关于做好教育系统教职工人事档案基本信息采集工作的通知

各中小学、幼儿园、局属各单位：
根据干部人事档案管理工作的相关规定和区委组织部的统一要求，为认真做好教育系统教职工人事档案基本信息采集工作，现将相关要求通知如下。
一、采集对象
全区各中小学在编教职工，以4月份工资发放名册为准（人事关系在学校，借用到教育局机关、事业单位工作的人员，参加所在单位的信息采集上报工作；前期已参加过信息更新的校级领导、中层干部除外，区管干部除外）。
二、采集内容
重点审核干部的出生时间、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历、干部身份、家庭主要成员及主要社会关系等重要信息。尤其审核档案材料是否涂改造假，干部信息是否真实准确、重要原始依据材料是否完整规范等。
采集对象需填写《干部人事档案信息采集表》（附件1）。填写要求详见《填写说明》（附件2）。
三、工作流程
因涉及面广，本次信息采集分两批进行，具体安排如下：
第一批：校级领导（含视导员）、机关事业中层副职以上人员的信息采集上报
1.填写草表：完成本单位第一批人员的信息采集表填写工作（5月8日前）；
2.核对信息：至教育局档案室完成本单位第一批人员的信息采集表的核档工作（5月16日前，具体安排见附件3）；
3.信息预审：至组织人事科3当面完成本单位第一批人员信息采集表的预审工作（5月22日前）；
4.信息录入：将通过预审人员信息表交组织人事科3，教育局档案室负责录入。
5.签字上报：信息人签字确认，单位审核，各单位上报审定的正式表格（5月28日前）；
6.信息归档。
第二批：教职工、机关事业工作人员的信息采集
1.填写草表：完成本单位教职工信息采集表的填写工作（6月底前）；
2.核对信息：具体时间安排及后续工作另行通知。
三、工作要求
1.教职工人事档案管理工作是一项十分严肃的工作，政治性强，涉及教师切身利益，请各单位高度重视，各单位人事干部具体负责落实，各单位主要领导要认真把关；
2.全体教职工必须抱着实事求是的态度认真、如实填写。各单位人事干部应严肃工作纪律，提前熟知采集表填写要求，可以会议形式集中做好填报辅导工作。本着对他人、对工作高度负责的态度做好核对、预审、上报等工作；
3.上报要求（完成1-5项流程后）：
①上报材料：经本人签字确认和学校审核的信息表纸质稿1份，信息采集表电子稿，个人免冠彩色电子照片（宽3.4、高4.8、蓝底，包括前两批已审核人员在内）；
②上报形式：纸质稿送交至组织人事科3；信息采集表电子稿和个人电子照片均以本人姓名为文件名，分别打包并分别以“某单位信息采集表”“某单位电子照片”命名发送至组织人事科邮箱：rsk009@163.com。
③上报时间：5月29日前
第二批教职工、机关事业工作人员信息采集表暂不上报，单位先搜集保存好。
[bookmark: _GoBack]4.为提高工作效率和填报准确率，各单位可借助周前会等场合统一布置，集中填报。会前将相关材料下发至教师手中事先熟知填报要求。
5.教职工人事档案信息属个人隐私，除单位主要领导、人事干部外，一律不得借阅他人或外传。
6.本次教育系统教职工人事档案基本信息采集工作时间紧、任务重、要求高，各单位应严格按时间节点推进此项工作，不能拖延。区委组织部就此项工作将对我局进行考核，对在规定时限内相关缺失材料收集不及时、不完善、不准确的单位将在全区范围内进行通报，涉及违反干部人事工作纪律的，严格依规处理。
注：各单位一律不得变动表格排版、字体格式及大小。
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附件2：《填写说明》
附件3：《第一批填报人员信息核档工作安排表》
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