山 西 药 科 职 业 学 院

教务处函〔2016〕36号
关于做好全国教师管理信息系统
教师信息填报的通知
院属各系部：
根据《教育部关于做好全国教师管理信息系统部署与启用工作的通知》（教师厅〔2016〕3号）及《山西省教育厅关于全国教师管理信息系统部署与启用工作的通知》（晋教师〔2016〕14号）文件要求，为做好学院教师信息的填报工作，现将工作安排及要求通知如下：
一、信息填报人员范围
学院全体教师
二、信息填报时间
12月2日—12月6日
三、信息填报网址
http://218.26.115.219/
四、信息填报要求
1.教师登陆系统后点击“教育教学”栏目，录入本人自2012年1月起至今的授课信息。
2.录入信息以学期为单位，每学期填写一条，课时数为该学期所授课程的合计课时数。如有合班授课的，课时数计算按照下表计算：
	两个自然班
	课时数=实际授课课时×1.2

	三个自然班
	课时数=实际授课课时×1.4

	四个及四个以上自然班
	课时数=实际授课课时×1.6


3.教师应严肃认真对待本次信息填报工作，录入信息应与教师业务档案记载信息相符，不能擅自增加或减少填报课时数。

4.教师需在“基本信息”栏目中按照网站要求上传本人免冠照片。
五、信息填报培训

12月2日15:00在东教学楼607教室进行信息填报培训，请各系部办公室主任及1-2名教师代表参加。
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