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1. 系统介绍

1.1. 功能概述
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· 建立统一的教师信息数据库。

· 信息首次录入：系统启用时现有教师信息入口。

· 新教师入职：系统启用后新聘教师信息入口。

· 日常维护：教师岗位聘任、年度考核等信息更新。

· 教师调动管理：管理教师在学校之间的流动。

· 其他变动管理：管理教师在校内的变动，如离职、退休、长病假、借调等。

· 培训学分(学时)管理：管理培训项目及参训教师成绩。

· 资格注册管理：管理教师资格定期注册。

· 提供多角度信息检索功能。

· 提供固定报表、自定义报表，多角度分析及展示教师信息。
1.2. 整体架构
[image: image2.png]o HIFES &%

ERNERERRE

il
0

FEUTAR

AEE e

HittSzh e

e T

T
FE51H

IS EE

FIREEE

IHEREE

ISR

1
T 1




全国教师管理信息系统的各级功能主要分为四大类：业务管理、综合查询、综合统计、系统管理。业务管理又分为教师信息管理、变动管理、培训管理、资格注册。业务管理功能，学校以信息录入为主，是主要业务的起点。省、市、县等各机构以信息审核为主。各级系统的查询与统计功能基本一致，数据范围有所差异，各级系统都能查看本级管辖范围内的数据；系统管理主要是系统设置以及权限配置使用，这里我们要注意的是角色管理，字典管理，业务流程配置等公共配置功能是省级系统独有。教师用户管理为学校级系统独有。
1.3. 教师信息库
教师信息库包含了基本信息、学习经历、工作经历、岗位聘任等多类信息（中小学校17类信息、幼儿园15类信息、高校16类信息），这里要注意的是，学段不同，教师看到的信息类也有所差异，例如：幼儿园学段的老师是没有教育教学信息，交流轮岗只有中小学有、其他学段没有。

其中，基本信息表、教职工联系方式信息表只能记录单条信息，其他表可以记录多条信息。带“*”的，表示整表为必填(至少有一条数据)。
以下是中小学校的教师信息库指标：
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1.4. 系统管理员、信息管理员和信息查询员职责

同级用户根据职责与权限不同，设系统管理员、信息管理员和信息查询员账号，由相关负责人管理使用。系统管理员负责管理本级用户、创建本级教师自助子系统帐号及下级系统管理员的账号权限和账号密码等。信息管理员负责管理本级及下级单位教师信息录入、报送和审核工作，组织开展系统应用工作。信息查询员可查询本级及下级单位教师基础信息及相关统计信息。

2. 数据采集流程
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 教师系统网址为http://218.26.115.219， 11月20日之前为测试环境（用户名：下发账号，测试密码：123456）；初步定在（具体看群里通知）11月20日之后为正式环境（用下发账号和密码登录）。

3. 收集数据

3.1. 收集数据方法 
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收集数据的方法和建议

方法一：学校独自完成数据收集

学校独自完成数据收集可以通过以下两种方式：

1、通过教师系统前台页面录入：信息管理员登录→教师信息管理→信息首次录入
2、学校下载模版填写数据再批量导入（实际数据收集中采用较多的方式，具体参照3.3章节“导入数据”）。

方法二：学校、教师协同录入

大致流程：学校用系统管理员账号登录教师管理系统创建教师用户，教师在规定时间内（根据各学校自行规定）登录自助系统填写，学校再用系统管理员登录禁止教师用户登录，学校信息管理员核对并维护教师信息，数据完整后由学校信息管理员报送。

   方法二适合教师具备上网条件且具有一定的电脑操作知识的学校使用。

3.2. 学校、教师协同收集主要步骤

3.2.1. 创建教师用户

教师用户是学校教师个人用来登录教师自助子系统的凭据。学校系统管理员通过录入本校教师姓名、性别、出生日期、身份证件号码等4项基本信息，为教师生成账号。教师可使用账号登录系统，填报、查询个人相关信息。

创建教师用户方法有两种：

方法一：批量导入：系统管理员登录→用户权限管理→教师用户管理→导入。

方法二：逐个新增：系统管理员登录→用户权限管理→教师用户管理→新增。

注意：教师用户只针对证件为18位的有效身份证并且在职的教师，其他证件无法创建用户。

教师用户必须依赖于教师信息而存在。创建教师用户会自动在信息录入中创建部分基本信息（姓名，身份证，性别，出生年月，所在二级机构（高职高校才有））

如果系统管理员登录删除教师用户并不会删除基本信息，系统管理员还是可以用提取的方法提取出来，如要彻底删除，必须要用信息管理员登录删除基本信息。
3.2.2. 获取教师密码

方法一：学校系统管理员登录→用户权限管理→教师用户管理→导出。

注意：首次登录会强制要求修改密码。已修改过密码的用户，密码在导出后显示为空。
方法二：教师用户自行登录教师自助系统获取：（获取密码填写的资料必须要与教师系统中的信息一致）。

第一步：

打开教师自助系统（注意是教师自助）。
点击：查询管理员联系信息。
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第二步：
填写学校名称和教师自己的身份证号码，输入验证码，点击查询。[image: image7.jpg]| BERpEERE
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第三步:

点击学校名称（前提是上一步查询到了学校信息）后的获取初始密码。
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第四步：
输入姓名和身份证号码点击查询，会显示初始密码。
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3.2.3. 用户管理（重置密码）

· 用户管理：（系统管理员登录→用户权限管理→用户管理）

管理教师系统用户，范围为本机构的非管理员账号，管理员账号由上级主管部门管理。

· 教师用户管理:（系统管理员登录→用户权限管理→教师用户管理）

管理教师自助用户。

针对账号管理的几个常用功能：

解锁：手动解锁功能（系统默认密码输错3次后锁定，5分钟后自动解锁）。

密码重置：重置账号密码。

禁用：禁止账号登录。

注意：教师用户初始密码是存在有效时间的（有效时长为30天），如过期，请求管理员重置密码（可批量）。

3.3. 导入数据

3.3.1. 模板下载

· 信息管理员登录→信息首次录入→导入
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模板下载说明：
选择空模板还是选择包含数据模板。包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，可以下载“含数据”的模板，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（未报送或审核未通过），信息管理员可以在这个基础上修改完善，再导入到系统。
3.3.2. 数据导入

信息管理员登录→教师信息管理→信息首次录入→导入→选择文件上传
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数据导入注意事项：

· 宏： 导入数据时必须使用Office启用宏，不要用WPS，WPS不支持宏。

宏可以检查导入的数据问题，保证数据的准确性。

若宏无法启用，联系学校信息中心处理。

数据在模版中填完后，必须点击开始检查，并提示成功后再导入。
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· 子表数据（除基本信息表外的其他的表数据都为子表数据）处理方式：
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不删除已有数据追加：直接增加模版中的数据，不管系统内原来是否有数据。（可能会造成重复数据）。

删除已有数据再追加：删除系统里原有的数据（根据模版内的教师信息）再增加模版中的数据。例如：系统内原有：张三、李四全部数据。导入张三的年度考核数据，选择该处理方式则只覆盖张三的年度考核，李四的数据不会变化。

· 导入数据时，重复导入基本信息数据是直接覆盖原有的基本数据。

· 其他：导入基础数据是会判断身份证的正确性，如导入基础数据是提示身份证号码格式不对时，请检查身份证的准确性。

导入子表数据是基于身份证件号和姓名作为校验条件。

模版宏检查报错或者导入报错，都有详细的报错说明，请仔细查看报错说明。

4. 检查数据是否填写完整

信息管理员登录→信息首次录入→统计→立即统计。

检查教师信息的填写情况，只有必填项全部填写数据才能报送。

年度考核、基本待遇等，在教师自助系统中，教师个人不能查看和维护，必须是学校录入（或导入，导入方法参照3.3导入数据）。

5. 审核

审核中的数据无法修改和删除。

5.1. 学校审核

学校信息管理员登录→教师信息审核。

审核时，需要看详细信息，点击姓名可以看到详细信息。

5.2. 学校上级行政机构审核

学校上级行政机构信息管理员登录系统，进行教师信息审核。
5.3. 学校查看审核进度

学校信息管理员登录→教师信息管理→信息首次录入→点击姓名可以看到详细信息和审核记录。
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