全国教师管理信息系统使用手册
（个人用）

一、总体说明

1.为了更好地使用本系统，减少填写错误，请在填写前仔细阅读本手册。

2.教职工填写个人信息时，务必要求如实填写，确保准确性，个人对自己的数据负责，以免造成不良后果。
3.本系统分必填表（表后标有“*”号）和选填表。
必填表必填，选填表若有相应信息也须填写。若必填表未填，必然要返工重填，请避免。

必填表中，带有星号（*）的为必填项，否则为选填项。必填表中的选填项若有相应信息也须填写，若无相应信息此项直接跳过。
4.每项数据指标若有需要，请另参阅附件《教师基础信息指标及指标字典》（和本手册一并挂到学校主页供老师参阅下载）。
5.为了减少争议，凡是必填项不知道如何填的，一律填写/选择“无”或者“其他”。凡是选填项不知道如何填的，一律空着直接跳过。
二、具体操作流程
1、教职工本人向各单位办公室负责人索取账号密码。账号默认为本人18位身份证号，密码由系统自动生成。 
2、系统运行环境需要连接互联网。打开浏览器，输入网址：http://jiaoshi.gsedu.cn/，选择第二栏“全国教师信息管理系统-教师自助子系统”进入。输入用户名、密码、验证码，登录系统。注意：有的密码带有特殊符号，请务必看清楚，密码错误输入三次后账号就暂时锁定了，过10分钟解锁。首次登录系统，系统会强制要求重设密码。新密码等级必须为“强”级，至少由大写字母、小写字母、数字、特殊符号等中的三项构成，密码长度至少为5位。由于此系统密码设定过于繁琐，请各位教职工务必记住本人设定的新密码，最好手写记录以免遗忘。
    若是进系统无法正常显示的，请尝试以下操作：调高分辨率；换浏览器；换电脑。
3、界面右上角有“修改密码”和“注销”键。退出系统请关闭浏览器界面或点“注销”键。

4、成功登入系统后系统主界面如下：
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如图所示，此系统在右边一列共显示各类表项共计14项，需按要求逐项填写。
下面将分项填写要求一一说明：
（1）“基本信息”（此表填写完毕后，务必点“基本信息”界面右上角的“保存”键进行保存）
A“个人照片”项。照片按省上要求为必填项。点“浏览”键选择文件上传。照片一旦上传无法删除，只能再次上传覆盖。要求：近期免冠半身照片，尺寸26(宽)×32mm(高)之内， 照片格式为jpg格式，分辨率150dpi以上，照片小于60KB。
B“出生地”、“籍贯”项。请具体到县区一级。

C“出生日期”项。为身份证号日期，系统自动生成，不可修改。

D“参加工作年月”、“进本校年月”项等时间项。点击对应文本框，文本框第一行可以选择时间。

E“教职工来源”项 。凡是找不到对应选项的，一律选“其他招聘”或“其他”。
F“签订合同情况”项。一律选择“聘用合同”选项。

G“所在二级单位”必须填写本单位全名，否则后续工作无法开展。

H“在岗情况”项。不在岗人员凡是不知道怎么填的，一律选择“不在岗”下的“其他”项。
“基本信息”填写完毕后，务必点“基本信息”界面右上角的“保存”键进行保存，否则之前填写无效！

（2）“学习经历”
学习经历从高中填写至当前学历，学历低于高中学历的，只填写最高学历。在读还未获得某项学历的，不填此项学历。
点“增加”键，弹出录入框。学位信息没有的，在“学位层次”项选“无”。 “学习方式”项凡是参加工作前获得的，一律选择“全脱产（离岗）”。“所学专业”凡是没有的，一律填“无”。
每一次的学习经历要单独生成一栏，高中学历填完后保存，继续填写再次点“新增”键。例如，某老师现学历为博士研究生的，一般要至少生成4行学习经历（高中、专/本科、硕士、博士），请按顺序由低到高增加。
每增加一行信息，填完后需点“保存”。

（3）“工作经历”

点“增加”键录入数据，操作参照“学习经历”。工作经历填现在和之前所在单位经历（至多2行信息，如您一直在师大工作，只填一行数据，x年x月在西北师范大学工作，“任职岗位”填教师、教辅、管理、工勤；如您进入师大前还有正式工作经历，填进入师大后的经历和进入师大前（调入之前）所在单位的经历）。
西北师范大学单位性质类别为事业单位-高等学校。

（4）“岗位聘任”

点“增加”键录入数据，填完后点“保存”。
“岗位类别”项。凡是双肩挑情况的，“岗位类别”填主要岗位类别，“是否双肩挑”选“是”。

“岗位等级”项。不清楚岗位等级的，选择“未评（其他）”选项。
（5）“专业技术职务聘任”

点“增加”键录入数据，填完后点“保存”。
若没有专业技术职务的，“聘任专业技术职务”项选择“无”，其他项默认保存。
若有专业技术职务的，填当前专业技术职务。“聘任开始年月”项凡是不清楚的，一律填2013年1月；“聘任结束年月”项凡是没有结束的，空着不填。
“聘任单位名称”项，按照“专业技术职务聘任”证书上的单位信息填写。若是不清楚的，此项空着不填。
（6）“教师资格”
点“增加”键录入数据，填完后点“保存”。

若是没有教师资格证，填“无”，然后直接保存。
若有高等学校教师资格的，凡是教师资格证号码忘记的，填“1”，其他项可空着不填。
若有幼儿园、小学、中学、职高等教师资格的，所有项均为必填项，请一定填写完整！

（7）“教育教学”
点“增加”键录入数据，填完后点“保存”。

若是没有教学任务的，“任教学段”项填“无”，其他项默认直接保存。
若是有教学任务的，从2015年填起，有哪年的生成哪一年的数据（最多3行数据）。“任教时段”可多选。“现主要从事学科领域”可多选，请按实际情况勾选选项。“学年本专科授课学时”请按照本人本年度教学计划填写。

（8）“教学科研成果”

从此表开始，之后的各表为选填表。若是无此表的信息，可以不进行任何操作、直接略过。若有此表信息也需填写，新增点“增加”，每条信息填完点“保存”。之后的信息录入原则以此为准，不再一一重复。
此大表下共计“科技项目”、“科技著作”、“科技论文”、“专利成果”四个小表，请对应补充。
请选择代表性科研成果填写，不限时间段。其中，科技项目填写不超过10项，科技著作填写不超过10部，科技论文填写不超过10篇。若有相关信息，请按要求填写必填项，非必填项自行选择是否填写。不清楚的类别项可以选择“其他”。
（9）“教学科研获奖”、“入选人才项目”、“技能及证书”、“国内培训”、“海外研修”
若有相应信息也需填写，新增点“增加”，每条信息填完点“保存”。其中，教学科研获奖请选择代表性奖励，不限时间段，不超过10项。
（10） “联系方式”
有数据时，必须为数字。
（11）若有其他问题，以总体说明的要求为准。

