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第一部分  关于确认用户工作的说明

1. 确认用户的职责及权限
（1）现场确认之前，根据认定机构的工作部署，安排好本确认点人员配置，确认场地，相关设备配备等，并告知认定机构，以备在系统中设置现场确认注意事项时明确告知申请人相关信息和要求；

（2）现场确认时，核对申请表打印信息是否与系统中填报信息一致，申请表是否签名；
（3）初步审批申请人递交材料是否齐全合格；
（4）核实申请人的电子照片是否与粘贴在教师资格认定申请表上的以及上交用于证书的照片为同一底版，样式符合要求；
（5）申请人系统中填报信息错误时，帮助申请人修改错误信息；

（6）申请人递交材料不全或递交材料不合格时，需告知申请人补全或补交合格申请材料的截止时间及要求；
（7）在确认申请人递交材料齐全，填报信息准确时，在系统中将申请人的申请状态修改为“确认通过”，并归整申请人申报材料；
（8）保管好认定机构分配的确认用户账号和密码，严禁将帐号和密码信息透露给无关人员。

2. 确认用户需要注意的几个问题
（1）网上申报期间，申请人可以自行修改个人填报信息，但网上申报时间截止之后，除修改密码外，不能修改个人填报信息；
（2）在网上申报时间段内，如果申请人没有前往确认点提交材料进行现场确认，不要修改申请人的申请状态，以免影响申请人修改信息，如需通知申请人相关事宜，可通过“留言”功能提醒申请人；
（3）如确认时修改了申请人的填报信息，造成申请人申请表打印信息和网上填报信息不一致时，需要求申请人重新打印申请表并签名，以确保存档材料与信息系统信息一致。

第二部分  操作说明
1 教师资格认定申请人

1.1登录未参加全国统考申请人网上报名系统

登录中国教师资格网（http://www.jszg.edu.cn），未参加全国统考申请人有两种途径进入报名系统。第一种途径：点击网站首页右侧“教师资格申请网上申报”下的[image: image44.png]EEBERAEEERSERTWATERA SR
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进入未参加全国统考申请人网上申报系统；第二种途径：点击“网上申报”栏目，再点击[image: image3.png]FEMRESR
ERFEATH



进入未参加全国统考申请人网上申报系统。

1.2申请人网上注册和填报申请信息

1、 如果未参加全国统考认定申请人是首次登录信息系统填报申请人信息，则直接点击页面中的“未参加全国统考申请人注册”按钮，如下图：
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2、 “申报第一步 申报人必读”

页面显示10秒后，“下一步”按钮才激活可用。如下图：

[image: image5.png]& TN REIPE A EEE-R LRRES

1HREBIEREERAER. BE (SR SRR DA R e EA TR,

QAETIURR  FUWELTRE , TR EERARRITEE.

) A% (80TE) AEAOHTSHER.

() EEEENER, AESEEL, AHRF0BEAE.

) AEEREEN , 03

BEFRIRYP TERLIANESRATS  BRNEP. LEPFHBIENLTE  STMUTHSRATL HFIPTR 1

EBE BB

BABAEMBLER  ENREEAEIIER G, HER A,

ARSI P TR TAEAUR » PN AT AP EFTENT I C T AR ) FEEHST TR MRS » LB RS AT R I
RS S SRR IS AR » BRI,





3、 “申报第二步 确认服务条款”，如下图：
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申请人选中“已阅读并完全同意”网上申报协议才可点击“下一步”按钮进入申报第三步，否则给出提示。

4、 “申报第三步 选择认定机构”，如下图：
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首先选择资格种类，根据选定的资格种类控制认定机构下拉列表的显示内容。选择“江苏省”，点击选择认定机构后的“选择”按钮，选择“江苏省教育厅”。选择“申请任教学科”时要点击学科名称或前面的小图标可以展开更具体的学科。
如果所选择的认定机构没有开通网报或者网报时间未到以及过了网报时间，则会给出提示，不能进行下一步，否则点击下一步后进入申报第四步。

5、 “申报第四步 选择确认点”，如下图：
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确认点列表中会显示所选认定机构网报时间段内所有参与确认工作的确认点信息供申请人选择。如果没有选择确认点，点击“下一步”时，会给出提示。

一般应选择自己工作高校为确认点。
6、 “申报第五步 阅读注意事项”，如下图：
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7、 “申报第六步 填写身份信息”，如下图：
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输入申请人的姓名、证件类型和证件号码，点击“下一步”按钮，如系统校验通过则进入申报第七步。

8、 “申报第七步 填写申请材料”，如下图：
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页面第一部分为“申请人的身份信息”，此部分信息不可修改。如果需要修改，则需要点击上一步返回相应申报页面修改。

页面的第二部分为“登录信息”，此部分信息为必填信息，无论是“暂存”还是“提交”，申请人必须填写。

页面的第三部分为申请人其他信息，此部分信息应根据实际填写。毕业学校”按毕业证书填写，

“工作单位”要填写全称，“现从事职业”一般选择“在职教学人员”，“户籍所在地”填写至乡镇或街道办事处。“毕业院校”若没有可选项，可自行新建。选择“专业类别”时要点击专业类别前的图标逐一展开，选择更具体的专业名称。“本人简历”应从本人小学毕业后填起，按时间先后顺序填写。填写学习经历时在职务中注明学习形式（如全日制、成人、电大、函授、自考、网络等）及学历层次（研究生、本科、大专等）申请人选择“暂存”时，“暂存”只是暂时保存申请人的申请信息，以备申请人在后面的时间登录网上申报系统补充填写完整，此条申请信息并未提交给认定机构。在申请人将全部申请信息填写完成后，可以点击“提交”按钮，将个人申请信息提交给认定机构。

申请信息提交成功后，系统进入申报第八步。如果提交申请信息时有信息项填写错误，系统将弹出相应的错误提示。

注意：申请人必须在认定机构要求的网上申报截止时间前，将所有信息填写完整并提交申报信息，网上申报才为成功。申请人务必填写正确有效的邮箱地址，以备遗忘密码时通过填写的邮箱找回密码。为保证申请人信息安全，需要使用“退出”按钮，或者关闭浏览器，退出网上申报系统。
9、 “申报第八步 完成”

申请人信息网上注册成功后，页面如下图所示：
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在该页面内显示了申请人的姓名、证件号码、电子邮箱和密码以及“登录”按钮。点击“登录”按钮，则会进入到认定申请人登录页面。
1.3 申请人登录

在网报时间结束之前，申请人可以登录网上申报系统修改和查看申请信息。

在“网上申报”首页输入申请人姓名、证件号码、密码和验证码，点“登录”即可。如下图所示：
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1.4 登录后修改和查看申请信息

登录成功后，弹出提示信息，如下图：
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点击“确定”，可以查看和修改填报的申请信息，页面如下：
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点击页面右上角的“查看申请信息”，可以查看填报的申请信息。

点击页面上的“修改申报信息”按钮，则可以进行申请信息修改，如下图所示：
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修改后点击“提交”按钮即可。如果信息填写不正确，则会弹出相应的提示。

1.5在线打印教师资格认定申请表

申请人网上填报申请信息后，需打印教师资格认定申请表并在现场确认时随其他申请材料一起提交认定机构。在申请人登录后，点击页面右侧的“打印申请材料”，可以在页面的预览窗口内看到申请表样式，系统默认选择的是A4版式。点击预览窗口右上角的“打印”按钮，则打印所有页面。如下图：
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申请人打印好教师资格认定申请表后，需在申请表内的“承诺书”上签名确认，如下图所示：

[image: image18.png]K
AN GRS A AR GR BRI AR, HERD. S SRR B R it b

AEIE AAER, OB R, AR BB 12 SO A A SE BLAG Bt A A b
AR R

ENEL:




1.5 下载打印申请材料

在申请人登录后，点击页面右侧的“下载申请材料”，则将申请表导出为A4格式的PDF文档。
1.6 申请人备注栏填写
以往取得过教师资格的申请人须在备注栏内手填所取得的教师资格的种类和证书编号。
2 认定确认用户

2.1 登录系统

在浏览器的地址栏输入登录网址http://www.jszg.edu.cn/portal/home/auth/confAdminLogin，页面如下图：
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输入认定机构设置的现场确认用户名、登录密码和验证码即可登录信息系统进行现场确认工作。

2.2 个人空间


确认用户登录后，设置两个菜单：个人空间和确认管理。


个人空间包含我的消息（收件箱）、我的消息（发件箱）、上级部门通知、个人信息和修改密码五个子菜单。
2.3 确认管理

2.3.1 查看认定计划


点击“查看认定计划”，则显示该确认点所隶属的认定机构的认定计划，包括认定起止时间、认定计划名称、网报起止时间和确认起止时间，如下图：
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2.3.2 查看确认点安排


点击“查看确认点安排”，确认用户可以查看本确认点以及本确认点所属的认定机构下已经安排确认工作的所有确认点的确认信息，包括开展现场确认工作的确认点开始结束时间，能够进行确认的人员范围。选中某个确认点，点击“查看确认点安排”按钮还可以查看现场确认注意事项。如果确认点较多，可以输入确认点名称进行查询。如下面两图：
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2.3.3 核对网络填报数据

点击“核对网络填报数据”，则显示该确认点下网报申请人数据列表，如下图所示：
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在该申请人信息列表中，可以设置查询条件，查询需要的申请人信息。如需显示所有申请人的信息，点击“列出全部”按钮即可。

列表上方设置确认、打印受理凭证、打印教师资格申请表、查看详情、刷新和导出按钮。
1、 数据状态

数据列表中显示的数据的确认状态包括网报未完成、网报待确认、确认未通过、确认已通过。

网报未完成指申请人在网报时间内只暂存信息，没有完成提交。在任何时间段内，确认用户都不能对确认状态为“网报未完成”的数据进行操作。

2、 “确认”按钮

在确认时间段内，确认用户选中状态为非“网报未完成”的数据，点击“确认”按钮，可以进行两项操作。第一、修改该申请人的信息；第二、进行确认工作。

(1) 修改申请人信息

确认用户可以修改申请人的确认点信息，申请人基本信息和申请人简历。如下图：
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申请人报错了确认点，可以现场确认时进行修改。

点击“修改确认点”按钮，确认点右侧出现“选择”按钮，点击“选择”按钮后，弹出确认点列表，选择正确的确认点并提交，该申请人的现场确认点将改为修改后的确认点。修改为其他确认点成功后，在“核对网络填报数据”的列表中将不出现该申请人的信息。
如果在选择确认点的列表中没有找到要修改的确认点，说明该确认点的现场确认工作已经结束，不能进行修改。
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点击“修改基本信息”按钮，对于统考申请人，除申请人的姓名、证件类型、证件号码、资格种类和任教学科外，确认用户可以修改申请人的其它基本信息。
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点击“修改基本信息”按钮，确认用户可以修改申请人的所有基本信息。
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(2) 确认状态

如下图：
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“网报待确认”：申请人网上报名后未到现场提交申请材料和确认网上申报信息时，现场确认人员对其选择“网报未确认”。此意见在确认前为默认状态。“网报待确认”状态的数据，可以正常完成现场确认工作。
“确认通过”：经申请人和现场确认工作人员共同确认，申请人网上填报信息准确、申请材料齐全时，现场确认人员对其选择“确认通过”，并同时打印受理凭证给申请人。“确认通过”状态的数据，认定机构没有对该数据进行审批，可以根据实情况再次进行现场确认。如果认定机构对数据进行审批，将不允许确认用户进行确认操作，并提示：“该申请数据已经进入审批阶段，不能再进行确认”。如下图：
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“确认未通过”：经现场确认后，确认用户认为申请人不符合认定条件（例如学历不达标），不能够进行后续的认定环节，此时确认用户选中“确认未通过”，确认用户选择该意见后，需要在备注文本框中输入不通过的原因，申请人登录后可以看到此原因。

“确认未通过”状态的数据，根据实情况，可以再次进行现场确认。
3、 “查看详情”按钮

点击该列表中某个申请人，点击“查看详情”按钮，可查看该申请人的详细信息。此按钮只能查看信息，不能对信息进行其他的操作。如下图所示：
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4、 “导出”按钮

现场确认工作人员可以将本确认点的网报数据以excel数据表格形式导出，供现场确认时使用。在网报申请信息确认界面中有“导出”按钮，可以根据实际需要导出当前页面的数据、所有查询数据或者导出确认点的全部网报数据。点击“导出”按钮，弹出界面如下图所示：

[image: image30.png]BHLH SHHMT WK





“导出全部”按钮将查询出的数据全部导出，如果没做查询，则将本确认点下的所有数据全部导出。


“导出当前页”按钮将当前页面的数据全部导出。


导出后的文档为EXCEL格式，默认的字段为报名号、姓名、证件号码、申请资格种类、申请的任教学科、毕业院校、工作单位、网报时间和确认状态。

5、 留言功能

确认用户查看数据后，如果遇到需要提醒某位申请人尽快提交申报信息、或者选错确认点及时修改等情况，可以使用留言功能告知申请人。
选择某位申请人，点击“留言”按钮，输入提醒内容；或者进入确认申请人的页面，在“留言”处输入提醒内容。如下面两图：
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申请人在登录系统后，可以申报基本信息的“系统留言”处查看到提醒内容。如下图：

[image: image31.png]wEL, 8! e
EHRHECER - EEHEES
- HHEHAEESEN

15
« $TEDERTE#TH

BRI g SR
2 ENE

s B BAS

2011-12-08 08:00F2011-12-24 17:00

BEWA. SEUTES

AL





6、 在线打印申请表

现场确认工作人员可以根据现场确认的需要，在线打印申请人的教师资格申请表，如下图：
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7、 在线打印受理凭证

确认用户在收到申请人的申请材料后，应打印出一份受理凭证。受理凭证由确认用户加盖确认机构的公章后，交给申请人保存。

点击列表上方的“打印受理凭证”按钮，如下图：
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2.3.4 查询其他确认点数据

点击“查询其他确认点数据”，可以查看所属认定机构所有的网报数据，如下图：
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点击信息列表中某个申请人信息，可以查看其个人的详细信息以及所选择的现场确认点，为报错确认点的申请人提供帮助和指导。
2.3.5 常用文档下载


此菜单下提供现场确认用户操作使用手册，空白受理凭证等文档，供现场确认工作人员下载使用。

第三部分  常见问题
1
登录系统页面显示为什么不正常？
登录系统时，总是提示证书有问题，或者登录信息后页面显示较乱，正确的登录方法：1、正确的登录地址，

https://www.jszg.edu.cn/portal/home/auth/confAdminLogin；

2、提示证书存在问题时进行的选择，下面以IE、火狐、360安全浏览器为例进行说明：
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3、提示是否只查看网页内容时，选择“否”：

[image: image37.png]AFABERL EROAANE?

PISRNSHTERSELM s (SRS, TRERIRNA
2





4、对于认定用户和确认用户，请使用不同类型的浏览器登录信息系统，避免权限交插而导致页面显示错误。

5、当登录出现错误时，请先清除浏览器缓存，关闭浏览器中所有打开的页面，然后再启动浏览器重新登录系统。

按照以上方法操作，一般可以正常登录信息系统。
2
申请人为什么不能修改个人信息？
在网报时间段内，如认定用户或确认用户没给出任何确认意见，申请人可以自行登录网报系统修改个人申报信息。在网报时间结束，或者认定用户、确认用户设置了确认意见，申请人除密码外的其他申报信息则不能修改，只能查看。
3 申请人的密码忘记怎么办？
申请人密码忘记时，可以通过“找回密码”的功能，重新获得登录密码。系统以电子邮件的方式将密码发给申请人，因此要求申请人在进行网报时必须填写正确有效的电子邮箱。申请人根据要求，输入姓名、证件号码、或者证书编号等信息，在提交找回密码申请后，系统会自动发送电子邮件至申请人网报时所填信箱中，申请人登录邮箱即可查看系统发送的登录密码。
4 申请人的电子邮箱填写错误无法找回密码怎么办？

如果申请人在网上申报时电子邮箱填写错误，则在忘记密码时无法找回密码。此时需要申请人持有效身份证件或其他证明材料，由认定用户修改其填写的电子邮箱后，再由申请人使用找回密码功能找回密码。

5 确认用户为什么无法登录系统？

原有旧系统中有部分确认用户因用户名与认定用户名重复，没有转入新系统中，这部分确认用户无法登录系统进行确认。 此时可以联系认定用户查看系统中该确认用户是否存在，如系统中没有确认用户名，可以由认定用户重新为该确认点新建确认用户，使用新建确认用户登录系统进行确认工作。点击“基础管理——认定确认用户”或“基础管理——注册确认用户”可以查看、修改和新建确认用户。

6 确认用户为什么不能进行确认？
现场确认开始和结束时间段内，在信息系统中确认用户可以点击“确认”，修改申请人信息或设置确认意见，可以为申请人“打印受理凭证”、“打印申请表”，开展确认工作。在现场确认开始时间之前，或者在现场结束时间之后，确认用户登录信息系统不能进行“确认”、“打印受理凭证”和“打印申请表”，只能查看申请人信息，导出申报人员花名册和给申请人留言。

在认定工作开展期间，数据状态为“网报未完成”的申报信息，或数据状态为“确认已通过”且认定用户完成审批的申报信息，确认用户只可以查看详情；数据状态为“网报待确认”、“确认未通过”、或“确认已通过”但认定用户尚未完成审批的申报信息，确认用户在确认时间内可以进行现场确认。
7 确认用户为什么不能正常查看申报到该确认点下的数据？
不能正常查看到申报数据，可能原因为确认用户与确认点没有建立正确的对应关系。认定用户需要通过“基础管理——认定确认用户”或“基础管理——注册确认用户”修改确认用户信息，使之与正确的确认点关联。
8 如何根据申请表在系统中快速查询申请人的申报信息？

申请表上打印了申请人的报名号，现场确认或认定时，可以通过输入的报名号快速查询到系统中申请人的申报信息；也可以输入申请人的证件号码或证书号码（定期注册时使用）在系统中快速查询到申请人的申报信息。

9 怎样给申请人留言？ 
认定用户可以在菜单“核对网络填报数据”、“认定审批”、“注册审批”中，点击“留言”按钮，输入留言内容；也可以在进行“单个确认”时，在申请人详情页面中的留言文本框处输入留言内容。确认用户可以使用“留言”按钮，或者申请人详情页面留言功能，输入留言内容。申请人登录后，可以在留言区内看到认定用户或确认用户设置的留言内容。在认定工作或者定期注册工作开展期间，认定用户或确认用户都可以使用留言功能。

10 如何改变列表中显示的记录数？
信息系统中数据列表默认显示记录为50条，用户可以根据工作需要，自定义列表显示的记录数，可显示的最大数为400条。操作方法：列表下方“每页共显示  条”字样为自定义显示记录数功能区，在文本框中输入50~400的数值，敲击键盘上“Enter”键或鼠标在页面中其他位置点击，列表中的数据将按所定义的条数呈现。如果使用了其他菜单功能再次回来时，需要重新设置列表所显示的记录数。

11 什么是申报未受理？

申请人不在认定机构认定工作或定期注册工作的受理范围内，例如因户籍不在辖区内、或者因资格种类不对而选错认定机构，此时认定用户可以不予受理，并在信息系统中将该申请人信息设置为“申报未受理”的数据状态。

12 Excel文档直接在IE中打开了怎么办？

网络版中有的地方可以导出Excel文档，一般情况下，操作系统会提示用户选择保存Excel文档的路径，但有的电脑中会直接在IE中打开Excel文档。直接在IE中打开Excel文档速度很慢，容易给用户造成死机的感觉。此时，可通过改变系统设置来改变这种状况。具体操作如下：

1． 打开“我的电脑”，点击菜单中的“工具——文件夹选项”，出现下图界面：
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2． 点击“文件类型”，出现下图所示的界面：
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3． 在列表中选中扩展名为“xls”的条目，点击“高级”，出现下图所示的界面：

[image: image40.png]REPAY [

] [erorort Beet TiERe FEEFO.

i do

Frintto T

1% @ Q

g

A W

VRS B ©

EAEIE S

TEEWUITH @

O #2275 RE )

A-En$iE®
E B




选中“下载后确认打开”，然后点击“确定”并返回即可。
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