信息核对的注意事项和子表信息增加的使用手册
全国教师管理信息系统的网址：http://jiaoshi.jse.edu.cn, [image: image1.png]» 2EHTEERERRER
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点开教师自助子系统，登陆帐号是本人身份证号，初始密码由所在单位人事秘书分发给个人。进入本人系统后，会出现以下界面。
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基本信息是“主表”，其他“学习经历”、“工作经历”等其他信息集为“子表”。审核通过后的信息本人就不可以修改了，请进入自己个人信息系统，仔细核对自己的相关已有信息，如有需要更改的信息，请点开主表界面的右上角“导出”按钮，导出word表打印，并在打印稿上的在需要更改的地方用红笔填写正确内容，最后签字确认，再交给所在学院的人事秘书，由人事秘书负责审核修改。

1、 主表修改注意事项

姓名身份证与档案不一致的，以身份证为准，请把需要更正姓名的填在姓名处，并提供一份身份证复印件。该系统信息中的已有数据一部分是2015年9月导入，有部分是近期导入的。2015年导入的信息二级单位变化很大，请更改二级单位名称时一定要填写单位全称（人事处下发标准二级单位名称给各单位）。已审核通过的籍贯和出生地信息不准（当时学校导入系统时是从老师的身份证号中提取的），此项不是必填项，可以忽略不改。
二、子表修改注意事项

子表中已审核通过的信息不能再修改，但可以新增信息，请各位老师根据自己情况添加信息，如：

“学习经历”系统中最高学历显示是硕士研究生，如本人已获得博士学位，请本人按照系统要求增加。学习经历中已审核通过的信息中，专业名称当时学校导入系统时是从学位名称的学科门类中提取的，由于已审核通过，教师本人无法修改，请把正确的专业名称（取得学历证件中的专业名称）写在且在打印表格中的所学专业一栏，由人事秘书修改。
“岗位聘任”系统中是2013年的聘岗信息，请大家不要修改，由人事处统一导入2016年的聘岗信息。

“专业技术术职务聘任”系统中是2015年9月的职称信息，近期有新更新的，请自行增加。

“教师资格”系统中已有需要修改的，请申请修改，如原信息为无，且本人有教师资格证的，请自己增加。

“教育教学信息”可以填写2014、2015、2016年三年的教学情况。

“教学科研成果及获奖、奖励”，也是填写2014-2016年的成果。
凡是需要修改信息的人员，请在打印表格的教职工来源和学缘结构一栏，按信息指示项的说明填写具体内容（这两项是必填项，如不填写无法修改），此信息指标项发给学院，请参考规范填写。
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                                          人事处

                                    2016年11月22日

