关于开展事业单位人事管理信息系统数据
采集工作的通知
全校教职工：
接《重庆市铜梁区人力资源和社会保障局关于开展全市事业单位人事管理信息系统数据采集工作的通知》（铜人社发〔2015〕72号）文件通知，要求各单位按时高质完成事业单位人事管理信息系统数据采集工作，现就教师个人信息系统数据采集工作有关事项通知如下：
（一）表册下载及上交时间
表册下载：巴川中学官网http://www.bcschool.cn/——校务公开栏
上交时间：11月30日前以姓名命名电子档传邮箱2776373449@qq.com
（二）填写注意事项
1.所有模板不允许修改标题，列不允许新增、删除。“个人采集模板”不允许新增行。
2.字典代码表sheet页中的代码值不允许修改。
3.带红色*的信息项为必填项，必须填写。
4.所有需要填写的单元格都已经设置为文本格式，请勿设置为其它格式。
5.单位和人员采集模板中的单位名称，必须与市编办提供的单位列表中名称一致，单位名称不一致校验通不过。学校全称：重庆市巴川中学校
6.所有日期类指标项，请按照“XXXX（年4位）-XX（月2位）-XX（日2位）”格式填写，其中“-”为半角，如：“2015-01-01”。
7.事业单位的“机关工勤数”请填写0。
8.编制类型为“机关工勤”时，岗位类别请选择“工勤岗位”。
9. 带有下拉选项的指标项，只能够从列表中选择。需自行填写的指标项请据实填写。
10. 模板填写时，请勿空行、跳行填写，请依次填写。
11. 复制粘贴时，请使用“选择性粘贴”。操作步骤为：在粘贴前点击右键，选择“选择性粘贴”，选中“数值”，点击确定即可。这样可以匹配格式。
12. 2015年12月31日前退休的人员信息不采集。
（三）人员基础信息
1.姓名：据实填写，不空格。
2.单位：据实填写，填写单位全称。单位名称必须与“各区县单位名称列表”中市编办提供的名称一致，不一致时校验通不过。名称有出入的单位，请暂时使用市编办提供的单位名称，待系统上线后在系统中再做修改。列表中没有的单位，在汇总上报采集数据的同时，需提供单位成立时编办的批复文件或者组织机构代码证复印件（电子照片即可），最后由系统开发人员修改或新建单位名称。
3.民族：据实选填。
4.性别：据实选填。
5.籍贯：据实选填。要求重庆市选择到区县一级，本次采集省外的只需要填写到省一级。部分单位反映原户籍显示籍贯“重庆市”，没有指定具体区县，这类人员暂时选择“重庆市渝中区”，待系统上线增加“重庆市”选项后再作修正。
6.出生日期：据实填写。部分人员原单位登记出生日期与身份证不符的，原则上以身份证日期为准；个别人员经单位组织确认，明确不能更改的，以单位组织确认为准。
7.参加工作时间：据实填写。关于时间，还有一点说明，有的时间没法考证时，能到年不能到月日的，一律统一为“****-01-01”，能到月不能到日的，一律统一为“****-**-01”。数据采集时先这样采集，系统上线后要记得去查证数据维护清楚，否则，到了调动、退休等环节会出错。下面的时间全部按照这个规则填写。
8.最高学历等级：据实选填。不管是全日制还是在职学历，都填写现在已取得毕业证书的最高学历。
9.有效证件类别：据实选填。外籍人士请选择其他。
10.证件号码：据实填写。身份证号码位数要写对，不然校验不能通过。
11.编制类型：据实选填。事业编制人员全选“事业编制”，行政机关工勤人员占行政编制的选“机关工勤”；行政机关工勤人员纳入后勤服务中心事业编制，未占用行政编制的，选“事业编制”。事业单位的工勤人员请选择“事业编制”，注意不要混淆概念。
12.岗位类别：据实选填，年报统计用。编制类型为“机关工勤”的人员请填写为工勤岗位。双肩挑人员的岗位类别原则上以工资类别来区分，拿专技工资就选择专技岗位，拿管理工资就选择管理岗位，但双肩挑人员两个岗位都要填写数据。 

13.进入本单位时间：据实填写，进入本单位时间以聘用文件为准。这里有个单位合并和调入的概念区别，调动单位和合并单位是两个概念，调动了单位，那进入单位时间是调进来起算；合并单位，那进入单位时间还是该同志进入合并前的原单位起算。比如，卢是2014年进人社局，那卢的进入本单位时间是2014年；劳动局和人事局2008年合并，孙处当时是2003年进的人事局，那孙处进入本单位的时间就是2003年，而不能填写成2008年。 

14.进入本单位方式：据实选填。不是选项里规定的6种进人情况，或者无法明确的，就选择“其他”选项。这个选项主要是统计每年的进人数量及方式类别，设置“其他”选项就是为了应对2006年公招政策出台以前的6种进人情况以外的方式。 

15.政治面貌、参加党派时间：据实选填。
16.退役军人（武警）标识：据实选填。非退役军人（武警）不需要填写此项。
17.工资类别：据实选填。管理岗位选择职员工资，专技岗位选择专技工资，工勤岗位请选择工勤工资。对于双肩挑人员，请选择实际发放工资类别。
（四）专技岗位
只填写当前聘用的专技岗位信息，历史信息不填写。专技岗位信息影响岗位使用情况的统计以及人员招聘、聘用流程，请认真填写。
1.岗位名称：据实填写，专业技术岗位名称。例：中学二级教师。
2.专业技术职务名称：据实选填，年报统计用。选项较多，可在“代码字典表”中查找后，复制到“专技岗位”的“专业技术职务名称”上。此项名称以《重庆市职称改革工作手册》第206页《专业技术职务系列、职务名称、职务档次一览表》所标识的290个项目为基础。如果有其他未尽的或未评职称的人员，暂时选择“未评”，并在上报数据时附word文档加以说明。
3.专业技术岗位等级：据实选填，年报统计用。同上。
4.聘用起始时间：根据聘用文件，据实填写。同上。
5.专业类别：据实选填，年报统计用。尽量靠到某一类选项上去，实在靠不上对应选项时，请选择“其他”。
例：问——我校老师大多专技都是技校教师，是不是都可以选择“其他”（因为下拉菜单没有符合的选项） 
答——建议选择“教学”。
诸如此类问题，选择时请先考虑选择相近的专业类别，实在靠不上才选择“其他”。
6.高岗低聘专技岗位等级：据实选填。如该岗位为高岗低用时，请填写该岗位使用的哪一级岗位。未使用高岗低用，不需要填写此项。
7.试用期期限（月）：试用期人员填写，非试用期人员不填写此项。
（五）工勤岗位
只填写当前聘用的工勤岗位信息，历史信息不填写。工岗位信息影响岗位使用情况的统计以及人员招聘、聘用流程，请认真填写。事业工勤和机关工勤都填写此项。
1.岗位名称：据实填写，工勤岗位名称。同上。
2.岗位等级：据实选填，年报统计用。数据采集时按高级技师、技师、高级工、中级工、初级工、普通工的顺序，照实选填。新公招进来还在试用期的人员，暂时对应公招的岗位等级和工种名称。
3.聘用起始时间：根据聘用文件，据实填写。同上。
4.高岗低聘专技岗位等级：据实选填。如该岗位为高岗低用时，请填写该岗位使用的哪一级岗位。未使用高岗低用，不需要填写此项。
5.试用期期限（月）：试用期人员填写，非试用期人员不填写此项。
（六）学历及学位
1.毕(肄)业日期：据实填写。
2.学校(单位)名称：据实填写。
3.学历层次：据实选填。如果学历层次为高中、初中及以下时，不填写专业类别。
4.所学专业类别：据实选填，年报统计用。选项较多，可在“代码字典表”中查找后，复制到“学历及学位”的“所学专业类别”上。如果未找到对应专业类别，请选择一个最接近的专业类别（用于年报精确统计），并在“专业类别补充”中填写真实的专业类别。
5.专业类别补充：据实填写。如果“所学专业类别”没有找到对应的专业，请在此项填写真实的专业类别。
6.教育类别：据实选填，年报统计用。
全日制教育指参加普通高校高考的全日制普通高等院校在校生教育；
国民教育是指纳入国家教育计划里的教育系列，其主管部门是国家教育部，其中高等教育系列是指普通高等教育（全日制教育）、成人高等教育、电大、远程教育、高等教育自学考试（自考）等；国家承认包括国民教育、部队教育、党校教育。
7.学位名称：据实选填。
8.职（执）业资格名称：据实选填，年报统计用。选项较多，可在“代码字典表”中查找后，复制到“职（执）业资格”的“职（执）业资格名称”上。请填写到最下一级，年报统计用。
9.取得职（执）业批准单位：据实选填。
10.取得职（执）业资格时间：据实选填。
（七）年度考核
填写近5年的年度考核信息。
1.考核类别：据实选填。选项为：平时考核、聘期考核、年度考核。
2.考核结果：据实选填。
3.未确定等次或未参加考核原因:考核结果为不确定等次时，需选择不确定等次原因。
4.考核年度：据实填写。
关于参加工作不满1年，未参加年度考核的人员，不填写考核栏。
（八）奖励信息
1.奖励种类：据实选填。没有对应选项的，请选择其他。
2.奖励原因：据实选填。没有对应选项的，请选择其他。
3.授予奖励单位：据实选填。
4.奖励批准日期：据实填写。
5.奖励单位规格：据实选填。市级奖励选择“省一级”；区级“直辖市辖区”；县级 “县、自治县”。年报统计用。
关于奖励类的问题请参阅“问题解答1”。
（九）处分信息
处分信息只填写在处分期的处分，已撤销的处分不要求填写。
1.处分名称：据实选填。没有对应选项的，请选择其他。
2.受处分原因：据实选填。没有对应选项的，请选择其他。
3.处分批准机关名称：根据处分文件据实填写。
4.处分批准日期：根据处分文件据实填写。
5.处分生效日期：根据处分文件据实填写。
6.处分期限：根据处分文件据实填写。
7.处分撤销日期：根据处分文件据实填写。
（十）家庭成员及社会关系
需要填写本人的配偶、父亲、母亲、子、女、兄弟姐妹，没有的则不填写。
1.与本人关系：据实选填。（未婚或离异的不填“配偶”项，父亲或母亲已逝世的不填“父亲”或“母亲”项，无子女或兄弟姐妹的不填“子”、“女”或“兄弟姐妹”项，亲属超过6人的，暂填6行，其他亲属待系统上线后完善）
2.姓名：据实填写。
3.出生日期：据实填写。有的时间没法考证时，能到年不能到月日的，一律统一为“****-01-01”，能到月不能到日的，一律统一为“****-**-01”。
4.单位：据实填写。（无单位可不填写）
5.政治面貌：据实选填。
6.职业(职务)：据实填写。
（十一）个人简历
1.起始时间：据实填写。
2.终止时间：据实填写。截至目前任现职的，终止时间留空，不填写。
3.所在单位：据实填写。
4.学习或工作经历：据实填写。
5.担任职务：据实填写。调动单位的人员，特别是同职级调动但重新计算聘用时间的人员（见管理岗位信息“聘用开始时间”说明），要写清调动前最后任职职务的聘用时间和职务等级。
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