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1. 教授会/工作组成员 

1.1 查看待审核申报 

进入审核申报页面，查看提交至所在教授会/工作组的申报列表，通过调整条件可筛选符合
要求的申报； 

 

1.2 审核待审核申报 

1.2.1 审核说明 

点击申报列表右侧操作列中的审核按钮，进入选择审核的申报项，开始材料审核； 



 

 
以图示为例，选择一份申报，左侧导航为申报材料的资料项分组，导航菜单项右侧灰色点状
标记的为已审核的材料项，红色点状标记的为已驳回的材料项； 

 

1.2.3 审核材料 

以个人基本信息为例，左下角为附件，右下角为审核意见； 



 
 
如果当前材料项经审核没有问题，可以点击审核意见“提交审核”按钮，在弹出对话框中确
认通过审核； 

 
 
如果当前材料项经审核部分信息有问题，可以鼠标悬浮至有问题的信息块，点击“驳回”即
可将该信息块驳回； 



 
 
已驳回的信息块会特殊标识，鼠标再次点击可以撤销驳回该信息块； 

 
 
驳回全部有问题的信息块后，点击右下角“提交审核”按钮，弹出对话框会显示驳回的数目，
填入驳回意见后提交； 



 
 
提交审核后，右下角审核意见框会出现刚提交的审核意见; 

 
 

2. 教授会/工作组秘书 

与教授会/工作组成员相同的审核权限不再赘述； 

2.1 退回申报 

教授会/工作组秘书可以根据教授会的审核状态，选择退回有问题的申报； 



 

2.2 公示申报 

教授会/工作组秘书可以根据教授会的审核状态，选择公示审核没有问题的申报，首次公示
后 7日内不可撤回，申报公示后，将进入职能部处审核环节；如果申报中有材料项未审核，
或者审核驳回将无法公示； 

 

 

2.3 添加排序 

进入候选清单页面，候选列表将显示全部材料项已经过教授会/工作组和职能部处全部审核
通过（如果需要部处审核）的申报；点击候选申报项“申报岗位及排序”右侧的“修改排序”
按钮，给申报项添加排序； 



 

 
输入排序数字后，点击“提交修改”按钮保存排序信息； 

 

 

2.4 提交候选 

给所有需要提交的申报排序后，点击操作列“加入名单”按钮将候选申报加入待提交名单，
名单选择完毕后，点击“提交名单”按钮，将名单提交至院长，由院长确认后提交至人事处，
或者退回重新修改； 



 

2.5 教授会成员管理 

进入教授会管理页面，管理所在教授会/工作组成员； 

 

 
添加/移出教授会成员，页面默认勾选了“筛选当前教授会成员”，因此仅显示了当前教授会
的成员用户，取消勾选，即可看到全部用户；点击操作列“加入教授会”按钮即可将用户加
入当前教授会；点击操作列“移出教授会”按钮即可将用户移出当前教授会； 



 

3. 院长 

3.1  确认候选名单 

进入候选清单页面，查看教授会/工作组秘书提交的候选申报名单，根据需要选择“提交至
人事处”或者“退回至秘书”； 

 



4. 行政秘书 

4.1 导出申报材料 

进入候选清单页面，点击候选列表右上角“导出申报材料”按钮，打包导出所在学院的申报
材料；如果需要导出特定范围的申报材料，可以调整筛选条件； 

 

4.2 导出各种汇总表 

进入候选清单页面，点击候选列表右上角导出申报材料右侧的菜单按钮，根据需要导出所在
学院的申报汇总表； 

 



5. 部处审核人 

5.1 查看审核范围内材料项 

进入审核材料页面，查看所在职能部处所能审核的材料项（学院公示后） 

 

5.2 审核审核范围内材料项 

点击审核材料列表操作列“审核”按钮，开始审核材料； 

 

 
以个人基本信息为例，左下角为附件，右下角为审核意见； 



 
 
如果当前材料项经审核没有问题，可以点击审核意见“提交审核”按钮，在弹出对话框中确
认通过审核； 

 

 
如果当前材料项经审核部分信息有问题，可以鼠标悬浮至有问题的信息块，点击“驳回”即
可将该信息块驳回； 



 

 
已驳回的信息块会特殊标识，鼠标再次点击可以撤销驳回该信息块； 

 

 
驳回全部有问题的信息块后，点击右下角“提交审核”按钮，弹出对话框会显示驳回的数目，
填入驳回意见后提交； 



 

6. 超级管理员 

6.1 申报清单 

进入申报清单页面，查看已提交的候选申报清单； 

 

 
点击候选列表右上角“导出申报材料”按钮，打包导出学院已提交的申报材料；如果需要导
出特定范围的申报材料，可以调整筛选条件； 



 

 
点击候选列表右上角导出申报材料右侧的菜单按钮，根据需要导出所在学院的申报汇总表； 

 

6.2 全局配置 

设置职能部处审核退回修改限制、申报人首次提交申报截止时间等；点击右上角“编辑”按
钮，修改后点击保存； 



 

6.3 单位管理 

管理单位及单位相关的配置，单位的配置优先级高于全局配置； 

 

6.4 用户管理 

新增用户、批量创建用户、删除用户、修改用户权限、修改用户信息、重置用户密码等； 



 

6.5 选项字典管理 

管理申报材料填写中选项字段； 

 

6.6 部处审核范围管理 

管理职能部处所能审核的材料项范围； 



 

6.7 审核数据统计 

统计各学院申报材料的审核退回修改次数等信息； 

 

6.8 公示访问日志 

记录用户访问公示页面的日志 



 


