
教育部教师管理信息系统应用工作方案

教师管理信息系统是国家建立并应用全国联网的教育信息化系统的主要举措，是国家教育管理公共服务平台的核心组成部分。现根据省教育厅对高校教师管理信息系统应用工作的要求，结合我校具体情况，将相关事宜安排如下：
一、目标意义
按照教育厅的统一部署，结合学校领导对信息化工作“三个一”要求，即“一次性、一网通、一站式”的要求，采集教职工基础信息建立电子档案、推动教职工信息动态更新、整合全校教职工相关信息、实现信息管理与教师工作深度融合，促进学校人事工作的系统化、科学化、规范化，打造“智慧南工”的核心模块，服务广大教职工，为学校发展提供信息支持。系统启用后，将充分发挥该系统的作用，进一步提升决策水平、优化管理流程、提高管理效率。
国家层面上，将依托该系统进行高基报表、学科评估、教师调动管理、退休保险管理工作。
学校层面上，将依托该系统进行年度考核、职称评聘、奖励性绩效、外聘教师课酬发放。
二、工作内容
1、前期准备
去年教育部安排上海、甘肃和江苏作为试点省份进行了信息采集工作的试点工作，并且根据试点情况对系统进行了优化和改进。学校在去年采集信息的基础上，结合教育部对系统的优化改进情况与省人社厅江苏人事管理信息系统进行了比对，对信息采集工作进行了优化安排。
2、信息采集
采集对象为学校在编教职工和签订一年以上合同的教师岗位、管理岗位和其他专业技术岗位教职工（包括外籍、内退和延聘），离退休教职工信息不采集。上述人员去年已经采集过信息的只需要根据教育部最新的模板进行补充和更新，近一年新入职的人员，需要按照模板进行填写。信息采集结束后由责任部门进行审核，确保无误后报送人才资源部，然后上报教育厅正式启用。
需要采集的信息采集年份为2013年至今，信息指标项共计17大项，其中13大项必填（★标注为必填项），第13、15、16项为选填，第6项不填写，详见表1。
表1：信息指标项
	序号
	信息指标大项
	责任部门

	1
	基本信息表★
	个人填写，学院审核

	2
	学习经历信息表★
	个人填写，学院审核

	3
	工作经历信息表★
	个人填写，学院审核

	4
	岗位聘任信息表★
	人才资源部

	5
	专业技术职务聘任信息表★
	人才资源部

	6
	基本待遇信息表
	不填

	7
	年度考核信息表★
	党委组织部、人才资源部

	8
	教师资格信息表★
	个人填写，人才资源部审核

	9
	师德信息表★
	党委宣传部（师德十佳）

	10
	教育教学信息表★
	个人填写，学院初审，教学事务部、研究生院审核

	11
	教学科研成果及获奖信息表★
	个人填写，科学研究院、教学事务部、研究生院、人才资源部审核

	12
	入选人才项目信息表★
	人才资源部

	13
	国内培训信息表
	个人自愿填写，学院审核

	14
	海外研修（访学）信息表★
	个人填写，人才资源部审核

	15
	技能及证书信息表
	个人自愿填写，学院审核

	16
	联系方式信息表
	个人自愿填写，学院审核

	17
	教师用户导入模板★
	个人填写


3、维护应用
教师管理信息系统生效后，如发生变化要及时更新。第1、2、3、10、11、13、15、16大项信息由教师本人在系统上进行申报，由相应责任部门负责审核，第4、5、7、8、9、12、14由相应责任部门负责填写，具体安排详见表1，要求每月更新一次。

三、组织管理
教师信息管理系统应用工作涉及学校机关各部门、各学院、直属机构和附设机构，工作专业性强、环节复杂，要求各基层单位要高度重视，加大工作推进力度，落实信息采集责任制。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。
学校：成立学校教师信息采集工作领导小组，校长和分管校领导任正副组长，成员包括党委组织部、党委宣传部、人才资源部、研究生院、科学研究院、教学事务部、信息服务部主要负责人，负责学校层面的决策和协调。下设办公室，挂靠人才资源部，负责日常工作协调。
基层单位：各单位成立教师信息系统应用工作工作组，负责本单位教职工的信息采集工作和后期维护应用工作。

四、进度安排
根据省教育厅部署，结合学校实际，建议工作进度安排见表2。

表2：工作进度安排表
	时间
	工作
	内容

	11.11前
	成立南京工业大学高校教师管理信息采集工作领导小组，下设办公室
	负责共性问题的决策以及工作分工、协调

	11.11
	召开信息采集工作布置会及学院（部门）信息员培训会
要求：各学院主要负责人1人和信息员1人参加
	布置相关工作

	11.11-11.18
	信息采集
	各单位根据具体相关模块分工组织开展信息采集与审核

	11.21-11.27
	有关职能部门、各学院审核
	检查、审核所在单位（部门）教职工信息完整性，重点审核2013年以来数据

	11.28-11.30
	信息导入
	

	12.1-12.4
	教职工个人核对
	更新、核对、完善个人信息

	12.5-12.6
	有关职能部门复审
	复核相关信息

	12.8
	学校上报
	提交上报教育厅

	12.8后
	日常维护应用
	



五、条件保障
1、人员保障
设立信息员、审核员和系统维护员，保障教师管理信息系统的应用工作。
信息员：各基层单位确定专项信息员1名，负责首次填写信息项的解读和填报模板自带检查功能的确认，常态化后本单位人员信息更新的督促、提醒和技术支持。
审核员：科学研究院、研究生院、教学事务部、人才资源部等部门分别确定审核员1名，负责各自职能范围内教职工信息的审核。
系统维护员：学校确定2名系统维护员，负责教师管理信息系统相关政策解读、数据导入及相关技术咨询等工作。
2、技术保障
信息中心提供技术支持，负责信息系统采集和后期维护的技术支持。
3、经费保障
设立专项工作津贴，用于信息员、审核员和系统维护员的加班补贴。
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附件1：教职工信息采集运行模式；
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附件1：
教职工信息采集运行模式
此次教职工信息采集包括现有人员信息采集和信息维护更新两方面。结合实际情况，建议信息采集与维护流程如下：
（一）现有人员信息采集
1、去年已采集的教职工信息由人才资源部负责整理，反馈给各单位，由各单位信息员通知教职工按当前excel模板要求，补充完善更新后，通过模板自带的检查功能确认无误后，报人才资源部；
2、已入职但尚未采集的教工信息，按照去年模式，发excel模板到基层单位填写汇总后，报人才资源部；
3、人才资源部按学校职能划分，分解教工信息至相应职能部门审核；
4、相应职能部门审核后，返回人才资源部，由人才资源部导入系统；
5、开放个人账号，通知教职工本人通过系统核对确认；
6、相应职能部门复审（主要针对改动情况）；
7、复审无异议后，提交人才资源部，统一报送省教育厅。
（二）维护更新（含新进教工信息录入）
1、新进教工信息录入，由个人填写，人才引育办公室和人才发展孵化基地负责审核。
2、已入职教职工的信息更新（教职工可随时更新，职能部门按月审核）；
①由各单位信息员每月20日前提醒教职工通过系统进行信息更新； 
②相应职能部门月底前通过系统进行审核；
③审核无异议后，提交人才资源部，统一报送省教育厅。
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