赣教人字〔2013〕50号

关于转发《教育部办公厅关于做好全国教职工基础信息采集工作通知》的通知

各市、县（市、区）教育局，各高等学校，各中等职业学校：

根据《教育部办公厅关于做好全国教职工基础信息采集工作的通知》（教师厅函〔2013〕10号）要求，现将有关文件转发给你们，请认真贯彻执行，为确保2013年11月15日前完成我省各级各类学校教职工基本信息入库工作，请各教育局、各学校切实做好以下工作：

1.成立工作机构。各市、县（市、区）教育局、各学校要高度重视教职工信息采集工作，要成立专门的工作组，工作组组长由单位分管领导担任。

2.认真组织培训。各县（市、区）教育局要按照有关要求做好工作部署、用户培训、数据填报、审核报送工作。要在规定时间内认真组织培训，按照属地化原则直接培训到中小学校、中等职业学校、特殊教育学校，覆盖到每一位具体从事教职工基础信息采集工作的同志，保证每位教职工都能准确把握填报工作要求、准确理解采集指标。
3. 把握报送进度。按照《江西省教职工基础信息采集工作周报表》要求，请各市、县（区）教育局、各高校于每周三下午2点前向省教育厅人事处报送一周工作进展情况。有关技术问题请及时向省教育管理信息中心反馈。

4. 按属地管理原则做好中等职业学校教职工信息采集。中等职业学校（含行业部门主管学校）教职工采集工作按照属地管理原则，由所在地设区市级教育局统筹，县（市、区）级教育局具体负责，各中等职业学校要积极主动联系并配合所在地教育局认真做好此项工作。
联系人及联系方式：
1.教育厅人事处   付 丹 电话：0791-86765058
邮箱：804917509@qq.com

2.省教育管理信息中心   陈珉嘉 电话：0791-86756199
邮箱：cmj@jxedu.gov.cn

附件：1.《教育部办公厅关于做好全国教职工基础信息采集工作的通知》（教师厅函〔2013〕10号）
2.《全国教职工基础信息采集工作方案》

3.《江西省教职工基础信息采集工作周报表》(设区市填报)

4.《江西省教职工基础信息采集工作周报表》(高校填报)
                       江西省教育厅

                      2013年10月9日

附件1

关于做好全国教职工基础信息采集工作的通知

教师厅函〔2013〕10号

各省、自治区、直辖市教育厅（教委），新疆生产建设兵团教育局：
为加快国家教育管理公共服务平台建设，按照全国教育管理信息化工作视频会议和《教育部、财政部、人力资源和社会保障部关于进一步加强教育管理信息化工作的通知》（教技〔2013〕2号）要求，确保按时完成各级各类学校教职工基本信息入库，我部决定开展全国教职工基础信息采集工作，现将有关要求通知如下：
一、高度重视全国教职工基础信息采集工作
全国教职工管理信息系统是当前教育管理信息化的主要任务之一，是国家教育管理公共服务平台的重要建设内容，是支撑教育部、地方教育行政部门管理教职工业务工作的核心系统。实现教职工基本信息入库，全面准确地掌握教职工动态数据，对于提高教师工作服务水平、支撑教师工作科学决策、切实加强教师队伍建设，具有十分重要的意义。
全国教职工基础信息采集工作是建设全国教职工管理信息系统的基础性和先导性工作。此次信息采集涉及全国中小学校、特殊教育学校、中等职业学校、高等学校教师和职工的个体信息，数据量庞大，是一项从无到有的开创性工作。由于此项工作前期基础薄弱，信息入库要求时间紧迫，任务十分艰巨。
各级教育行政部门和学校要高度重视，加强领导，协调配合，周密安排，按照《全国教职工基础信息采集工作方案》（另发）要求，抓紧部署，开展培训，认真做好组织实施工作，确保按时完成上报。
二、认真落实全国教职工基础信息采集工作要求
1．成立联合工作组。各省级教育行政部门要建立相关领导任组长，人事或教师管理、发展规划、教育信息化等相关部门人员参加的联合工作组，确定牵头处室和负责人。各部门要加强协调，密切配合，确保各项任务有序推进。请各省级教育行政部门填报《全国教职工基础信息采集工作组名单》（见附件），于9月30日前传真至教育部教师工作司。
2．明确职责分工。本次信息采集采取属地化原则，省级教育行政部门负责本地域内所有中小学校、中等职业学校、特殊教育学校、高等学校（含教育部和其他部委所属高等学校）的教职工基础信息采集、审核、上报工作。各地幼儿园教职工基础信息数据不作采集，由教育部统一从全国学前教育管理信息系统中导入。
3．严把时间节点。本次信息采集上报的截止时间为2013年11月15日。各省级教育行政部门要制定工作时间表，把握关键时间节点，采取倒逼机制，特别要充分考虑到农村和边远贫困地区学校的实际情况，及时提供服务。
4．确保数据质量。数据质量是管理信息系统的生命线，要建立数据质量安全责任追究制度，严格遵循数据录入、审核、报送的流程规定，做到“谁填报谁负责、谁审核谁负责”，确保责任到人，保障数据质量和安全。
5．加强督查督办。本次采集以周报制度监督推进工作进展，自10月8日开始，各省级教育行政部门于每周五下午3点前向教育部教师工作司报送本周教职工基础信息采集工作进展情况。对于进展缓慢的单位，及时查找原因，保证工作进度。
联系人及方式：
教育部教育管理信息中心
李新革 电话：15910523521 邮箱：lixinge@moe.edu.cn；

范  慧 电话：15911160676 邮箱：fanhui52@163.com

教育部教师工作司
刘璇璇、张昌勇、张凯 电话：010-66097830，66096873，18201551197；传真：010-66020522；邮箱：jiaoshisi@moe.edu.cn
                    教育部办公厅

                    2013年9月24日
附件2
全国教职工基础信息采集工作方案
为做好全国教职工基础信息采集工作，明确用户培训、数据填报、审核报送等工作环节和职责分工，确保数据真实准确，制订本方案。

一、采集范围和原则

 1．填报学校范围。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（含小学、初中、普通高中、工读学校，下同）、中等职业学校、特殊教育学校和高等学校。

各地幼儿园教职工基础信息此次不作采集，由教育部统一从全国学前教育管理信息系统中导入。

2．采集对象。中小学校、中等职业学校和特殊教育学校采集所有在编教职工和签订一年以上聘用合同的在岗专任教师。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。 
采集对象不含离退休教职工、不含来自其他学校或企业的兼职教职工、不含代课教师。

3．属地化原则。省级教育行政部门负责统筹本地域内所有学校教职工基础信息采集的工作部署、用户培训、数据填报、审核报送等工作。

县级教育行政部门具体负责本地域内所有中小学校、中等职业学校、特殊教育学校（含省市直属、各单位附属学校）教职工基础信息采集工作。省级教育行政部门具体负责本地域内所有高等学校（含教育部和其他部委所属高等学校）教职工基础信息采集工作。

二、数据采集和工具

1．教育部下发信息采集表和采集模板。教育部下发中小学校（含小学、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4套教职工基础信息采集表、教职工基础信息采集表指标解释、基础代码表、教职工基础信息EXCEL采集模板。

2. 教职工填写基础信息采集表。各学校组织教职工填写纸质基础信息采集表，严格按照教职工基础信息采集表指标解释和基础代码表要求，规范填报信息。教职工填写完毕后需本人签字确认。部分信息项由学校人事劳资部门填写。学校负责审验全部信息项，确保信息内容真实无误。

3. 学校录入教职工基础信息EXCEL采集模板。学校指定专人将教职工基础信息采集表信息统一汇总录入EXCEL采集模板，形成本校教职工EXCEL数据文件，并通过模板附带的校验功能进行校验，保证所有数据没有错误。数据录入、审验人员要严格分离。

不具备数据录入条件的学校，由当地县级教育行政部门代为完成录入数据环节。

4．自有管理信息系统单位的信息采集工作。已建成教职工管理信息系统的地方和学校，将已有教职工基础信息直接导入到EXCEL采集模板中。若有信息项不全的，应及时组织教职工本人补录，并签字确认。

5．采集工具与资料下载。本次信息采集的教职工基础信息采集表、教职工基础信息采集表指标解释、基础代码表、EXCEL采集模板和培训材料均可通过网络版数据采集系统（http://jzg.emis.edu.cn）下载。EXCEL采集模板需登录下载，登录账号另行发放，其它材料可在系统首页下载。

系统已为每所学校预置学校名称和学校标识码，每校有唯一EXCEL采集模板，文件名为“10位学校标识码_学校名称_模板名称.xls”。模板不能混用，不能修改文件名称。县级教育行政部门负责下载和分发本地域内所有中小学校、特殊教育学校、中等职业学校EXCEL采集模板。省级教育行政部门负责下载和分发本地域内所有高等学校EXCEL采集模板。

三、数据审核报送

1. 学校报送数据。学校将校验无误的教职工EXCEL数据文件以电子版形式报送教育行政部门。

中小学校、中等职业学校、特殊教育学校报至当地县级教育行政部门。高等学校报至当地省级教育行政部门。

2．数据上传入库。采集数据通过网络版数据采集系统入库，县级教育行政部门负责上传所辖地域内所有学校教职工EXCEL数据文件，省级教育行政部门负责上传省域内所有高等学校教职工EXCEL数据文件。可按单个学校教职工EXCEL数据文件上传入库，或按同类采集模板将多所学校教职工EXCEL数据文件压缩成ZIP格式后批量上传入库。

3．审核上报入库数据。入库后的中小学校、特殊教育学校及中等职业学校教职工数据，需县、地市、省级教育行政部门在网络版数据采集系统中逐级审核并上报。审核未通过时，需逐级驳回直至区县，由区县组织学校修改后重新报送、上传入库和审核上报。

入库后的高等学校教职工数据需省级教育行政部门在网络版数据采集系统中审核。审核未通过时，由省级教育行政部门组织高等学校修改后重新报送、上传入库、审核。

省级教育行政部门完成省域内所有地市和高等学校入库教职工数据审核后，上报全省教职工数据至教育部。

四、工作部署和培训

1．教育部举办全国教职工基础信息采集工作培训班，部署采集工作，解读采集工作方案和指标体系，讲解采集模板和网络版数据采集系统的使用方法，分发各级教育行政部门网络版数据采集系统账号。具体事宜另行通知。

2．省级教育行政部门负责省域内地市、县级教育行政部门和高等学校的工作部署和人员培训。县级教育行政部门负责辖域内所有学校的工作部署和人员培训。工作部署与人员培训须覆盖到每一个地市、每一个区县和每一所学校。

五、工作进度要求

1．2013年9月30日前，省级教育行政部门报送工作组名单。

2．10月11日前，省级教育行政部门完成省域内地市、县级教育行政部门和高等学校的工作部署和人员培训。

3．10月16日前，县级教育行政部门完成辖域内所有学校的工作部署和人员培训。

4．10月31日前，所有学校完成教职工数据采集与报送。

5．11月7日前，县级教育行政部门完成本地域内教职工数据入库、审核并上报地市级教育行政部门。

6．11月12日前，地市级教育行政部门完成市域内教职工数据审核并上报省级教育行政部门。

7．11月15日前，省级教育行政部门完成省域内教职工数据审核并上报教育部。

六、技术支持服务

建立教育部、省、区县三级支持与服务体系。教育部通过网络建立教职工基础信息采集支持与服务工作群，为各省业务管理和技术人员提供咨询服务。地方各级教育行政部门指定专人负责本地域内此项工作的答疑，遇到困难问题，及时与上级教育行政部门联系。

附件3

江西省教职工基础信息数据采集工作周报表

设区市名称：              县（市、区）数：          
	周报第一期

10月16日，县级教育

部门完成工作部署和

人员培训情况
	完成区县数：   

未完成区县数：

（预计完成时间：         ）

	周报第二期

10月23日，各类学校

教职工数据与报送情况
	完成学校的数量： 

完成学校的比例：

（预计完成时间：         ）

	周报第三期

10月30日，各类学校

教职工数据与报送情况
	完成学校的数量： 

完成学校的比例：

（预计完成时间：         ）

	周报第四期

11月6日，县级教育部门数据入库、审核情况
	完成区县数：

未完成区县数：



	周报第五期

11月8日，市级教育

行政部门数据审核情况
	完成审核与报送的区县数：         
未完成审核与报送的区县数：


填表人签字：             牵头科室负责人审核签字：            
主管领导签字：           教育局（公章）      

月    日

注：请各设区市将此工作周报表（电子版）于规定日下午2：00点前向教育厅人事处报送，以便省厅按时汇总向教育部报送。
附件4
江西省教职工基础信息数据采集工作周报表

高校名称：                       
	周报第一期

10月16日，完成工作部署和人员培训情况
	(已完成

(未完成

（预计完成时间：         ）

	周报第二期

10月23日，学校教职工   数据与报送情况
	(已完成

(未完成

（预计完成时间：         ）

	周报第三期

10月30日，学校教职工   数据与报送情况
	(已完成

(未完成



	周报第四期

11月6日，数据入库、审核情况
	(已完成

(未完成




填表人签字：               牵头科室负责人审核签字：            
主管校领导签字：           高等院校（公章）      

月    日

注：请各高等学校将此工作周报表（电子版）于规定日下午2：00点前向教育厅人事处报送，以便省厅按时汇总向教育部报送。
江西省教育厅办公室              2013年10月11日印发
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