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[bookmark: _Toc458594338]登录及首页
[bookmark: _Toc458594339]登录
用户在浏览器内输入正确的网址，进入本系统登录页面，如下图所示：
[image: 登录]
图1_1 登录
[bookmark: _Toc458594340]登录
输入用户名、密码及验证码，点击“登录”按钮，若输入的用户名或密码验证不通过，系统提示：“用户账号或者密码不正确”。若验证码不对，会提示“验证码不正确”。
若验证通过，则系统会自动跳转系统首页。
登录用户说明：
系统管理员：负责系统的日常管理工作，如：用户管理（禁用、启用、解锁等）。
信息查询员：负责教师信息的查询及统计。
信息管理员：负责教师信息的管理，包括信息录入、审核、查询等。
信息培训员：负责学分(学时)管理数据的录入、审核、查询等。
[bookmark: _Toc458594341]重置
点击“重置”按钮，系统会将用户名、密码及验证码清空。
[bookmark: _Toc458594342]首页
用户成功登录后进入到系统首页，如下图所示：
[image: 首页]
图2_1 首页
[bookmark: _Toc458594343]待办事项
待办事项模块中列出了当前登录用户待处理的事项，如教师信息审核，变更审核等。
点击其中任意一条，可以进入到相对应的业务处理页面。
[bookmark: _Toc458594344]通知公告
通知公告模块中列出了当前用户可以查看的各类通知公告。点击其中任意一条，可以查看到详情。
[bookmark: _Toc458594345]教职工岗位类别构成图
教职工岗位类别构成图展示了本校当前教职工岗位类别构成情况（管理员和审计员登录没有此图）。
[bookmark: _Toc458594346]专任教师年龄构成图
专任教师年龄构成图展示了本校当前教职工专任教师年龄构成情况（管理员和审计员登录没有此图）。
[bookmark: _Toc458594347]其他说明
系统的功能界面都设有“帮助”按钮，若用户在使用过程中对某些功能模块的用途和操作步骤有疑问时，可点击“帮助”按钮，系统会弹出相应的提示信息。
[bookmark: _Toc458594348]教师信息管理
[bookmark: _Toc458594349]信息首次录入
信息首次录入用于在启用教师系统时，现有教师信息的录入。数据采集阶段教师数据通过该功能实现。信息首次录入提供前台页面手工录入和下载Excel模板导入数据两种方式来完成教师数据采集。
信息在通过省内查重和学校及教育主管部门审核后，生成临时个人标识码，在通过全国查重及国家人口基础信息库教育部前置数据库进行身份认证后，发放正式个人标识码。
用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->信息首次录入】进入信息首次录入页面，如下图所示：
[image: 信息首次录入]
图3_1 信息首次录入
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图3_2 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc458594350]新增
点击“新增”按钮进入到新增教师信息页面，如下图所示：
[image: 新增教师信息]
图3_3 新增教师信息
进入页面，先填写教师的基本信息，通过页面的验证之后，点击“保存”按钮，保存完成之后，才可以进入学习经历、工作经历等信息的填写。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc458594351]编辑
若用户想要对新增首次录入的用户数据进行修改，勾选要编辑的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入编辑教师信息页面，如下图所示：
[image: 编辑教师信息]
图3_4 编辑教师信息
待所有数据修改完成，点击“保存”按钮，即可保存。
[bookmark: _Toc458594352]删除
用户想要将首次录入的用户数据删除，勾选要删除的数据（只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除。
[bookmark: _Toc458594353]导入
若用户想要批量导入教师信息，可以点击“导入”按钮，系统会进入到信息首次录入导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图3_5 导入
以下我们称“基本信息”为“主表”，其他“学习经历”、“工作经历”等其他信息集为“子表”。
选择子表数据处理方式：“不删除已有数据追加”，导入子表数据时会在原有的基础上追加新导入的数据；“删除已有数据再追加”，会将子表原有数据删除后再追加新导入的数据。
主表数据的处理不能删除，只能追加新数据或更新旧数据。
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
注意：上传子表文件前要先确认主表信息已存在）文件上传成功后，系统后台处理数据会需要一段时间，请耐心等待，用户也可离开本界面进行其他业务操作。
[bookmark: _Toc226889655]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新数据状态。
[bookmark: _Toc226889656]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889657]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889658]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图3_6 下载模板
选择要模板类型，点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
下载模板注意事项：
1、是否勾选“模板中包含数据”？
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会导出系统中教师信息审核状态为“未报送”和“审核未通过”的数据（无子表信息的不导出数据），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
2、是否勾选“子表模版中包含无数据的教师”？
勾选子表模版中包含无数据的教师，模板中会导出无子表记录的教师信息，用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。（“模板中包含数据”勾选后才能勾选“子表模版中包含无数据的教师”。
3、模板的命名有一定的规范，尽量不要修改（若一定要改，则可在原文件名后面先加下划线“_”，再加其他文字标识），否则在上传文件时系统将无法上传。
4、为进行数据校验以及便于填报，Excel模板使用了宏及控件，Excel模板适用于Office2003以上版本（支持.xls和.xlsx格式）。
5、打开模板后，首先点击“启用编辑”，再点击“启用内容”才可进行数据的编辑，如下图所示：
[image: 启用编辑]
图3_7 启用编辑
[image: 启用内容]
图3_8 启用内容
数据填报完成后，点击“开始检查”，数据校验成功后才可以上传。
[image: 数据校验]
图3_9 数据校验
[bookmark: _Toc458594354]导出
用于导出列表数据（只能导出基本信息），点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图3_10 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594355]报送
若用户想要将录入的教师信息进行报送，先确认教师信息已达到报送要求（可通过立即统计来查看，“满足报送要求”列会显示是否到达报送要求）。勾选出需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”，点击“确定”按钮，即可将数据报送。
教师信息经各级审核通过后生成个人标识码。
[bookmark: _Toc458594356]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594357]统计
用于统计本校教师信息录入的完整情况，点击“统计”按钮，进入统计页面，此时界面显示的是上次的统计结果，如下图所示：
[image: 统计]
图3_11 统计
[bookmark: _Toc226889663]立即统计
点击“立即统计”按钮即可统计出实时本校教师信息录入的具体情况，如下图所示：
[image: 立即统计]
图3_12 立即统计
[bookmark: _Toc226889664]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出统计结果]
图3_13 导出统计结果
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889665]返回
点击“返回”按钮，可返回到上级页面。
[bookmark: _Toc458594358]问题数据处理
该功能处理查重（全省和全国）出现问题或公安部身份认证出现问题的信息，数据来源可能是信息首次录入，新教师入职等入口。 问题数据处理中包括同组问题数据查看、修改、佐证、删除、驳回等功能。选择【教师信息管理->问题数据处理】，即可进入到问题数据处理页面，如下图所示：
[image: 问题数据处理]
图4_1 问题数据处理
[bookmark: _Toc458594359]同组问题数据查看
若用户想要对某条问题数据查看具体冲突的地方，勾选要查看的数据（每次只能勾选一条数据），然后点击“同组问题数据查看”按钮，即可进入到同组问题数据详情页面，如下图所示：
[image: 同组问题数据查看]
图4_2 同组问题数据查看
[bookmark: _Toc458594360]修改
若用户想要对问题数据进行修改，先勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据），然后点击“修改”按钮，即可进入到修改问题信息页面，如下图所示：
[image: 修改问题信息]
图4_3 修改问题信息
只能修改有问题的重复数据项，其他数据项不能修改，修改完成后，点击保存按钮即可保存修改后的数据，点击取消按钮，会放弃修改返回列表界面。
修改保存后的数据会自动报送，由上级进行问题数据审核。
[bookmark: _Toc458594361]佐证
用户想要将问题数据进行佐证（即证明本条记录无误），先勾选需要佐证的记录，然后点击“佐证”按钮，进入佐证问题信息页面，如下图所示：
[image: 佐证问题信息]
图4_4 佐证问题信息
佐证必须提供佐证材料（建议上传能证明本人身份的文件）。点击“添加”按钮进入多附件上传页面，可添加相应文件，如下图所示：
[image: 多附件上传]
图4_5 多附件上传
选择要上传的文件后，点击“上传”按钮即可将文件上传，关闭多附件上传页面。
点击“保存”按钮即可保存，系统提示：“确认要佐证该记录吗？”，点击“确定”按钮即可提交佐证信息，数据将自动报送由上级进行问题数据审核。
[bookmark: _Toc458594362]删除
用户想要将问题数据处理的数据删除时（删除数据时可删除一条也可同时删除多条数据），先勾选出需要删除的数据，然后点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”，点击“确定”即可删除。
此时，系统会自动处理与之冲突其他同组数据。
[bookmark: _Toc458594363]驳回
针对“操作状态”为“未处理”和“审核未通过”、“数据来源”为“非教师有效信息”的问题数据做驳回处理， 会将本条已报送的信息重新驳回，使其转为“审核未通过”的信息，待确认数据无误后可重新报送。
勾选要驳回的数据（可驳回一条也可同时驳回多条数据），点击“驳回”按钮，系统提示：“确认要驳回记录吗？”，点击“确定”即可驳回。
[bookmark: _Toc458594364]日常维护
该功能用于维护有个人标识码的、除基本信息外的教师信息，如工作经历、学习经历等。例如：系统中教师的学历提升，需要增加学历信息，可通过该功能来实现。
日常维护提供前台页面手工录入和下载excel模板导入数据两种方式来完成教师数据的录入。当教师的信息录入之后，信息管理员选择数据报送操作，信息只有在通过学校及教育主管部门审核后才能生效。
[bookmark: _Toc458594365]学习经历
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的学习经历信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->学习经历】进入学习经历页面，如下图所示：
[image: 学习经历]
图5_1 学习经历
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_2 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889674]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增学习经历页面，如下图所示：
[image: 新增学习经历]
图5_3 新增学习经历
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明、从本科或专科学历开始填起。
[bookmark: _Toc226889675]编辑
若用户想要对学习经历的数据进行修改，勾选要编辑的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑学习经历页面，如下图所示：
[image: 编辑学习经历]
图5_4 编辑学习经历
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889676]删除
用户将学习经历的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889677]导入
若用户想要批量导入教师学习经历数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到学习经历维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_5 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889678]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889679]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889680]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889681]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_6 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889682]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_7 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889683]报送
用户想要把学习经历数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889684]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594366]工作经历
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的工作经历信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->工作经历】进入工作经历页面，如下图所示：
[image: 工作经历]
图5_8 工作经历
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_9 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889686]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增工作经历页面，如下图所示：
[image: 新增工作经历]
图5_10 新增工作经历
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889687]编辑
用户想要对工作经历数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑工作经历页面，如下图所示：
[image: 编辑工作经历]
图5_11 编辑工作经历
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889688]删除
用户将工作经历的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889689]导入
若用户想要批量导入教师工作经历数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到工作经历维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_12 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889690]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889691]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889692]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889693]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_13 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889694]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_14 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889695]报送
用户想要把工作经历数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889696]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594367]岗位聘任
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的岗位聘任信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->岗位聘任】进入岗位聘任页面，如下图所示：
[image: 岗位聘任]
图5_15 岗位聘任
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_16 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889698]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增岗位聘任页面，如下图所示：
[image: 新增岗位聘任]
图5_17 新增岗位聘任
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889699]编辑
用户想要对岗位聘任数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑岗位聘任页面，如下图所示：
[image: 编辑岗位聘任]
图5_18 编辑岗位聘任
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889700]删除
用户将岗位聘任的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889701]导入
若用户想要批量导入教师岗位聘任数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到岗位聘任维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_19 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889702]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889703]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889704]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889705]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_20 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889706]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_21 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889707]报送
用户想要把岗位聘任数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889708]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594368]专业技术职务聘任
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的专业技术职务聘任信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->专业技术职务聘任】进入专业技术职务聘任页面，如下图所示：
[image: 专业技术职务聘任]
图5_22 专业技术职务聘任
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_23 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889710]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增专业技术职务聘任页面，如下图所示：
[image: 新增专业技术职务聘任]
图5_24 新增专业技术职务聘任
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889711]编辑
用户想要对专业技术职务聘任数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑专业技术职务聘任页面，如下图所示：
[image: 编辑专业技术职务聘任]
图5_25 编辑专业技术职务聘任
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889712]删除
用户将专业技术职务聘任的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889713]导入
若用户想要批量导入教师专业技术职务聘任数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到专业技术职务聘任维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_26 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889714]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889715]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889716]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889717]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_27 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889718]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_28 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889719]报送
用户想要把专业技术职务聘任数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889720]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594369]基本待遇
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的基本待遇信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->基本待遇】进入基本待遇页面，如下图所示：
[image: 基本待遇]
图5_29 基本待遇
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_30 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889722]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增基本待遇页面，如下图所示：
[image: 新增基本待遇]
图5_31 新增基本待遇
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889723]编辑
用户想要对基本待遇数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑基本待遇页面，如下图所示：
[image: 编辑基本待遇]
图5_32 编辑基本待遇
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889724]删除
用户将基本待遇的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889725]导入
若用户想要批量导入教师基本待遇数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到基本待遇维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_33 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889726]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889727]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889728]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889729]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_34 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889730]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_35 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889731]报送
用户想要把基本待遇数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889732]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594370]年度考核
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的年度考核信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->年度考核】进入年度考核页面，如下图所示：
[image: 年度考核]
图5_36 年度考核
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_37 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889734]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增年度考核页面，如下图所示：
[image: 新增年度考核]
图5_38 新增年度考核
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889735]编辑
用户想要对年度考核数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑年度考核页面，如下图所示：
[image: 编辑年度考核]
图5_39 编辑年度考核
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889736]删除
用户将年度考核的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889737]导入
若用户想要批量导入教师年度考核数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到年度考核维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_40 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889738]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889739]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889740]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889741]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_41 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889742]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_42 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889743]报送
用户想要把年度考核数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889744]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594371]教师资格
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的教师资格信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->教师资格】进入教师资格页面，如下图所示：
[image: 教师资格]
图5_43 教师资格
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_44 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889746]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增教师资格页面，如下图所示：
[image: 新增教师资格]
图5_45 新增教师资格
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889747]编辑
用户想要对教师资格数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑教师资格页面，如下图所示：
[image: 编辑教师资格]
图5_46 编辑教师资格
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889748]删除
用户将教师资格的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889749]导入
若用户想要批量导入教师资格数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到教师资格维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_47 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889750]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889751]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889752]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889753]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_48 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
选择要下载的类型，点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889754]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_49 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889755]报送
用户想要把教师资格数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889756]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594372]师德信息
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的师德信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息->日常维护->师德信息】进入师德信息页面，如下图所示：
[image: 师德信息]
图5_50 师德信息
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件。
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
师德信息分三个子模块：荣誉信息，处分信息，考核信息。在查询区上面分了不同的页签，点击不同的页签可进入不同的子模块。
以下用荣誉信息为例，其他各子模块的功能相同。
[bookmark: _Toc226889758]新增
在荣誉信息模块点击“新增”按钮即可进入到新增荣誉信息页面，如下图所示：
[image: 新增考核信息]
图5_51 新增考核信息
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889759]编辑
在荣誉信息模块，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑荣誉信息页面，如下图所示：
[image: 编辑考核信息]
图5_52 编辑考核信息
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889760]删除
用户将师德信息的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889761]导入
若用户想要批量导入教师师德数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到师德信息维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_53 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889762]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889763]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889764]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889765]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，选择要下载的类型，点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889766]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
荣誉信息模块导出页面，如下图所示：
[image: 导出处分信息]
图5_54 导出处分信息
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889767]报送
用户想要把师德信息数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889768]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594373]教育教学
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的教育教学信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->教育教学】进入教育教学页面，如下图所示：
[image: 教育教学]
图5_55 教育教学
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_56 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889770]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增教育教学页面，如下图所示：
[image: 新增教育教学]
图5_57 新增教育教学
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889771]编辑
用户想要对教育教学数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑教育教学页面，如下图所示：
[image: 编辑教育教学]
图5_58 编辑教育教学
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889772]删除
用户将教育教学的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889773]导入
若用户想要批量导入教师教育教学数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到教育教学维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_59 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889774]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889775]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889776]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889777]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_60 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
选择要下载的类型，点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889778]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_61 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889779]报送
用户想要把教育教学数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889780]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594374]教学科研成果及获奖
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的教学科研成果及获奖信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->教学科研成果及获奖】进入教学科研成果及获奖页面，如下图所示：
[image: 教学科研成果及获奖]
图5_62 教学科研成果及获奖
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件。
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
教学科研成果及获奖分十个子模块：项目（课题）、著作、论文、奖励、文艺作品、专利或软件著作权、咨询报告或研究报告、国家医药证书、 国家标准或行业标准、指导学生参加竞赛获奖。在查询区上面分了不同的页签，点击不同的页签可进入不同的子模块，各个子模块的功能相同。
下面以“项目（课题）”为例：
[bookmark: _Toc226889782]新增
在项目（课题）模块点击“新增”按钮即可进入到新增项目（课题）页面，如下图所示：
[image: 新增项目（课题）]
图5_63 新增项目（课题）
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明；是否代表性成果和项目为是的合起来不能超过5项。

[bookmark: _Toc226889783]编辑
在项目（课题）模块模块，勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据修改），点击“编辑”按钮，进入到编辑项目（课题）模块页面，如下图所示：
[image: 编辑项目（课题）]
图5_64 编辑项目（课题）
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889784]删除
用户将教学科研成果的用户数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889785]导入
若用户想要批量导入教师教学科研成果数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到教学科研成果维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_65 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889786]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889787]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889788]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889789]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，选择要下载的类型，点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889790]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
项目（课题）导出页面，如下图所示：
[image: 导出项目（课题）]
图5_66 导出项目（课题）
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889791]报送
用户想要把教学科研成果数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889792]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594375]入选人才项目
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的入选人才项目信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->入选人才项目】进入入选人才项目页面，如下图所示：
[image: 入选人才项目]
图5_67 入选人才项目
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_68 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889794]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增入选人才项目页面，如下图所示：
[image: 新增入选人才项目]
图5_69 新增入选人才项目
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889795]编辑
用户想要对入选人才项目数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑入选人才项目页面，如下图所示：
[image: 编辑入选人才项目]
图5_70 编辑入选人才项目
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889796]删除
用户将入选人才项目的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889797]导入
若用户想要批量导入教师入选人才项目数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到入选人才项目维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_71 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889798]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889799]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889800]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889801]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_72 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889802]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_73 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889803]报送
用户想要把入选人才项目数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889804]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594376]国内培训
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的国内培训。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->国内培训】进入国内培训页面，如下图所示：
[image: 国内培训]
图5_74 国内培训
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_75 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889806]自主研修
维护教师自主研修获得得国内培训情况，点击“自主研修”按钮，进入到新增自主研修页面，如下图所示：
[image: 新增自主研修]
图5_76 新增自主研修
进入页面后，增加自研学分信息时，先选择教师，再选择已审核通过的教学科研成果及获奖信息，再录入国内培训，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889807]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增国内培训页面，如下图所示：
[image: 新增国内培训]
图5_77 新增国内培训
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889808]编辑
用户想要对国内培训数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑国内培训页面，如下图所示：
[image: 编辑国内培训]
图5_78 编辑国内培训
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889809]删除
用户将国内培训的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889810]导入
若用户想要批量导入教师国内培训数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到国内培训维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_79 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889811]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889812]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889813]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889814]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_80 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889815]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_81 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889816]报送
用户想要把国内培训数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889817]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594377]海外研修
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的海外研修信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->海外研修】进入海外研修页面，如下图所示：
[image: 海外研修]
图5_82 海外研修
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_83 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889819]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增海外研修页面，如下图所示：
[image: 新增海外研修]
图5_84 新增海外研修
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889820]编辑
用户想要对海外研修数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑海外研修页面，如下图所示：
[image: 编辑海外研修]
图5_85 编辑海外研修
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889821]删除
用户将海外研修的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889822]导入
若用户想要批量导入教师海外研修数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到海外研修维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_86 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889823]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889824]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889825]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889826]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_87 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889827]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_88 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889828]报送
用户想要把海外研修数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889829]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594378]技能及证书
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的技能及证书信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->技能及证书】进入技能及证书页面，如下图所示：
[image: 技能及证书]
图5_89 技能及证书
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件。
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
技能及证书分三个子模块：语言能力，其他技能，证书信息。在查询区上面分了不同的页签，点击不同的页签可进入不同的子模块。各个子模块的功能相同。
[bookmark: _Toc226889831]新增
在语言能力模块点击“新增”按钮即可进入到新增语言能力页面，如下图所示：
[image: 新增语言能力]
图5_90 新增语言能力
在技能信息模块点击“新增”按钮即可进入到新增其他技能页面，如下图所示：
[image: 新增其他技能]
图5_91 新增其他技能
在证书信息模块点击“新增”按钮即可进入到新增证书信息页面，如下图所示：
[image: 新增证书信息]
图5_92 新增证书信息
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889832]编辑
在语言能力模块，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑语言能力页面，如下图所示：
[image: 编辑语言能力]
图5_93 编辑语言能力
在技能信息模块，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑其他技能页面，如下图所示：
[image: 编辑其他技能]
图5_94 编辑其他技能
在证书信息模块，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑证书信息页面，如下图所示：
[image: 编辑证书信息]
图5_95 编辑证书信息
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：1、所有带有红色“*”的信息全部为必填信息，其他的为选填信息。2、所有带放大镜按钮的信息项，只能点击该按钮，在弹出的信息选择框中选择。
[bookmark: _Toc226889833]删除
用户将技能及证书的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889834]导入
若用户想要批量导入技能及证书数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到技能及证书信息维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_96 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889835]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889836]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889837]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889838]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，选择要下载的类型，点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889839]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
语言能力模块导出页面，如下图所示：
[image: 导出语言能力]
图5_97 导出语言能力
其他技能模块导出页面，如下图所示：
[image: 导出其他技能]
图5_98 导出其他技能
证书信息模块导出页面，如下图所示：
[image: 导出证书信息]
图5_99 导出证书信息
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889840]报送
用户想要把技能及证书数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889841]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594379]联系方式
用于维护有个人标识码且人员状态为“在本单位任职”、“暂未在本单位任职-借出到机关”、“暂未在本单位任职-借出到事业单位”、“本单位任职-长病假”、“暂未在本单位任职-进修”、“暂未在本单位任职-交流轮岗”、“暂未在本单位任职-企业实践”、“暂未在本单位任职-因公出国”、“暂未在本单位任职-待退休”、“暂未在本单位任职-待岗”的有效教师的联系方式信息。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->日常维护->联系方式】进入联系方式页面，如下图所示：
[image: 联系方式]
图5_100 联系方式
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图5_101 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
页面有新增，编辑，删除，导入，导出，报送等功能，所有的按钮都做了权限控制，不同状态的数据有不同权限。
[bookmark: _Toc226889844]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增联系方式页面，如下图所示：
[image: 新增联系方式]
图5_102 新增联系方式
每个用户的联系方式只有一条。
点击姓名，选择符合条件的教师，根据页面提示把所有带*号的必填项填写完整，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
[bookmark: _Toc226889845]编辑
用户想要对联系方式数据进行修改时，勾选需要修改的数据（编辑数据时只能勾选一条数据，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑联系方式页面，如下图所示：
[image: 编辑联系方式]
图5_103 编辑联系方式
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
[bookmark: _Toc226889846]删除
用户想将联系方式的数据进行删除时，勾选需要删除的数据（删除数据时可删除一条数据也可批量删除，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889847]导入
若用户想要批量导入教师联系方式数据，可以点击“导入”按钮，系统会进入到联系方式维护导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图5_104 导入
点击“选择文件”按钮，选择要导入的文件（只能选择符合模板的Excel文件），点击“上传”按钮即可上传数据。
[bookmark: _Toc226889848]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，上传成功的文件会在10秒内自动刷新状态。
[bookmark: _Toc226889849]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。
[bookmark: _Toc226889850]返回
点击“返回”按钮，可以返回到上级页面。
[bookmark: _Toc226889851]下载模板
若本地没有用于数据导入的标准模板，点击“下载模板”按钮，如下图所示：
[image: 下载模板]
图5_105 下载模板
包含数据模板是为了降低教师信息录入的工作强度，下载后模板中会带有系统中已存在的教师信息（主表信息的审核状态为“审核通过”，子表信息的审核状态为“未报送”或“审核未通过”），用户可以在这个基础上面修改、完善信息，再导入到系统。
点击“下载”按钮，下载到本地后即可直接使用。
在新下载的Excel模板中填入数据，为了保证数据的正确性，要在Excel中进行必要的校验，校验成功后才可导入。具体操作可参见“信息首次录入”的导入功能介绍。
[bookmark: _Toc226889852]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图5_106 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226889853]报送
用户想要把联系方式数据进行报送时，勾选需要报送的数据（可报送一条数据也可批量报送，只能勾选“审核状态”为：未报送或审核未通过的数据），点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889854]全部报送
该功能只针对未报送和审核未通过的教师信息进行批量报送。点击“全部报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗?”。
若信息全部报送成功，会提示报送成功的总条数；若有的报送成功有的报送失败，则提示“报送成功N条，报送失败N条。”。
[bookmark: _Toc458594380]照片采集
照片采集功能可以为本校的教师上传照片，操作菜单，选择【教师信息管理->日常维护->照片采集】，即可进入到照片采集页面，如下图所示：
[image: 照片采集]
图5_107 照片采集
注意事项：
1、照片采集对象必须为有个人标识码的教师用户。
2、照片采集可以通过单张或者多张压缩文件方式上传。
3、照片命名必须是个人标识码.jpg。如L201506091158500038.jpg。
4、照片的规格大小 ：照片格式仅支持JPG格式，近期免冠半身照片，尺寸26(宽)×32mm(高)之内，照片格式为jpg格式，分辨率150dpi以上，照片小于60KB。
5、若用户上传的单张照片，列表不会显示导入结果，若上传的是zip文件，列表会显示导入结果。
点击“选择文件”按钮，选择要上传的文件，再点击“上传”按钮，即可将文件上传。
若选择的文件格式或文件类型不正确，系统会给出相应的提示信息。
文件上传后，后台处理数据会需要一段时间。用户需耐心等待或离开本页面取处理其他业务。待后台数据处理完，列表会显示处理结果，可点击“详情”看到具体信息。如下图所示：
[image: 导入详情]
图5_108 导入详情
[bookmark: _Toc226889856]每隔10秒自动刷新
若勾选每隔10秒自动刷新，系统会每隔10秒内自动刷新数据状态。上传成功的照片不需要再进行审核。系统会根据照片名（个人标识码）自动对应到教师，在可以查看个人信息页面可看到最新照片。
[bookmark: _Toc226889857]刷新
导入数据后，点击“刷新”按钮，可以刷新的数据状态。上传成功的照片不需要再进行审核。系统会根据照片名（个人标识码）自动对应到教师，在可以查看个人信息页面可看到最新照片。
[bookmark: _Toc458594381]教师信息审核
用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->教师信息审核】进入教师信息审核页面，若当前用户没有待办事项，则页面显示“您目前没有待办任务。”。若当前用户有待办事项，则如下图所示：

[image: 教师信息审核]
图6_1 教师信息审核
[bookmark: _Toc226889859]审核
勾选需要审核的数据（可审核一条也可批量审核），点击“审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图6_2 审核页面
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮即可将该信息审核。
点击姓名可以查看单条记录的详情，在详情页面也可进行审核。
[bookmark: _Toc226889860]全部审核
该功能可以将所有待教师审核数据全部审核。点击“全部审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图6_3 审核页面
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮即可将该信息审核。
[bookmark: _Toc458594382]已审核信息变更
该功能用于处理教师信息发生变化且不能通过日常维护来实现变更的或数据录入错的情况。学校用户（录入）对包含有错误信息的教师信息，或因其它原因需要变更的教师信息，提出变更申请。学校用户录入变更内容，信息变更的新增、修改和查看界面标会标记出变更前、后的不同。
注意事项：
1、如果变更了上级机构的受控字段，变更申请在本校审核后生效，否则变更申请需要上级机构审核通过后才能生效。
[bookmark: _Toc458594383]变更申请
当教师信息发生变化但不能通过日常维护来实现变更的情况下可发起变更申请。用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->已审核信息变更->变更申请】进入变更申请页面，如下图所示：
[image: 变更申请]
图7_1 变更申请
[bookmark: _Toc226889863]新增
点击“新增”按钮即可进入到选择教师信息页面，如下图所示：
[image: 选择教师信息]
图7_2 选择教师信息
选择人员状态为“在本单位任职”或“暂未在本单位任职”（包括：借出到机关、借出到事业单位、长病假、进修、交流轮岗、企业实践、因公出国、待退休、待岗）的教师，                         系统会自动跳转到新增变更申请页面（基本信息变更申请页面中的红字表示是该项是受控字段，若修改了受控字段，则需要上级机构审核；若没修改，则只需本级审核），如下图所示：
[image: 新增变更申请]
图7_3 新增变更申请
在“修改后的值”那一栏输入要变更的数据，界面会黄底红字高亮显示修改过的值。如下图所示：
[image: 新增主表变更申请]
图7_4 新增主表变更申请
新增子表的变更界面，如下图所示：
[image: 新增子表变更申请]
图7_5 新增子表变更申请
注意：数据来源于资格注册管理和培训学分(学时)管理的不可变更，界面会自动过滤。
界面有变更前后的数据对照，在“修改后”的栏目下选择待变更的记录，点击“编辑”按钮，如下图所示：
[image: 新增子表变更申请详细页面]
图7_6 新增子表变更申请详细页面
数据编辑完成后，点击“确定”按钮即可返回。界面会有红色字样显示修改过的值，如下图所示：
[image: 子表变更前后对照]
图7_7 子表变更前后对照
在修改后的栏目下选择待变更的记录，点击“还原”，会将编辑过的数据还原成修改前的记录。
在修改后的栏目下选择待变更的记录，点击“删除”，会删除原有的记录。
根据页面提示填写完要变更的内容，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”，点击“确定”按钮，即可报送，当前页面关闭，主页面刷新。
点击“关闭”按钮，取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889864]编辑
用户想要对变更申请数据进行修改时，勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据修改），点击“编辑”按钮，进入到编辑变更申请页面，如下图所示：
[image: 编辑变更申请]
图7_8 编辑变更申请
页面上被修改过的字段会高亮色标识（如：字段“参加工作年月”）。
子表的变更界面，如下图所示：
[image: 编辑子表变更申请]
图7_9 编辑子表变更申请
编辑功能和新增的功能类似，根据页面提示填写完要变更的内容，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新。
[bookmark: _Toc226889865]删除
用户要将变更申请数据删除时（删除时，可删除一条，也可同时删除多条数据），勾选需要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除数据吗？”，点击“确定”按钮后即可删除。
[bookmark: _Toc226889866]报送
用户把变更申请数据进行报送时（可报送一条也可批量报送），勾选需要报送的数据，点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”，点击“确定”按钮后即可报送。
[bookmark: _Toc458594384]变更审核
用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->已审核信息变更->变更审核】进入变更审核页面，若当前用户没有待办事项，则页面显示“您目前没有待办任务。”。若当前用户有待办事项，如下图所示：
[image: 变更审核]
图7_10 变更审核
选择某条记录，点击姓名可以查看具体信息，如下图所示：
[image: 变更信息]
图7_11 变更信息
界面默认显示了更变的内容，也可点击界面底部的“显示全部”按钮，显示此记录的全部信息，的如下图所示：
[image: 变更信息]
图7_12 变更信息
[bookmark: _Toc226889868]审核
勾选需要审核的数据（可审核一条也可批量审核），点击“审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图7_13 审核页面
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮即可将该信息审核。
[bookmark: _Toc458594385]变更情况查询
用户登录系统，操作菜单：选择【教师信息管理->已审核信息变更->变更情况查询】进入变更情况查询页面，如下图所示：
[image: 变更情况查询]
图7_14 变更情况查询
用户进入查询页面后，显示该页面所有信息，在查询区输入相对应的查询条件（可设置一个条件查询，也可同时设置多条件查询），点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
[bookmark: _Toc226889870]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图7_15 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594386]变动管理
[bookmark: _Toc458594387]新教师入职管理
本功能主要是对学校新录入的教师进行登记、审核、以及查询。包括无教师信息、以及省内有教师信息、或省外有教师信息三种情况的新教师入职。主要流程是学校用户（信息管理员）对新录入教师进行登记（分三种情况），报送后由学校以及上级教育部门用户依次审核（学校审核是必须的，上级教育部门是否审核以及审核到什么级别都是根据流程配置来确定），全部审核通过，即完成新教师入职手续。
[bookmark: _Toc458594388]新教师入职登记
该功能用于系统启用后新聘教师的信息录入，教师信息录入并报送后，经学校及教育主管部门审核后才能算做系统的正式教师，进入教师信息库。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->新教师入职管理->新教师入职登记】进入新教师入职登记页面，如下图所示：
[image: 新教师入职登记]
图8_1 新教师入职登记
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录（只能查询到未报送和审核未通过的数据）。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图8_2 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889874]新增
点击“新增”按钮进入到新增新教师入职页面，如下图所示：
[image: 新增教师入职信息]
图8_3 新增教师入职信息
注意：如果涉及泄密信息，请按照国家有关规定填写。 将光标移动到指标标签上时，系统会显示其填报说明。
“教师信息在系统中是否存在”默认为“否”，点击“确定”按钮，进入新增教师入职页面，如下图所示：
[image: 新增教师入职]
图8_4 新增教师入职
此界面和信息首次录入界面大致相同，但也有以下区别：
1、界面左侧菜单栏显示的信息集的必填项不同，如工作经历信息在信息首次录入中是必填项，在新教师入职中不必填；
2、个别指标的选择项不同，如“人员状态”暂未在本单位任职的类型中，在信息首次录入中的选择项有“借出到机关”、“长病假”、“交流轮岗”等，新教师入职中选择项只有“交流轮岗”。
按要求填写完教师的基本信息，点击保存后，才可以进入学习经历等信息集的填写。
“教师信息在系统中是否存在”选择“是”，界面会带出相关必填信息，如下图所示：
[image: 新增教师入职]
图8_5 新增教师入职
“教师信息是否在本省”默认选择“是”，则可以通过身份证件号提取教师信息，以避免信息重复录入，如下图所示：
填写完身份证件号， 点击“查询”按钮，此时数据将自动回填到页面，点击“确定”按钮即可保存。
注意：只有人员状况为“暂未在本单位任职-退休”，“暂未在本单位任职-离休”，“暂未在本单位任职-辞职”，“暂未在本单位任职-离职”，“暂未在本单位任职-开除”的教师允许新教师入职登记。
若“教师信息是否在本省”选择“否”，页面如下图所示：
[image: 新增教师入职]
图8_6 新增教师入职
填写完相关信息，系统会后台处理教师信息的调动，点击“确定”按钮，即可保存。
[bookmark: _Toc226889875]编辑
若用户想要对新增的新教师入职数据进行修改，先勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据进行修改），然后点击“编辑”按钮，即可进入到编辑新教师入职登记页面，如下图所示：
[image: 编辑新教师入职登记]
图8_7 编辑新教师入职登记
待所有数据修改完成，点击“保存”按钮，即可保存。
[bookmark: _Toc226889876]删除
若用户想要对新增的新教师入职数据删除（删除数据时可删除一条也可同时删除多条数据），先勾选出需要删除的数据，然后点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除。
[bookmark: _Toc226889877]报送
用户想要将用户数据进行报送（可报送一条数据也可批量报送），先勾选出需要报送的数据，然后点击“报送”按钮，即可将数据报送，新教师入职登记页面刷新。
[bookmark: _Toc458594389]新教师入职审核
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->新教师入职管理->新教师入职审核】进入新教师入职审核页面，若当前用户没有待办事项，则页面显示“您目前没有待办任务。”。若当前用户有待办事项，则如下图所示：
[image: 新教师入职审核]
图8_8 新教师入职审核
[bookmark: _Toc226889879]审核
勾选需要审核的数据（可审核一条也可批量审核），点击“审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图8_9 审核页面
点击姓名可以查看单条记录的详情，在详情页面也可进行审核。
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮即可将该信息审核，如下图所示：
[image: 审核]
图8_10 审核
[bookmark: _Toc458594390]新教师入职查询
用户登录系统，操作菜单：选择菜单【变动管理->新教师入职管理->新教师入职查询】进入新教师入职查询页面，如下图所示：
[image: 新教师入职查询]
图8_11 新教师入职查询
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图8_12 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889881]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图8_13 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594391]教师调动管理
该功能用于教师在学校间的调动管理。调入学校信息信息管理员发起调动申请并报送后，调动申请即进入的审核阶段。调动申请只有在通过调入学校及教育主管部门审核，再通过调出学校及教育主管部门审核后，才完成调动申请批准。教师调动审核批准后还必须通过调档操作，才会对教师的信息转移。
注意事项：
1、教师调动的发起方为调入学校信息信息管理员。
2、调动申请的流程：调入学校申请->调入学校审核->调入学校教育主管部门审核->调出学校审核->调出学校教育主管部门审核->调档。其中任何一个级别的审核未通过，教师的调动都将终止。
[bookmark: _Toc458594392]省内调动申请
用于省内教师调动业务，由教师调入方进行申请登记，发起调动申请流程。调动流程为：调入方提起申请->调入方学校审核->调入方上级审核->调出方学校审核->调出方上级审核（若调入方和调出方隶属同一上级，则上级审核合并）。调动审核完成后必须进行调档，调档完成后才真正完成调动业务。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->教师调动管理->省内调动申请】进入省内调动申请页面，如下图所示：
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
[image: 省内调动申请]
图9_1 省内调动申请
[bookmark: _Toc226889884]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增省内调动页面，如下图所示：
[image: 新增省内调动]
图9_2 新增省内调动
先填入教师身份证件号，点击“查询”按钮，页面会自动回填该教师的信息，如下图所示：
[image: 新增省内调动]
图9_3 新增省内调动
注意：该教师的“人员状态”必须为“在本单位任职”。
补充完整页面要填写的内容，点击“保存”按钮即可保存，点击“取消”按钮，取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889885]编辑
用户想要对省内调动数据进行修改时，勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据修改，只能编辑未报送和审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑省内调动页面，如下图所示：
[image: 编辑省内调动]
图9_4 编辑省内调动
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新；点击“取消”按钮，取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889886]删除
用户将省内调动数据进行删除时，勾选需要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889887]报送
用户想要把省内调动数据进行报送时（可报送一条也可批量报送），勾选需要报送的数据，点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc458594393]省内调动审核
用户登录系统，操作菜单：【变动管理->教师调动管理->省内调动审核】进行省内调动审核。
调动教师是双方面的，要根据教师的调入学校和调出学校，把调入学校和调出学校两个学校的记录都进行确认。调入学校先审核，如下图所示：
[image: 调入学校审核]
图9_5 调入学校审核
待调入学校和其上级审核完成之后，再进行调出学校和 其上级审核。调出学校审核如下图所示：
[image: 调出学校审核]
图9_6 调出学校审核
若调入学校和调出学校的上级机构相同，那么上级机构审核会合并。（即：直接两边学校先审核完，再由上级机构统一审核。）
[bookmark: _Toc226889889]审核
勾选需要审核的数据（可审核一条也可批量审核），点击“审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图9_7 审核页面
点击姓名可以查看单条记录的详情，在详情页面也可进行审核。
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮即可将该信息审核。
[bookmark: _Toc458594394]省内调动撤销
在调动申请报送后且未开始调档前，都可以通过调动撤消功能取消调动流程，取消调动后教师信息回退到原学校。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->教师调动管理->省内调动撤销】进入省内调动撤销页面，如下图所示：
[image: 省内调动撤销]
图9_8 省内调动撤销
[bookmark: _Toc226889891]撤销
勾选需要撤销调动的申请（可撤销一条也可批量撤销），点击“撤销”按钮即可将调动申请撤销。
[bookmark: _Toc458594395]省内调动调档
教师省内调动业务所有审核通过后，由调入学校发起调档动作。调档完成后才真正完成调动业务。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->教师调动管理->省内调动调档】进入省内调动调档页面，如下图所示：
[image: 省内调动调档]
图9_9 省内调动调档
[bookmark: _Toc226889893]调档
勾选需要调档的教师（可单条调档也可以批量调档），点击“调档”按钮即可将教师信息从原学校调到本校。
[bookmark: _Toc458594396]省内调动查询
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->省内调动查询】进入省内调动查询页面，如下图所示：
[image: 省内调动查询]
图9_10 省内调动查询
[bookmark: _Toc226889895]查询
用户进入查询页面后，显示该页面所有信息，在查询区输入相对应的查询条件（可设置一个条件查询，也可同时设置多条件查询），点击“查询”按钮，系统会查询符合条件的记录展示在省内调动查询列表区中。
[bookmark: _Toc226889896]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图9_11 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594397]跨省调动申请
用于省与省之间教师调动业务，由教师调入方进行申请登记，发起调动申请流程。                           调动流程为：调入方提起申请->调入方学校审核->调入方上级审核->调出方学校审核->调出方上级审核。                          调动审核完成后必须进行调档，调档完成后才真正完成调动业务。                                    用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->教师调动管理->跨省调动申请】进入跨省调动申请页面，如下图所示：
[image: 跨省调动申请]
图9_12 跨省调动申请
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
[bookmark: _Toc226889898]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增跨省调动页面，如下图所示：
[image: 新增跨省调动]
图9_13 新增跨省调动
填入个人标识码（该教师的“人员状态”必须为“在本单位任职”），点击“查询”按钮，页面会自动回填该教师的信息，如下图所示：
[image: 新增跨省调动]
图9_14 新增跨省调动
补充完整页面要填写的内容，点击“保存”按钮即可保存，点击“取消”按钮，取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889899]编辑
用户想要对跨省调动数据进行修改时，勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据修改，只能编辑未报送和审核未通过的数据），点击“编辑”按钮，进入到编辑跨省调动页面，如下图所示：
[image: 编辑跨省调动]
图9_15 编辑跨省调动
进入页面查看信息后，把所有信息修改完成，点击“保存”按钮即可保存，当前页面关闭，主页面刷新；点击“取消”按钮，取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889900]删除
用户将跨省调动数据进行删除时，勾选需要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889901]报送
用户想要把跨省调动数据进行报送时（可报送一条也可批量报送），勾选需要报送的数据，点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc458594398]跨省调动审核
用户登录系统，操作菜单：【变动管理->教师调动管理->跨省调动审核】进行跨省调动审核。
调动教师是双方面的，要根据教师的调入学校和调出学校，把调入学校和调出学校两个学校的记录都进行确认。调入学校先审核，如下图所示：
[image: 调入学校审核]
图9_16 调入学校审核
待调入学校和其上级审核完成之后，才进行调出学校的审核，如下图所示：
[image: 调出学校审核]
图9_17 调出学校审核
[bookmark: _Toc226889903]审核
勾选需要审核的数据（可审核一条也可批量审核），点击“审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图9_18 审核页面
点击姓名可以查看单条记录的详情，在详情页面也可进行审核。
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮即可将该信息审核。
[bookmark: _Toc458594399]跨省调动撤销
在调动申请报送后且未开始调档前，都可以通过调动撤消功能取消调动流程，取消调动后教师信息回退到原学校。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->教师调动管理->跨省调动撤销】进入跨省调动撤销页面，如下图所示：
[image: 跨省调动撤销]
图9_19 跨省调动撤销
[bookmark: _Toc226889905]撤销
勾选需要撤销调动的申请（可撤销一条也可批量撤销），点击“撤销”按钮即可将调动申请撤销。
撤销后的数据只能在跨省调动查询页面显示，不会再显示在跨省调动申请页面。如要再次发起调动，需重新发起申请。
[bookmark: _Toc458594400]跨省调动调档
教师跨省调动业务所有审核通过后，由调入学校发起调档动作。调档完成后才真正完成调动业务。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->教师调动管理->跨省调动调档】进入跨省调动调档页面，如下图所示：
[image: 跨省调动调档]
图9_20 跨省调动调档
[bookmark: _Toc226889907]调档
勾选需要调档的教师（可单条调档也可以批量调档），点击“调档”按钮即可将教师信息从原学校调到本校。
[bookmark: _Toc458594401]跨省调动查询
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->跨省调动查询】进入跨省调动查询页面，如下图所示：
[image: 跨省调动查询]
图9_21 跨省调动查询
[bookmark: _Toc226889909]查询
用户进入查询页面后，显示该页面所有信息，在查询区输入相对应的查询条件（可设置一个条件查询，也可同时设置多条件查询），点击“查询”按钮，系统会查询符合条件的记录展示在跨省调动查询列表区中。
[bookmark: _Toc226889910]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图9_22 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594402]其他变动管理
该功能用于处理本校教师岗位变动情况进行处理，主要包括以下变动类型：借出到机关、借出到事业单位、长病假、进修、因公出国、停薪留职、待退休、待岗、下落不明、退休、离休、死亡、辞职、离职、开除、返岗等等。
注意事项：
1、在所有审核通过后，系统会根据变动类型更新该教师信息中在岗情况，并对更新后的教师信息、其他变动记录进行备份。
[bookmark: _Toc458594403]其他变动申请
该功能用于教师除调动外的其他变动管理，如：退休、死亡、辞职、进修等。教师的其他变动只有在通过学校及教育主管部门审核后，才能正式生效。
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->其他变动管理->其他变动申请】进入其他变动申请页面，如下图所示：
[image: 其他变动申请首页]
图11_1 其他变动申请首页
页面查询区提供快捷查询，输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统查询出符合条件的所有数据记录。
[bookmark: _Toc226889917]新增
点击“新增”按钮即可进入到新增其他变动页面，如下图所示：
[image: 新增其他变动]
图11_2 新增其他变动
点击姓名控件，弹出选择教师页面（系统限制了教师的人员状态为“在本单位任职”、暂未在本单位任职中的“借出到机关”、“借出到事业单位”、“长病假”、“进修”、“企业实践”、“因公出国”、“离岗创业”、“待退休”、“待岗”、“下落不明”才可做其他变动申请。否则选择教师时，界面会提示“该教师当前人员状态不能做变动业务。” ）如下图所示：
[image: 选择教师]
图11_3 选择教师
选择教师后，系统会自动回填该教师的相关信息。如下图所示：
[image: 新增其他变动]
图11_4 新增其他变动
根据选择变动类型的不同，页面会显示不同填报内容，若变动类型选择“借出到机关”，填报项显示如下图所示：
[image: 借出到机关填报]
图11_5 借出到机关填报
若变动类型选择“长病假”，填报项显示如下图所示：
[image: 长病假填报]
图11_6 长病假填报
（变动类型为：借出到机关、借出到事业单位、长病假、进修、企业实践、因公出国、离岗创业、待退休、待岗、下落不明、其他，是可以返岗的，其余状态是不可逆，请谨慎操作）根据页面提示，填写完相应信息之后，点击“保存”按钮，即可保存。
[bookmark: _Toc226889918]编辑
用户想要对其他变动数据进行修改时，勾选需要修改的数据（每次只能勾选一条数据修改），点击“编辑”按钮，进入到编辑其他变动页面，如下图所示：
[image: 编辑其他变动]
图11_7 编辑其他变动
修改完信息后，点击“保存”按钮即可保存。点击“关闭”按钮，取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889919]删除
用户将其他变动数据进行删除时，勾选需要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”。
点击“确定”按钮，即可将数据删除；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc226889920]报送
用户想要把其他变动数据进行报送时（可报送一条也可批量报送），勾选需要报送的数据，点击“报送”按钮，系统提示：“确认要报送记录吗？”。
点击“确定”按钮即可将数据报送；点击“取消”按钮即可取消当前操作。
[bookmark: _Toc458594404]其他变动审核
用户或人事专员登录系统，操作菜单：选择【变动管理->其他变动管理->其他变动审核】进行其他变动审核，如果当前登录用户没有需要审核的申请，则系统提示：“您目前没有待办业务”。
如果登录的用户有待办任务，则系统进入其他变动审核页面，如下图所示：
[image: 其他变动审核]
图11_8 其他变动审核
[bookmark: _Toc226889922]审核
勾选需要审核的数据（可审核一条也可批量审核），点击“审核”按钮即可进入到审核页面，如下图所示：
[image: 审核页面]
图11_9 审核页面
点击姓名可以查看单条记录的详情，在详情页面也可进行审核。
根据页面提示，选择审核结果，输入审核意见，点击“确定”按钮，即可对信息进行审核，系统添加审核意见之后会提示：“审核成功”，如下图所示：
[image: 审核]
图11_10 审核
[bookmark: _Toc458594405]其他变动查询
用户登录系统，操作菜单：选择【变动管理->其他变动管理->其他变动查询】进入其他变动查询页面，如下图所示：
[image: 其他变动查询]
图11_11 其他变动查询
[bookmark: _Toc226889924]查询
用户进入查询页面后，显示该页面所有信息，在查询区输入相对应的查询条件（可设置一个条件查询，也可同时设置多条件查询），点击“查询”按钮，系统会查询符合条件的所有数据记录，展示在其他变动登记的列表区中。
[bookmark: _Toc226889925]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图11_12 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594406]综合查询
[bookmark: _Toc458594407]常用查询
该功能用于查询有个人标识码的有效教师信息，可查看和导出教师的电子简历。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->常用查询】即可进入到常用查询页面，如下图所示：
[image: 常用查询]
图34_1 常用查询
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件（除基本信息外还支持专项信息作查询条件），如下图所示：
[image: 更多条件]
图34_2 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc458594408]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图34_3 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594409]详情和简历导出
点击教师姓名，可查看教师的详细信息，如下图所示：
[image: 详情和导出]
图34_4 详情和导出
在详情页面，点击“导出”按钮，浏览器会提示你保存文件。选择保存或打开，系统会将该教师的所有信息以word文档形式导出。
[bookmark: _Toc458594410]自定义查询
自定义查询可自定义配置查询条件和查询结果显示的列，能保存为模板以便能重复使用。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->自定义查询】进入自定义查询页面，如下图所示：
[image: 自定义查询]
图35_1 自定义查询
可以在页面的查询区中输入已经存在的模板名称进行数据查询，输入模板名称，点击“查询”按钮，系统会根据模板中所定义的查询条件进行数据的查询，并将查询的结果返回到自定义查询列表区中。
[bookmark: _Toc458594411]新增
本操作主要是新增自定义查询模板，包括显示字段和查询条件的新增。用户点击“新增”按钮，即可进入到新增自定义查询页面，如下图所示：
[image: 新增自定义查询]
图35_2 新增自定义查询
选择发布范围，选择“本人”，则模板只能本人使用；选择“本级”，则模板可由同级别的用户使用。
在新增显示字段页面点击增加按钮，弹出选择显示字段新增框，可以添加要查询的字段，如下图所示：
[image: 新增自定义显示字段]
图35_3 新增自定义显示字段
点击删除按钮可以删除已添加的字段，上移到顶，上移，下移，下移到底可以调整显示字段显示的顺序。
在新增查询条件页面点击增加按钮，弹出选择查询条件新增框，可以添加要查询的条件，如下图所示：
[image: 新增自定义查询条件]
图35_4 新增自定义查询条件
选择完查询条件后，再为各个查询条件定义关系运算符和匹配值，如下图所示：
[image: 定义关系运算符和匹配值]
图35_5 定义关系运算符和匹配值
点击删除按钮可删除已添加的条件，点击生成表达式按钮，系统根据添加的条件和关系运算默认生成表达式。也可以自定义表达式，生成后系统会自动作SQL的正确性校验。
模板信息填写完整之后，点击“保存”按钮，即可新增一个完整的自定义查询模板。
[bookmark: _Toc458594412]编辑
编辑功能是修改自定义查询模板的信息，用户只能修改自己创建的模板，选择一条记录，点击“编辑”按钮，即可进入修改自定义查询页面，如下图所示：
[image: 修改自定义查询]
图35_6 修改自定义查询
进入修改自定义查询页面后，用户可以修改自定查询模板中的相关信息，增加或删除其中的查询表字段信息及其相对应的查询条件，修改完成之后，点击“保存”按钮，即可保存修改的信息。
[bookmark: _Toc458594413]删除
如果用户想要删除自定义查询列表区中的模板，则可点击“删除”按钮，系统提示：“确认删除记录吗？”，点击“确定”即可将模板删除，点击“取消”操作被取消。
[bookmark: _Toc458594414]查询
点击模板名称，即可查看模板对应查出的数据，如下图所示：
[image: 查询模板结果]
图35_7 查询模板结果
在查询结果页面中，点击“导出”按钮，可将数据导出成Excel文档。
[bookmark: _Toc458594415]变动情况查询
该功能用于查看变动类型为“省内调动”、“跨省调动”、“其他变动”且有个人标识码的有效教师信息的变动情况。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->变动情况查询】即可进入到变动情况查询页面，如下图所示：
[image: 变动情况查询]
图36_1 变动情况查询
在页面的查询区中，用户可以输入相应的查询条件（可输入一个或者是多个查询条件），点击“查询”按钮，系统查询出符合查询条件的数据，在变动情况查询列表区中展示。
点击姓名可以查看该教师具体的变动情况，如下图所示：
[image: 变动情况详情]
图36_2 变动情况详情
[bookmark: _Toc458594416]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图36_3 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594417]历史数据查询
用于查询当前登录人管辖范围内的有效教师信息所有的变更历史记录。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->历史数据查询】即可进入到历史数据查询页面，如下图所示：
[image: 历史数据查询]
图37_1 历史数据查询
在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
[bookmark: _Toc458594418]对比
选中一条数据，点击姓名，进入到个人历史变更记录页面，如下图所示：
[image: 个人历史记录]
图37_2 个人历史记录
点击详情，可查看该时间点下各项具体教师信息，如下图所示：
[image: 具体教师信息]
图37_3 具体教师信息
任意勾选两条数据，点击“对比”按钮，系统会显示两条数据的历史对比变更情况，如下图所示：
[image: 对比]
图37_4 对比
“状态”列显示了该数据的操作情况。如上图所示的学分(学时)信息相对于对比的另一条教师信息记录，是新增了一条数据。
页面默认显示了两条对比记录的不同之处，也可以点击“显示全部”按钮，查看对比的全部信息。
[bookmark: _Toc458594419]返回
点击“返回”按钮，可返回到上一层页面。
[bookmark: _Toc458594420]专项业务信息查询
[bookmark: _Toc458594421]学习经历查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->学习经历】进入学习经历查询页面，如下图所示：
[image: 学习经历查询]
图38_1 学习经历查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_2 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889975]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_3 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594422]工作经历查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择选择【综合查询->专项业务信息查询->工作经历】进入工作经历查询页面，如下图所示：
[image: 工作经历查询]
图38_4 工作经历查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_5 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889977]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_6 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594423]岗位聘任查询
用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询 ->岗位聘任】进入岗位聘任查询页面，如下图所示：
[image: 岗位聘任查询]
图38_7 岗位聘任查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_8 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889979]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_9 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594424]专业技术职务聘任查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->专业技术职务聘任】进入专业技术职务聘任查询页面，如下图所示：
[image: 专业技术职务聘任查询]
图38_10 专业技术职务聘任查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_11 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889981]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_12 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594425]基本待遇查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->基本待遇】进入基本待遇查询页面，如下图所示：
[image: 基本待遇查询]
图38_13 基本待遇查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_14 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889983]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_15 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594426]年度考核查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->年度考核】进入年度考核查询页面，如下图所示：
[image: 年度考核查询]
图38_16 年度考核查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_17 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889985]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_18 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594427]教师资格查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->教师资格】进入教师资格查询页面，如下图所示：
[image: 教师资格查询]
图38_19 教师资格查询
用户进入查询页面后，显示该页面所有信息，在查询区输入相对应的查询条件（可设置一个条件查询，也可同时设置多条件查询），点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息，如下图所示：
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_20 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889987]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_21 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594428]师德信息查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->师德信息】进入师德信息查询页面，如下图所示：
[image: 师德信息查询]
图38_22 师德信息查询
师德信息分三个子模块：荣誉信息，处分信息，考核信息。在查询区上面分了不同的页签，点击不同的页签可进入不同的子模块。各个子模块的功能相同。
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
下面以“考核信息”为例介绍，其他子模块的功能类似。点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_23 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889989]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
考核信息模块导出页面，如下图所示：
[image: 导出考核信息]
图38_24 导出考核信息
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594429]教育教学查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->教育教学】进入教育教学查询页面，如下图所示：
[image: 教育教学查询]
图38_25 教育教学查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_26 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889991]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_27 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594430]教学科研成果及获奖查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->教学科研成果及获奖】进入教学科研成果及获奖查询页面，如下图所示：
[image: 教学科研成果及获奖查询]
图38_28 教学科研成果及获奖查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
教学科研成果及获奖分十个子模块：项目（课题）、著作、论文、奖励、文艺作品、专利或软件著作权、咨询报告或研究报告、国家医药证书、国家标准或行业标准、指导学生参加竞赛获奖。在查询区上面分了不同的页签，点击不同的页签可进入不同的子模块，各个子模块的功能相同。
下面以“项目（课题）”为例：
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_29 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889993]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出项目（课题）]
图38_30 导出项目（课题）
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594431]入选人才项目查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->入选人才项目】进入入选人才项目查询页面，如下图所示：
[image: 入选人才项目查询]
图38_31 入选人才项目查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_32 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889995]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_33 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594432]国内培训查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->国内培训】进入国内培训查询页面，如下图所示：
[image: 国内培训查询]
图38_34 国内培训查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_35 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889997]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_36 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594433]海外研修查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->海外研修】进入海外研修查询页面，如下图所示：
[image: 海外研修查询]
图38_37 海外研修查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_38 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226889999]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_39 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594434]技能及证书查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->技能及证书】进入技能及证书查询页面，如下图所示：
技能及证书分三个子模块：语言能力，其他技能，证书信息。在查询区上面分了不同的页签，点击不同的页签可进入不同的子模块。各个子模块的功能相同。
[image: 技能及证书查询]
图38_40 技能及证书查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
下面以“语言能力”为例，其他子模块功能类似。点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区，如下图所示：
[image: 语言能力更多条件]
图38_41 语言能力更多条件
输入相应查询内容即可查询出相应结果。
[bookmark: _Toc226890001]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
语言能力模块导出页面，如下图所示：
[image: 导出语言能力]
图38_42 导出语言能力
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594435]联系方式查询
该功能用于查询教师的专项信息。用户登录系统，操作菜单：选择【综合查询->专项业务信息查询->联系方式】进入联系方式查询页面，如下图所示：
[image: 联系方式查询]
图38_43 联系方式查询
用户进入页面后，在查询区输入相对应的查询条件，点击“查询”按钮，即可显示对应查询条件的所有信息。
点击查询区右上角“更多条件”可以添加更多查询条件，如下图所示：
[image: 更多条件]
图38_44 更多条件
选择要添加的条件，点击“确定”按钮，可将所选条件重新填入查询区。输入相应查询内容即可查询出相应结果。点击“姓名”可以查看该记录的具体详情。
[bookmark: _Toc226890004]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图38_45 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594436]统计分析
[bookmark: _Toc458594437]数据监控
[bookmark: _Toc458594438]数据录入情况
该功能用于监控本校教师信息首次录入的进度。用户登录系统，操作菜单：选择【统计分析->数据监控->数据录入情况】即可进入到数据录入情况页面，如下图所示：
[image: 数据录入情况]
图39_1 数据录入情况
数据录入情况页面分为查询区和列表区，在查询区中，用户可以根据自己的需要输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统查询出符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890008]导出
点击“导出”按钮，系统默认为导出全部数据，如下图所示：
[image: 导出]
图39_2 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594439]数据更新情况
该功能用于监控一定期间内的教师基础数据更新的比例，系统默认每天统计一次。用户登录系统，操作菜单：选择【统计分析->数据监控->数据更新情况】即可进入到数据更新情况页面，如下图所示：
[image: 数据更新情况]
图39_3 数据更新情况
数据更新情况页面分为查询区和数据更新情况列表区，在查询区中，用户可以根据自己的需要输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统查询出符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890010]导出
点击“导出”按钮，系统默认为导出全部数据，如下图所示：
[image: 导出]
图39_4 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594440]数据完整性情况
该功能用于监控本校教师填报数据的完整性，主要依据中央配置的必填模块。用户登录系统，操作菜单：选择【统计分析->数据监控->数据完整性情况】即可进入到 数据完整性情况页面，如下图所示：
[image: 数据完整性情况]
图39_5 数据完整性情况
列表默认显示以教育部规定的所有必填指标为准来统计的数据完整性情况，用户可以根据自己的需要输入相应的查询条件，如选择“分析类型'，可以查询出特定信息集的数据完整性情况。
点击学校(机构)名称，会看到教师具体的填报和审核情况，如下图所示：
[image: 详情]
图39_6 详情
“填报情况”统计该教师在所有必填模块（带*号的模块）的填报情况，任意一个模块（带*号的模块）的填报情况为“×”结果都显示“×”，否则才显示“●”。
“审核情况”统计该教师在所有必填模块（带*号的模块）的审核情况，任意一个模块（带*号的模块）的审核情况为“×”结果都显示“×”，否则才显示“●”。
单个模块的填报情况中，该教师只要填报了数据就显示“●”，否则显示“×”。
单个模块的审核情况中，只有填报的数据都为审核通过，且“已审核变更申请”中不存在审核中的记录才显示“●”，否则显示“×”。
[bookmark: _Toc226890012]导出
点击“导出”按钮，系统默认为导出全部数据，如下图所示：
[image: 导出]
图39_7 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594441]系统管理
[bookmark: _Toc458594442]学校管理
学校系统管理员登录系统，操作菜单：选择【系统管理->学校管理】即可进入到学校管理页面，如下图所示：
[image: 学校管理]
图40_1 学校管理
页面中只有“学校所属主管教育行政部门”、“安全保卫人员数”和“备注2”可以修改。信息修改后，点击“重置”按钮，可还原成修改前的数据。 点击“保存”按钮，可保存当前设置。
当该学校未部署在本级系统中时，点击“学校管理”功能时，就会提示“该学校未部署在本级系统中， 只允许查看学校信息。”，提示如下图所示：
[image: 学校管理提示]
图40_2 学校管理提示
同时，不允许修改该学校的信息，页面的“保存”按钮被禁用，如下图所示：
[image: 学校管理提示]
图40_3 学校管理提示
[bookmark: _Toc458594443]用户权限管理
[bookmark: _Toc458594444]用户管理
该功能主要是对系统中的用户进行禁用、启用、绑定角色等操作。用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->用户权限管理->用户管理】即可进入到用户管理页面，如下图所示：
[image: 用户管理页面]
图41_1 用户管理页面
列表默认查询本校的业务员。在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890017]启用
启用功能主要是针对账号状态为“禁用”的用户设定，可以通过此功能重新启用所选用户。选择账号状态为“禁用”的用户（若要批量操作，要确保所选的用户都为“禁用”状态，否则会提示：“所选用户的状态必须为“禁用”，满足该条件的有N条，不满足条件的有N条。确定继续执行操作？”），点击“启用”按钮，则系统提示：“确定要启用所选用户？”，点击“确定”按钮即可启用所选用户，启用成功后的用户，即可恢复原有的数据权限和操作权限。
[bookmark: _Toc226890018]禁用
禁用功能主要是针对账号状态为“启用”或“锁定”的用户设定，可以通过此功能禁用所选用户。选择账号状态为“启用”的用户（若要批量操作，要确保所选的用户都为“启用”或“锁定”状态，否则会提示：“所选用户的状态必须为“启用”或“锁定”，满足该条件的有N条，不满足条件的有N条。确定继续执行操作？”）， 点击“禁用”按钮，则系统就会提示：“确定要禁用所选用户？”，点击“确定”按钮即可禁用所选用户。用户被禁用后，账号将无法登录系统。
[bookmark: _Toc226890019]解锁
解锁功能主要是针对账号状态为“锁定”的用户设定，登录时若密码输错三次及以上（容错次数可通过系统配置），系统会自动锁定该账号，用户可以通过此功能解锁。选择账号状态为“锁定”的用户（若要批量操作，要确保所选的用户都为“锁定”状态，否则会提示：“所选用户的状态必须为“锁定”，满足该条件的有N条，不满足条件的有N条。确定继续执行操作？”），点击“解锁”按钮，系统提示：“确定要解锁所选用户？”，点击“确定”按钮即可解锁所选用户。
[bookmark: _Toc226890020]密码重置
密码重置可以重置用户的登录密码。勾选要密码重置的记录（只能选择一条），点击“密码重置”按钮，系统提示：“确认要密码重置吗？”，点击确定后，系统会随机生成一个密码串。如下图所示：
[image: 密码重置]
图41_2 密码重置
[bookmark: _Toc226890021]指定角色
指定角色功能是为用户配置角色，让其拥有相应的权限，勾选要操作的数据（可多选，多选时界面不在显示用户当前的角色，当选时会显示用户当前角色），点击“指定角色”按钮，如下图所示：
[image: 指定角色]
图41_3 指定角色
选择要为所选用户配置的角色（每个用户可以有多个角色），点击“保存”按钮即可保存。
[bookmark: _Toc226890022]配置业务
勾选要操作的数据可多选，多选时界面不在显示用户当前的业务，当选时会显示用户当前业务），点击“配置业务”按钮，系统进入业务配置页面，如下图所示：
[image: 业务配置]
图41_4 业务配置
在业务配置页面，选择好需要配置的业务（可多选），点击“保存”按钮，即可保存配置的业务。
[bookmark: _Toc226890023]更多
由于用户管理的子功能很多，导致按钮不能全部摆放在列表上，还有些功能按钮放进了“更多”里面，点击即可下拉出菜单，如：设定管理员，检查完整性，应用到流程。
[bookmark: _Toc226890024]设定管理员
点击“设定管理员”按钮，即可进入设定管理员页面，如下图所示：
[image: 设定管理员]
图41_5 设定管理员
在设定管理员页面有机构列表和用户列表，先在机构列表中选择一个机构，系统自动查询出所选机构下的所有用户，填充到用户列表下。
若该机构已经设定了管理员，则用户列表会自动显示当前管理员用户（管理员一经设定将不能更改）；若没有设定管理员，则可在用户列表中选择用户，点击“保存”按钮，就可以将当前选择的用户设定为该机构的管理员。
[bookmark: _Toc226890025]检查完整性
若修改了用户角色、配置业务或用户数据权限，则需要检查完整性。检查完整性是检查下级提交的流程到本级有人能处理（确认所有业务审核功能都能找到待办人）。点击“检查完整性”按钮，若数据不完整，系统提示：没配置完整的业务功能，如下图所示：
[image: 检查完整性]
图41_6 检查完整性
若数据完整，则提示：“数据权限设置完整”。
[bookmark: _Toc226890026]应用到流程
应该到流程是为了重新设置本级流程中的待办（前提是“检查完整性”必须完整）以保证审核流程顺利进行。
[bookmark: _Toc458594445]教师用户管理
教师用户管理是对系统中的教师用户进行新增、启用、禁用、设置密码等操作（要先有教师信息才会有教师用户）。用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->用户权限管理->教师用户管理】进入教师用户管理页面，如下图所示：
[image: 教师用户管理]
图41_7 教师用户管理
[bookmark: _Toc226890028]新增
点击“新增”按钮，即可进入新增教师用户页面，如下图所示：
[image: 新增教师用户管理]
图41_8 新增教师用户管理
填写完页面的所有必填信息，点击“保存”按钮，即可保存。
保存成功后，若新增教师的身份证件号码已在系统中存在且审核状态是未报送或者审核未通过，系统会自动将该新增的教师信息覆盖系统中该教师原有信息。 若不存在，系统会根据新增的信息分别创建一条教师基本信息和一条教师用户信息（教师基本信息可根据“是否是新聘教师”分别在信息首次录入界面或新教师入职界面显示，教师用户信息可用于个人自助系统的登录），另外系统会随机生成该教师个人自助系统的登录初始密码，如下图所示：
[image: 初始密码]
图41_9 初始密码
[bookmark: _Toc226890029]删除
勾选要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认删除记录吗？”，点击“确定”按钮即可将该用户删除。
此删除只是删除教师用户信息，并没有删除教师基本信息。被删除的用户将不能登录个人自助系统。如日后需要，可以通过“提取”功能重新添加该用户。
[bookmark: _Toc226890030]提取
提取功能可提取系统已有的教师信息代替新增过程，使其也可登录教师自助系统，点击“提取”按钮，即可进入提取教师用户页面，如下图所示：
[image: 提取教师用户]
图41_10 提取教师用户
勾选要提取的数据，点击“保存”按钮，即可提取。
[bookmark: _Toc226890031]启用
启用功能主要是针对账号状态为“禁用”的用户设定，可以通过此功能重新启用所选用户。选择账号状态为“禁用”的用户（若要批量操作，要确保所选的用户都为“禁用”状态，否则会提示：所选用户的状态必须为“禁用”，满足该条件的有N条，不满足条件的有N条。确定继续执行操作？），点击“启用”按钮，则系统提示：“确定要启用所选用户？”，点击“确定”按钮即可启用所选用户，启用成功后的用户，即可恢复原有的数据权限和操作权限。
[bookmark: _Toc226890032]禁用
禁用功能主要是针对账号状态为“启用”或“锁定”的用户设定，可以通过此功能禁用所选用户。选择账号状态为“启用”的用户（若要批量操作，要确保所选的用户都为“启用”或“锁定”状态，否则会提示：所选用户的状态必须为“启用”或“锁定”，满足该条件的有N条，不满足条件的有N条。确定继续执行操作？），点击“禁用”按钮，则系统就会提示：“确定要禁用所选用户？”，点击“确定”按钮即可禁用所选用户。用户被禁用后，账号将无法登录教师自助系统。
[bookmark: _Toc226890033]解锁
解锁功能主要是针对账号状态为“锁定”的用户设定，登录时若密码输错三次以上（容错次数可通过系统配置），系统会自动锁定该账号，用户可以通过此功能解锁。选择账号状态为“锁定”的用户（若要批量操作，要确保所选的用户都为“锁定”状态，否则会提示：所选用户的状态必须为“锁定”，满足该条件的有N条，不满足条件的有N条。确定继续执行操作？），点击“解锁”按钮，系统提示：“确定要解锁所选用户？”，点击“确定”按钮即可解锁所选用户。
[bookmark: _Toc226890034]密码重置
密码重置功能可以重置用户密码（可批量重置，也可以单条重置），重新生成的密码是随机生成的。若勾选了单条记录，点击“密码重置”按钮，系统提示：“确认要重置密码吗？”，点击“确定”按钮，即可生成新的密码，如下图所示：
[image: 密码重置]
图41_11 密码重置
若勾选了多条记录，点击“密码重置”按钮，系统提示：“确认要重置密码吗？”，点击“确定”按钮，系统提示：“重置成功。”， 为了系统安全，初始密码需通过点击导出按钮导出的Excel文件中才能查看，且初始密码都会有过期时间，只有在期间内登录才有效。重置密码后，教师用户可在个人自助系统中通过信息验证找回密码。
[bookmark: _Toc226890035]导入
用户想要批量新增教师用户数据时，可以点击“导入”按钮，系统会进入到教师用户导入页面，如下图所示：
[image: 导入]
图41_12 导入
点击“下载模板”可下载模板，填入正确的数据并保存即可用于导入。
点击“浏览”按钮选择正确内容、格式的Excel文件，再点击“上传”按钮，即可导入。若选择异常文件导入，则会提示对应的错误。
[bookmark: _Toc226890036]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图41_13 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc226890037]配置
配置本校教师是否有登录自助系统登录的权限，默认是允许本校教师登录的。点击“配置”按钮，如下图所示：
[image: 配置]
图41_14 配置
若不勾选“允许本校教师登录”，点击“保存”按钮，系统提示：“保存成功。”，此时页面右上角会有明显的红色字样提示：“当前不允许本校教师登录，请点击下面的“配置”进行维护。”，如下图所示：
[image: 不允许本校教师登录]
图41_15 不允许本校教师登录
[bookmark: _Toc458594446]代理账号管理
拥有代理账号的用户可以通过在前台切换用户的方式代理其他用户处理业务，实现切换用户免登录效果。代理账号管理用于配置机构用户可以代理哪些直属学校的用户，或学校用户可以代理哪些附设班的用户。如果该机构没有下级学校或机构，则无需进行代理账号设置。
注意：代理人和被代理人都必须是业务员。
用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->用户权限管理->代理账号管理】进入代理账号管理页面，如下图所示：
[image: 代理账号管理]
图41_16 代理账号管理
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890039]新增
点击“设置代理账号”按钮，即可进入新增代理账号页面，如下图所示：
[image: 设置代理账号]
图41_17 设置代理账号
选择在用户列表选择代理人，再选择被代理的下级机构，最后选择被代理用户，如下图所示：
[image: 设置代理账号]
图41_18 设置代理账号
选择数据，点击“保存”按钮，即可保存，该用户的代理权限也会自动配置。配置了代理账号的用户登录系统，页面右下角会显示“代理账号”，如下图所示：
[image: 代理账号登录]
图41_19 代理账号登录
点击“代理账号”，即可直接跳转对应代理账号的登录首页（切换用户免登录）。
[bookmark: _Toc226890040]删除
若要删除代理账号，勾选要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”，点击“确定”按钮即可删除。
[bookmark: _Toc458594447]日志管理
[bookmark: _Toc458594448]在线用户查询
本功能是查询登录人管辖范围内的当前在线用户（数据并非实时的，系统每隔5分钟统计一次，只显示最近30分钟的在线用户）。用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->日志管理->在线用户查询】进入在线用户查询页面，如下图所示：
[image: 在线用户查询]
图42_1 在线用户查询
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890043]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图42_2 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594449]登录日志查询
该功能是查询用户登录系统的日志记录，管理员登录系统，操作菜单：选择【系统管理->日志管理->登录日志查询】，进入到登录日志查询页面，如下图所示：
[image: 登录日志查询]
图42_3 登录日志查询
在查询区用户可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890045]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图42_4 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594450]操作日志查询
该功能管理用户在系统中的操作日志记录，用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->日志管理->操作日志查询】，进入到操作日志查询页面，如下图所示：
[image: 操作日志查询]
图42_5 操作日志查询
在查询区用户可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890047]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图42_6 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594451]数据导入日志管理
本功能可查看和删除本级信息管理员进行数据导入时产生的日志，用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->日志管理->数据导入日志管理】，进入到数据导入日志管理页面，如下图所示：
[image: 数据导入日志管理]
图42_7 数据导入日志管理
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。点击“查看详情”可以查看具体的日志信息。
[bookmark: _Toc226890049]删除
勾选要删除的数据，点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”，点击“确定”按钮，即可删除。
[bookmark: _Toc226890050]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图42_8 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594452]教师自助系统日志管理
[bookmark: _Toc458594453]教师在线用户查询
教师在线用户查询是查询教师自助系统当前在线的用户（数据并非实时的，系统每隔5分钟统计一次，只显示最近30分钟的在线用户）。用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->教师自助系统日志管理->教师在线用户查询 】进入教师在线用户查询页面，如下图所示：
[image: 教师在线用户查询]
图43_1 教师在线用户查询
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890053]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图43_2 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594454]教师登录日志查询
该功能是查询教师自助系统的登录日志，管理员登录系统，操作菜单：选择【系统管理->教师自助系统日志管理->教师登录日志查询】，进入到教师登录日志查询页面，如下图所示：
[image: 教师登录日志查询]
图43_3 教师登录日志查询
在查询区用户可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890055]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图43_4 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594455]教师操作日志查询
该功能可以查询教师自助系统中的操作日志记录，用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->教师自助系统日志管理->教师操作日志查询】，进入到教师操作日志查询页面，如下图所示：
[image: 教师操作日志查询]
图43_5 教师操作日志查询
在查询区用户可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890057]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图43_6 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594456]数据管理
该功能是对各业务模块已逻辑删除的申请数据进行管理，用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->数据管理】进入数据管理页面，在页面查询区中选择申请类别，点击“查询”按钮，系统查询出相应的数据，如下图所示：
[image: 数据管理]
图44_1 数据管理
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc458594457]删除
选择需要删除的记录（具体删除的时间范围可由系统配置，默认为180天以前的数据），点击“删除”按钮，系统提示：“确认要删除记录吗？”，点击“确定”按钮，即可对数据做物理删除。
[bookmark: _Toc458594458]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图44_2 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
[bookmark: _Toc458594459]公告管理
[bookmark: _Toc458594460]公告管理
用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->公告管理->公告管理】进入公告管理页面，如下图所示：
[image: 公告管理]
图45_1 公告管理
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890063]新增
如想在公告管理模块新增一条通知公告信息，可以点击“新增”按钮进入到新增页面，如下图所示：
[image: 新增公告]
图45_2 新增公告
在新增页面上，选择新增内容的类型，内容、标题和接收机构（可多选）为必填项，根据页面提示填写好相关内容，点击“保存”按钮，即可新增一条通知或公告，此时的记录还未真实发布，要经过用户审核才能真正下发到用户。
[bookmark: _Toc226890064]编辑
编辑操作只能对未报送和审核未通过的数据进行修改，先勾选需要修改的通知或公告信息，再点击“编辑”按钮，进入到编辑页面，如下图所示：
[image: 修改公告]
图45_3 修改公告
待编辑完成后，点击“保存”按钮即可将修改后的信息保存。
[bookmark: _Toc226890065]删除
用户想要将通知或公告的数据删除时（可删除一条也可同时删除多条数据），先勾选出需要删除的数据，然后点击“删除”按钮，系统提示：“确认删除记录吗？”，点击“确定”按钮，即可将数据删除。
注意：只能删除未报送和审核未通过的数据。
[bookmark: _Toc226890066]报送
用户想要将通知或公告的数据报送审核时（可报送一条也可同时报送多条数据），先勾选出需要报送的数据，然后点击“报送”按钮，系统提示：“确认报送记录吗？”，点击“确定”按钮，即可将数据报送。
注意：流程只需要本级审核即可。
[bookmark: _Toc458594461]公告审核
用户登录系统，操作菜单：选择【系统管理->公告管理->公告审核】进入公告审核页面，如下图所示：
[image: 公告审核]
图45_4 公告审核
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc226890068]报送
勾选要审核的数据（可报送一条也可同时报送多条数据），点击“审核”按钮，如下图所示：
[image: 公告审核]
图45_5 公告审核
选择和填写审核意见后，点击“确定”按钮，即可将数据审核。
[bookmark: _Toc458594462]个人中心
[bookmark: _Toc458594463]修改登录口令
操作菜单：选择【系统管理->个人中心->修改登录口令】即可进入到修改登录口令页面，如下图所示：
[image: 修改登录口令]
图46_1 修改登录口令
用户需输入原密码、修改的新密码，并且再次输入新密码进行确认，点击“保存”按钮，即可成功修改。
[bookmark: _Toc458594464]个人信息
操作菜单：选择【系统管理->个人中心->个人信息】即可进入个人信息页面，此页面可以查看当前登录用户的个人信息，如下图所示：
[image: 个人信息]
图46_2 个人信息
[bookmark: _Toc458594465]查看公告
操作菜单：选择【系统管理->个人中心->查看公告】即可进入到查看公告页面，如下图所示：
[image: 查看公告页面]
图46_3 查看公告页面
在查询区可以输入相应的查询条件，点击“查询”按钮，系统可以帮助你查询符合条件的记录。
[bookmark: _Toc458594466]通讯录
操作菜单：选择【系统管理->个人中心->通讯录】即可进入到通讯录页面，如下图所示：
[image: 通讯录]
图46_4 通讯录
[bookmark: _Toc226890074]查询
用户可以根据自己想要查看的信息，在查询区输入自己的查询条件，点击“查询”按钮即可进行模糊查询。
[bookmark: _Toc226890075]导出
用户可以根据自己的需要进行数据的全部导出和选择性导出，点击“导出”按钮，如果列表区中没有勾选相应的数据的话，那么系统默认为导出全部数据，如果勾选了数据，则可以直接导出勾选数据。系统进入导出页面，如下图所示：
[image: 导出]
图46_5 导出
系统默认导出全部列，用户也可以根据需求选择要导出的列，点击“导出全部信息”按钮或“导出选择的记录”按钮，系统将导出Excel文件。
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