
4.2专家申报
根据系统设置，专家填报十一项内容，后可打印电子档，签名后扫描再上传至系统中备案，填写内容此处不做详细说明。
[image: ]
4.3专家个人中心
专家在获得申报的账号密码后，可以随时保存填报数据直到填报完成，申报后会显示申报状态，积分，项目等信息。[image: 5e7aefbea4515b9897b1bca2a4cff72]

[bookmark: _Toc22424]5.管理员登陆
  抽取专家账号人员或专家管理人员可以在专家申报引导页或先进入专家申报页，在导航栏中有管理人登录入口，填写正确的用户名、密码和验证码，点击登录按钮，系统验证通过后跳转至后面页面。
[image: ]


[bookmark: _Toc10542]6.专家审核
[bookmark: _Toc19408]6.1预审管理
[bookmark: _GoBack]专家申报完成的后，会先进预审名单，在此名单中可通过入库日期、姓名、所在单位名等关键字查询。双击名单可以查看申报信息，如遇部分资料要修改，可以通过列表下方的【修改】功能进行管理员权限的修改，修改和审核操作系统都会留痕。
[image: ]

[bookmark: _Toc26415]6.2审批管理
通过上一步预审后会进入此列表名单，实会再次进行确认专家信息。确认好后点击【审核】按钮，专家才算正式入库，入库专家也将在下一个已审专家列表中出现
确认及锁定操作：对已经确定为专家库正式专家的进行确认或取消操作，操作方式是选择专家后点“确认/取消”按钮。锁定操作同确认操作，锁定操作是在确认后自动为锁定状态，此时专家不能作资料修改，只有在此进行解锁后才可进行资料修改，专家修改完成后，管理人员应该将核对好修改后的信息进行再次锁定。

[bookmark: _Toc28401]6.3已审专家
提供类似于专家抽取的综合查询，为了更方便或更偏向于专家抽取模拟查询。
[image: ]

修改专家信息：选中任何一个专家，点修改按钮弹出专家信息修改窗口，同上处介绍。
确认锁定操作：同上处操作
计分操作：根据积分系统规则，更新专家的积分数
[bookmark: _Toc24315]6.4专家一览
提供各级专家库专家的入库情况一览，
[image: ]


[bookmark: _Toc31265]7.专家抽取	
[bookmark: _Toc9040]7.1项目管理
通过正式的专家抽取程序的项目展示及管理，项目管理状态分为待确认、进行中、结束，通过抽取程序时填写项目信息，然后通过项目管理完成整个专家抽取过程的管理。
[image: ]

[image: ]

[image: ]

专家抽取权界定：各子系统专家抽取专家是独立分开，不法抽取到注册到其他省市的专家，但允许跨区服务的专家另外。总系统抽取，因为地区也包含所有省市，所以原则上总系统可以抽取本系统及所有子系统下的专家。
名单范围界定：红（黑）或占用名单都是全系统范围生效。
占用名单：项目一经确认后，会入进行中状态并且抽取的专家会根据项目占用时间进入占用名单，避免其他项目或系统在同时段再次抽取。
短信确认：系统如已接入短信上行(回复)功能，系统会定时检查回复短信，更新专家回复状态，此处不用人工干预。

[bookmark: _Toc17034]7.2快捷抽取
快捷抽取主要适用于不经过项目流程的专家抽取，抽取后可导出专家名单，此处的抽取不受占用名单限制。
[image: ]

[image: ]

[bookmark: _Toc13431]7.3抽取记录
抽取记录功能是快捷抽取的所有历史记录，快捷抽取列表页只会显示当天当前账号的抽取记录。


[bookmark: _Toc20497]8.相关设置	
[bookmark: _Toc18578]8.1红(黑)名单设置
1）名单类型
黑名单：黑名单的人员不依赖生效时间段，只要在此名单中人员，专家抽取都不会抽取到名单中人员。
红名单：默认(一年)的有效时间，在有效时间内，专家抽取会对此类人员进行过滤。
临时红名单：默认(一天)的有效时间，在有效时间内，专家抽取会对此类人员进行过滤。
项目占用名单：动态的有效时间，时间段取决于正式项目的时间段，同样在在有效时间内，专家抽取会对此类人员进行过滤。
2）功能操作
检索功能：对红名单的专家进行列表显示，可以通过名单类型（黑名单、红名单、临时红名单、占用名单时）及关键字（专家姓名和单位）进行检索。
移出功能：先将要移动的名单人员选中，点击下方的“从名单中删除”操作按钮，移出红名单的专家即可恢复抽取。
[image: ]
[bookmark: _Toc24280]8.2短信模版设置
1）模版使用
系统内置6类短信模版，包括（注册登陆验证、用户注册通知、资料审核通知、抽取专家通知、确认专家通知、专家账号密码），每个系统下每个类别只能存在一条模版，模版支持的标签，按页面提示中加入，在实际发送时标签会自动替换。
2）模版添加
系统在初始化时会内置6类短信模版，做的添加操作其实为模版的	修改，点选模版分类列表框，模版内容就会显示内置的模版内容，	在内容可以直接修改，点击下方设置按钮进行保存。
[bookmark: _Toc14230]8.3站点相关设置
1）专家前台咨询
提供专家登陆首页右上角的资讯显示内容的配置，可以在后台中进行添加，修改删除等操作，发布后专家前台立即生效显示。
2）站点内容配置
提供系统动态内容配置项上的设置，如申报流程、须知等，可以在后台中进行添加，修改删除等操作，发布后专家前台立即生效显示。
3）站点缩略图设置
提供专家库首页的，动态轮换图的设置功能，至少添加一张图片，多张图片前台首页会进行自动轮换。
4）信息回复
提供专家前台进行互动，投诉建议情况进行回复操作，回复的内容只向当事人页面显示公开。
4）申报时间设置
系统的申报时间开关，可通过时间段来设置。
[bookmark: _Toc18903]9.账号管理	
[bookmark: _Toc12311]9.1专家账号管理
此功能主要显示，系统下所有专家，包括未确认资料未提交申报的专家的账号信息，方便管理人员进行核对核查。[image: ]
[bookmark: _Toc3839]9.2专家找密码记录
此功能主要利用短信找密码的短信记录，以此配合用户在找密码如手机未收到信息时，可在此进行核对或查找密码人工处理。
[image: ]
[bookmark: _Toc17214]9.3管理员账号
1）账号分类及说明
预审人：在专家管理中进行专家预审权限
审批人：在专家管理中进行专家最终审核权限
管理人员：有专家预审及专家最终审核权限，并包含项目专家抽取等权限，是一般管理员设置的类别
项目抽取人：无专家管理审批审核相关栏目权限，只有专家抽取的功能权限，一般开放给第三方作某业务抽取。
系统管理员：包含所有权限，管理人员权限也无法对此类权限的账号进行查看和管理，一般做为系统管理使用，如系统在初始化会默认建立一个系统管理员账号，默认账号 admin1234 密码 Kz666888
2） 功能操作
添加账号：在页面上半部分表单内，填写用户名及密码等信息，点击【添加/修改】按钮即可完成账号的添加，除系统管理员类别其他的账号密码都可以添加。
修改账号：在页面下半部分列表中，选中记录的复选框，点击下方的【修改】，此账号信息会自动读取至上方的表单内，修改后点击 【添加/修改】按钮完成修改操作。

[bookmark: _Toc25037]10.积分相关
[bookmark: _Toc2469]10.1积分及星级关系
· 等级得分＜50分，无星级标；

· 50分≤等级得分＜150分，星级为★；
· 100分≤等级得分＜150分，星级为★★；
· 150分≤等级总分＜200分，星级为★★★；
· 200分≤等级总分＜250分，星级为★★★★；
· 250分≤等级总分，星级为★★★★★。
[bookmark: _Toc10050]10.2积分规则	
	积分类目
	积分项
	积分标准说明
	积分

	填报资料
(基本信息)
	姓名
	是否填写或选择项为标准

	每项1分，总分12分


	
	身份证号
	
	

	
	手机号码
	
	

	
	民　　族
	
	

	
	所学专业
	
	

	
	工作单位
	
	

	
	邮　　编
	
	

	
	办公地址
	
	

	
	电子邮箱
	
	

	
	办公电话
	
	

	
	传真号码
	
	

	
	职称专业
	
	

	
	跨区服务
	开通跨区服务，并按服务地区数量计算
	每个地区5分，最高10分

	
	
	
	

	填报资料
(注册资格)
	注册资格
	按注册资格项目数计算
	每一项得5分
最高10分

	填报资料
(教育背景)
	教育背景
	按学历计算
	最高学历为大专及以下得3分，本科得5分，硕士研究生得7分（在职得6分），博士研究生得10分

	填报资料
(擅长项目)
	擅长项目
	客观填写，按选择擅长项目数计算
	每一项得5分
最高20分

	填报资料
(擅长专业)
	擅长专业
	客观填写，按选择擅长专业数计算
	每一项得5分
最高20分

	填报资料
(工作履历)
	工作履历
	如实填写本项，得5分
	每一项得5分
最高20分

	填报资料
(工作业绩)
	工作业绩
	客观填写，按填报的项数计算
	每一项得2分
最高10分

	填报资料
(获奖项目)
	获奖项目
	按获奖数及类别计算
	市级一、二、三等奖分别得5、4、3分，省级一、二、三等奖分别得6、5、4分，部级一、二、三等奖分别得分为8、7、6分，国家级一、二、三等奖分别得分为10、9、8分

	填报资料
(论文著作)
	论文著作

	按填写项内容计算
	月刊及以上的得5分（属于专业核心期刊的，再计入1.5倍系数），增刊、特刊、专刊、全国年会文集或月刊以下的得3分；著作为副主编及以上的得8分，一般编委得4分。；非第一论文作者均得1分

	填报资料
(社会任职)
	社会任职
	按填写项内容计算
	每完整填写一行信息得1分，本项等级满分为5分

	填报资料
(历史评审)
	历史评审
	按填写项内容计算
	每参加一次评审得2分。初次填表时，本项满分为10分；入库后，分数可增加，上不封顶

	项目评审
	项目评审
	参加本系统的正式项目数,项目在切换至结束后项目所有专家积分才生效
	参加一次评标增加5分，本项最高计50分
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