附件1
河南中医学院教职工基础信息采集工作方案
为做好我院教职工基础信息采集工作，明确用户培训、数据填报、审核报送等工作环节和职责分工，确保数据真实准确，制订本方案。
一、采集范围和原则
1．填报范围：全院各单位、各部门。
2．采集对象：各单位、各部门所有教师岗位、其他专业技术岗位、管理岗位的教职工，工勤技能岗位的在编职工。其中，附属医院只采集教学编制人员信息。采集对象不含离退休教职工、不含来自其他学校或企业的兼职教职工、不含代课教师。
二、数据采集步骤
1、各单位、各部门组织教职工填写纸质基础信息采集表，填写时要严格参照附件2《全国教职工基础信息采集表（高等学校）》中的具体要求和附件3《基础代码表》的标准，规范填报信息。教职工填写完毕后需本人签字确认。
2、部门收集纸质采集表后，确保信息内容真实无误，汇总填写到《部门教职工信息采集汇总表》。
     三、数据采集注意事项
1、职工填写附件2《全国教职工基础信息采集表（高等学校）》时，必须参照该表每个栏中的具体要求和附件3《基础代码表》的标准，不得随意填写。要求按基础代码表填写的，要将代码名称和对应汉字内容一起填写入信息采集表。表中标★的项目为必填项，不得空项。
2、《部门汇总表教职工信息采集汇总表》要严格按照实例格式填写。  不允许改动该表中的任何格式。首行要填写清楚部门名称。
3、信息采集所形成的数据库是未来3年中，教育部即将建成的20个数据库之一，涉及到教职工切身利益和动态管理。一经学校上传后，无法修改。教职工本人和部门要对信息的准确性负责。部门要对教职工填写信息进行审核，做好把关，保证信息按照格式要求填写。
