全国教师管理信息系统操作步骤
附件1
前言
1、请不要对已有数据进行修改，如已有数据存在错误的，请与办公室联系改正。

2、所有项目均应填写完整。
3、有部分信息
（如：

）已经统一填写，只需核对，不需修改或删除；
4、信息填写完成后，为方便审核，请按以下顺序上交个人证件复印件：

1）身份证；2）、最高学历证，最高学位证，低一层次学历证，低一层次学位证；3）、教师资格证；普通话证书；教学科研成果证；
一、登录：
1、打开浏览器，输入http://jiaoshi.hnedu.cn，

2、选择 第二项

全国教师管理信息系统 - 教师自助子系统
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3、在用户名处输入：身份证号，在密码处输入下发的 “默认密码”。
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4、首次登录时，必须修改密码，在原密码处输入 下发的“默认密码”，之后在新密码和确认密码处输入新密码，密码要求由包含大写字母、小写字母、数字或特殊字符在内的至少3种及以上组合组成。

为了个人信息安全，请输入较为复杂的安全系数较高的密码。这个密码以后会常用到，请牢记。
5、在出现的“修改成功”对话框中，点确定。

此时会出现以下界面：
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6、之后会进入到系统。
二、基本信息：
1、上图中，左侧为导航区，中间为信息及对信息的修改区。
2、在修改基本信息时，应点图片跟前的修改，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。
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3、照片添加：
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点选择文件，将照片选择后，点确定。照片严格按下图要求格式，如自己无法制作，请在“我的电脑”地址栏输入：\\twezbgs\照片    中获取。

[image: image6.png]=

BEReK

BEW): [ :| 8 _mH |

| BE | sapA)... |
[

| RO [22.01 = :l a
BE6): [27.00 =k
AHER): 150 BFE/Et ~

¥ £TRBLFI(C)

V EEEReED:  mras  x





4、填写右图样式信息， [image: image7.png]EEE





点右侧的放大镜图标，
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选择即可。

5、填写右图样式信息：[image: image9.png]STl :
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点击年如2015可选择年份，点击月如六月可选择月份，选择完成后点“确定”。

6、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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二、其他信息
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1、点击页面左侧的学习经历，可快速导航到学习经历中，可理，点其他如工作经历、教育教学，可快速导航。

2、点“增加”可添加相应项目，
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学习经历信息表
从高中（中师/中专）填起，学历低于高中学历的，只填写最高学历；填写一层次学历后，点保存，之后再点添加，可添加高层次学历。

如无“学位”的，学位层次应选择：“0-无”；

学历信息填写时，所有信息应与毕业证一致，毕业院校填写公章名称，不得填写简称。
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填写完成后，会如上图所示，

选择此项目学历，可作编辑、删除操作。

教师资格项目，只填添加一本资格证，即每人只有拥有一种类型的教师资格证，如已执有高中，初中等多本的，只填写与当前岗位相符资格证。
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教育教学  只填写2013年度以来，以一学期为单位。
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在技能及证书——>证书项目中，可添加普通话证书。[image: image17.png]104 BBE—GTE





以下的项目，只核对，不做修改。如果录入信息有误，请与郑英、袁慧老师联系。
岗位聘任信息表：
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1、岗位等级：选择时按认定的岗位内部等级为准。
选择相应的岗位等级，不得选择“未评其他”,试用期人员选择998-未评（试用期）
2、聘任开始年月：今年三月份聘任的按发文时间填写，其他人员统一填2014年7月20日。
3、是否兼任其他岗位：副科级及以上人员选是（对应的60和61按兼任岗位实际情况选填），其他人员选否。
4、党政级别、任职开始年月、党政级别：副科级及以上人员填写，其他教职工不填。

专业技术职务聘任信息表
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1、聘任开始年月：指聘为现任技术职务的时间
2、聘任开始年月：以聘任文件落款时间为准。
3、聘任结束年月：2017年7月20日（非必填项）
问题汇总（6.18版）

注意：一、采集学校范围：

所有由政府、企业事业组织、社会团体、其他社会组织及公民个人依法举办的中小学校（含幼儿园、小学、初中、普通高中、工读学校）、中等职业学校、特殊教育学校和高等学校（含普通高等学校、成人高等学校、不含民办的其他高等教育机构）。

    技工院校由人力资源社会保障部建设管理信息系统进行信息采集，不属于本次全国教职工信息采集的范围。军事院校不属于管理范围。

    二、教职工范围

在编教职工和签订一年以上合同的在岗教职工。

    高等学校采集教师岗位、其他专业技术岗位、管理岗位的教职工，工勤技能岗位的在编职工（民办学校工勤技能岗位教职工此次暂不采集）。

    补充 1 学校临时签订的勤杂人员不采集

    补充2 跨校任教的情况，能确定主体校的由主体校组织采集，不能确定主体校，可以两校都采集。

    补充3 多重身份问题，如兼任管理岗位、专业技术岗位，那么按人事部门确定工资的主岗位填写；工人身份但站台授课的情况，岗位类别可选教师岗位，岗位等级选择 “999-未评”

1、“基本待遇”“年度考核”从哪一年填起？

    答：填2013以来的。

14、“基本人员信息”模板中“身份证件号”不支持15位短号，检查后显示身份证号错误！
怎么回答？？这个问题必须解决，因为还有好多年龄偏大的教师没有更换下一代身份证。
答：不支持15位的身份证。
3、“教育教学”哪几年的情况？

    答：2013年以来的。

4、“教学科研成果”“教学科研获奖”情况从工作时间填起还是哪几年？

    答：省里不做统一要求，学校自定。

5、“国内培训”从哪一年开始填写？“国内培训、海外研修”没有增加栏、没法填写怎么办？

答：省里不做统一要求，学校自定。“国内培训、海外研修”学校统一填写，老师无法填写，没有可不填。

6、照片的背景、大小、格式要求？

答：导入照片的规格大小 

注意：近期免冠半身照片，

尺寸26(宽)×32mm(高)之内， 

照片格式为jpg格式，

分辨率150dpi以上，

照片小于60KB

7、“专业技术职务聘任”单位填聘任学校还是职改部门？

    答：按照“专业技术职务聘任”证书上的信息填写。

8、“工作经历”如何填？

答：工作经历填现在和之前所在单位，现所在单位结束时间填写当前日期。

9、教师个人账号如何导出？

答：学校系统管理员登陆后，在“教师用户管理”下提取2013年教师，删除不在岗、退休、死亡等教师，新增新入职教师，然后导出，里面有密码（密码时效15天），用户名是身份证号。

10、建立教师个人账号的几种办法：

一、在信息首次录入内录入或导入教师基本信息，再到系统管理->用户权限管理->教师用户管理下点提取按钮来生成教师个人账号

    二、直接在系统管理->用户权限管理->教师用户管理下点增加按钮，增加教师个人账号（人数较少的建议用这个方法）

    三、在系统管理->用户权限管理->教师用户管理下点导入按钮，下载模板，在模板内编辑好后，在教师用户管理内导入到系统，完成教师个人账号的建立

11、账户被锁怎么办？

答：账户被锁一般是密码输入错误3次，可以等待10分钟自动解锁。教师密码错误的由学校系统管理员重置。

系统管理员密码错误的请上级系统管理员重置（此项功能系统升级后将开放）。

12、管理岗位的专业技术职务聘任、教师资格、教育教学怎么填啊？

答：管理岗位如有以上情况，就如实填写，没有的话可不填。

14、教师用户生成并启用后，请在“配置”中勾选“允许本校教师登陆”。

15、模板导入时一个教师的多条信息按照多条填写即可。

17、专业技术职务模板没有管理岗和工勤岗，只有专业技术岗，不符合实际情况，未评级教师也无法填写。
答：未评级教师可以选“无”，幼儿园、中小学、特教的专业技术职务的字典只选择了中小学教师的，其他学段的范围是放开的，有管理类的专技。如果要改变，需与教师司协商。
