
高层次人才引进

个人申报。应聘者提供简历、身份、职务职
称、代表性科研成果等材料。

单位考察。用人单位对应聘者考察后经党政
联席会研究同意，填写《山东理工大学引进
高层次人才考察情况表》和《山东理工大学
应聘人员思想政治表现考察表》，分别报送
人才工作办公室和党委教师工作部。

审核论证。人才工作办公室审核相关材料，
提交学校人才工作领导小组研究。

学校研究。经学校人才工作领导小组研究同
意人员，提交学校党委常委会研究。

聘用。经学校党委常委会研究同意后，按规
定报省人力资源和社会保障厅备案通过后，
办理相关聘用手续；或通过山东省事业单位
高层次急需紧缺人才特聘办法办理。



博士引进

发布简章。学校发布当年度招聘简章，公布
招聘计划和方案。

个人申报。应聘人员提交材料（简历或报名
表、职称、学历学位、个人业绩等）。

面试考察。面试采取专业测试、答辩、试讲、
面谈交流等方式，也可采用直接考察方式。

单位考察。用人单位对应聘人考察后经党政联席会研究后，填写
《山东理工大学应聘人员考察意见表》、《山东理工大学应聘人员
思想政治表现考察表》报送人才工作办公室和党委教师工作部。

专家评议。专家评议小组或第三方学术机构对经人才工作办公室提交
的用人单位通过的人员进行评议，通过后，提交学校党委常委会研究。

公示聘用。经学校党委常委会研究通过，公示7个工作日无异议后，
体检合格者报省人力资源和社会保障厅备案并办理聘用手续。

联系人：毕老师 联系电话：0533-2783385



人才调配

事前沟通。调入单位动议人才调动事项时与调配审批机构沟
通，出具书面材料，说明编制职数、调配事由、动议范围、
人选情况等，由主要负责同志签字并加盖党委（党组）印章。

组织考察。调入单位负责考察，采取个别谈话等方式进行，
谈话范围包括拟调入人员所在单位主要负责同志、分管负责
同志，纪检监察、组织人事部门负责同志，所在处（科）室
人员等。

审核档案。调入单位对拟调入人员档案进行认真审核，出具
书面审核意见，由组织人事部门负责同志签字并加盖组织人
事部门印章。

单位报批。调入单位根据考察情况，集体会议研究，决定拟
调入人选，向调出单位发商调函。

研究批复。调配审批机关对拟调配人员进行集体研究，符合
规定的予以批复，发调动函。

联系人：牛老师 联系电话：0533-2780985



博士后进站（适用于三类人员）

信息确认。“三类人员”包括：在职人员（含定向委培、现役军
人）、超龄人员（超过35周岁）和本单位同一一级学科人员。以
上拟申请进站人员提前联系人才工作办公室确认相关信息。

信息填报。符合条件人员在中国博士后网站注册账号并填写个人信
息，提交进站材料。

学校审核。提交材料经学校审核无误后，提交省主管部门审核。不
符合申报要求的材料将退回本人修改后重新提交。

主管部门审核。省主管部门审核通过后，个人从申报系统下载《博
士后研究人员进站备案证明》，到学校博士后管理办公室办理相关
手续。

联系人：王老师，联系电话：0533-2786219



博士后进站（适用于非三类人员）

信息确认。拟申请进入博士后流动站的人员，提前联系人才工作办
公室确认是否符合文件规定的进站条件（或自行查询相关文件规定
的进站条件要求），以及拟申请进入的一级学科名称。

注册账号、填报信息。申请人通过中国博士后网站注册账号，完整
填写申请信息，提交后等待学校审核。

信息审核。学校审核申报信息无误后，提交山东省博士后管理主管
部门审核。若申报信息需要修改，将退回本人修改完善后再次提交。

审核通过。山东省博士后管理主管部门审核通过后，个人从申报系
统下载《博士后研究人员进站备案证明》，到学校博士后管理办公
室办理新进人员入职手续。

签订合同。全职博士后签订事业单位聘用合同，其他博士后人员签
订工作协议书。

联系人：王老师，联系电话：0533-2786219



博士后出站

申请人填报出站申请并上传所需材料后提交学校审核。

学校审核后提交省主管部门审核。申请材料不完整的，
将退回个人补充完善后重新提交。

省主管部门审核后，申请人从中国博士后网站下载博
士后证书。手续办结，完成出站。

联系人：王老师 联系电话：0533-2786219



引进人才直聘教授副教授

个人申报，单位考察。符合直聘要求的引进人员经学科所在学院考
察后，填写《山东理工大学引进人才申请直聘专业技术职务人员考
察情况表》，随其他附件证明材料一并报送人才工作办公室。

审核论证。人才工作办公室提交人才工作领导小组进行评议论证。

研究聘用。经人才工作领导小组研究通过后，提交校长办公会研究
通过后直接聘用。

联系人：王老师 联系电话：0533-2786219



人才工程申报

人才工作办公室收到申报通知后，通过处室通知、工作微信群等方
式发布当年申报通知。

各单位根据申报通知要求，推荐申报人选，申报材料报送人才工作
办公室。

人才工作办公室根据申报要求，组织专家对申报材料进行审核、讨
论，形成学校推荐人选。

人才工作办公室根据申报要求，将推荐人选材料报送上级部门审核。

上级部门评审通过后将发文公布申报结果。

联系人：王老师 联系电话：0533-2786219



新进人员入职报到

签订三方就业协议。国内应届毕业生就业协议由本人提供，网签请联系人才
工作办公室，纸质协议本人签署意见后，邮寄给学院人才秘书。

办理备案。将最高学历学位证书电子版（扫描后存放在一个word文档中）、
职称资格证书、事业单位登记表电子版（见网站），发送至
rcbzp@sdut.edu.cn；人才工作办公室审核后公示7个工作日，无异议后，到
人社厅进行备案审批。电话：0533-2783385。
填写材料。填写《教职工婚育状况调查表》并签字盖章，《育龄妇女基础信
息卡》由已婚女教工填写，一式两份；完成入职报到后将《工会会员登记表》
交学院分工会（表格见QQ群）。电话：0533-2783385。

入职体检。与校医院电话预约体检时间，持本人身份证按规定时间到校医院
缴费体检。电话：0533-2786722。

填报个人信息。登陆网址http://ehallapp.sdut.edu.cn，按要求填写个人信息
后提交至人力资源处人事服务科审核。电话：0533-2787900,2780019。

现场报到。网上初审通过后，携带相应材料原件到人力资源处人事服务大厅
办理报到手续。

完成报到。各部门手续办理完毕后，将《新进人员报到通知单》复印件交所
在部门办公室，一周内将原件交人事服务大厅。



山东惠才卡申领流程

申领人在山东省人力资源和社会保障厅网站，“山东省高层次人才服务信息
系统”专栏中注册并填报个人信息后提交所在单位审核。

所在单位负责人审核后，将申领人与对应的服务专员进行绑定，服务专员补
充申领人信息后提交学院负责人审核。

学院负责人审核后汇总提交学校审核。

学校审核通过后，汇总提交省级主管部门审核。

省级主管部门审核通过后，制作、颁发惠才卡。

联系人：王老师 联系电话：0533-2786219



新进人员签约流程

经学校研究通过拟录用人员，完成人社厅备案、调配、特聘其中之一条手续
者，在办理完所有报到手续后，联系所在学院签订引进人员工作协议（高层
次人才联系人才工作办公室签订）。

协议经本人、学院签字盖章后，交人才工作办公室进行审核签订。

引进协议签订后，可启动安家费、购房补贴（四层次及以上人才）、科研启
动经费申领。填写《山东理工大学劳务费发放明细表》、《山东理工大学购
房补贴发放明细表》、《山东理工大学博士科研启动经费发放明细表》（见
财务处网站）、《山东理工大学博士科研启动经费资助项目申请书》（见人
事处网站），经学院领导签字后报送人才工作办公室，申领购房补贴还需提
供购房合同、发票。

联系人：牛老师 联系电话：0533-2780985 
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