附件

广东省市场监督管理局财政资金项目

评审专家库系统操作手册

一、目的

本手册主要对广东省市场监督管理局财政资金项目评审专家库的专家入库申请和专家出库申请系统操作进行说明，用于指导企事业单位辖下人员如何申请成为广东省市场监督管理局财政资金项目评审专家，以及已入库的评审专家如何进行出库申请。

二、专家申请须知

用户申请加入专家库前，需在系统完成申报人注册，并挂靠到所属单位。

用户必须是已入库的评审专家才能提出出库申请。

三、涉及人员角色

主要涉及的角色和工作：

	序号
	角色名称
	角色工作

	1
	申报人
	完善个人信息、申请加入单位、专家入库申请

	2
	单位管理员
	完善单位信息、审核个人加入单位申请、审核专家入库申请

	3
	评审专家
	专家出库申请


四、系统操作说明

（一）单位注册

通过互联网，访问广东省市场监管局财政资金项目评审专家库系统。点击“立即注册”，选择单位注册，填入单位信息后点击“立即注册”按钮即可完成注册。
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1．注册完成后进入系统进行单位信息完善。

2．从【系统管理】>【单位管理】>【单位信息管理】点击进入单位信息维护页面，点击列表操作列“编辑”按钮打开。
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3．完善单位信息内容后并完成提交。
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注：暂存：所作更改不会生效提取，下次打开时可恢复当前填写进度。提交：所作更改立即生效提取（单位信息完善并提交后，个人挂靠单位时才能搜索到单位）。
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（二）个人账号注册

1．通过互联网，访问广东省市场监管局财政资金项目评审专家库系统；点击“立即注册”，进入注册页面。
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2．选择个人注册，完成个人信息，填写个人信息，点击“立即注册按钮”完成注册。
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3．登录个人账号，从【系统管理】>【用户角色管理】>【用户管理】点击进入个人信息维护页面，点击列表操作列“编辑”按钮打开。
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4．完善个人信息。
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5．个人加入所属单位。
登录申报人账号，【系统管理】>【用户角色管理】>【用户管理】点击“所属单位”按钮进入申请加入单位页面。
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选择单位，并提交申请（支持模糊查找）。
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（注：如没找到所属单位，请联系单位管理员完成单位注册，并完善提交单位信息。）
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（三）单位审核加入单位申请

1．单位管理员登录账号，【系统管理】>【单位管理】>【单位人员管理】点击“审核”按钮进入审核页面。
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2．点击审核通过按钮。
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（四）专家入库申请

1．登录已经完善信息并已通过所在单位审核的个人账号，【专家库管理】>【专家入库遴选】>【入库申请】点击“申请成为专家”按钮，选择当前开放征集的子库，进入专家申请表填写页面。
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2．填写入库申请表。
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注：如发现自动加载的数据为空，请到个人基本信息界面进行相关内容完善后，再填专家申请表。

3．上传相关附件。完成专家申请表需要填写的内容后，在“专家附件”栏目中上传专家申请所需要提供的相关证明材料。
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4.专家入库申请信息确认无误后，可以点击提交。
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暂存：可以暂时保存已经填写的申请内容，可以进行再次编辑。

提交：将专家申请书提交至下个流程节点人员审核。

（五）单位管理员审核

申报用户提交了专家入库申请后，会提交到单位管理员处进行审核；在首页待办事项会有工作提醒，点击“审核”进入。
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点击“审核”按钮，进入审核页面。
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审核通过，就提交到省市场监管局内进行审核；
退回修改，就会退回给申请人进行调整修改；
不通过，申报单位不推荐该入库申请。
当选择“审核通过”，审核意见框中会显示默认审核意见内容，就会提交至省市场监管局进行审核。
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（六）查询专家状态

专家申请列表中的“状态”，可查看到该专家入库申请的最新审核状态。
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公开方式：主动公开
 抄送：省档案馆。

 广东省市场监督管理局办公室    　       　2024年6月19日印发

校对：黎明


