	

全国教师管理信息系统

系统操作说明


（文档中红色字体为特别说明部分，请务必认真阅读）










[bookmark: _Toc468097591]一、总体说明
为进一步推进教育管理信息化，加快建设教育管理公共服务平台，教育部决定启动全国教师管理信息系统，建立覆盖全国各级各类教职工的基础数据库和管理信息系统，为每一名教职工建立电子档案。请各教师如实填写、实事求是。所录入数据将被教育厅作为了解全区教师个人发展情况的重要依据，以便将来在系统现有基础上开发更多的功能，比如职称评审材料审核、岗位聘用情况查询等等。
1、为确保信息的正确无误，请大家准备好户口本、毕业文凭、学位证书、职称证书、教师资格证书、技能证书、培训证明、海外研修、各位获奖证书、科研成果获奖证明等材料，以备部门核验。
2、表格项目中标注*号的字段为教育部及教育厅要求必填项目，必须如实填写，没有内容的填“无”，如未按照要求填写，系统内将无法生成正确的个人信息档案，会影响日后职称晋升、人事调动、离退休、教师资格定期注册等一系列手续办理，望慎重对待。
以下信息由人事处预先导入，不可修改，有异议者请填写完整数据后在导出打印的表格上手动修改，再由部门汇总。
（1）基本信息项目中：“教职工来源”、“教职工类别”、“是否在编”、用人形式、签订合同情况。
[image: 说明: C:\Users\DELL\AppData\Roaming\Tencent\Users\286779817\QQ\WinTemp\RichOle\{6H3D5@37[C){{{_[(G4N_U.png]
（2）岗位聘任项目的“岗位类别”、“岗位等级”、“聘任开始年月”、“是否双肩挑”、“双肩挑岗位类别”、“双肩挑岗位等级”
[image: ]
（3）专业技术职务聘任项目的“聘任专业技术职务”、“聘任开始年月”
[image: ]
3、所填信息一经报送，无法自行修改。如出现信息有误，必须由个人提交申请经学校、教育局层层审批方能修正。（因此请各位老师仔细填写，避免错误）。
4、如果涉及到涉密信息，请按照国家有关规定填写。

[bookmark: _Toc468097592]二、系统操作说明
1、登录系统。
登录网址教师管理信息系统网址：http://qgjs.gxeduyun.net/（浏览器建议使用谷歌/Google Chrome、火狐/Firefox、IE8及以上版本，最佳分辨率为1280×1024 ）→全国教师管理信息系统→单击第2行：全国教师管理信息系统-教师自助子系统（注意教师个人只能单击第2行，第1行是管理员账号使用的）→输入用户名和密码登录。
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[image: ]
由于密码包含各种大小写和特殊字符，故密码最好是从电子版上直接复制粘贴，手动输入极易出错，如果密码和用户名输入三次错误自动锁定，需等待10分钟后再次重新输入。输入带X的身份证号时如果大写X不能成功登陆，请尝试小写x。输入密码时将输入法切换为英文后再输入，注意大小写。
2、登录后强制要求修改密码。
第一次登录成功系统强制要求修改密码，必须更改新密码且不得与原密码相同，密码必须包含大写英文字符、小写英文字符、数字和特殊字符四项中的三项，密码强度要达到“强”的等级后才能保存。建议新密码一定自己记牢，可先写在纸上，再输入新密码框。
[image: ]
3、进入系统填写个人信息。
（1）在出现的“修改成功”对话框中，点确定。此时会出现以下界面：
[image: 说明: wpsB934]
之后会进入到系统。上图中，左侧为导航区，中间为信息及对信息的修改区。
（2）基本信息中“是否为新聘人员”一律填“否”。在修改基本信息时，应点图片跟前的修改，将个人空缺信息填写完整后，点保存，如基本信息未填写完整，则不能保存。个人信息中“*”项为必填项，必须如实填写，没有内容的填“无”，否则无法报送审核。
（3）基本信息、学习经历、岗位聘任、专业技术职务聘任、年度考核、教师资格信息、教育教学信息、入选人才项目信息、海外研修（访学）信息、技能及证书为必填项目，必须填写。
录入或修改信息时，点击“增加”、“编辑”、“删除”按钮，每填完一条记录点“保存”，将个人空缺信息填写完整后，如基本信息未填写完整，则不能保存。
[image: ]
（4）所有信息填写保存后，点击登录页面最右上角的“完整性检测”按钮，查看是否有漏填项目。提示“数据完整”后完成数据录入工作。如有漏填项目，继续补充完整，直至出现提示“数据完整”对话框。
[image: ]
[image: ]
4、导出个人数据，签字确认。
完成数据填写后，点击页面右上方的“导出”按钮，选择存储路径，将表格打印出来，在每页右下角空白处签名、标注日期后交到所在部门审核。如有修改，再重复上述1——4步骤直至信息确认无误。
[image: ]
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