
《通州区教育系统在编人员名册》填报说明
为进一步完善全区中小学校、事业单位在编人员基本信息，请各学校、单位于近日抓紧时间完成《通州区教育系统在编人员名册》的填报工作。《名册》将作为人事工作的重要信息依据之一。请各学校、单位务必要高度重视，要成立专项工作组，指派专人负责此项工作。《名册》所填各类信息一般以相关证书证件为准，并要与教职工反复进行核对，确保所有信息真实准确。填报工作具体说明如下：

一、填报截止时间：2012年12月10日。
二、有关填报对象：2012年12月10日在编在册人员（不含离退休人员），不得遗漏。之前上报清理的吃“空饷”人员中，已办理提前退休和辞职创业手续的不再填报。
三、栏目填写要求：
1.下列栏目以有关证书和文件为依据，在各栏的下拉列表中选取统一的内容，不要自行输入。现任党政职务、职务类型、学历、学位、职称或技术等级的名称与级别、实际工作岗位、政治面貌、人员性质、人事关系所在学段、有关人员备注等。部分栏目的具体填报方法为：

现任职务批准单位（第7列）：按干部管理权限，以相关文件为准。
职称或技术等级的名称与级别（第17、18列）：专业技术人员中，教授级中高对应正高级别；中学高级（含小中高）、高级工程师、高级会计师、高级经济师、副研究馆员、高级政工师、高级园艺师等对应副高级级别；中学一级、小学高级、工程师、会计师、经济师、馆员、政工师、园艺师等对应中级级别；中学二级、小学一级、助理工程师、助理会计师、助理经济师、助理馆员、助理政工师、助理园艺师等对应助理级级别；中学三级、小学二级等对应员级级别；未取得职称的对应未评级别。工勤人员中，名称与级别相对应。2012年已通过评审并公示的人员，按新的职称填报，目前部分职称的取得时间为：中学高级教师（小中高）为2012年7月；中学一级、小学高级教师为2012年8月；中等职业学校教师中级资格为2012年9月；高级会计师为2012年11月；档案专业中级资格为2012年9月。
实际工作岗位（第21列）：仅担任行政管理工作，不担任常规教学工作的选填“行政管理”； 既担任行政管理工作，又同时担任日常教学工作的选填“行政和教学”；担任工作以教学为主的选填“教育教学”；已按照职员工资序列（非专业技术人员和工人序列工资）核定工资的选填“职员”；其余人员按实际工作岗位选填。不管何种原因而不从事任何具体工作的，均须如实反映（本栏为空）。
人事关系所在学段（第26列）：各完中按照教职工所从事的主要工作、服务的主要对象，对教职工按学段进行填报；各九年一贯制学校以及有成人学校人员的学校，须根据人事关系，对教职工按学段进行填报。
2.时间格式统一为“yyyy.mm”,如“2000.08”。
3.有关年限的计算方法：
工龄（第12列）：一般计算连续工龄的方法为，工龄=计算的年份-参加工作年份+1。如2002年参加工作至今，中间没有间断，到目前为止连续工龄为11年。有间断的按相关规定扣除（以人社部门批复为准）。
学龄（第16列）：是指在国家承认学历的全日制大专以上院校未计算为工龄的学习时间。全日制学历的学龄一般为：大专为2年或3年，本科为4年，研究生为7年。
工龄和学龄应与学校会计处工资卡所记载的一致。
职龄（第20列）：职龄=计算的年份-评聘的年份（不加1）。如2008年评聘为中学高级教师，到目前为止职龄为4年。
四、关于报送事项：

报送时间：12月12日，各学校、单位务必及时报送，不得延误。
报送材料：《通州区教育系统在编人员名册》打印件1份（一律A3纸打印，填表人、主要负责人亲笔签名，加盖公章）及电子表格，电子稿发送至人事科邮箱：tzjyjrsk@163.com。联系人：瞿建军；联系电话：86541308。
二〇一二年十二月十日

