高校教职工信息采集填表说明及要求
本次全国教职工基础信息采集工作是教育部、省教育厅为建立全国“教育基础数据库”和教师“一人一号”信息系统的基础性工作。要求所有信息，确保数据真实、准确、完整。具体事项安排如下：
1、以学院为单位下载“高校教职工信息采集模板”类别填写、报送。报送的电子文件名为学院或部门名称。特别要注意的是姓名和身份证号码不能错，且身份证号码要求为18位。报送文件电子版发：12575182@qq.com。
2、填表前，一定先仔细阅读“高校教职工基础信息采集指标解释”。一定按指标解释要求、按格式要求填写。Excel模板格式和栏目不要做调整和增删。
3、能通过Excel电子表格上设定的“下拉选择框”填写的信息，必须通过“下拉选择框”填写（下拉选择框中的选项若有具体子项，须选择具体子项）；姓名、出生日期、身份证号码、毕业院校等无法用“下拉选择框”填写的个性化信息，一定按填写指标要求的格式、按教育行政部门规范的名称完整填写。如“南工”要填写为“南京工业大学”。出生年月日、参加工作年月要填写为8位数字，1966-10-10。带有 * 号的是必须填写项，带有 o 号根据上下文判断是否必须填写。需填报信息时间节点：2013.09.01-2015.06.30。

4、信息填写完毕后，一定要点击页面左上方的“开始检查”按钮，并按校验信息提示修改完善自己的信息。
5、为进行数据校验以及便于填报，Excel模板使用了“宏”及控件。Excel的“宏”默认处于禁用状态，请开启宏。
6、按照学校的部署要求，个人信息采集工作务必于7月6日（下周一）上午10:00前完成。
本次个人信息采集，时间紧、任务重、要求规范。各部门、各学院主要负责人为本部门信息采集组织工作的第一责任人，一定要把此次信息采集工作的重要性、严肃性、规范性传达到所属每一位教职工，确保不漏人.安排专人负责组织本学院、部门信息采集工作。要督促教职工如实、准确、完整、及时地采集信息。督促专项负责人按要求及时报送材料；承担相应组织工作责任。每一位教职工要本着对自己、对学校、对组织负责任的态度，正确对待此次信息采集工作，真实、准确、完整地填报个人信息，配合信息采集，并承担个人相应工作责任。
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