关于认真做好全国教职工基础信息采集工作的通知

各系部、处室：
根据省教育厅教职工基础信息采集工作会议的安排，全国教职工基础信息采集工作已在全国迅速展开。这项工作意义重大，涉及面广，时间紧迫，任务相当艰巨。请各部门高度重视，指定专人负责数据收集整理，督促所有教职工严格按学院安排的工作进度完成工作任务。否则，将影响学院资料的按时上传和国家教职工政策的决策。
特此通知。

附件：1、《教职工信息采集填表说明》

      2、《主要任务及进度安排》
组织人事处

2013年10月14日
附件1

教职工信息采集填表说明
1、 数据采集模板文件、填写说明有关文件下载：学院校园网人事处、学院QQ群共享
2、 模板文件不得改名，否则会导致数据上传有误。

3、 模板使用环境：Office2003/Office2007

4、 模板使用要启用宏：

1) Excel2003环境：选择“工具”菜单\“选项”\“安全性”选项卡\宏安全性\选择“低”\“确定”
2) Excel2007环境：打开Excel2007的[Excel选项]\点击[信任中心]\[信任中心设置]\[宏设置]\[启用所有宏]\[确认]
5、 模板检查时若有错误工作表信息，请勿删掉此工作表。

6、 复制粘贴数据时，请使用 “选择性粘贴”\“数值”。
7、 其他问题咨询人事处蔡宇华18353529188。
附件2

主要任务及进度安排

	主要任务
	主要工作
	完成时间

	准备阶段
	报送责任部门和责任人信息(报省教育管理信息中心)
	10月14日前

	部 署 与
培    训
	传达上级精神，开展工作部署会
	10月15日前

	信息采集
	负责对各信息采集指标的解释
	

	
	收集上报采集过程中需要上级部门解决的问题
	

	
	各系部、处室负责本部门教职工基础信息的采集以及EXCEL模板录入
	10月18日前

	
	教职工信息反馈至教职工本人再次确认

（将电子数据打印并由教职工签字确认，纸质文档存档），由各部门责任人将电子数据、签字纸质资料交人事处
	10月21日前

	
	学校逐条审核所有教职工信息
	10月22日前

	
	报送EXCEL数据模板（报送至省教育管理信息中心）
	10月24日前


