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第一章 概要

1.1 本使用手册编写目的

本手册主要是对海南省公共资源交易综合评标评审专家库管理系统的主要功能和操作界面作简

要说明。

请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效的完成相关的操作。

本手册的预期阅读对象为：使用综合评标专家库管理系统的所有评标评审专家。

1.2 软件背景

(1)本手册所描述的是评标评审专家的操作部分，系统简称为“海南省综合评标专家库管理系统”。

(2)专家管理系统的提出者为：海南省人民政府政务服务中心；

专家管理系统的开发者为：广联达科技股份有限公司；

专家管理系统的使用者为：海南省人民政府政务服务中心、评标评审专家、各行业主管部门。

1.3 软件操作及主要功能说明

在海南省公共资源交易一体化平台专家管理系统中，评标专家需要进行的主要操作介绍如下：
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第二章 业务操作系统功能介绍

2.1 专家信息管
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2.1.1 初始注册

功能介绍：专家管理系统新用户注册登录账号,或已经入库的专家。

前提条件：专家尚未在专家管理系统中注册账号，或已入库的专家还未获取密码。

操作步骤：

1 已入库专家找回密码

1、如果已经是已经进入专家库的评委，点击“找回密码”。

2、输入“身份证号”及在专家库登记的“手机号”，系统随后会发送密码至手机。即可用身份证号

和密码登录系统。
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2 新注册账号

1、在专家管理系统

(http://zw.hainan.gov.cn/expert/gem/login.do?systemId=402894cc4a81abce014a85139120000b)

登录入口，点击“新用户注册”。

2.阅读专家注册条款，点击“同意”后打开注册的详细页面；
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3.根据提示信息填写，密码自行设置。填写完成后，点击“马上注册”，注册完成,同时会收到中

心发送的短信提示。(注：请填写海南地区手机号码，非海南地区手机号码会导致不能接受到通知。)
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4. 注册完成后，可用注册的用户名和密码登录系统。

2.1.2 登录系统

功能介绍：专家登录系统

前提条件：专家已在系统中注册了账号。

操作步骤：

1.输入用户名和密码。2.点击登录按钮进入系统。
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2.1.3 修改密码

功能介绍：进入系统后，可修改密码。

前提条件：已登录系统。

操作步骤：

1. 点击“修改密码”按钮，弹出修改密码页面，完成相应内容填写即可。如下图所示：

2.1.4 退出登录

功能介绍：退出系统。

前提条件：已登录系统。

操作步骤：

1. 点击页面右上角“退出”按钮，直接退回到登录入口。如下图所示：
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2.1.5 评标专家资料

功能介绍：专家进入系统，填写个人资料。

前提条件：专家登录系统。

操作步骤：

1.进入系统，点击导航栏中的【信息维护】，完善个人信息。带红色星号*的内容为必填。如没有完

成所有必填项的填写而点击“提交”按钮，系统将给出提示且信息不会被提交。（个别表单会在保存

时也校验必填项）

注意事项：

1 手机号码：系统自动带出专家注册时填写的手机号，可以修改。此号码用来通知专家参加评标，

以及通知专家其他事宜，请仔细核对，确保填写号码准确无误。(注：请填写海南地区手机号码，

非海南地区手机号码会导致不能接受到通知。)

2 照片：大小不得大于 200kb，PDF 格式。
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③常驻地区：抽取评标专家时会按照专家常驻地区进行筛选。请专家填写常驻的地区。

④主评行业：专家可根据自身实际情况选择主评行业，当专家信息提交后系统会根据专家选择的主评

行业自动将专家基本信息提交至相应行业主管部门进行核验。
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⑤关联单位：请填写近三年曾任职或担任顾问的单位，或与本人发生经济利益关系的单位，配偶或直

系亲属任职或担任顾问的单位，以及其他法律法规需要回避单位。

⑥专家在【信息维护】节点点击变更弹出提示 时，专家需先到

【专业维护】点击“撤回”按钮后才能进行【信息维护】的变更。
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⑦ 其他信息请专家按自身实际情况填写。填写方式类似上述步骤，在此不做赘述。
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2.完成信息填写，点击“提交”按钮，系统给出确认提示，点击“确认”按钮，信息将提交至专家选

择的“主评行业”进行审核。提交后的信息将不可修改，只可查看。

3.若专家资料审核不通过，资料将被退回，专家资料编辑页变为可编辑状态，供专家修改资料信息。

系统也会短信通知专家及时修改。点击“查看审批意见”按钮，可查看审批记录。完成修改后，再次

提交即可。

4. 当专家填写的主评行业（部门）征集专家时间未开始时新入库专家将无法提交信息。
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5. 专家信息维护节点中信息审核通过后方可到【专业维护】进行维护。

6、当专家选择行业主管部门超过两个时，新增的专业将无法提交。
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2.1.6 专家资料变更

功能介绍：专家登录系统变更基本资料。

前提条件：专家成功入库。

操作步骤：

1、进入系统，点击导航栏中的【信息维护】，对要进行信息更正的内容进行修正变更，变更填写信

息要求同初始注册。修改信息过程中，可保存；信息修改完成，提交主评行业进行审核。

2、进入系统，点击导航栏中的【专业维护】，对要进行信息更正的内容进行修正变更，当【信息维

护】节点中的信息没有审核通过将无法变更【专业维护】。
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3、专家信息维护节点中信息审核通过后方可到【专业维护】进行维护（未超过 2个行业的无须维护，超过

2个行业的需进行维护，选择自愿退出有关行业进行提交。）

2.1.7 专家在线学习

功能介绍：专家参与在线学习。

前提条件：专家资料审核通过。

操作步骤：

1. 进入系统，点击导航栏中的【在线学习】，列表页面上方显示需要获取的学习视频、学习资料。

如下图所示：
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2、点击 进入获取学习资料界面，下载中心上传的学习资料

2.1.8 专家考试管理

功能介绍：专家参与在线考核。

前提条件：专家资料审核通过。

操作步骤：

1.进入系统，点击导航栏中的【在线考试】，列表页面显示专家需获取的试卷类型。注：新入库专家

当资料被核验通过后必须进行注册考试，当注册考试合格后才能入库，如下图所示：

、
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2. 点击操作栏中的获取考试试卷按钮，进入考试页面。需注意答题时间。考试完成后，点击“交卷”

按钮，并在系统提示框中点击“确认”，试卷将提交至系统。

说明：在考试期限内，不限制考试次数，以最高分为最终成绩。且每次考试完成后，均可查看试卷及

答案。

3. 交卷后，系统将立即给出得分以及合格情况。点击“确定”按钮，返回列表页。
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4. 若考试不合格，可点击操作栏中的 按钮，进行再次考试。

2.2 专家自身管理

2.2.1 查询参评项目

功能介绍：专家进入系统，查询参评项目。

前提条件：已参与评标。

操作步骤：

1.进入系统，点击导航栏中的【查询参评项目】，可查看参与评标的项目评价。如下图所示：
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2.多方完成项目评价后，专家可点击操作栏中的 按钮，查看项目评价。如下图所示：

2.2.2 专家退出申请

功能介绍：专家进入系统，退出专家库。

前提条件：已入库。

操作步骤：

1.进入系统，点击导航栏中的【退出申请】，可提交退出专家库的申请，提交后立即生效。如下图所
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示：

2.2.3 专家日常请假

功能介绍：专家进入系统，可进行日常请假。

前提条件：已入库。

操作步骤：

1.进入系统，点击导航栏中的【日常请假】，可进行日常请假。如下图所示：

2.点击“新增请假”按钮，进入请假信息填写页面，录入相关信息，点击“确认请假”按钮，完成请

假。如下图所示：

2. 返回列表页，列表将新增一条请假记录。可点击 按钮进请假查看。进入请假信息查看页面，

如下图所示：
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