附件4：

全国教师管理信息系统工作人员责任书

    为保障全国教师管理信息系统的良好安全运行，确保信息采集及时，能准确、完整地反映学校（幼儿园）在校（园）教职工情况，实行“谁填报谁负责，谁审核谁负责”的信息采集责任制。现根据全国教师管理信息系统的分工情况，明确各管理员相应职责如下：

    一、系统管理员
    1、账号专人保管使用。严格按照要求，为符合采集范围教职工建立自助子系统账号。

 2、创建账号时收集的基本信息必须准确无误，保证教师自助账号与本校教职工信息一致。

 3、指导教师登录自己账号按要求修改密码，并强调密码重要性，须牢记且不得向他人泄漏。

    4、根据教师申请，做好本校教师的密码重置工作，不得随意或者恶意重置。

　　二、信息管理员
　　1、负责保管信息管理员账号，不得随意或恶意泄漏给他人，一旦因账号泄露而导致教师信息泄露造成的后果，责任由信息管理员承担。

　　2、培训在职教师填写教师自助系统，强调务必真实准确填写信息。

    3、信息管理员对录入数据的真实性、及时性和完整性负责。收集年度考核、薪资待遇、师德等信息时，必须准确无误才能批量导入。

4、审核教师信息，需与毕业证、学历学位证、教师资格证、职称证、获奖原件等核实，确保准确无误。

5、遇新教职工入职，必须及时组织教师进行信息录入。

6、不得随意或恶意修改教师的真实信息，如因随意修改导致今后教师数据出现问题，由信息管理员承担全部责任。

7、不得随意将教师信息数据打印或者发给相关部门，或在网络渠道（网络、论坛、微信、QQ、百度文库、网盘、公众号等）传播。一经发现，追究信息管理员的相关责任，并计入当年的工作考核。

三、信息查询员

1、账号由专人保管使用，做好信息的保密工作。

 2、查询数据仅供教育部门提供相关填表数据使用，不得随意导出、发布在任何网络、论坛、微信、QQ、百度文库、网盘、公众号等各种渠道。

3、非公安机关调档函提供外，不得将教师相关的个人信息公布或者提供给他人。一旦因信息查询员泄漏信息造成不必要的损失，责任由信息查询员承担。

四、培训管理员

账号暂由系统管理员保管。

五、其他

1、信息系统数据仅用于教育行政部门、学校和幼儿园的业务管理，不得用作其他用途。未经教育行政部门授权，任何人不得更改或向其他部门和个人提供教师相关信息。

2、各账号务必专人负责，登陆的用户名和密码不得给他人使用，密码必须保证一定的安全等级，并定期修改。

3、学校负责人统一安排部署全国教师管理信息系统的信息采集工作，对工作人员具有监督管理责任。如因工作人员疏忽造成后果，学校负责人要负主要领导责任。

4、本责任书一式两份。本单位一份，区教育局一份。

本人已仔细阅读上述责任书的全部内容，充分知晓本人在全国教师信息管理系统运行中的职责，并已接受移交人或者相关部门的相关培训，完全有能力按相关操作规程和本责任书要求进行数据录入、维护和管理。

单位法人代表签名：             系统管理员签名：

信息管理员签名：               信息查询员1签名：

信息查询员2签名：             单位（盖章）：
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