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福建师范大学“宝琛计划”人才岗位

申报操作手册及常见问题

福建师范大学“宝琛计划”人才岗位申报项目包含特聘教授、

高端人才-理工科类、高端人才-人文社科类、青年英才-理工科类、

青年英才-人文社科类等 5 大类。线上申报操作流程为：申报人

线上填写申报书并提交—所在单位经办审核并填报二级单位学

术委员会（教授委员会）和二级单位意见—人事处审核确认二级

单位提交的申报书—所在单位经办在“待办”中下载审核通过人

员的 PDF申报表，分发给申报人签字并提交纸质申报材料，完成

申报工作。

在进行宝琛计划申报、填写和审核过程中，如有疑问请致电

以下顾问进行技术指导：

高德树 联系方式：15606909630（微信同号）

曾路婷 联系方式：18850487002（微信同号）

备注：校外 vpn 网络访问问题，请联系学校网络中心教师。
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1.1 个人申报

1.1.1 系统登录（申报系统仅支持校园网操作，校外网

络需要连接 vpn）

1）在福建师范大学官网中选择“人事处、高层次人才办公室”

2）在右侧界面选择“人才申报平台”
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3）用福师大 APP扫描进行登录

1.1.2 首页介绍

扫码登录后，在首页中能看到通知公告，点击申报类别查看

申报条件；在申报信息中，查看申报进程，了解申报进度；在项

目申报中，选择本次需要申报的类别进行申报表填写。
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1.1.3 申报选择：点击申报项目-申报岗位类别，选择

对应申报类别，进入申报表填写

1.1.4 申报填写

1.1.4.1 基本信息：本人基本信息无需填写，如有错误请致

技术顾问协调业务老师进行修改，修改完成后自动同步
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1.1.4.2 填写说明：按申报类别要求完成申报内容填写

1.1.4.3 信息填写：支持手工录入和模板导入两种方式，导

入时按照下载模板提示按步操作即可，填报过程中数据自动

保存，中间退出再次填写，点击申报职务可继续填报
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1.1.4.4 材料上传：教学成果、科研成果、获奖成果、论著

信息需要上传佐证材料，建议采用 PDF 格式上传

授课情况需上传由教务处开具的授课情况证明文件；科研成

果需上传项目批准通知或项目计划书首页及基本信息页相关证

明和科技、社科处开具的立项证明；获奖成果需上传对应获奖证

书；论文需提供全文并上传由图书馆开具的检索报告。
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1.1.5 退回修改：待办中点击被退回的记录，进入申报

表根据批注进行申报材料修改，然后提交
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1.1.6 退回说明：只允许修改审批“不通过”的记录

1.1.7 进度查看：申报人在“申报进度”中查看本人申

报材料流转环节和当前状态
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1.2 经办审核

1.2.1 经办审核首页，了解待审核状态

1.2.2 材料审核，点击待审核进行材料审核，根据申报

人提交材料逐项进行审核，审核无误点击【通过】。

待办审核
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逐条审核

1.2.3 材料退回，对提交材料有疑问，需要申报人重新

提交，选择对应字段点击【退回材料】填写退回原因

进行信息修改，审核通过的记录退回不允许修改
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1.2.4 节点选择，审核人可以选择退回材料到发起人或

者任意已审批的节点进行修改

1.2.5 申报终止，申报人不符合本次申报，选择审核不

通过。
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1.2.6 任务监控，实时动态掌握申报数据和申报过程，

了解申报情况
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1.2.7 申报打印，人事处审核通过后，所在单位经办在

二级单位评议中下载审核通过人员的 PDF申报表，并

分发给申报人员进行打印签字
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1.3 人事处审核

1.3.1 材料终审，人事处负责人才申报终审，审核方法

与 1.2经办审核方法一致，在此不再赘述

1.3.2 评议终审，勾选经评委会通过的人员进行归档
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1.3.3 人才归档，进入系统选择职称评审-批次管理。

选中需要归档的流程，点击申报材料归档，结束本次

申报工作
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1.3.4 聘期管理，对通过的教职工进行人才项目信息维

护，完成聘期时间、项目待遇填写并将结果提交财务

福建师范大学人事处

2024 年 2 月 23 日
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