开始录入，没有参与交流，交流轮岗类型选择“无”。

（2）交流轮岗类型：属于片区内、跨片区交流轮岗、挂职（跟班）以及市内调动选择“定期交流”，“两聘”选择跨校竞聘，支教交流选择“702-支教”，部分学校可根据自身实际情况选择名校办分校（如实小、二小、三幼、灵水中心幼儿园等）、集团化办学（如一中、侨中等）。
（3）是否调动人事调动：市内调动、两聘选择是，其余选择否。
（4）开始年月：填写交流开始时间。

（5）结束年月：交流已结束，并回到原单位的需填写结束年月，正在交流期间以及市内调动、两聘的不需填写结束年月。
（6）原单位名称：市内调动、两聘填写调动前的单位名称，其余情况填写工资关系所在单位名称，名称需与单位公章一致。

（7）交流轮岗单位名称：市内调动、两聘填写现所在单位名称，即工资关系所在单位名称，其余情况填写交流单位所在名称，名称需与单位公章一致。

13联系信息
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点击右方“修改”，根据实际情况进行填写后，点击“保存”。
信息填写完毕后记得点顶上的[image: image21.png]e





记得点保存！

教师填完信息保存即可，统一由学校进行报送。

