 
华教体通〔2017〕13号

关于印发《华容县“全国教师管理信息系统”部署与启用工作实施方案》的
通  知
各乡镇中学(注滋口中心小学)、县直各学校、局直属二级机构、机关各股室：

现将《华容县“全国教师管理信息系统”部署与启用工作实施方案》印发给你们，请结合实际，认真组织实施。

2017年2月22日

华容县“全国教师管理信息系统”部署与启用工作实施方案
根据省教育厅《关于做好湖南省全国教师管理信息系统应用工作的通知》（湘教通〔2016〕571号）要求，结合我县实际，特制定本实施方案：

一、工作任务

根据国家教育信息化工作总体部署和省教育厅的工作要求，做好全县教师管理信息系统部署与启用工作，任务包括四项：一是开展学校管理人员培训，为每所学校培训系统管理与操作人员；二是采集教师基础信息，实现联网运行，为每一名教师建立电子档案，确保教师“一人一号”；三是推动教师信息动态更新，确保信息准确有效；四是推进教师系统应用，实现基础信息管理、业务管理与教师工作的深度融合。

二、组织管理

成立华容县“全国教师管理信息系统”部署与启用工作领导小组，由局长龚成明任组长，周金华、华志军、宋国立、刘奉良、蔡亚利、戴永堂（常务）、陈金鳌、刘克祥任副组长，全面统筹教师管理信息系统部署与启用的各项工作。
领导小组下设办公室，戴永堂兼任办公室主任，教师工作股、人事股、计财股、教育技术中心、教师进修学校等相关股室（学校）负责人为成员，负责全县“全国教师管理信息系统”部署与启用的具体工作。

三、采集范围

全县各中小学、幼儿园（含民办）的在编教职工、签订一年以上合同的教师以及其他专业技术岗位和管理岗位教职工（离退休教职工信息不采集）。根据学校类别，相应采集教师基本信息、学习经历、工作经历、岗位聘任、专业技术职务聘任、教师资格、教育教学、教育科研成果及奖励、入选人才项目、国内培训、海外研修（访学）、技能及证书、交流轮岗、联系方式等14项内容。新任教师信息只采集基本信息和联系方式。

四、采集流程
采取由学校统一或教师个人填报信息的方式进行信息采集，具体流程如下：

1.生成教师账号和原始密码。学校系统管理员登陆“湖南全国教师管理信息系统”，依据教师身份信息，为教师生成账号和原始密码。
2.录入教师信息。学校信息管理员或教师个人登录“湖南教师信息管理系统自助子系统”，进行网上信息录入。信息录入需准备身份证、标准电子档照片、学历证书、岗位聘任书、专业技术职务证书、课题研究资料及获奖证书、著作原件、论文发表原件、各类获奖证书、文艺作品原件、专利或软件著作原件及证书、咨询报告或研究报告原件、指导学生参加竞赛获奖证书、人才入选项目的佐证资料、培训结业证书、普通话水平等级证书、各种外语等级证书、各种技能证书等资料。
3.审核并上传教师信息。学校负责人依据教师提供的原始资料对录入的信息进行网上审核。审核无误后，由信息管理员将学校教师录入信息汇总后上报至教师进修学校黄维电子邮箱：653055750@qq.com.
4.复核教师信息。人事股、教师进修学校对各学校上报的教师信息进行网上复核，信息复核无误后确认生效。教师信息生效后，如需添加或变更信息，按以下程序操作：新信息添加由学校信息管理员负责操作，经学校负责人审核后生效；变更已有信息由学校信息管理员提交申请，领导小组办公室审核后变更。
五、业务管理应用流程

教师管理信息系统开发了教师变动管理、交流轮岗管理和培训学分管理等业务管理功能模块，各学校要结合工作实际，积极推动业务管理功能应用，具体流程如下：

1.教师变动管理。教师调动或教师在职情况发生变化时，各学校应按如下流程进行变动管理：
⑴教师调动。由调入学校发起申请，经人事股确认后发出，由调出学校及人事股确认后，调入学校进行调档，完成调动。如教师调动属于交流轮岗，则在交流轮岗管理功能模块中进行操作。

⑵在职情况变动。对长期不在岗、离职、离退休等情况的教师，经乡镇中学（注滋口中心小学）、县直各学校报人事股审核后，学校信息管理员应及时对其在职情况进行变更。

2.交流轮岗管理。交流轮岗如不变更人事关系，由派出学校发起申请，经人事股确认后完成。教师交流轮岗如变更人事关系，则在此功能模块中按教师调动流程操作。
3.培训学分管理。依据《华容县中小学教师培训学分登记管理操作规程》（华教体通〔2016〕76号）确认教师培训学分。
六、时间安排

1.2月下旬，组织各乡镇中学（注滋口中心小学）、县直各学校分管负责人、系统管理员、信息管理员、信息查询员及其他学校采集专干培训。

2.3月10日前，各学校完成教师信息采集工作。

3.3月17日前，各学校完成信息采集审核工作。

4.3月24日前，人事股、教师进修学校完成全县教师信息复核工作。

5.3月底，完成全县信息采集工作。

七、相关要求
1.加强组织领导。各学校要高度重视教师管理信息系统部署与启用工作，成立工作小组，挑选精干人员，严格按照时间节点，做好统筹协调和督促监管工作；教师信息采集实行“谁填报谁负责、谁审核谁负责”，确保信息采集及时、全面、准确。
2.加强技术保障。领导小组办公室将通过QQ群及时解答各学校提出的问题。各学校要为本校的网络畅通、技术应用提供服务；教育技术中心要搞好日常装备硬件和网络硬件维护，提供必要的技术支持。
3.落实安全责任。各学校要高度重视教师管理系统信息安全工作，建立安全制度，将安全责任层层分解落实到人；要加强安全教育和安全风险防范工作，做好应对预案，强化管理保障和技术保障，确保系统运行安全，确保教师信息安全。

华容县教育体育局
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