《江苏省中小学教职工信息管理系统》《江苏省中小学教职工职工信息管理系统》

“教职工信息”填表说明
（拍一张近期1寸彩色照片）
一、基本情况

（一）基本信息
1、职工号：由人事干部统一编号。格式：科室号＋流水号。

2、姓名：要求与身份证一致。

3、曾用名：要求与户口簿一致。

4、身份证号：要求与身份证一致。

5、性别：按“男”，“女”填写。

6、民族：要求与身份证一致。

7、籍贯：填写“某省某市或某市某县（区）”。如“江苏省镇江市”、“镇江市京口区”。

8、出生日期：与户口簿一致，填写“某年某月某日”。

9、健康状况：按“健康”、“一般”、“有慢性病”，“有生理缺陷”，“有严重疾病”，“其他”对照填写。

10、婚姻状况：按“未婚”、“已婚”、“丧偶”、“离婚”、“其他”对照填写。

11、人员类别：按“专任教师”、“行政人员”、“教辅人员”、“工勤人员”、“待岗退养人员”、“校办厂（场）职工”、“临时人员”、“代课教师”、“其他”对照填写。

    专任教师：指专职从事教学工作的人员，包括临时调去帮助做其他工作的人员，不包括调离教学岗位担负行政领导工作的原教学人员。

    行政人员：指专职从事学校行政和教学业务管理工作的人员。

    教辅人员：指从事教学辅助工作、为教学服务的人员。如图书馆管理员、资料室资料员、实验室实验员、以及绘图员、摄影员、仪器修理员等技术人员。

    工勤人员：指校本部的工人和勤杂人员，不包括由校办工厂、农场支付工资的工作人员。

    此项由学校人事干部具体指导填写。（建议：①省厅给予明确规定；②增加“离岗退养人员”选项。）

12、用人形式：按“固定干部”、“聘用干部”、“固定工人”、“合同工人”、 “人事代理”、“临时人员”选项，由人事干部具体指导填写。

13、工资来源：按“国家财政供养”、“非国家财政供养”对照填写。

14、政治面貌：

   （1）中共党员、中共预备党员、共青团员、各民主党派成员，按实际情况填写；

   （2）无党派统战对象填写“无党派人士”；

   （3）其他情况，填“群众”。

15、参加党派时间：填写“某年某月”。

16、港澳台侨：可不填写。

（二）文化程度

17、最高学历：指目前的最高学历，带毕业证书填写。

18、最高专业：按最高学历毕业证书所学的专业填写，如遇双学历毕业，按从教专业或相近专业填写。

19、最高学位：指目前的最高学位，带学位证书验证填写。如无学位，填“无”。

20、第一学历：指参加工作时的学历。

21、所学专业：指第一学历所学专业。

22、教育技术能力证书：按“无”、“初级”、“中级”、“高级”对照填写。

23、普通话等级：按证书填写，无证书，填“无”。

24、英语水平：按“不会”、“一般”、“熟练”、“精通”、“其他”、“良好”对照填写。

25、大专以上学历时间：指参加工作时大专及以上学历教育学制年数之和（以证书学制为准）。工作时未达到大专学历的不填。

26、外语语种：指除英语以外的第二外语的名称，可不填写。

27、外语水平：按“不会”、“一般”、“熟练”、“精通”、“其他”、“良好”对照填写。

（三）、其他个人信息－作为学校自用信息，可不填。
二、工作情况

（一）
工作调动情况

28、参加工作年月：填写“某年某月”，人事干部审核。

29、工龄：填写实际工作年数，人事干部审核。

30、民转公年月：填写“某年某月”。

31、从教年月：填写“某年某月”，人事干部审核。

32、教龄：填写实际从教年数，人事干部审核。

33、进校时间：填写“某年某月”，人事干部审核。

34、进校方式：按“录用师范类应届毕业生”、“录用非师范类应届毕业生”、“从社会录用”、“军队转业”、“军队复员”、“系统内调入”、“系统外调入”、“其它”，对照填写。    

35、来源地区：指进单位前所在地区。

36、来源地区类别：按“城市”、“县区”、“乡镇”、“农村”，对照填写。

（二）、岗位信息

37、（部门）科室：根据教职工本人实际工作部门填写。

38、现任岗位： 

现系统按“专任教师”、“行政人员”、“教辅人员”、“工勤人员”对照填写。如无上述岗位，填“其他岗位”。


39、在岗情况：按“在岗”、“外借”、“待岗”、“长期病假（超半年）”、“长期事假（超半年）”、“停薪留职”、退养”、“其它”，对照填写。

40、是否签定聘用合同：填写“是”、“否”

41、聘用合同期限：有固定期限，填年数，如“1年”、“5年”；无固定期限，填“长期”。

42、岗位资格证书：按“幼儿园教师资格”、“小学教师资格”、“初级中学教师资格”、“高级中学教师资格”、“中等职业学校教师资格”、“中等职业学校实习指导教师资格”、“高等学校教师资格”、“会计资格证书”、“医生资格证书”、“护士资格证书”、“其它”对照填写。如无岗位资格证书，填写“无”。此项由人事干部审核。

43、证书编号：对照岗位资格证书填写。

44、颁发日期：对照岗位资格证书填写“某年某月”。

45、资格认定机构：对照岗位资格证书填写。

（三）、任教情况

46、任教学科：按本人现任教学科填写，如遇跨学科、跨学段，以本人现任教的主要学科填写。

47、任课学段：按“学前教育”、“小学”、“普通初中”、“普通高中”、“职业初中”、“职业高中”、“特殊教育”、“中等专业”、“其他”，对照填写。没有任课的填“无”。

48、周平均课时数：按现一周的平均课时数填写，如一周有12节，填“12”。

三、职务职称

（一）
行政职务情况

49、行政职务：按“校长”，“副校长”，“正校级”，“副校级”，“学校中层正职”,“学校中层副职”，“单位正职”，“单位副职”，“单位中层正职”，“单位中层副职”，“其他”填写。

50、任职方式：按“任命”、“委任”、“选举”、“聘任”、“其他”，对照填写。

51、任职年月：填写“某年某月”。

52、任命单位：填写任命机关（单位）。

（二）党内职务情况

53、党内职务：填党支部支委及以上的职务。

54、层次：按“校级”、“中层”，对照填写。

55、任职年月：填写“某年某月”。

56、任命单位：填写任命机关（单位）。

（三）专业技术职务情况

57、专业技术职务1：按省、市人事职称部门颁发的证书填写，人事干部审核。如，“中学高级教师”、“中学一级教师”、“中学二级教师”、“小学中学高级教师”、“小学高级教师”、“小学一级教师”、“小学二级教师”等；刚进校的专任教师暂时未定级的可以填“小学三级教师以下”或“中学三级教师以下”，无专业技术职务的填写“无职务”； 

58、取得时间：按证书所取得的时间填写，填写“某年某月”。

59、聘任职务：按学校聘任证书所确定的专业技术职务填写。

60、聘任日期：按聘任时间填写，填写“某年某月”。

61、专业技术职务2 ：按省、市人事职称部门颁发的第二专业技术职务填写，也可不填。

（四）工人技术等级情况

62、工人技术等级：按省、市劳动人事部门颁发的证书填写，人事干部审核。一般专任教师没有工人技术等级证书，所以可填“无”。

63、取得时间：按证书所取得的时间填写，填写“某年某月”。

64、现聘职务：按学校聘任证书所确定的工人技术等级填写。

65、聘任情况：按“已聘”、“高聘”、“低聘”、“待聘”、“未聘”、“其他”对照填写。

66、工人工种：按现实际工作岗位据实填写。

四、工资福利

67、各工资栏目，由学校财务、总务等部门提供教职工工资明细表，对照栏目录入。

五、受教育情况

（一）学历教育（52—56行）

    （1）从参加工作时的第一学历填起。

    （2）入学年月、毕业年月：按“某年某月”填写，以证书为准。

    （3）毕业学校、学历、所学专业、学习方式：按毕业证书所提供的内容填写。学习方式按“全脱产”、“半脱产”、“不脱产”、“全日制”、“夜大”、“函授”、“自学”、“其他”对照填写。

（二）境内业务培训情况（59—68行） 
    （1）填写自1995年以来参加的国内各类县级以上的培训，如未参加过县级以上培训，在“培训级别”栏中填写“无”。

    （2）起始时间、结束时间：按某年某月填写，以证书为准。

    （3）学时数、培训内容、培训单位、培训级别：按照证书所提供的内容填写。培训级别按“国家级”、“省级”、“市级”、“县级”，对照填写。

（三）境外培训情况（71—75行）
    （1）填写自2000年以来参加的各类境外（指港澳台地区）、出国培训，如未参加过此类培训，在“所赴国家（地区）”栏中填写“无”。

    （2）、起始时间、结束时间：按某年某月填写，以证书为准。

    （3）、培训内容、培训单位、国家/地区：按证书所提供的内容填写。

六、奖惩考核

（一）专业型奖励（79—88行）

1、称号：按“ 特级教师”、“优秀教育工作者”、“优秀教师”，“模范教师”，“其他”对照填写。

2、其中其他称号：当称号填写“其他”时，在这项上填写具体的奖励称号。

3、等级：根据颁发单位的级别推断奖励的等级。按 “国家级”、“省部级”、“教育部”、“中央其他部委”、“省级”、“省级教育部门”、“省级其他部门”、“地市级”、“地市级教育部门”、“地市级其他部门”、“县级”、“县级教育部门”、“县级其他部门”、“国外”、“其他”，对照填写。

4、学科：填获得称号所对应的学科。

5、任教学段：按“学前教育”、“小学”、“普通初中”、“普通高中”、“职业初中”、“职业高中”、“特殊教育”、“中等专业”、“其他”，对照填写。没有填“无”。

6—7、授予时间、授予单位：以证书所提供的时间和单位为准。

（二）荣誉型奖励（91—100行）

    （1）填写自2000年以来所获县级以上的综合表彰，省、市级以上综合表彰不受年限限制。

    （2）称号、获得时间、授予单位、获奖级别：以证书所提供的内容为准。获奖级别按“国家级”、“省部级”、“教育部”、“中央其他部委”、“省级”、“省级教育部门”、“省级其他部门”、“地市级”、“地市级教育部门”、“地市级其他部门”、“县级”、“县级教育部门”、“县级其他部门”、“国外”、“其他”，对照填写。

（三）处分情况（103—107行）

   （1）指受到党和国家某级组织或司法行政部门给予的处分。

   （2）按教职工本人档案由人事干部负责填写。

（四）考核情况（103—107行）

   （1）考核年度：如2004年度，填写“2004”。

   （2）考核等第：为“优秀”、“ 合格”、“基本合格”、“不合格”、“ 参加考核不定等次”、“不参加考核”、“其他”。

七、社会关系及履历

（一）个人履历（111—120行）

      填写本人参加工作以来的工作履历。

（二）社会关系（123—127行）

填写家庭主要成员。

