附件1：

郑州旅游职业学院

教职工基础信息采集工作方案

为做好教职工基础信息采集工作，准确把握数据填报、审核报送等工作环节，确保数据真实准确，特制订本方案。
一、采集对象

全院教师岗位、其他专业技术岗位、管理岗位的教职工及工勤技能岗位的在编职工。不含离退休教职工及来自其他学校或企业的兼职教职工、代课教师。

二、数据采集和工具

1.信息采集表和采集模板。含教职工基础信息采集表、教职工基础信息采集表指标解释、基础代码表、教职工基础信息EXCEL采集模板。

2.教职工填写基础信息采集表。全院教职工要严格按照教职工基础信息采集表指标解释和基础代码表要求，认真填写纸质基础信息采集表和EXCEL采集模板，规范填报信息。教职工填写完毕后需本人签字确认。部分信息项由学院人事劳资部门填写。学院负责审验全部信息项，确保信息内容真实无误。
3.学院录入教职工基础信息EXCEL采集模板。执行数据录入、审验人员严格分离原则。学院将教职工基础信息采集表信息统一汇总录入EXCEL采集模板，形成本校教职工EXCEL数据文件，并通过模板附带的校验功能进行校验，确保所有数据正确。
三、数据审核报送

1.报送数据。学院各系（部）、处（室）将校验无误的教职工基础信息采集表（纸质）和教职工EXCEL数据文件以电子版形式报送人事处。二者数据须一致。
2.数据上传入库。学院根据各系（部）、处（室）提供的教职工基础信息采集表（纸质）和教职工EXCEL数据文件电子表，将全部数据统一录入学院EXCEL采集模板，经核查无误后，完成报送、入库等工作。
四、工作进度要求
1.2013年10月21日前，各系（部）、处（室）完成本部门教职工数据采集并报送人事处。
2．2013年10月24日前，学院完成全院教职工数据采集与报送工作。

3.各系（部）、处（室）要高度重视，认真组织，遇到问题及时做好沟通，确保本项工作顺利开展。

