附件4：
教职工信息采集工作注意事项

一、下载软件：学校网站人事处栏目下载

二、安装软件，用户名：admin  密码：8888
（安装后会跳出升级信息，请及时升级）

三、软件自带学习视频，请仔细观看“软件使用介绍视频”熟悉软件。

四、教师基础信息采集群号：193478659，加入时写明：姓名-部门-手机号码，加入后网名改为：姓名-部门。

五、工作流程

将软件安装到各部门，进行个人信息录入[具体录入要求及格式请仔细阅读文件的附件2：全国教职工基础信息采集表指标解释（高等学校）]，部门打包数据报到人事处，人事处接收打包数据。


10月24日前   10月28日前
六、上报数据要求

1、部门上报数据要求电子版和纸质版

   电子版为软件打包后的数据；纸质版必须本人确认签名后由部门负责人审核签名。

2、电子版数据需个人照片，照片要求为大小不超过60KB。
3、请务必于10月24日前将所有数据上报人事处。

七、以上信息由人事处负责解释。
二〇一三年十月十八日
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