通    知
全校教职工：

根据市教育局《关于做好2010年中小学教职工信息管理系统数据更新的通知》要求，经研究，决定于本周在全校开展2010年度教职工信息管理系统数据更新维护和上报工作，请全体教职工支持配合，至行政办公室电脑更新各自的信息。现将有关事项通知如下：

1、在编人员信息采集基准日为2010年10月30日，数据更新工作在2009年采集的基础上进行，主要是教职工有关信息的删减和增加。具体操作如下：学校单机版（桌面）→用户名：admin 密码：0000 （登录）→数据管理→教职工信息，点击各自名字所在行，点击修改，主要修改的项目为：“基本情况”中的“大专以上学历时间”，“工作情况”中的“工龄”、“教龄”、“聘用合同期限”，“职务职称”、“受教育情况”、“奖惩考核”中的“年度考核”，年度考核情况为2010年度考核情况，即2009-2010学年度考核结果。修改完毕后点击“确定”。

2、请今年来校的在编教师和签订一年及以上合同的代课教师，至行政办公室电脑增加信息，具体操作如下：学校单机版（桌面）→用户名：admin 密码：0000 （登录）→数据管理→教职工信息，点击“增加”录入信息，填写好每项记录后点击“确定”，如对“工资福利”不清楚的教师请向会计室询问。
3、照片在去年采集的基础上进行完善，请莫文晓老师、朱莎莎老师及今年来校的老师至杨广斌老师处拍摄正面免冠彩色证件照。
数据更新过程中如有疑问，请向行政办公室顾伟良老师询问，请完成更新的教职工在行政办登记，以便查询。
行政办公室

2010年11月9日
