
附件2：个人信息填写说明
系统推荐使用IE浏览器（8.0以上版本），或者火狐和chrome，不建议使用搜狗、360、百度等浏览器，标记*的项目为必填项目。
登录系统地址：http://jiaoshi.jse.edu.cn/    

1. 点击全国教师管理信息系统——教师自助子系统。
2. 点击窗口下部“查询管理员联系信息”。在跳转的页面中“学校名称”栏填“南京医科大学”；“身份证号”栏填自己的身份证号，填写验证码后点击“查询”。输入带X的身份证号时如果大写X不能成功查询，请尝试小写x。以上信息输入正确，点击“查询”后，在下方会跳出表格，点击表格中“获取初始密码”。在随之跳出的窗口填写“姓名”、“身份证号”，系统根据已填写身份证号自动形成“性别”、“出生日期”，四项内容填满后，点击“查询”，即显示系统默认初始密码（请注意密码有效期）。建议采用复制粘贴初始密码的方式进行首次登录。
3. 个人如按上述方式不能成功查询默认初始密码，请联系二级单位具体工作负责人帮助查询密码，如不能解决请联系人事处。
4. 登录时用户名为身份证号。输入带X的身份证号时如果大写X不能成功登陆，请尝试小写x。登录后系统强制要求修改密码，按跳出窗口要求修改成包含三项内容的密码。
填写说明
以下表格除第一个“基本信息”表和最后一个“联系方式”表在填完后点击右上角“保存”键，其他表格填完后点击窗口下方“保存”键。
一、基本信息表
点击“修改”进行填写
1. 照片规格: 暂时不上传。
2. 姓名：核对姓名，如有误，提供身份证复印件上报二级单位，单位汇总后反馈人事处。
3. 曾用名：手填，若没有请写“无”。
4. 性别：核对性别，如有误请上报二级单位，单位汇总后反馈人事处。
5. 国籍/地区：根据下拉菜单据实选择。如果选择“中国”以外的选项，需填“港澳台侨外”项目。
6. 身份证件号：核对身份证件号，如有误，提供身份证复印件上报二级单位，单位汇总后反馈人事处。
7. 籍贯：根据下拉菜单据实选择至市一级。
8. 出生地：根据下拉菜单据实选择至市一级。
9. 民族：根据下拉菜单据实选择。
10. 政治面貌：根据下拉菜单据实选择。
11. 参加工作年月：根据下拉菜单据实选择。可参考人事处下发给二级单位的表格材料中“参加工作年月”栏。
12. 进本校年月：根据下拉菜单据实选择。可参考人事处下发给二级单位的表格材料中“进本校年月”栏。
13. 教职工来源：根据下拉菜单据实选择。
14. 教职工类别：在“A-校本部教职工”下拉菜单里据实选择。可参考人事处下发给二级单位的表格材料中“岗位类别”栏；双肩挑人员在“A1-专任教师”中选择。
15. 是否在编：根据下拉菜单据实选择。可参考人事处下发给二级单位的表格材料中“是否在编”栏。
16. 用人形式：前项“是否在编”项选择“否”的人员需填此项。请选“1-人事代理”，外籍人员请选“9-其他”。可参考人事处下发给二级单位的表格材料中“是否在编”栏。
17. 签订合同情况：请选1-聘用合同，外籍人员选“其他合同”。
18. 所在二级单位：据实填写二级单位全称。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“二级单位”栏。
19. 在岗情况：根据下拉菜单据实选择。
20. 职工号：请填写工号。
21. 是否外籍教师（研究人员）：根据下拉菜单据实选择。
22. 从教起始年月：教师岗位人员根据自身到高校从事教学工作起始时间选择。其他岗位（其他专技、管理、辅导员、工勤）人员选择与前项“进本校年月”项一致的时间。
二、学习经历
点击“增加”进行填写。学习经历，自高中开始填起。填写完一个阶段学习经历后点击保存，保存成功后再点击“增加”添加下一段学习经历。
1. 获得学历：从高中开始填起。高中专业填“无“。
2. 获得学历国家（地区）：根据下拉菜单据实选择。
3. 获得学历院校或机构：输入毕业院校全称。
4. 所学专业：据实填写毕业证书上的专业名称（中文名称）。
5. 入学年月：据实选择，可参照毕业证书。
6. 毕业年月：据实选择，可参照毕业证书。
7. 学位层次：据实选择，可参照学位证书。如无学位选“无”。
8. 学位名称：据实选择。如无学位不用填写。
9. 获得学位国家（地区）：根据下拉菜单据实选择。如无学位不用填写。
10. 获得学位的院校或机构：输入毕业院校全称。如无学位不用填写。
11. 学位授予年月：据实选择，可参照学位证书。如无学位不用填写。
12. 学习方式：据实选择。
13. 在学单位类别：据实选择。
三、工作经历：据实填写，一个单位的工作经历为一条记录。
四、岗位聘任
点击“增加”进行填写。
1. 岗位类别：请据实选择“教师岗位”、“其他专技岗位”、“管理岗位”、“工勤岗位”。“双肩挑”、“辅导员”请选“教师岗位”。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“岗位类别”栏。
2. 岗位等级：请据实选择。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“岗位等级”栏。
3. 聘任开始年月：据实选择。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“聘任开始年月”栏。
4. 是否双肩挑：据实选择。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“岗位类别”栏。
5. 双肩挑岗位类别：前项选“否”人员不用填写，双肩挑人员选与前项“岗位类别”相同选项。
6. 双肩挑岗位等级：非双肩挑人员不用填写此项。双肩挑人员请据实填写。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“岗位等级”栏。
7. 是否辅导员：据实选择。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“岗位类别”栏。
8. 党政职务：只统计到副处级为止，即只统计到“5-内设机构领导副职”级别。可参考人事处下发二级单位的表格材料中“党政职务”栏。副处级以下人员请选“0-无”。
9. 任职开始年月：副处级及其以上人员请参考人事处下发部门的表格材料“现职时间”栏，非必填项可不填。
10. 党政级别：副处级以上人员请考人事处下发部门的表格材料“党政职务”栏，非必填项可不填。
11. 是否专职从事心理咨询工作：据实填写，如没有请选“0-否”。
12. 是否持有心理咨询资格证书：据实填写，如没有请选“0-否”。
五、专任技术职务聘任信息表（人事处填写）
六、教师资格
据实填写。因教育部系统设置问题，没有该项目相关经历也须填报必填项。如没有请在“教师资格证种类”栏选择“0-无”，其他项目自动变灰，不用再填。
七、教育教学信息
因教育部系统设置问题，没有该项目相关经历也须填报必填项。如有经历请据实填写2013年、2014年、2015年共三年的信息。
如没有相关经历：1. 学年 请选2015

2.任教学段 请选0-无
3.任课状况 请选10-未任课
4.导师类别 请选0-无
八、教学科研成果（科技项目、科技著作、科技论文、专利成果）
因教育部系统设置问题，没有该项目相关经历也须填报必填项，四种类型只选一个填写即可。如有成果请据实填写所有信息。如没有请在“项目类型”栏选择“0-无”，其他项目自动变灰，不用再填。
九、教学科研获奖
因教育部系统设置问题，没有该项目相关经历也须填报必填项。如有相关信息请据实填写。如没有请在“奖励类别”栏选择“0-无”，其他项目自动变灰，不用再填。
十、入选人才项目
因教育部系统设置问题，没有该项目相关经历也须填报必填项。如有相关信息请据实填写。如没有请在“入选人才项目名称”栏选择“00-无”，其他项目自动变灰，不用再填。
十一、国内培训：据实填写。没有相关经历可直接跳过此选项。
十二、海外研修
因教育部系统设置问题，没有该项目相关经历也须填报必填项。如有相关信息请据实填写。如没有请在“是否具有海外研究经历”选“0-否”，其他项目自动变灰，不用再填。
十三、技能及证书：据实填写。没有相关经历可直接跳过此选项。
十四、联系方式：点击修改，据实填写。
