附件1
工作流程

一、信息采集及整理
（一）采集及整理对象。
1.在各级政府及教育行政部门登记注册的幼儿园和普通中小学校在职教师和校（园）长；
2.取得教师资格证书的教育教学研究机构、教师培训机构的工作人员。
（二）采集及整理任务。	
1.对山东省教师继续教育信息管理系统（以下简称教师继教管理系统）中已有的教师信息进行校验（核实信息真实性和准确性）、修正（调整新调入教师信息、完善已录入教师信息、调出或离岗教师信息设为离职）和补充（每位教师信息要选择是否是乡村教师选项，请据实补充）。
2.对尚未进入信息系统中的教师进行信息采集。
二、采集及整理工作流程
（一）管理员与学校信息整理。
各市、县(市、区)管理员及时登录山东省教师教育网（http://www.qlteacher.com/），进入教师继教管理系统，进行变更或增补中小学校、幼儿园和行政机构的详细信息。
（二）各级管理员工作流程。
10月23日前，新注册学校的管理员请将学校及管理员相关信息提交到县（市、区）管理员处，由县（市、区）管理员添加新学校并为该学校添加管理员。
10月23日前，各级管理员凭账号登录教师继教管理系统，每天及时通过教师继教管理系统处理跨校、县（地级市、区）、市调动的教师信息。
处理跨校、县（市、区）、市调动的教师信息，要根据实际情况分以下两种方式进行处理：
1.对于已经进入离职教师库里的教师，学校管理员可以直接根据教师继教管理系统中〔教师信息管理〕中的〔调入离职教师〕进行调动，无须经过上级管理员。
2.对于未进入离职教师库里的教师，跨校的由县（市、区）管理员操作，跨县（市、区）的由市级管理员操作，跨市的由省级管理员操作。
三、参训教师报名流程
1.市级管理员于10月24日登录山东省教师教育网（http://www.qlteacher.com/），进入教师继教管理系统，进入〔学时管理〕中的[上级学时项目报名]、2020年“互联网+教师专业发展”各学段项目，点击〔报名〕进入，开放（即新增）高中、初中、小学、幼儿园参训区域。
2.县(市、区)级管理员于10月25日登录教师继教管理系统，进入〔学时管理〕中的〔上级学时项目报名〕，找到2020年“互联网+教师专业发展”各学段项目，点击〔报名〕进入，开放（即新增）高中、初中、小学、幼儿园参训单位。
3.学校管理员于10月26日—11月4日登录教师继教管理系统，进入〔学时管理〕中的〔上级学时项目报名〕，找到2020年“互联网+教师专业发展”各学段项目，点击〔报名〕进入，按学科填报并提交参加本次培训的教师名单(提示：一名教师只20限参加1个学科的培训，请谨慎操作)。
4.市、县管理员于11月5日登录教师继教管理系统，检查本辖区内各学校的报名情况，并提交培训报名管理任务。
四、组建工作坊、配备主持人流程
市、县两级管理员于11月10日—11月底根据报名情况，以学段学科创建工作坊。市、县（市、区）级管理员要为已创建的工作坊指定工作坊主持人，每个坊配3-6名工作坊主持人。
（一）市级工作坊主持人。
市级管理员邀请本市各学段各学科工作坊主持人成员，并将其同已创建的工作坊进行匹配。
（二）县（市、区）级工作坊主持人。
县（市、区）管理员邀请本县（市、区）初中、小学和幼儿园学段各学科工作坊主持人成员, 并将其同已创建的工作坊进行匹配。
请根据工作坊主持人遴选条件分学科组织工作坊主持人报名工作。
五、专题工作坊主持人报名流程
专题工作坊由省项目办组建，面向全省遴选配备工作坊主持人，具体遴选方案另行通知。
六、相关要求	
（一）各级教育行政部门要高度重视，确保按时完成信息采集工作。根据《山东省中小学教师继续教育学分管理办法》文件要求，教师信息不准确或漏报将直接影响工程报名及教师继续教育学分的登记、查询、审核和认证等工作。因此，各级教育行政部门要对选配的管理员严格把关，明确责任，确保我省中小学教师继续教育信息数据的准确、完整、安全。
（二）请各级信息管理员按工作流程对已建立的教师信息库进行信息补充采集和修正，对入职、离职、调动等变动人员信息进行更新，同时对在职人员的信息变动进行审核，确保信息准确无误。
（三）各级管理员应相对固定，管理员账户要妥善保管，所设密码要具有一定的复杂度，并要求定期修改。一经发现信息泄露事故，将追究责任，严肃处理。
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