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	一、数据录入
	（一）录入“单位信息”
	1、单位所在市州（必填项）
	2、单位所在县（区）
	3、单位所在区域（必填项）
	4、单位名称（必填项）
	5、评委会名称（必填项）

	（二）录入“个人基本信息”
	1、照片
	2、姓名（必填项）
	3、曾用名
	4、民族（必填项）
	5、身份证号（必填项）
	6、性别（必填项）
	7、出生日期（必填项）
	8、健康状况（必填项）
	9、政治面貌（必填项）

	（三）录入“现任职务信息”
	1、职业类别（必填项）
	2、现任专业技术职务（必填项）
	3、取得现专业技术职务任职资格时间
	4、聘任起始时间
	5、现从事专业（必填项）
	6、职教专业课名称

	（四）录入“拟评审职务信息”
	1、拟评审专业职务（必填项）
	2、申报学科（必填项）
	3、晋升类型（必填项）
	4、是否答辩（必填项）
	5、答辩原因
	6、备注

	（五）录入“工作信息”
	1、参加工作时间（必填项）
	2、现任党政职务
	3、主要社会兼职
	4、参加何种学术团体、任何职务
	5、任现职以来历年年度考核等次（必填项）

	（六）录入“学习信息”（有三个部分）
	上面部分：本人所获最高学历情况
	1、最高学历（必填项）
	2、学位
	3、毕业专业
	4、入学时间（必填项）
	5、毕业时间（必填项）
	6、学制
	7、毕业学校（必填项）

	中间部分：现从事专业的最高层次学习情况（有7个指标项）
	下列情况（所从事专业——所学专业）属于专业一致或相近：
	以下情况也视为所学专业与所从事专业是一致或相近：
	1、学习层次
	2、所获学位
	3、所学专业
	4、学习年限
	5、学习起始时间
	6、毕（结）业时间
	7、毕（结）业学校


	（七）录入“职业技能信息”（有四个部分）
	1、教师资格证类型
	2、职称计算机考试（今年不作要求）
	3、普通话水平测试
	（1）普通话水平测试等级（必填项）
	（2）普通话等级证颁证单位（必填项）
	（3）普通话等级证颁证时间（必填项）

	4、懂何种外语，达到何种程度

	（八）录入“评审表专项信息”（有10个按键）
	1、何时荣获何荣誉称号（详）
	2、学习培训经历
	（1）起止时间。
	（2）专业或主要内容
	（3）学习地点
	（4）证明

	3、工作经历
	（1）起止时间（必填项）
	（2）工作单位（必填项）
	（3）从事何专业技术工作（必填项）
	（4）职务

	4、任现职前主要专业技术（教育教学）工作业绩登记
	（1）起止时间
	（2）业绩名称
	（3）业绩内容及本人所起作用
	（4）完成情况及效果（获何奖励）

	5、任现职后主要专业技术（教育教学）工作业绩登记
	（1）起止时间（必填项）
	（2）业绩名称（必填项）
	（3）业绩内容及本人所起作用（必填项）
	（4）完成情况及效果（获何奖励）（必填项）

	6、教育教学研究成果登记
	（1）日期
	（2）成果形式（著作、教材、论文、课题、文章等），名称及内容提要
	（3）合作（独立）完成
	（4）级别
	（5）出版、发表、交流、结题、获奖等情况

	7、任现职以来承担示范课、公开课、研究课或专题讲座情况
	（1）开课日期
	（2）课程内容（年级、科目、章节、专题）
	（3）目的要求
	（4）开课层次（省、市、县、校）、听课对象

	8、任现职以来指导、培养教师情况
	（1）起止日期
	（2）指导何校何人
	（3）指导内容
	（4）指导形式
	（5）成绩及效果

	9、从事学生思想政治工作经历及考核结果
	（1）起止日期
	（2）工作内容
	（3）成绩及效果
	（4）考核结果

	10、在农村（薄弱、“四大片区”）学校支教或从教情况
	（1）起止日期
	（2）工作单位
	（3）学校类别
	（4）任课班级及学科
	（5）成绩及效果


	（九）录入“简表专项信息”（有7个按键）
	1、学习工作简历
	2、任现职以来教育教学工作业绩、承担教学任务以及教学示范课（含示范课、公开课、研究课或专题讲座）简况
	3、从事学生思想政治工作经历及考核结果
	4、何时荣获何荣誉称号（简）
	5、支教工作经历（简）
	6、任现职以来，出版、发表、交流的主要论著（含教材）、论文、研究报告、教研课题、教研文章及获奖情况
	7、任现职以来指导培养教师情况


	二、数据处理
	（一）数据校验
	1、校验一人或多人数据
	2、校验全部数据

	（二）增加、删除数据
	1、录入两人以上的数据。
	2、删除某指标项错录入内容
	3、删除某人的全部数据

	（三）备份/恢复数据
	1、备份
	2、恢复数据

	（四）生成上报数据
	1、如果输入数据正确
	（1）报送单位名称（必填项）
	（2）报送数据人姓名（必填项）
	（3）报送数据人联系电话（必填项）
	（4）接收数据单位（必填项）。
	（5）主管部门名称（系统自动生成）

	2、若数据录入有错误

	（五）接收上报数据
	（六）导出数据
	（七）导入数据

	三、打印表格
	（一）打印评审表
	（二）打印简表
	（三）打印一览表


