湘教通〔2013〕441号
关于印发《湖南省推进全国教职工
基础信息采集工作实施方案》的通知
各高等学校，各市州、县市区教育局：
现将《湖南省推进全国教职工基础信息采集工作实施方案》印发给你们，请按照有关要求做好工作部署、业务培训、数据填报、审核报送工作。
附件：1.湖南省推进全国教职工基础信息采集工作实施方案
         2.教职工基础信息采集责任人和联络员信息表
3.教职工基础信息采集工作周报表
                                湖南省教育厅
2013年10月8日
附件1
湖南省推进全国教职工
基础信息采集工作实施方案
根据《教育部关于做好全国教职工基础信息采集工作的通知》（教师厅函〔2013〕10号）文件精神，为做好我省教职工基础信息采集工作，确保教育部要求的精心组织、加快推进、严控时间节点、确保数据质量等工作要求落实到位，特制定本方案：
一、总体目标
全省教职工基础信息采集工作以做好各级业务部署培训为基础，强化各级技术服务和业务指导，通过通报工作进度、纳入绩效考核等手段加快推进，确保11月15日前按照“不漏一校、不漏一人”的标准完成所有教职工基础信息的采集、审核和上报。
二、主要任务及进度安排
1．省级
	主要任务
	主要工作
	完成时间

	部署与
培  训
	组织参加全国教职工基础信息采集工作培训
	9月27日

	
	组建联合工作组，研究制定全省工作实施方案
	9月30日前

	
	召开市州、县市区教育局工作部署、技术培训会议
	10月10日

	
	召开高等学校工作部署、技术培训会议
	10月11日

	信息采集业务技术支    持
	组建省级信息采集技术支持团队
	10月8日前

	
	组建工作交流答疑QQ群（组织所有高校、县市区有关人员加入）
	10月12日前

	
	湖南教育网教职工基础信息采集专栏建设（服务全省2万余所基层学校）
	10月15日前

	
	负责解答辖区内各教育局、各高等学校工作上的疑问
	

	
	负责收集上报采集过程中需要上级部门解决的问题
	

	工作进度报    送
	工作进度周报表
	每周五下午3点前报教育部

	数据审核报    送
	基础信息审核
	11月14日前

	
	基础信息报送
	11月15日前


2.市州级
	主要任务
	主要工作
	完成时间

	准备阶段
	制定工作实施方案
	10月12日前

	
	报送责任部门和责任人信息(报省教育管理信息中心)
	

	信息采集技术支持
	负责解答辖区内各教育局、各学校工作上的疑问
	

	
	负责收集上报采集过程中需要上级部门解决的问题
	

	工作进度报    送
	工作进度周报表
	每周五中午12点前

	数据审核报    送
	基础信息审核
	11月11日前

	
	基础信息报送
	11月12日前


3．县市区级
	主要任务
	主要工作
	完成时间

	准备阶段
	制定工作实施方案
	10月14日前

	
	报送责任部门和责任人信息(报市州教育局)
	

	部 署 与
培    训
	开展工作部署与业务技术培训
	10月16日前

	信息采集
	负责解答辖区内各学校工作上的疑问
	

	
	负责收集上报采集过程中需要上级部门解决的问题
	

	工作进度报    送
	工作进度周报表
	每周五上午10点前

	数据审核报    送
	基础信息审核
	11月6日前

	
	基础信息报送
	11月7日前


4.学校级
(1)高等学校
	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13日前

	部 署 与
培    训
	开展工作部署会与业务技术培训
	10月16日前

	信息采集
	负责对各信息采集指标的解释
	

	
	负责收集上报采集过程中需要上级部门解决的问题
	

	
	负责所有教职工基础信息的采集以及EXCEL模板录入
	10月21日前

	
	教职工信息反馈至教职工本人再次确认
	10月22日前

	
	学校逐条审核教职工信息
	10月24日前

	
	报送EXCEL数据模板（报送至省教育管理信息中心）
	10月26日前


（2）中职、中小学学校
	主要任务
	主要工作
	完成时间

	部 署 与
培    训
	开展工作部署会与业务技术培训
	10月18日前

	信息采集
	负责对各信息采集指标的解释
	

	
	负责收集上报采集过程中需要上级部门解决的问题
	

	
	负责所有教职工基础信息的采集以及EXCEL模板录入
	10月23日前


	
	教职工信息反馈至教职工本人再次确认
	10月25日前

	
	学校逐条审核教职工信息
	10月27日前

	
	报送EXCEL数据模板（报送至县市区教育局）
	10月30日前


三、保障机制
1.组建联合工作组。为更好的统筹协调全省教职工基础信息采集工作，省厅组建全省教职工基础信息采集联合工作组，工作组名单如下：
湖南省教职工基础信息采集联合工作组名单
	
	姓  名
	职  务
	联系电话
(区号：0731)

	组  长
	肖国安
	党组副书记工委副书记
副厅长
	84307098

	副  组  长
	夏智伦
	党组成员
工委副书记
	88637528

	成  员

	李纪武
	人事处处长
	84726826

	
	左  清
	发展规划处处长
	82203486

	
	张大伟
	教师工作与师范教育处处长
	89719730

	
	潘  军
	信息化办主任
	88713846

	
	刘书华
	人事处副处长
	84715485

	
	唐东斌
	信息中心主任
	85357612

	
	黄国圣
	信息中心副主任
	85357628


联合工作组办公室设省教育管理信息中心。
各高等学校以及市州、县市区教育局要组建相应领导小组或联合工作组，由主要负责人任组长，高校由人事（师资）部门牵头，办公室、各院系以及教育信息化等相关部门负责人为成员，市州、县市区教育行政部门由人事或教师部门牵头、计划财务（发展规划）、职业教育、基础教育、教育信息化等相关部门负责人为成员，明确分工，加强统筹协调。
各中小学校要加强组织领导，主要负责人是本校所有数据的第一责任人，人事专干是直接责任人，要确保数据录入质量，及时录入和更新有关信息。
2．加强培训与指导。在全省教职工基础信息采集部署培训会的基础上，加强对各地各校的培训与指导。一是做好省级骨干人员业务和技术培训。10月10-11日，对全省各高等学校以及市州、县市区教育局有关部门负责人、人事专干和信息技术人员进行集中培训。二是组织抓好基层学校教职工基础信息采集人员的业务培训。各县市区教育局要以省教育厅骨干人员培训为基础，于10月16日前对辖区内中小学人事专干和信息技术人员进行培训，使他们准确掌握数据填报要求以及操作技术。三是利用网络，开展远程技术指导。省教育厅在湖南教育政务网建立湖南省教职工基础信息采集工作专栏，为全省所有学校提供完备的培训资料、指标解释、操作方法、常见问题的处理等资料；建立全省教职工基础信息采集工作群，及时对各高等学校以及市州、县市区教育局人事专干和信息技术人员开展业务指导。市州、县市区教育局也要建立相应的工作群，指导辖区内中职、中小学校开展教职工基础信息采集工作。
3．建立通报机制和绩效评估考核机制。教职工基础信息采集工作是建设全国教职工管理信息系统的基础性和先导性工作，教职工管理系统是支撑各级教育行政部门管理教职工业务的核心系统。为确保工作进度和数据质量，省教育厅将定期对高等学校和市州推进情况进行通报。对工作进展缓慢的，对其主要负责同志进行约谈。并将该项工作纳入本年度省教育厅对市州教育局工作进行绩效评估考核的重要指标。
附件2
教职工基础信息采集责任人和联络员信息表
单位：                                          责任部门：             
	
	姓  名
	职  务
	办公电话
	手  机
	邮  箱

	主管领导
	
	
	
	
	

	责任部门负责人
	
	
	
	
	

	联络员
	
	
	
	
	


附件3
教职工基础信息采集工作周报表
市（州）                所辖区县数：              
	周报第一期
10月16日，县级教育部门完成工作部署和人员培训情况
	

	周报第二期
10月23日，各类学校教职工数据与报送情况
	

	周报第三期
10月31日，各类学校教职工数据与报送情况
	

	周报第四期
11月7日，县级教育部门数据审核与报送情况
	


填表人签字：               责任部门负责人审核签字：
主管局领导签字：           教育局公章：
月   日
－9－

