[bookmark: _GoBack]教师自助系统操作流程
一、教师自助维护信息
1、登陆网址。
http://123.178.18.205:8082/selfservice/index
不能正常登录可以更换浏览器，建议使用谷歌浏览器。如图所示：
[image: 登录首页]
2、登录账号为“个人身份证号”，登录密码已下发各部门或各教研组负责人，详情请看校内公布的负责人名单。登录账号后会弹出修改个人密码弹窗，要求每位教师必须自行修改个人密码。如图：
[image: 修改密码]

3、 信息维护界面，如图：
[image: 个人登录首页]
（1） 2017年之后入职的新教师：
第一步：“基础信息”右侧有“修改”按钮，点击后可以录入个人基本信息，填写确认无误后，点击“保存”；
第二步：按照上图左侧数字“2”括选的所有内容，逐项认真填写，每项数据更新完确认无误后，点击“保存”；
注意：每项数据都有相应的填写要求，详情请咨询公布的各部门或各教研组的负责人。
第三步：填报完毕，点击右上方“完整性检测”显示数据完整后，教职工需给本部门或本教研组负责人进行信息审核。
第四步：点击右上角“导出”教师个人信息表、打印1份并在右上角空白处签名（每1页都要签）。个人资料相应复印件1份（每一页复印件本人签名），整理好后上交给本部门或本教研组的负责人，由各负责人统一上交给学校信息管理员进行复审。个人资料包括：①身份证②大中专及以上学历、学位证③教师资格证④普通话证书⑤职称证书（所有均复印）⑥培训证明（包含在线培训平台记录）⑦教学科研成果及奖励、荣誉等相关佐证材料（时间限2016年之后含2016年，奖励及荣誉要求县级以上，校级不算）以上材料按教学和科研两类分别整理等。
（2） 2017年之前入职的教师：
①：“基础信息”右侧无“修改”按钮，基础信息的内容是教师个人不能更改的，如果发现个人信息录入存在错误的，请上报给部门或教研组的负责人，由负责人上报学校信息管理员，再有学校信息管理员上报给市教育局；
②：按照上图左侧数字“2”括选的所有内容，逐现认真更新个人的信息，每项数据更新完确认无误后，点击“保存”；
注意：每项数据都有相应的填写要求，详情请咨询公布的各部门或各组的的负责人。
③：填报完毕，填报完毕，点击右上方“完整性检测”显示数据完整后，教职工需给本部门或本教研组负责人进行信息审核。
④：“导出”教师个人信息表、打印1份并在右上角空白处签名（每1页都要签）。个人资料相应复印件1份（每一页复印件本人签名），整理好后上交给本部门或本教研组的负责人，由各负责人统一上交给学校信息管理员进行复审。个人资料包括：①身份证②大中专及以上学历、学位证③教师资格证④普通话证书⑤职称证书（所有均复印）⑥培训证明（包含在线培训平台记录）⑦①身份证②大中专及以上学历、学位证③教师资格证④普通话证书⑤职称证书（所有均复印）⑥培训证明（包含在线培训平台记录）⑦教学科研成果及奖励、荣誉等相关佐证材料（时间限2016年之后含2016年，奖励及荣誉要求县级以上，校级不算）以上材料按教学和科研两类分别整理等。










3、填报完毕，完整性检测显示数据完整后，教职工需提交以下材料给所在单位审核。
（1）导出教师个人信息表、打印1份并在右上角空白处签名（每1页都要签）。
（2）个人资料原件和相应复印件1份（每一页复印件本人签名），个人资料包括：①身份证②大中专及以上学历、学位证③教师资格证④普通话证书⑤职称证书⑥培训证明（包含在线培训平台记录）⑦教学科研成果及相关佐证材料（按教学和科研两类分别整理）等。
 4、报送：学校信息管理员登录系统审核信息

四、注意事项：
1、教师个人不能删除、不能修改系统信息；教师资格、国内培训、交流轮岗教师个人不能维护。
2、教师自助录入信息没有技术问题，学校管理员负责本校的指标解释。
3、各旗县因地制宜开展教师自助录入工作，不做统一要求。使用教师自助录入的学校，一定要严把审核关，谁审核，谁负责。
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