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省中小学高级职务评审数据录入软件使用说明 
 

（仅供数据录入操作参考，非政策解释） 

2016.09.10 

 

一、数据录入 

打开系统，进入数据显示界面（上半部分）和数据录入界面（下半部分）。

逐一点击屏幕左上角：记录（R）——新建记录（N），系统数据录入界面显示

出全部指标集，申报者可点击相关指标集，开启各指标项进行数据录入。录

入界面加注‚*‛的项目为申报者必填项目，若该项没填写正确数据，系统校

验则无法通过。 

 

（一）录入“单位信息” 
点击‚单位信息‛指标集，数据录入界面呈现‚单位信息‛的各指标项，

其填写要求是： 

1ȁ ᵝ （必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示全省各市州名称和

‚省直属‛的选项。 

（1）各市州的申报者选填本人单位所在市州的名称选项。 

（2）省教育厅直属学校（单位）的申报者选填‚省直属‛。 

（3）中央在川单位中小学委托省高评委评审的申报者选填‚省直属‛。 

 

2ȁ ᵝ ̂ ̃ 

（1）各市州的申报者在‚单位所在市州‛项选填了本市州的名称后，系

统自动开启本项，并成为必填项，点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉

菜单，显示该市州所属县区的名称选项，申报者选填其单位所在县区的名称。 

（2）省属学校（单位）的申报者不填此项。 

（3）中央在川单位中小学委托省高评委评审的申报者不填此项。 

 

3ȁ ᵝ （必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚城市、县城、乡

镇‛选项。 

（1）各县区教育行政部门对辖区内学校都有明确的区域界定，申报者按

照上级教育行政部门对其所在学校的区域界定选填。 

（2）市州教育行政部门直属学校（单位）的申报者选填‚城市‛。 

（3）‚单位所在市州‛项选填了‚省直属‛的省教育厅直属学校（单位）、

中央在川单位中小学委托省高评委评审的，系统在此栏自动生成‚城市‛。 
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4ȁ ᵝ （必填项） 

规范填写申报人所在学校（单位）名称。要求与学校（单位）公章字样

完全一致。 

如一所学校（单位）挂两个以上牌子，有两个以上公章的，只能择其一，

且所有申报数据与其一致，所有申报材料上加盖的公章与其一致。 

乡镇及以下学校申报者填写其人事关系所在的乡镇中心小学、中心初中

或其它学校名称。不得以乡镇教办名义申报。 

 

5ȁ ᴪ （必填项） 

申报者不填该项，由系统自动生成‚四川省中小学教师高级职务任职资

格评审委员会‛。 

 

（二）录入“个人基本信息” 
点击‚个人基本信息‛指标集，数据录入界面呈现‚个人基本信息‛的

各指标项，其填写要求是： 

1ȁ  

可导入申报者电子照片，要求电子照片清晰、正面、免冠、彩色。点击

‚照片‛方框右边的‚新照片‛键，系统弹出‚照片捕获‛提示框。 

（1）若存有现成电子照片的，可点击提示框右边的‚从文件加载‛键，

系统弹出电子照片寻找路径；找到并点击需要上传的电子照片文件后，点击

‚打开‛键；再按‚摄像头拍照提示‛处理照片；最后点击‚完成‛，照片上

传完毕。 

（2）若没存有现成的电子照片，可点击‚拍照‛，通过电脑摄像头自拍；

再按‚摄像头拍照提示‛处理自拍照片；最后点击‚完成‛，照片上传完毕。 

导入了电子照片的，打印《评审表》时需用彩色打印机打印第一页（有

照片页）；没有导入照片或无法用彩色打印机打印《评审表》第一页的，必须

在《评审表》‚照片‛位置粘贴申报者二寸正面免冠彩色照片。 

 

2ȁ ̂ ̃ 

按照申报者本人有效身份证上的姓名填写。必须与本人档案、学历证书

等佐证材料姓名一致，尤其要检查姓名中同音字。如有不一致的情况，必须

提供相关管理部门的证明。   

若姓名超过 10 个汉字的，本项只填姓氏，名字可填写在‚拟评审职务信

息‛指标集的‚备注‛项。 

 

3ȁ  

有曾用名的申报者填写，只能填一个使用较多、影响较大的。‚曾用名‛

是指本人的居民户口薄（或中国公民常住人口登记表）上登载的‚曾用名‛；

或户口迁移证上登载的‚别名‛。  



 

 - 3 - 

若曾用名超过 10 个汉字的，本项只填姓氏，名字可填写在‚拟评审职务

信息‛指标集的‚备注‛项。在申报材料中出现过的其他别名（不含户口薄

登记的曾用名）应填写到‚拟评审职务信息‛的‚备注‛项。 

没有曾用名的申报者不填写此项。 

 

4ȁ ̂ ̃ 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示我国 56 个民族的名

称选项。按照申报者自己有效身份证上标明的民族，准确对应选填。 

 

5ȁ ᴍ （必填项） 

正确输入申报者第二代有效身份证的号码，以半角方式录入 18 位阿拉伯

数字号码为阿拉伯数字。 

 

6ȁ ≢̂ ̃ 

选项为‚男、女‛。在申报者正确输入身份证号码后，由系统自动生成。 

 

7ȁ₮ （必填项） 

正确输入申报者身份证号码后，由系统自动生成出生日期。 

若申报的出生日期与本人身份证上的出生日期不一致的，须将申报的出

生日期报经上级教育行政主管部门按规定确认后提供证明，再改填此项，末

经组织确认的不能擅自更改出生日期。改填需以半角方式录入 8 位阿拉伯数

字，如：1972 年 7 月 6 日，应填写为 19720706。 

 

8ȁẫ ’（必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚健康、良好、一

般、差‛选项。根据申报者身体健康情况对应选填。 

 

9ȁ （必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚群众、中共党员、

中共预备党员、共青团员、民革党员、民盟盟员、民建会员、民进会员、农

工党党员、致公党党员、九三学社社员、台盟盟员‛选项。 

（1）加入相关党派的申报者按照自己加入的党派对应选填，其中未转正

的中共预备党员选填‚中共预备党员‛；年龄超过 28 岁的申报者不能填‚共

青团员‛； 

（2）没加入任何党派的申报者选填‚群众‛。 

 

（三）录入“现任职务信息” 
点击‚现任职务信息‛指标集，数据录入界面呈现‚现任职务信息‛的

各指标项，其填写要求是： 
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1ȁ ҙ ≢（必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚高中教师、初中

教师、小学教师、幼儿园教师‛选项。 

（1）担任高中课程教学或教研工作的申报者选填‚高中教师‛；  

（2）担任初中课程教学或教研工作的申报者选填‚初中教师‛；  

（3）担任小学课程教学或教研工作的申报者选填‚小学教师‛；  

（4）担任幼儿园教学或教研工作的申报者选填‚幼儿园教师‛； 

（5）从事中学教学实验的实验人员，根据自己从事实验工作的层次选填

‚高中教师、初中教师‛之一。 

（6）跨层次教学教研的申报者，应根据自己工作的侧重来选填，但申报

材料必须与之相符。 

职业中学的生产实习课教师的职务，按技工学校生产实习课教师职务系

列进行聘任或任命，不能参加中小学教师职务评审。 

 

2ȁ ᴋҒҙ Ⱶ（必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚一级教师、二级

教师、中学实验师、中学助理实验师、未评聘‛选项。 

（1）按照申报者现在实际聘任在岗的专业技术职务填写，要求与中小学

职称改革后新颁发的聘书或聘任文件一致。 

（2）未评聘过专业技术职务，直接申报评审高级教师职务的选填‚未评

聘‛。 

 

3ȁ Ғҙ Ⱶᴋ  

（1）凡取得专业技术职务任职资格的申报者必填，填写现聘任专业技术

职务的取得时间（按相应评委会通过的日期为准）。该项在‚现任专业技术职

务‛项选填了‚一级教师、二级教师、中学实验师、中学助理实验师‛之一

后开启，并成为必填项。以半角方式输入 8 位阿拉伯数字，如：1999 年 11

月 6 日，应填写为 19991106。 

现具有一级教师、中学实验师任职资格的的申报者，录入第一次获得中

级职务任职资格的时间。 

现仅有二级教师、中学助理实验师任职资格（属‚越级晋升‛）的申报者，

录入第一次获得初级职务任职资格的时间。 

跨系列任职的申报者，应填写本人首次取得同级任职资格的时间。如某

教师 1999 年 12 月 15 日取得小学高级教师职务任职资格，2007 年 9 月确认

为中学一级教师职务任职资格，2016 年过渡为一级教师职务任职资格的，在

本项应填写取得小学高级教师职务任职资格的时间（19991215）。 

（2）未评聘过专业技术职务，直接申报评审高级教师职务的不填此项。 

 

4ȁ ᴋ  
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（1）凡被单位聘任专业技术职务的申报者必填，填写现专业技术职务的

聘任时间，以首次担任该职务的聘书或聘任文件所注明的起聘日期为准。该

项在‚现任专业技术职务‛项选填了‚一级教师、二级教师、中学实验师、

中学助理实验师‛之一后开启，并成为必填项。以半角方式输入 8 位阿拉伯

数字，如：2000 年 1 月 18 日，应填写为 20000118 

现任一级教师、中学实验师职务的申报者，录入第一次聘任中级职务的

时间，以单位的聘书或聘任文件所注明的起聘日期为准。 

现任二级教师、中学助理实验师职务（属‚越级晋升‛）的申报者，录入

第一次聘任初级职务的时间，以单位的聘书或聘任文件所注明的起聘日期为

准。 

跨系列任职的申报者，应填写本人首次聘任同级职务的时间，以学校（单

位）的聘书或聘任文件所注明的起聘日期为准。如某教师 2000 年 1 月 18 日

在某小学被聘为小学高级教师，2007 年 9 月调到某中学，被聘为中学一级教

师，2016 年过渡后被聘为一级教师的，在本项应填写被聘为小学高级教师的

时间（20000118）。 

未评聘过教师职务，直接申报评审高级教师职务的不填此项。 

 

5ȁ ԊҒҙ̂׆ ̃ 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚政治、语文、数

学、外语、历史、地理、生物、物理、化学、体育、音乐、美术、信息技术、

科学、地方（学校）课程、幼教、职教专业课、劳动（通用）技术、电教‛

选项。 

根据申报者自己任教的学科对应选项填写。以下学科的申报者按下列要

求选填： 

（1）幼儿园教师选填‚幼教‛。 

（2）从事‚心理健康课、思想政治‛、初中‚思想品德‛、小学‚品德与

生活（社会）‛等学科教学教研的申报者，选填‚政治‛。 

（3）从事‚体育、体育与健康‛等学科教学教研的申报者，选填‚体育‛。 

（4）从事‚地方课程、学校课程‛等学科教学教研的申报者，选填‚地

方（学校）课程‛。 

（5）从事‚劳动与技术教育、通用技术‛等学科教学教研的申报者，选

填‚劳动（通用）技术‛。 

（6）从事职业中学专业课教学教研的申报者，先在此项选填‚职教专业

课‛，再在其后的‚职教专业课名称‛项填写具体的专业课名称。如：职业中

学幼教专业舞蹈课教师必须先在此项选填‚职教专业课‛，再在其后的‚职教

专业课名称‛项填写‚舞蹈‛。 

（7）跨学科任教的申报者，应根据自己工作的侧重来选填一项，但申报

材料必须与之相符。 

（8）兼任多门学科教学实验的中学实验师，应根据自己实验工作的侧重，
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选填‚化学、生物、物理‛之一，但申报材料必须与之相符。 

 

6ȁ Ғҙ  

该项限职业中学担任职教专业课的申报者填写。在‚现从事专业‛项选

填了‚职教专业课‛后开启，并成为必填项。应录入申报者任教专业课的具

体名称。如：职业中学幼教专业舞蹈课教师必须填写‚舞蹈‛。 

 

（四）录入“拟评审职务信息” 
    点击‚拟评审职务信息‛指标集，数据录入界面呈现‚拟评审职务信息‛

的各指标项，其填写要求是： 

1ȁ Ғҙ Ⱶ（必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚高级教师、中学

高级实验师‛选项。 

对应申报者自己拟参加评审的职务选填。教学教研人员应选填‚高级教

师‛；实验人员应选填‚中学高级实验师‛。 

 

2ȁ ̂ ̃ 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚地理学科评议组、

化学学科评议组、历史学科评议组、生物学学科评议组、数学学科评议组、

外国语言文学学科评议组、物理学科评议组、艺术学与体育学学科评议组、

政治学学科评议组、职教、电教、劳动技能学科评议组、中国语言文学学科

评议组‛选项。 

根据申报者自己任教的学科对应选填学科评议组。以下学科的申报者按

下列要求选填： 

（1）从事小学‚科学‛课教学教研的申报者，选填‚物理学科评议组‛。 

（2）从事幼儿园教育教学教研的申报者，选填‚艺术学与体育学学科评

议组‛。 

（3）从事音乐、体育（体育与健康）、美术等课程教学教研的申报者，

选填‚艺术学与体育学学科评议组‛。 

（4）从事中小学信息技术课、职教专业课、地方课程、学校课程、劳动

与技术教育、通用技术、电教等课程教学教研的申报者，选填‚职教、电教、

劳动技能学科评议组‛。 

（5）从事中小学心理健康、品德、社会、生活等课程的申报者，选填‚政

治学学科评议组‛。 

（6）兼任多门学科教学、实验的申报者，所选填内容必须与自己所填‚现

从事专业‛相符。 

 

3ȁ （必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚正常晋升、越级
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晋升、破学历、破年限、直接晋升‛选项。 

申报者按下列要求填写： 

（1）现任 ‚二级教师、中学助理实验师‛之一，破格晋升的申报者必

须选填‚越级晋升‛。 

（2）未取得合格学历，破格晋升的申报者必须选填‚破学历‛。 

‚未取得合格学历‛包括：高中教师未取得本科毕业以上学历；初中教

师、小学教师、幼儿园教师未取得专科毕业以上学历。但其中 1993 年 12 月

31 日以前从事教育教学工作，且取得相应教师资格的申报者除外。 

（3）中级职务任职未达到任职年限，破格晋升高级教师职务的申报者必

须选填‚破年限‛。 

‚破年限‛的情况包括：任职一级教师不足 5 年，申报‚高级教师‛；本

科毕业，任职中学实验师不足 5 年，申报‚中学高级实验师‛； 专科毕业，

任职中学实验师不足 6 年，申报‚中学高级实验师‛； 

任职中级职务以后，取得较高学历的，如按该学历评审高级职务，其任

职时间只能从取得该学历后开始计算，不得将取得该学历前的任职时间作为

间隔年限。如按原有学历评审高级职务，可将取得较高学历前后的时间累计

计算为任职间隔年限。 

（4）未评聘过教师职务，直接申报评审高级教师职务的申报者必须选填

‚直接晋升‛。 

（5）上述四类情况之外的申报者选填‚正常晋升‛。 

 

4ȁ （必填项） 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚是、否‛选项。 

（1）不参加评审答辩的申报者选填‚否‛。 

（2）以下按规定须参加评审答辩的申报者必须选填‚是‛。 

a、晋升类型为‚越级晋升、破学历、破年限、直接晋升‛之一的。 

b、晋升类型为‚正常晋升‛，属于虽未达到规定学历，但 1993 年 12 月

31 日以前从事教育教学工作，并已取得相应教师资格，需通过答辩参加评审

的。 

c、晋升类型为‚正常晋升‛，但所学专业与所从事专业不一致或不相近

的。 

 

5ȁ  

按规定须参加评审答辩的申报者必须填写。系统在‚是否答辩‛项选填

‚是‛后开启此项，并成为必填项。点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下

拉菜单，显示‚专业不一致、不具备规定学历、破学历、破年限、越级晋升、

直接申报‛选项。 

（1）‚晋升类型‛为‚正常晋升‛的申报者中，‚所学专业‛与‚现从事

专业‛不一致或不相近，及其‚学历层次‛与任教层次不一致的，此项必须
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选填‚专业不一致‛。 

（2）‚晋升类型‛为‚正常晋升‛的申报者中，虽然未达到规定学历，

但属于 1993 年 12 月 31 日以前从事教育教学工作，且已取得任教层次教师资

格证书的，此项必须选填‚不具备规定学历‛。 

（3）‚晋升类型‛为‚破学历‛的申报者，此项必须选填‚破学历‛。 

（4）‚晋升类型‛为‚破年限‛的申报者，此项必须选填‚破年限‛。 

（5）‚晋升类型‛为‚越级晋升‛的申报者，此项必须选填‚越级晋升‛。 

（6）‚晋升类型‛为‚直接晋升‛的申报者，此项必须选填‚直接申报‛。 

 

6ȁ  

申报者需要特别说明的事项，字数限制为 10 个汉字字符。 

（1）申报者报送的评审材料为两袋的，需在本项予以注明‚档案 2 袋‛。 

（2）若姓名（或曾用名）超过 10 个汉字的，‚姓名‛（或‚曾用名‛）项

只填姓氏，名字则填写在此项。 

（3）申报者在申报材料中出现过的别名（不含户口薄登记的曾用名）应

在本项加以说明。 

（4）取得视同本科学历参评条件的《高中教师专业合格证书》，在‚最

高学历‛项选填了‚本科毕业‛的，在本项填写‚高中合格证‛。 

（5）取得视同专科学历参评条件的《初中教师专业合格证书》，在‚最

高学历‛项选填了‚专科毕业‛的，在本项填写‚初中合格证‛。 

（6）其他需要特别说明的事项。 

 

    （五）录入“工作信息” 
    点击‚工作信息‛指标集，数据录入界面呈现‚工作信息‛的各指标项，

其填写要求是： 

1ȁ ⱴ ᵬ ̂ ̃ 

按照单位人事部门确认的申报者参加工作的时间填写。以半角方式输入

8 位阿拉伯数字，如：1996 年 7 月 6 日，应填写为 19960706。 

 

2ȁ ᴋᾴ Ⱶ 

担任学校（单位）党政领导职务（不含中层职务及其他非领导职务）的

申报者必须如实填写自己担任职务的名称。 

 

3ȁҺ ᴪῚ  

填写申报者在本职工作之外兼任其他工作及任职情况。无社会兼职的申

报者不填此项。 

 

4ȁ ⱴᵥ ᵣȁᴋᵥ Ⱶ 

填写申报者参加的主要的进行专门研究活动的正规注册的学术组织，及

http://baike.baidu.com/subview/10614/11101789.htm
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其在其中担任的职务。未参加学术团体的申报者不填此项。 

 

5ȁᴋ ץ ̂ ̃ 

填写申报者任现职以来历年年度考核的情况。各等次的次数由系统自动

生成，只在相应的‚年度‛栏内，填写该等次所在的年度。每一年输入年度

4 位数，多个年份之间用半角逗号分隔（如 1998,1999,2002,2004）。所填的

全部年度应从聘任起始年度开始，直到去年或今年，必须是连续完整的，不

得出现空缺年份，不得出现重复年份。 

因故未参加年度考核的，应在‚未参加年度考核‛的‚年度‛栏内填写

所在年度。 

未评聘专业技术职务而直接晋升的申报者填写在本单位（学校）工作以

来的各年度考核情况。 

 

（六）录入“学习信息”（有三个部分） 

点击‚学习信息‛指标集，数据录入界面呈现‚学习信息‛的三个部分，

其填写要求是： 

҉ №̔ ֲ ’ 

填写申报者所获最高学历的基本情况。 

 

1ȁ （必填项） 

填写申报者所获最高学历情况，所填写内容必须与申报佐证材料一致。 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚博士研究生毕业、硕

士研究生毕业、本科毕业、双专科毕业、专科毕业、中专毕业、高中（技校）

毕业、初中毕业及以下‛选项。 

按照申报者所获得的最高学历证书对应选填。其中： 

（1）双专科毕业：限 2004 年春季以前入学并取得第二专业专科毕业证，

且其中一门专业与本人现从事专业一致或相近的申报者填写。 

（2）取得《高中教师专业合格证书》的，视同本科学历的参评条件，选

填‚本科毕业‛，并在‚备注‛项填写‚高中合格证‛。 

（3）取得《初中教师专业合格证书》的，视同专科学历的参评条件，选

填‚专科毕业‛，并在‚备注‛项填写‚初中合格证‛。 

    （4）工农兵大学生的学历按照有关部门（单位）确认的层级对应选填。 

（5）肄业人员选填下一层次毕业。如本科肄业的选填‚专科毕业‛。 

 

2ȁ ᵝ 

取得学位的申报者必须选填。该项在‚最高学历‛项选填了‚博士研究

生毕业、硕士研究生毕业、本科毕业‛之一后开启。点击方框右边‚∨‛符

号，方框弹出下拉菜单，显示‚学士、硕士、博士‛选项。 

取得学位的申报者按《学位证书》上注明的学位层次对应选填。 
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未取得学位，以及‚最高学历‛为‚双专科毕业、专科毕业、中专毕业、

高中（技校）毕业、初中毕业及以下‛的申报者不填此项。 

 

3ȁ ҙҒҙ 

博士研究生毕业、硕士研究生毕业、本科毕业、双专科毕业、专科毕业

的申报者必须填写。该项在‚最高学历‛项选填了‚博士研究生毕业、硕士

研究生毕业、本科毕业、双专科毕业、专科毕业‛之一后开启，并成为必填

项。 

按申报者所获最高学历《毕业证书》注明的毕业专业全称准确填写。 

‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，此项填写与现从事专业不一致的专

科专业全称。 

取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写证

书上注明的考试学科名称。 

‚中专毕业、高中（技校）毕业、初中毕业及以下‛学历的申报者不填

此项。 

 

4ȁ῀ ̂ ̃ 

填写申报者所获最高学历的入学时间。以半角方式输入 8 位阿拉伯数字，

如 1992 年 9 月 1 日，输入数字‚19920901‛。 

《毕业证书》有注明入学时间的，以注明的为准；没有注明的，以实际

入学时间为准。 

‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，填写与现从事专业不一致的专科入

学时间。 

取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写考

试的时间。 

 

5ȁ ҙ （必填项） 

填写申报者所获最高学历的毕业时间。以半角方式输入 8 位阿拉伯数字，

如 1996 年 7 月 1 日，输入数字‚19960701‛。 

《毕业证书》有注明毕业时间的，以注明的为准；没有注明的，按《毕

业证书》落款日期为准。 

‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，填写与现从事专业不一致的专科的

毕业时间。 

取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写颁

证日期。 

 

6ȁ └ 

填写申报者‚毕业专业‛的累计学习时间，以‚年‛为单位输入阿拉伯

数字。 
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《毕业证书》有注明学制的，以注明的为准；没有注明的，按实际就读

年限填写。 

‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，填写与现从事专业不一致的专科的

累计学习时间。 

取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，均填写

1 年。 

 

7ȁ ҙ （必填项） 

填写申报者所获最高学历的毕业学校。按《毕业证书》上毕业学校的公

章填写全称。 

‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，填写与现从事专业不一致的专科的

毕业学校。 

取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写合

格证书上颁证单位全称。 

 

Ҭ №̔ ԊҒҙ׆ ӟ ’（有 7 个指标项） 

限所学专业及学历层次与自己现从事工作的学科和任教层次一致的申报

者填写，即本人所获毕（结）业证书的所学专业、学历层次要与自己现任教

学科、任教层次一致。‚最高学历‛为中专毕业、高中（技校）毕业、初中毕

业及以下的申报者不填写此项。 

下列情况（所从事专业——所学专业）属于专业一致或相近： 

（1）政治——哲学类、法学类、马克思主义理论类、思想政治教育类、

行政管理学类（含教育管理）、政史专业； 

（2）语文——中国语言文学类； 

（3）数学——数学类； 

（4）物理——物理学类； 

（5）化学——化学类、生物化学类； 

（6）生物——生物科学类； 

（7）历史——历史学、政史专业； 

（8）地理——地理科学类、地质学类； 

（9）体育——体育学类； 

（10）音乐——艺术学、音乐学类； 

（11）美术——美术学、设计艺术学； 

（12）科学——物理学类、小学教育、小学教育（理科）； 

（13）幼教——幼儿教育、学前教育、艺体类； 

（14）生理卫生（含心理健康教育）——生物科学类、医学类、心理学

类； 

（15）信息技术教育（含计算机科学）——计算机科学类、教育技术学、

应用数学类、物理电子学； 
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（16）电化教育（从事计算机网络、多媒体教学）—— 计算机科学类、

教育技术学、应用数学类、物理电子学； 

（17）电化教育（从事电教影象教材摄、录、编、导等工作）——电影

学、广播电视艺术学； 

（18）所学专业与所从事的电化教育研究、电教教材（投影片、幻灯片、

音像制品、CAI 课件等）编制、电教课教学工作的学科、专业内容相一致。 

（19）职教专业课教师所学专业与所从事教学工作的学科、专业内容相

一致的。 

以下情况也视为所学专业与所从事专业是一致或相近： 

（1）取得‚小学教育‛专科以上毕业证书，从事小学教育（除外语、信

息技术以外）各科。 

（2）取得‚小学教育（文科）‛专科以上毕业证书，从事小学‚品德与

生活（社会）、语文、地方课程、学校课程‛和初中‚思想品德‛等课程教学

教研的。 

（3）取得‚小学教育（理科）‛专科以上毕业证书，从事小学‚数学、

科学‛等课程教学教研的。 

（4）虽未取得与从事专业一致的毕业证书，但初中教师经过本专业一年

以上大学专科及以上层次的培训、进修，高中教师经过本专业一年以上大学

本科及以上层次的培训、进修，有培训、进修结业证明的。 

（5）虽未取得与从事专业一致的毕业证书，但通过本专业研究生课程进

修班学习，研究生课程进修班所学专业与其所从事的专业一致或相近，并取

得结业证书的。 

 

1ȁ ӟ  

填写申报者与现从事专业一致的所学专业的最高层次学习情况，点击方

框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚博士研究生毕业、硕士研究

生毕业、本科毕业、本科结业、专科毕业、专科结业、研究生课程结业‛选

项。 

（1）按《毕（结）业证书》上注明的毕（结）业层次，对应选填。 

（2）‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，本项选填‚专科毕业‛。 

（3）工农兵大学生的学历按照有关部门（单位）确认的层级对应选填。 

（4）取得《高中教师专业合格证书》的，视同本科学历的参评条件，选

填‚本科毕业‛，并在‚备注‛项填写‚高中合格证‛。 

（5）取得《初中教师专业合格证书》的，视同本科学历的参评条件，选

填‚专科毕业‛，并在‚备注‛项填写‚初中合格证‛。 

（6）肄业申报者选填下一层次毕业。如本科肄业的选填‚专科毕业‛。 

 

2ȁ ᵝ 

在上述‚学习层次‛的学习中取得学位的申报者必须选填。该项在‚学
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习层次‛项选填了‚博士研究生毕业、硕士研究生毕业、本科毕业、研究生

课程结业‛之一后开启。点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显

示‚学士、硕士、博士‛选项。 

（1）取得学位的申报者按《学位证书》上注明的学位层次对应选填。 

（2）未取得学位，以及‚学习层次‛为‚本科结业、专科毕业、专科结

业‛的申报者不填此项。 

 

3ȁ Ғҙ 

该项在‚学习层次‛项选填后开启，并成为必填项。 

（1）按申报者所获‚学习层次‛《毕（结）业证书》注明的专业全称准

确填写。 

（2）‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，本项填写与现从事专业一致的

专科所学专业。 

（3）取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填

写证书上注明的考试学科名称。 

（4）取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填

写证书上注明的考试学科名称。 

     

4ȁ ӟ  

该项在‚学习层次‛项选填后开启，并成为必填项。 

填写申报者‚所学专业‛的累计学习时间，以‚年‛为单位输入阿拉伯

数字。 

（1）《毕（结）业证书》有注明学习年限的，以注明的为准；没有注明

的，按实际就读年限填写， 

（2）‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，本项填写与现从事专业一致的

专科的累计学习时间。 

（3）取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写 1

年。 

 

5ȁ ӟ  

该项在‚学习层次‛项选填后开启，并成为必填项。 

填写申报者‚所学专业‛的学习起始时间，以半角方式输入 8 位阿拉伯

数字，如：2001 年 9 月 6 日，应填写为 20010906。 

（1）《毕（结）业证书》有注明学习起始时间的，以注明的为准；没有

注明的，以实际学习起始时间为准。 

（2）‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，本项填写与现从事专业一致的

专科的学习起始时间。 



 

 - 14 - 

（3）取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写考

试的时间。 

 

6ȁ ̂ ̃ҙ  

该项在‚学习层次‛项选填后开启，并成为必填项。 

填写申报者‚学习层次‛的毕（结）业时间，以半角方式输入 8 位阿拉

伯数字，如：2003 年 7 月 6 日，应填写为 20030706。 

（1）《毕（结）业证书》有注明毕（结）业时间的，以注明的为准；没

有注明的，按《毕（结）业证书》落款日期为准。 

（2）‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，本项填写与现从事专业一致的

专科的毕业时间。 

（3）取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写颁

证的时间。 

 

7ȁ ̂ ̃ҙ  

该项在‚学习层次‛项选填后开启，并成为必填项。 

（1）填写申报者‚学习层次‛的毕（结）业学校。按《毕（结）业证书》

上毕（结）业学校的公章填写全称。 

（2）‚最高学历‛为‚双专科毕业‛的，本项填写与现从事专业一致的

专科毕（结）业学校。 

（3）取得《高中教师专业合格证书》、《初中教师专业合格证书》的，填写颁

证机关。 

 

    Ҋ №̔ ҈ ’ 

（必填项） 

按照申报者近三年的《继续教育证明书》上核定的学时数，对应据实填

写，以半角方式录入阿拉伯数字。 

 

（七）录入“职业技能信息”（有四个部分） 

点击‚职业技能信息‛指标集，数据录入界面呈现‚职业技能信息‛的

各部分，其填写要求是： 

1ȁ  

申报评审‚高级教师‛任职资格的申报者必须填写。该项在‚拟评审专

业职务‛项选填了‚高级教师‛后开启，并成为必填项，点击方框右边‚∨‛
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符号，方框弹出下拉菜单，显示‚高等学校教师资格、高级中学教师资格、

中等职业学校教师资格、初级中学教师资格、小学教师资格、幼儿园教师资

格‛选项。 

按照申报者所取得的最高层次教师资格选填，申报材料中的《教师资格

证》复印件必须与之相符。 

申报评审‚中学高级实验师‛职务的申报者不填此项。 

 

2ȁ ׂ̂ Ҍᵬ ̃ 

     

3ȁ  

 

̂1̃ ̂ ̃ 

点击方框右边‚∨‛符号，方框弹出下拉菜单，显示‚一级甲等、一级

乙等、二级甲等、二级乙等、三级甲等、三级乙等、免试‛选项。 

取得《普通话水平测试等级证书》的申报者按照证书上注明的等级对应

选填，申报材料中的《普通话水平测试等级证书》复印件必须与之相符。 

按规定免试普通话水平测试的申报者选填‚免试‛。 

 

̂2̃ ᵝ̂ ̃ 

该项在‚普通话水平测试等级‛项选填了‚一级甲等、一级乙等、二级

甲等、二级乙等、三级甲等、三级乙等‛之一后开启，并成为必填项。取得

《普通话水平测试等级证书》的申报者必须按证书上颁证单位的公章填写全

称。 

按规定免试普通话水平测试的申报者（即‚普通话水平测试等级‛选填

了‚免试‛的）不填。 

 

̂3̃ ̂ ̃ 

该项在‚普通话水平测试等级‛项选填了‚一级甲等、一级乙等、二级

甲等、二级乙等、三级甲等、三级乙等‛之一后开启，并成为必填项。取得

《普通话水平测试等级证书》的申报者必须按证书上注明的颁证日期（或落

款日期）填写，以半角方式输入 8 位阿拉伯数字，如：2001 年 4 月 8 日，应

填写为 20010408。 

按规定免试普通话水平测试的申报者（即‚普通话水平测试等级‛选填

了‚免试‛的）不填此项。 

 

4ȁ ᵥ ̆ ⌠ᵥ  

申报者填写自己外语掌握情况，包括语种、（读、写、听、说、译）熟练

程度描述，通过等级考试的要写明何时何单位组织的几级考试。 
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（八）录入“评审表专项信息”（有 10 个按键） 

本指标集的各项内容是申报者的主要工作经历、专业技术业绩等情况的

客观反映，是职务评审存档材料的基础信息，是打印《评审表》专项信息的

原始数据，必须认真地、实事求是地填写。点击‚评审表专项信息‛指标集，

数据录入界面呈现‚评审表专项信息‛的 10 个按键，点击相应按键，系统弹

出与《评审表》专项信息一致的相关表格。具体的填写要求是： 

  

1ȁᵥ ᵥ ̂ ̃ 

点击该键，系统弹出一个方框，方框上方红字提示了数据录入注意事项，

请按要求在方框内简述申报者任现职以来获得县级以上综合表彰奖励情况，

主要包括党委政府（含教育、人社部门联合）表彰的劳动模范、优秀教师、

优秀教育工作者，优秀班主任、师德标兵等。 

按取得奖励及荣誉称号的层次由高到低的顺序填写，把最高荣誉、奖励

写在前面。填写内容包括：获奖日期、颁奖单位、获奖名称（如：1999 年 9

月 10 日 被四川省教育厅、人事厅评为‚四川省优秀教师‛）。不填写学术方

面奖励。 

全部数据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数据录入，回到‚评审表专

项信息‛指标集界面。 

 

2ȁ ӟ  

填写申报者参加的各类学历教育、主要的专业培训（进修）情况。依时

间先后顺序，从小学学习经历填起。中专以上学习经历要写明所在学校、系、

专业的全称， 

点击此键，系统弹出‚学习培训经历‛的表格显示页（左边）和数据录

入页（右边），点击右边数据录入页下方的‚添加‛键，开启数据录入项，表

格显示页下方红字提示了数据录入注意事项。一次学习培训经历填一组数据；

录完一组数据后再点击‚添加‛，可进行第二组数据录入，以此类推；全部数

据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数据录入，回到‚评审表专项信息‛指

标集界面。 

̂1̃ Ȃ 

填写某一段学习培训经历的开始时间和结束时间，以半角方式各输入 6

位阿拉伯数字，开始时间和结束时间之间用‚–‛连接。如 1982 年 9 月 1 日

至 1985 年 7 月 8 日，录入数字‚198209-198507‛；仍在学习的，其结束日期

按报送申报材料的日期填写。例：最后一次经历起始时间是 2015 年 11 月 1

日，报送申报材料的时间是 2016 年 9 月，录入数字‚201511-201609‛。 

 

̂2̃Ғҙ Һ ῤ  

填写某一段学习培训经历的学习专业或培训主要内容。 
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业技术（教育教学）工作业绩，重点是承担教学任务、组织和参加教育教学

工作、活动情况。以时间先后顺序分组填写。 

点击此键，系统弹出‚任现职前主要专业技术（教育教学）工作业绩登

记‛的表格显示页（左边）和数据录入页（右边），点击右边数据录入页下方

的‚添加‛键，开启数据录入项，表格显示页下方红字提示了数据录入注意

事项。一项工作业绩填一组数据；录完一组数据后再点击‚添加‛，可进行第

二组数据的录入，以此类推；全部数据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数

据录入，回到‚评审表专项信息‛指标集界面。 

直接晋升的申报者不填本项。 

̂1̃  

填写任现职前某一项专业技术（教育教学）工作业绩的开始时间和结束

时间，以半角方式各输入 6 位阿拉伯数字，开始时间和结束时间之间用‚–‛

连接。如 1982 年 9 月 1 日至 1985 年 7 月 1 日，录入数字‚198209-198507‛。 

 

̂2̃ҙ  

填写任现职前这一项专业技术（教育教学）工作业绩的名称，包括任教

层次、年级、学科，教研教研活动（课题项目）全称等。 

 

̂3̃ҙ ῤ ֲ ᵬ  

简明扼要地填写任现职前这一项专业技术（教育教学）工作业绩的内容，

包括从事教学工作的周课时、参加教研活动（课题项目）的具体情况，以及

在已经完成的或正在进行的专业技术工作中，申报者本人所处的地位和所发

挥的作用（应填写‚独立完成‛、‚主持‛、‚主要参加‛、‚参加‛或‚协助‛

等字样）。 

 

̂4̃ ’ ̂ ᵥ ꞉̃ 

定性定量说明申报者这一项专业技术（教育教学）工作的特点，完成教

学教研工作情况（教研课题需写明‚已结题‛或‚在研‛），获得的教学教研

成果，以及指导学生获得的提升和奖励等。 

 

5ȁᴋ Һ Ғҙ ̂ ̃ ᵬҙ  

本项是评审的主体、关键内容，是评审的重要参考数据，不能置空。要

求实事求是、客观准确、全面详细地填写申报者任现职以来从事专业技术工

作（重点是承担教学任务、组织和参加教育教学工作、活动）所取得的主要

成就与贡献。以时间先后顺序填写。 

直接晋升的申报者填写本人在本单位工作以来从事专业技术工作的情

况。 

点击此键，系统弹出‚任现职后主要专业技术（教育教学）工作业绩登

记‛的表格显示页（左边）和数据录入页（右边），点击右边数据录入页下方
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数据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数据录入，回到‚评审表专项信息‛

指标集界面。 

̂1̃  

填写申报者任现职以来的教学研究成果出版、发表，或获奖日期。以半

角方式输入 8 位阿拉伯数字，如：2001 年 4 月 8 日，应填写为 20010408。 

 

̂2̃ ̂ ᵬȁ ȁ ȁ ȁ ̃̆ ῤ   

先注明成果形式（著作、论文、课题、文章等），然后写作品名称（如：

论文：《XXX》），最后写内容提要。 

 

̂3̃ ᵬ̂ ̃  

填写申报者在成果的研究中所起的作用，据实填写‚合作完成‛或‚独

立完成‛；多人合作完成的可详细标明类别、排名（如第一主编、第一主审、

第一参编、第一作者等）。 

 

̂4̃ ≢ 

根据成果等级可据实对应填写‚国家、省级、市级、县级、学校‛之一。 

 

̂5̃₮ ȁ ȁ֜ ȁ ȁ ’ 

填写申报者出版著作、教材的出版社；发表论文的期刊名称、刊号；文

章交流的活动主办单位、活动名称、交流形式；结题课题的授奖单位、获奖

名称、获奖等级等。 

 

 7ȁᴋ ץ ȁῈ ȁ Ғ ’ 

填写申报者任现职以来在教学研究实践中发挥示范引领作用方面取得的

显著成果。一般应为任现职以来承担示范课、公开课、研究课、专题讲座等

方面的情况。 

点击此键，系统弹出‚任现职以来承担示范课、公开课、研究课或专题

讲座情况‛的表格显示页（左边）和数据录入页（右边），点击右边数据录入

页下方的‚添加‛键，开启数据录入项，表格显示页下方红字提示了数据录

入注意事项。一堂课填一组数据；录完一组数据后再点击‚添加‛，可进行第

二组数据的录入，以此类推；全部数据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数

据录入，回到‚评审表专项信息‛指标集界面。 

̂1̃  

填写申报者任现职以来承担示范课、公开课、研究课或专题讲座的开课

日期。以半角方式输入 8 位阿拉伯数字，如：2001 年 4 月 8 日，应填写为

20010408。 

 

̂2̃ ῤ ̂ ȁ ȁ ȁҒ ̃ 
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9ȁ׆Ԋ ᵬ  

填写申报者任现职以来从事学生思想政治工作经历及考核结果。学生思

想政治教育工作包含：班主任、团委、少先队、课外活动辅导员及其它育人

等工作。 

点击此键，系统弹出‚从事学生思想政治工作经历及考核结果‛的表格

显示页（左边）和数据录入页（右边），点击右边数据录入页下方的‚添加‛

键，开启数据录入项，表格显示页下方红字提示了数据录入注意事项。一次

经历填一组数据；录完一组数据后再点击‚添加‛，可进行第二组数据的录入，

以此类推；全部数据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数据录入，回到‚评

审表专项信息‛指标集界面。 

̂1̃  

填写申报者某一段从事学生思想政治工作经历的开始时间和结束时间，

以半角方式各输入 6 位阿拉伯数字，开始时间和结束时间之间用‚–‛连接。

如 1982 年 9 月 1 日至 1985 年 7 月 1 日，输入数字‚198209-198507‛；现正

从事的学生思想政治工作经历，其结束时间按报送申报材料的日期填写。例：

现正从事的学生思想政治工作的起始时间是 2011 年 10 月 1 日，报送申报材

料的时间是 2016 年 9 月，录入数字‚201110-201609‛。 

 

̂2̃ ᵬῤ  

填写申报者这一段从事学生思想政治工作的具体内容。包括管理或辅导

的范围（班级、人数）、具体事项。 

 

̂3̃  

填写申报者这一段从事学生思想政治工作所取得的实际成效及获得的好

评和奖励。 

 

̂4̃  

填写组织上对申报者从事这一段学生思想政治工作的考核结论（等次）

或总体评价。 

  

10ȁ ῾ ̂ ȁľ Ŀ̃ ׆ ’ 

填写申报者任现职以来 1 年以上或从教以来 2 年以上在农村学校、薄弱

学校、‚四大片区‛学校支教（从教）经历。职业中学专业课教师带学生实习

实践可计算为支教时间。 

点击此键，系统弹出‚在农村（薄弱、‘四大片区’）学校支教或从教情

况‛的表格显示页（左边）和数据录入页（右边），点击右边数据录入页下方

的‚添加‛键，开启数据录入项，表格显示页下方红字提示了数据录入注意

事项。一次经历填一组数据；录完一组数据后再点击‚添加‛，可进行第二组

数据的录入，以此类推；全部数据录入完毕，点击‚确定‛，结束本项数据录
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入，回到‚评审表专项信息‛指标集界面。 

̂1̃  

填写申报者在农村（薄弱、‚四大片区‛）学校某一段支教或从教经历的

开始时间和结束时间，以半角方式各输入 6 位阿拉伯数字，开始时间和结束

时间之间用‚–‛连接。如 1982 年 9 月 1 日至 1985 年 7 月 1 日，录入数字

‚198209-198507‛；现正在农村（薄弱、‚四大片区‛）学校支教或从教的，

其结束时间按报送申报材料的日期填写。例：现正在农村（薄弱、‚四大片区‛）

学校支教或从教的，起始时间是 2011 年 10 月 1 日，报送申报材料的时间是

2016 年 9 月，录入数字‚201110-201609‛。 

 

̂2̃ ᵬ ᵝ 

填写申报者这一段在农村（薄弱、‚四大片区‛）学校支教或工作的学校。 

 

̂3̃ ≢ 

填写这一段时期支教或从教学校的类别，分为农村学校、薄弱学校、‚四

大片区‛学校三类，按上级教育行政部门的认定。 

 

̂4̃ᴋ  

填写申报者这一段在农村（薄弱、‚四大片区‛）学校的具体任教班级、

学科。 

 

̂5̃  

填写申报者在这一段支教或从教期间所取得的教育教学成绩及效果。 

 

（九）录入“简表专项信息”（有 7 个按键） 
本指标集的各项内容是打印《简表》专项信息的原始数据，必须认真地、

实事求是地填写，基本内容必须与‚评审表专项信息‛的对应项目一致，文

字表述详略得当。点击‚简表专项信息‛指标集，数据录入界面呈现‚简表

专项信息‛的 7 个按键，点击某一按键，系统弹出与《简表》专项信息一致

的数据录入框。具体的填写要求是： 

1ȁ ӟ ᵬ  

简要概述申报者的学习工作经历。可将‚评审表专项信息‛中‚学习培

训经历‛和‚工作经历‛两个部分已填写的内容，择其主要减缩成本项内容。 

一般从参加工作前的学习经历填起，择其主要学习工作经历填写。填写

内容包括：起始时间、单位（学校、系）、从事工作（学习专业），属学习经

历的要说明是毕业、结业还是短期培训。 

 

2ȁᴋ ץ ᵬҙ ȁ ᴋⱵץ ̂

ȁῈ ȁ Ғ ̃ ’ 
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简要概述申报者任现职以来教育教学工作业绩、承担教学任务以及教学

示范课情况。可将‚评审表专项信息‛中‚任现职后主要专业技术（教育教

学）工作业绩登记‛和‚任现职以来承担示范课、公开课、研究课或专题讲

座情况‛两个部分已填写的内容，择其主要减缩成本项内容。 

 

3ȁ׆Ԋ ᵬ  

简要概述申报者任现职以来从事学生思想政治工作经历及考核结果。可

将‚评审表专项信息‛中‚从事学生思想政治工作经历及考核结果‛部分已

填写的内容，择其主要减缩成本项内容。 

 

4ȁᵥ ᵥ ̂ ̃ 

简要概述申报者任现职以来荣获表彰和荣誉称号的情况。可将‚评审表

专项信息‛中‚何时荣获何荣誉称号（详）‛部分已填写的内容，择其主要减

缩成本项内容。 

 

5ȁ ᵬ ̂ ̃ 

简要概述申报者任现职以来在农村学校、薄弱学校、‚四大片区‛学校任

教、支教的工作经历。可将‚评审表专项信息‛中‚在农村（薄弱、‚四大片

区‛）学校支教或从教情况‛部分已填写的内容，择其主要减缩成本项内容。 

 

6ȁᴋ ץ ̆₮ ȁ ȁ֜ Һ ̂ ̃ȁ ȁ

ȁ ȁ ’ 

简要概述申报者任现职以来在教学研究方面取得的显著成果，包括出版、

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。可将‚评审表专项信息‛中‚教育教学研究成果登记‛部分已填

写的内容，择其主要减缩成本项内容。 

 

7ȁᴋ ץ Ῑ ’ 

简要概述申报者任现职以来指导和培养教师情况。可将‚评审表专项信

息‛中‚任现职以来指导、培养教师情况‛部分已填写的内容，择其主要减

缩成本项内容。 

 

二、数据处理 

（一）数据校验 
    在上报数据前，需要对全部存储的数据进行校验 

1ȁ ѿֲ ֲ  

需要对某位（几位）申报者的数据进行校验时，点击该申报者所在行最

前面的方格（即‚选择‛项），在方格中打上‚√‛，再点击‚上报数据包（P）‛
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——‚校验当前记录（C）‛。 

如果输入数据正确，系统弹出‚信息‛提示框，提示‚当前行数据通过

校验‛，点击‚确定‛，完成当前行数据校验。 

如果输入数据有错，系统则弹出‚验证错误信息‛提示框，提示系统校

验发现几个错误，并显示错误所在的序号、姓名、错误信息。供数据校验者

查找错误数据所在。 

 

2ȁ ῃ  

需要对全部存储的数据进行校验时，点击‚上报数据包（P）‛——‚校

验全部数据（V）‛： 

如果输入数据正确，系统弹出‚信息‛提示框，提示‚数据全部通过校

验，可以上报‛，点击‚确定‛，完成全部数据校验。 

如果输入数据有错，系统则弹出‚验证错误信息‛提示框，提示系统校

验发现几个错误，并显示错误所在的序号、姓名、错误信息。供数据校验者

查找错误数据所在。 

（二）增加、删除数据 
1ȁ ῀ңֲ҉ץ Ȃ 

录入一人的数据后，需要再录入其他人数据的，点击‚记录（R）‛——

‚新建记录（N）‛，频幕显示空白录入页供新增申报者的数据录入。 

 

2ȁ− ῀ῤ  

（1）指标项的内容是选填的，可选填选项中的空白选项删除。 

（2）指标项的内容是录入的，可拉黑录入内容，再按‚Delete‛键删除。 

 

3ȁ− ֲ ῃ  

需要从系统数据库中删除某位（几位）申报者全部数据的,可点击该申报

者所在行最前面的方格（即‚选择‛项），在方格中打上‚√‛，再点击‚记

录（R）‛——‚删除选中记录（D）‛，系统弹出的‚询问‛提示框，提示‚确

定要删除勾选的这 n 条记录？‛，点击‚是‛，该申报者的全部数据则被删除。 

 

（三）备份/恢复数据 
1ȁ ᴍ 

输入部分数据后，需要暂时关机或离开时，可对已输入数据进行备份保

存。逐个点击‚上报数据包（P）——备份/恢复（B）‛，系统弹出‚备份/恢

复数据‛提示框，点击提示框下面的‚备份当前时间点数据（B）‛，提示框上

面‚最近备份时间列表‛显示这次备份的时间，数据备份完成；然后点击‚退

出（X）‛，退回主页。 

 

2ȁ  
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系统中数据丢失或出现问题，系统主页需要恢复过去某个时间备份的数

据时，逐个点击‚上报数据包（P）‛——备份/恢复（B），在弹出的‚备份/

恢复数据‛提示框上面‚最近备份时间列表‛中，找到过去备份数据的那个

时间点，点击该时间点，再点击提示框下面的‚恢复数据到选中时间点（R）‛

键，数据恢复成功；然后点击‚退出（X）‛，退回主页。 

没有备份数据的，无法应用此功能。 

 

（四）生成上报数据 
需要生成正式上报数据文件时，逐个点击‚上报数据包（P）——生成上

报数据包（U）。各市州教育行政主管部门要按时将生成的上报数据文件发省

教育厅预审。 

1ȁ ῀  

系统弹出‚确认报送单位信息‛提示框，显示下列信息录入项，在正确

录入下列各项数据后，点击‚确定‛，系统生成上报数据文件（.scedu）。省

教育厅直属学校（单位）或委托省高评委评审的学校，生成上报数据文件

（.scedu）时，应将文件名中‚省直属‛改为学校（单位）名称。 

̂1̃ ᵝ ̂ ̃ 

申报者本人上报数据的，填写所在学校（单位）全称； 

数据汇总单位（部门）上报数据的，填写本级汇总单位（部门）全称。 

 

̂2̃ ֲ ̂ ̃ 

申报者本人上报数据的，填写本人姓名； 

数据汇总单位（部门）上报数据的，填写本级数据录入（汇总）责任人

姓名。 

 

̂3̃ ֲ ̂ ̃ 

申报者本人上报数据的，填写本人能保持畅通的联系电话； 

数据汇总单位（部门）上报数据的，填写本级数据录入（汇总）责任人

联系电话。 

 

̂4̃ ᵝ̂ Ȃ̃ 

选项为‚学校、县区教育局、市州教育局、省教育厅‛。 

申报者本人上报数据的，选项为‚学校‛； 

县区（含乡镇）学校汇总数据后上报的，选项为‚县区教育局‛； 

县区教育局、市州直属学校汇总数据上报的，选项为‚市州教育局‛； 

市州教育局、省教育厅直属学校、委托省教育厅评审的学校汇总数据上

报的，选项为‚省教育厅‛。 

注意：选项错误，将造成上级单位无法接收上报数据。 
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（一）打印评审表 
打印某位申报者的《评审表》，必须存有上报数据文件，然后按以下步骤

操作： 

1、点击‚上报数据包（P）——浏览数据包（P）‛，系统弹出‚请选择要

接收的数据包文件‛对话框； 

2、在对话框中找到并点击需要打开的上报数据文件（.scedu），点击‚打

开‛，系统展开该文件所包含的全部数据； 

3、找到并点击该申报者所在行，再点击显示界面上方的‚打印评审表‛，

系统弹出‚另存为‛对话框； 

4、在对话框中确认保存《评审表》文件的存储位置、文件名、文件格式

后，点击‚保存‛，系统生成并保存《评审表》的数据文件（.pdf），同时，

系统会自动打开该文件； 

5、审核《评审表》全部内容。经审核无误的，点击‚打印‛，系统将按

标准 A4 纸尺寸打印出该申报者的《评审表》。打印《评审表》时须注意以下

事项： 

（1）需用 A4 打印纸双面打印。 

（2）‚个人基本信息‛导入了彩色电子照片的，需用彩色打印机打印第

一页（有照片页）；没有导入照片或用黑白打印机打印《评审表》的，必须在

《评审表》‚照片‛位置粘贴申报者二寸正面免冠彩色照片。 

 

（二）打印简表 
推荐学校要打印、公示《简表》，并经由申报人验证签字。 

打印某位申报者的《简表》，必须存有上报数据文件，然后按以下步骤操

作： 

1、点击‚上报数据包（P）——浏览数据包（P）‛，系统弹出‚请选择要

接收的数据包文件‛对话框； 

2、在对话框中找到并点击需要打开的上报数据文件（.scedu），点击‚打

开‛，系统展开该文件所包含的全部数据； 

3、找到并点击该申报者所在行，再点击显示界面上方的‚打印简表‛，

系统弹出‚另存为‛对话框； 

4、在对话框中确认保存《简表》文件的存储位置、文件名、文件格式后，

点击‚保存‛，系统生成并保存《简表》的数据文件（.pdf），同时，系统会

自动打开该文件； 

5、审核《简表》全部内容。经审核无误的，点击‚打印‛，系统将按标

准 A3 纸尺寸打印出该申报者的《简表》。 

 

（三）打印一览表 
单位（部门）需要打印汇总数据的《一览表》时，必须存有上报数据文
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件，然后按以下步骤操作： 

1、点击‚上报数据包（P）——浏览数据包（P）‛，系统弹出‚请选择要

接收的数据包文件‛对话框； 

2、在对话框中找到并点击需要打开的上报数据文件（.scedu），点击‚打

开‛，系统展开该文件所包含的全部数据； 

3、点击显示界面上方的‚打印一览表‛，系统弹出‚请选择要保存的路

径及文件名‛对话框； 

4、在对话框中确认拟保存《一览表》文件的存储位置、文件名、文件格

式后，点击‚保存‛，系统生成并保存《一览表》的数据文件（.xls），同时，

系统会自动打开该文件； 

5、点击相关学科组，可审阅该学科组的《一览表》。经审核无误的，点

击‚打印‛，系统将按标准 A3 纸尺寸打印出该学科组的《一览表》。 

 

由于《一览表》相关栏目的格子大小有限，部分数据采用了简写方式，

特作说明。简繁对比如下（括号外为简写）： 

一级（一级教师）、二级（二级教师）、实验师（中学实验师）、助实（中

学助理实验师）、高级（高级教师）、高实（中学高级实验师）、地理组（地理

学科评议组）、化学组（化学学科评议组）、历史组（历史学科评议组）、生物

组（生物学学科评议组）、数学组（数学学科评议组）、外语组（外国语言文

学学科评议组）、物理组（物理学科评议组）、艺体组（艺术学与体育学学科

评议组）、政治组（政治学学科评议组）、职电劳组（职教、电教、劳动技能

学科评议组）、语文组（中国语言文学学科评议组）。不具备学历（不具备规

定学历）。博士（博士研究生毕业）、硕士（硕士研究生毕业）、本科（本科毕

业）、专科（专科毕业））、 

‚职业类别‛中的高中（高中教师）、初中（初中教师）、小学（小学教

师）、幼儿园（幼儿园教师）； 

‚教师资格‛中的高校（高等学校教师资格）、中职（中等职业学校教师

资格）、高中（高级中学教师资格）、初中（初级中学教师资格）、小学（小学

教师资格）、幼儿园（幼儿园教师资格）。 

‚学历‛中的双专科（双专科毕业）、中专（中专毕业）、高中（高中（技

校）毕业）、初中以下（初中毕业及以下）。 

‚现从事专业‛中的地方（地方课程、学校课程）、劳技（劳动技术教育、

通用技术课） 

‚学习层次‛中的研究生课程（研究生课程结业）。 

另外，所有日期均只保留至月份。 
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