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第一章 概要
1.1本使用手册编写目的
本手册主要是对陕西省公共资源交易中心专家管理系统的注册及信息完善等相关的操作。
本手册的预期阅读对象为：使用陕西省公共资源交易中心的所有评标专家。
第二章 业务操作系统功能介绍

2.1专家信息注册
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。

前提条件：专家尚未在专家管理系统中注册账号。
操作步骤：
1. 注册账号
http://1.85.55.222:8881/G2/register-expert!clause.do?systemId=402894cc4a81abce014a85139120000b
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，填写完成后，点击“马上注册”。
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4. 注册完成后，可用刚刚注册的身份证号和手机号码登录系统。
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：
点击链接地址进入“专家登录”界面。
http://1.85.55.222:8881/G2/gem/login.do?systemId=402894cc4a81abce014a85139120000b
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：
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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【专家信息维护】，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）
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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，不可以修改。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。
2 照片：大小不得大于2M，图片格式，413X626像素，照片为必填信息。

3 所在地区：抽取评标专家时会按照专家所在地区进行筛选。请专家填写常在的地区。
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4 评审专业：专家可根据自身实际需求添加2个主专业3个辅专业，也可添加多个行业的评标专业。
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⑤回避单位：请填写近三年曾任职或担任顾问的单位，与本人发生法律纠纷的单位，配偶或直系亲属任职或担任顾问的单位，以及其他回避单位。
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⑥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。
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，信息将提交至交易中心受理。提交后的信息将不可修改，只可查看。
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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审核不通过原因并告知专家及时修改。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。
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4.若专家资料审核通过，系统也会短信通知专家。专家可登录系统进行非必填项的修改。
2.2专家资料完善
功能介绍：专家登录系统变更基本资料。
前提条件：专家已成功入库，在系统中有账号及密码。
操作步骤：
1. 进入系统，
http://1.85.55.222:8881/G2/gem/login.do?systemId=402894cc4a81abce014a85139120000b
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2. 点击导航栏中的【信息维护】，点击页面右下角的“资料变更”按钮，专家即可编辑资料，进行非必填项的资料变更。
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2. 变更信息完成后，点击保存，信息修改完成，不需要审核直接生效。
说明：变更非必填项不需经交易中心审核，专家自行变更后直接生效，同时系统更新专家档案；除此之外的资料变更需要线下提交经省交易办和省交易办管理员进行变更。
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