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关于做好教育系统事业单位
工作人员管理信息系统建设工作的通知

各乡镇学区，县直中小学（园），局机关下属事业单位：
[bookmark: _GoBack]根据县人社局《关于认真做好全县事业单位工作人员管理信息系统建设工作的通知》（山人社发〔2022〕3号）要求，为做好教育系统事业单位工作人员信息采集工作，现将有关事宜通知如下：
一、采集对象
事业单位专业技术人员、事业单位工勤人员、事业单位管理人员（指职称为管理岗职称人员，非学校领导人员）。
二、采集时间
采集填报从2022年1月15日开始，到2月22日结束。各学校具体信息报送审核时间见附件3。
三、工作要求
1.各学校自行下载安装信息采集软件（全国公务员管理信息系统）。在共产党员网“组工软件下载”--“组织工作软件下载”栏目“进入神软软件下载页面”，根据使用电脑系统类型，选择32位或64位管理信息系统版本下载安装，并下载安装补丁包，同时到县教育局人事股拷贝本学校（单位）机构文件。
2.各学校必须安排政治素质好、业务能力强、熟悉计算机和网络技术、人事工作的干部从事此项工作，同时确定1名副校长分管此项工作，确保采集工作有序、高效完成。
3.为尽快熟悉操作流程，安排的工作人员和学校分管副校长于2022年1月14日下午3时到县教育局五楼会议室参加培训会议，来时带上一台已安装好管理信息系统的笔记本电脑和U盘，在培训会议上对系统操作基本流程进行讲解说明，确保事业单位工作人员管理信息系统建设工作能够按计划进度如期完成。同时请工作人员和学校分管领导加入工作联络钉钉群（加群二维码见下图），方便后续工作联系沟通，1月14日下午培训时上报《各学校管理信息系统建设工作分管领导和经办人员信息表》（附件2）。
4.各学校信息采集人员按照工资关系进行填报（以2022年1月工资表名单为准）。各乡镇学区负责上报所属村校和教学点教师信息。
5.信息采集中，出生年月、参加工作时间、入党时间、学历学位和简历等信息必须严格与审定的干部任免审批表信息一致。按照档案审核规定，审定的干部任免审批表，一份在档案中存档，两份返回学校（其中：一份学校存档，一份本人留存），各学校教师的干部任免审批表由学校或教师本人提供，不得使派教师在县教育局档案室扫描复印。
6.信息采集中，严格按照《填报要求》（县人社局文件附件）中各项目说明进行填写。如确有特殊情况，未在《填报要求》中说明的，需与县教育局人事股联系确定填写方式和解决办法，不得创新填写。
7.学校信息采集工作结束后，管理信息系统生成表格纸质版由学校分管领导审定，本人签字确认后，报县教育局人事股进行审核。同时将采集对象身份证、学历证、学位证、分配文件、调动文件、任免文件、干部任免审批表扫描件电子版（必须用扫描仪扫描生成电子版，不得用手机照相做为电子版，证件、文件、审批表电子版打包压缩，以“单位+姓名”格式命名，其中的三证三文一表分别以“证件（或文件）名称+姓名”格式命名）报县教育局人事股与系统录入信息进行核查比对。经审核通过后，进行信息导入和校核工作，否则不予导入上报。
8.由于本次信息采集工作量大面广，时间紧，各学校务必按规定时限及时填报系统、上报相关资料。对在规定时限内不及时填报、上报的学校，县教育局将在全县范围内进行通报，并对分管领导进行提醒谈话。
联系人：夏学儒  联系电话：2913503  13830618355

附件：1.县人社局关于认真做好全县事业单位工作人员
管理信息系统建设工作的通知
2.各学校管理信息系统建设工作分管领导和经
办人员信息表
      3.教育系统各学校信息上报审核时间安排表
      4.管理信息系统工作联络钉钉群二维码
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