
附件 1： 

 

新职工信息采集操作指南 
 

一、教职工操作说明 

 

 

 

 

1.扫描上方二维码进入新员工入职信息采集界面； 

2.点击字段，填写对应员工信息，其中带“*”标识字段为

必填基本信息； 

3.点击照片字段右侧“相机”样式按钮，即可跳转手机图

库，进行照片上传。照片要求：白底，358 像素（宽）*441

像素（高），照片大小控制在 5M 以内。 

4.政治面貌、教育背景、工作简历、家庭成员信息如有

多条记录，在填写完一条记录后，在该信息子集下方有“继续

添加”按钮，点击即可添加多条对应记录； 

5.当所有信息填写完毕后，点击提交即可，请于报到前

完成采集工作； 

6.请在网络稳定的环境下，连贯填写信息，一旦退出采

集页面，信息将无法保存，需重新采集提交； 

7.对采集的信息如有疑问，请先填写，待入职当天与人

事科工作人员予以确认。 
  



二、部分指标解释（仅用于填表参考，不作为政策解释依据） 

1.是否留学归国人员：留学归国人员是指在我国认可的

国（境）外高等院校、科研机构学习满一年，获得学士及以

上学位；或在国内已取得学士及以上学位或中级及以上专业

技术职称，并在国外高等院校、科研机构做访问学者、博士

后、合作研究满一年，学成后直接回国或参加工作后回国的

海外留学人员。 

2.海外经历时间：是指连续在境外高校/研究机构获得学

位，或在境外高校/研究机构从事教学、科研工作的时间，填

报最长的连续时间，不能计算多次累积时间。（注意：非留

学归国人员，也可能有海外经历时间） 

3.籍贯一级：省（自治区）、直辖市 

4.籍贯二级：地级市、直辖市 

5.籍贯三级：县（县级市）、区 

6.学缘：指教职工中最终学位在本校取得和在国内外其

他高校（或授予单位）取得的情况。 

其中，本校指最终学位是在本校取得的；外校（境内）

指最终学位是在境内其他学校取得的；外校（境外）指最终

学位是在境外（国外及港、澳、台）学校取得的。 

7.学科类别：教职工最高学位对应的学科名称，如医学。 

8.一级学科：教职工最高学位对应的一级学科名称。如

中医学。 

9.二级学科：教职工最高学位对应的二学科名称。 

学科门类、一级学科填写参照《学位授予和人才培养学



科目录（2018 年）》。 

10.专业任教年份：教职工在本校该专业从事本科专业课

教学起始年份。 

11.实验技术人员：指专职从事实验教学、辅导和指导的

具有实验编制的专业技术人员。 

12.双师双能型教师：指高等学校中具有中级及以上教师

职称，又具备下列条件之一的专业课教师：（1）有本专业实

际工作的中级及以上技术职称（含行业特许的资格证书、有

专业资格或专业技能考评员资格者）。（2）近五年中有两年

以上（可累计计算）在企业第一线从事本专业实际工作的经

历，或参加教育部组织的教师专业技能培训且获得合格证书，

能全面指导学生专业实践实训活动。（3）近五年主持（或主

要参与）两项应用技术研究（或两项校内实践教学设施建设

及提升技术水平的设计安装工作），成果已被企业（学校）

使用，成果鉴定达到同行业（学校）中先进水平。 

13.具有工程背景：指近五年中有两年以上（可累计）在

一线从事与本专业相关的工程方面的工作，能够全面指导学

生工程实践、实训活动的教师。 

14.具有行业背景：指近五年中有两年以上（可累计）在

企业、机构一线从事与本专业相关的实际工作，能够全面指

导学生专业实践、实训活动的教师。 

15.导师类别：分为“博士导师”、“硕士导师”、“无”三种。 

16.学历：指在教育机构中接受科学、文化知识训练的学

习经历，以经教育行政部门批准，有国家认可的文凭颁发权



力的学校及其它教育机构所颁发的毕业学历证书为凭证。 

17.学位：按取得的学位证书为凭证填写。 
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