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1. 系统登录与主界面介绍
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登录页
2. 管理员使用说明
2.1. 一级管理员管理二级单位、管理员及专家流程
图1-1为一级管理员操作流程图。
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图1-1一级管理员操作流程图
2.2. 本单位信息管理
2.2.1. 功能介绍
1.单位管理员点击【本单位信息管理】可以查看和维护本单位基本信息，如图1-2。
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图1-2本单位信息管理
2.3. 本单位专家信息管理
2.3.1. 功能介绍
管理本单位下的专家，图中1.检索区，2.功能按钮区，3.数据列表区
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2.3.2. 检索
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管理员可以按照检索框中所设置的条件进行检索。
2.3.3. 功能使用
1.新增
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 填写正确的专家姓名及对应证件类型的证件号，点击【保存】即可新增专家，新增的专家所在单位，是做新增操作的管理员的所在单位下（二级单位的管理员新增的专家就是在本二级单位的专家）。新增的专家在专家列表中将显示专家的专家账号和初始密码，请将登录网址以及账号密码等信息通知专家，由专家登录系统修改完善专家信息。根据工作需要，学校管理员也可以在管理员账号中协助专家完成基本信息、专家荣誉头衔、专家学科信息的录入和修改工作，录入完成后再由专家登录系统确认和修改也可。
2.修改
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修改专家信息可以帮助专家完善专家信息。
3.重置密码
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勾选专家，点击【重置密码】，确认则重置专家密码为初始密码，取消则不做操作。
4. 二级单位专家管理分配
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勾选专家（可多选）点击【二级单位专家管理分配】，选择将要迁入的院系/部门，点击【保存】。一般是在【二级单位管理（一级单位）】中新增二级单位后，才能将现有的专家（未分配给二级单位管理的专家或者二级单位需要变更的专家）分配给此二级单位。
5.导入专家信息
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通过下载的专家信息导入模版，按照要求填写信息，然后导入文件，即可将正确信息导入。导入专家一次最多导入50位专家，如有多位专家，请分批导入。由于导入功能带有批量性的特点，容易出错，特别建议开始时尝试一条一条导入，确保导入格式无误后再多条导入。
6.下载导入模版
点击【下载导入模版】，即可将专家信息导入模版下载到本地。
7. 修改专家荣誉、头衔
勾选专家，点击【修改专家荣誉、头衔】，打开该专家的荣誉、头衔选择页面。
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头衔信息填写后，可以使用【清空】按钮，直接清空所选选项。每次确认勾选信息后，都要点击【提交】按钮，提交修改信息。
8. 修改专家学科信息
勾选专家，点击【修改专家学科信息】，打开该专家的学科信息页面。
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1)如果不清楚所需学科的学科代码，可以在最上面的学科速查的查询框里输入学科信息，可以输入学科代码，学科名称模糊查询。
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2)专家选择学科信息需要按照学科一、学科二、学科三的顺序选择。先选择学科一，再选择学科二，最后选择学科三。精通学科、熟悉学科和一般学科每种最多选择3个学科；精通学科、熟悉学科和一般学科这三类中至少选择一个学科，例如精通学科不选择，熟悉学科选择一个学科也可以。
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3)点击学科输入框，会弹出学科选择窗口。
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4)选好学科后点击【确定】，学科便会显示在输入框里面，如下图
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5)如果想去除所选择的学科可以点击【清除】按钮。清除时要按照学科排序逆向【清除】学科
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6)按顺序清除学科如下
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7)熟悉程度不同的学科可以分开选择，以及清除。但不能选择重复学科
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8)填完信息后，请点击【提交】每次修改学科信息后都需要点击提交信息。以保存学科信息。
2.4. 二级单位管理
2.4.1. 功能介绍
管理本单位下的二级单位，图中1.检索区，2.功能按钮区，3.数据列表区
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2.4.2. 检索
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按照检索框中所设置的条件进行检索。
2.4.3. 功能使用
1.新增
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根据提示填写信息，点击【保存】。
2.修改
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修改二级单位信息，完善二级单位信息，点击【保存】。
特别注意：在新增或者修改二级单位信息后，必须在【二级单位管理员账户信息管理（一级单位）】中为本二级单位“新增”二级单位管理员后，才能将实现二级单位管理员的管理功能。
3.删除
删除二级单位，需将二级单位下的专家迁到一级单位下或删除，并且删除二级单位管理员，才能删除二级单位。
勾选二级单位，点击【删除】，如果二级单位下存在专家则提示，如图
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如果二级单位存在单位管理员，则提示，如图
        [image: image25.png]e
WL C 1T
HEER, EEFAEEA -

WE




2.5. 二级单位管理员账户信息管理

2.5.1. 功能介绍
管理本单位下的二级单位管理员，图中1.检索区，2.功能按钮区，3.数据列表区
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2.5.2. 检索
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按照检索框中所设置的条件进行检索。
2.5.3. 功能使用
1.新增
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根据提示填写信息，点击【保存】。新增二级单位管理员后，系统列表中将列出新增的二级单位管理员的用户名和初始密码，如图所示：
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请将用户名和初始密码通知二级管理员。新增的二级管理员默认只有查看他所在的二级单位的专家信息的功能，如果需要二级管理员协助进行专家的录入和信息修改工作，请在【修改】中为二级管理员添加新增和修改功能。
2.修改
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修改二级单位管理员信息，修改时可以分配二级单位管理员权限，点击【保存】。
3.删除
勾选二级单位管理员，点击【删除】，确认则删除，取消不做操作。
3. 专家使用说明
3.1. 专家主页
3.1.1. 功能介绍
专家登录系统后会在主页里面看到，信息提交进度。可以查看个人信息，学术荣誉信息，学科信息提交情况。
信息提交后，便会看到信息是否提交和信息提交时间。
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可以通过每条信息后面的【操作】跳转进入各个信息填写页面。
3.2. 专家个人信息
3.2.1. 功能介绍
专家个人信息，用于专家填写完善个人的基本信息。
3.2.2. 功能使用
1. 专家个人信息填写页面如下： 
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2. 专家请如实填写个人信息，以便一级单位管理员、二级单位管理员以及中心管理员使用信息
3. 所有填写信息输入框以及选择框中，如果被 “*”在后面标记，则表示该信息为必填信息。
4. 填写工作电话、移动电话、电子信箱时会有特殊校验，请准确填写。
5. 专家填完信息并点击【保存】后，修改前的信息会在输入框后面显示。可以和修改后的信息对比查看，以便再次修改。
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6. 如图，修改前后不一致信息会在后面显示，若修改前没有信息则会在后面显示“”。
7. 未修改的信息则不会显示。
8. 专家确认个人信息填写正确后，请点击【保存】然后【提交】信息。每次修改信息后都要先【保存】信息才能【提交】信息
9. 专家个人信息填写【提交】后，若学术荣誉信息暂未填写，进入专家个人信息页面时会有如下图提示。
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此时专家可以点击【确定】跳转到学术荣誉信息填写页面。
3.3. 专家学术，荣誉头衔
3.3.1. 功能介绍
专家学术，荣誉头衔。用于专家填写头衔信息，该信息可以为空。
3.3.2. 功能使用
1. 如下图，专家可以在其中勾选所获头衔，该信息可以不勾选，请如实选择。
[image: image35.png]AR TTA
AP TTA
SEREEEAE

BlEE
- BIEE

TS, MAFE. ESUETES.

ﬁﬁ%ﬂﬁﬁnﬁ%+*w%A

e

ICE=E=3





2. 头衔信息填写后，可以使用【清空】按钮，直接清空所选选项。
3. 每次确认勾选信息后，都要点击【提交】按钮，提交修改信息。
4. 学术荣誉头衔【提交】完成后，如果学科信息暂未选择，会弹出如下图提示。
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点击【确定】可以跳转到学科信息选择页面。
3.4. 专家学科信息
3.4.1. 功能介绍
专家学科信息，用于专家选择学科信息。学科信息按熟悉程度分为三类：精通学科、熟悉学科、一般学科。每个种类学科按排序，分为一级、二级、三级。
3.4.2. 功能使用
1. 专家选择学科信息界面如下图：
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2. 如果专家不清楚所需学科的学科代码，可以在最上面的学科速查的查询框里输入学科信息，可以输入学科代码，学科名称模糊查询。
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专家选择学科信息需要按照学科一、学科二、学科三的顺序选择。先选择学科一，再选择学科二，最后选择学科三。精通学科、熟悉学科和一般学科每种最多选择3个学科；精通学科、熟悉学科和一般学科这三类中至少选择一个学科，例如精通学科不选择，熟悉学科选择一个学科也可以。
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3. 点击学科输入框，会弹出学科选择窗口。
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4. 选好学科后点击【确定】，学科便会显示在输入框里面，如下图
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5. 如果想去除所选择的学科可以点击【清除】按钮。清除时要按照学科排序逆向【清除】学科
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6. 按顺序清除学科如下
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7. 熟悉程度不同的学科可以分开选择，以及清除。但不能选择重复学科
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8. 填完信息后，请点击【提交】每次修改学科信息后都需要点击提交信息。以保存学科信息。
9. 进入学科信息页面的时候，若学术荣誉头衔信息，暂未填写会弹出如下图提示，点击【确定】可以跳转到学术荣誉头衔信息选择头衔信息。
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