教师资格认定工作手册
（2022年春季）
本工作手册根据省教育厅下发的教师资格认定文件以及行政执法的要求制订，请各区、县级市教育局严格贯彻执行。
一、中小学教师资格认定工作

（一）基本工作要求

1.各区、县级市教育局（认定机构）自收到广东省教育厅文件后，要根据本地的实际,按照文件要求的时间节点制定工作方案和工作流程，向申请人明确体检、现场提交材料的时间和地点等，并及时向社会公布和在报名系统内加以提示。
2.滨海新区行政服务局、高新区政法和社会事务局要做好通知转发及宣传工作，通知下属学校（含民办）教师及区域内的申请人到电白区教育局申报教师资格（因滨海新区和高新区不属于行政区，暂由电白区教育局负责滨海新区和高新区的教师资格认定申请）。

（二）时间安排

网报时间：第一阶段4月12日8：30至4月21日17：30；第二阶段6月15日8：30至6月24日17：30。
高中、中职和中职实习指导教师资格认定材料现场审核时间全市统一安排如下：第一阶段5月20日；第二阶段6月24日，现场审核收材料的时间、档案袋及受理凭证上填写的时间要在此范围内。初中及以下教师资格认定材料现场审核时间由各地自行安排。
受疫情影响，若网报人数较多，为避免人员聚集，要合理安排现场确认时间并做好防疫工作。
体检时间：必须在受理之前（符合条件才能受理，体检日期要在现场审核时间前。）
证书签发日期：第一阶段5月31日；第二阶段7月13日。
（三）档案整理顺序及要求

档案整理顺序（要按档案目录用铅笔在材料右上角标注页码）：
1.档案袋及粘贴封面。每名申请人一个档案袋，档案袋统一用上开口样式，在封面贴上《教师资格认定申请材料目录》（附件1），提交的材料在档案袋封面标签相应栏目上打“√”，并按顺序排放，审核人要签名（正楷字体）。日期填写：现场审核时间。
2.《教师资格认定申请受理通知书》、《教师资格认定申请受理通知书送达回证》（附件2）。经办人、签收人要签名，受理通知书盖教育局公章。日期填写：现场审核时间。同时通知各申请人凭本人身份证在行政许可决定后10个工作日内到茂名市官山五路六号大院茂名市教育局副楼一楼领取教师资格证书及申请表（第一阶段在6月6日至10日，第二阶段在7月18日至22日），若需邮寄的要填写《教师资格证书邮寄登记表》（附件7），若本人不能亲自到场领取证书的，还须附上委托书，由代理人代为领取。
3.《教师资格认定申请表》。在生成证书编号后打印，一式两份（打印工具另附）。现场审核时务必认真查看申请人上传到网上的《个人承诺书》必须清晰完整并有申请人签名（正楷字体）。网上相片必须规范！
4.体格检查合格证明。原件一式一份。日期必须为现场审核前的日期。
5.《专业技术职务证书或工人技术等级证书》，复印件一式一份，要与《教师资格认定申请表》上填写的“专业技术职务”一致，申请人在空白处签名及写上日期。申请中等职业学校实习指导教师必须提供。

6.无犯罪记录证明。由各区、县级市教育局统一向公安机关核查，并将核查结果（1个月内）扫描件发到茂名市教育局人事科邮箱mmsjyj@163.com。
7.《教师资格证书送达回证》（附件3）。日期要求：在《准予行政许可决定书》决定之日起10个工作日内，即第一阶段在6月6日至10日，第二阶段在7月18日至22日。
8.《准予行政许可决定书》（附件4）。正文日期填写现场审核时间。落款日期：第一阶段5月31日，第二阶段7月13日。
9.其它材料。其他要补充的材料，必须将材料名称写在档案袋封面。如：申请人不能亲自提交材料及现场审核的可委托他人办理并填写《委托书》（附件5）。
10.《教师资格认定相片粘贴页》（附件6）。用于制作证书。要求相片与网站提交的相片一致，为近期免冠正面1寸彩色白底证件照。

11.《教师资格证书邮寄登记表》（附件7）。需要邮寄送达教师资格证书的填写，并告知申请人是邮政到付，本人签收，同时将签名后的快递单回寄到认定机构。
工作要求：

1．以上材料在现场审核时收取，并在档案袋封面相应的“纸质材料”栏目打“√”。
2．申请人必须在提交的所有复印件空白处签名确认。
3．档案袋封面上的“区市编号”为：区市简称+名册序号。
4.根据教育部文件规定身份证明、学历证明、普通话证书及中小学和幼儿园教师资格考试合格证明若可通过网上系统验证的不用提供纸质材料。
5.高中及以上教师资格认定材料报送时间：第一阶段于5月23日前，第二阶段于6月27日前报送《高中、中职、中职实习指导教师资格认定送审名册》（附件8）。
二、教师资格证（表）补发换发及信息更正工作

继续做好教师资格证（表）补发换发及信息更正工作。其中，认定机构为茂港区教育局的由电白区教育局办理，96年批次认定机构为广东省教育厅的中等职业学校教师资格证等补发换发及信息更正工作由茂名市教育局办理。教师资格证的认定机构为茂名市教育局的教师资格证（表）补发换发及信息更正请按以下要求报送材料。

（一）各区（县级市）教育局，滨海新区行政服务局、高新区政法和社会事务局要集中布置，统一收取当事人提交的申请材料，按《教师资格证（表）补发换发及信息更正人员名册》（附件9）的名册（加盖科室公章，并附申请函）顺序整理。
（二）各单位要做好通知、宣传工作。凡证书信息有误需更正或证书遗失损坏需补发换发等情况的要集中报送。
（三）其他情况

需要办理教师资格以下业务的人员也可选择扫码或发邮件的方式下载相关电子表格，请按下载的电子文档要求将相关材料寄到人事科502室，我科会将办理结果以邮寄方式寄达。
1、补发申请表

2、补发、换发教师资格证（证书遗失、损坏等）
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3、教师资格证书信息更正（证书内容有误）

4、教师资格定期注册信息信息更正

请选择以下方式之一：

方式一、扫码办理

方式二、发邮件到人事科邮箱

（主题为：领取表格）：mmsjyj@163.com，。



