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[bookmark: _Toc492564257]一 专家自助入库
登陆云南省综合评标专家系统，找到【专家自助入库】登录入口，详情如图所示。
[image: ]
点击【专家自助入库】进入专家自助入库页签，点击页签左侧【自助入库】菜单，然后填写手机号、身份证号。
[image: ]
手机号、身份证号填写完成且核对无误后点击发送短信按钮，进行验证码接收。
[image: ]
将接收到的验证码进行填写，并点击【《云南省综合评标专家库专家注册条款》】阅读条款相关内容，阅读完成后关闭页面并勾选【我同意并遵守《云南省综合评标专家库专家注册条款》】。
[image: ][image: ]
完成上述步骤后，点击【注册】按钮进入个人信息填写页签。
[image: ]
专家入库申请须填写【基础信息】、【学历及工作经历】、【评标相关】、【其他及附件】。
1、点击【注册】按钮后进入信息填写页签后，按照网页文本要求如实填写自己的相关信息，带“*”和红色框体为必填项，没有“*”或红色框体则根据个人情况选择是否进行填写。【基础信息】填写完成后点击页签右上角【保存】按钮保存自己进行填写的信息。
[image: ]
2、点击【学历及工作经历】进入学历及工作信息填写页签，根据自身情况进行信息填写。
[image: ]
填写“供职单位”一栏时，可自行手动输入，或点击【选择企业】按钮，输入“企业名称”或“社会信用统一代码”检索录入企业信息。
[image: ]
添加职称时，点击【添加职称】按钮，找到自己对应的职称及专业水平进行选择即可。选择完成后，点击【上传】上传相应职称附件。
[image: ] [image: ]
添加工作经历时，点击【添加工作经历】按钮，选择“从事专业技术满”的年限，再根据个人实际情况进行填写即可，具体操作如图。
[image: ]
3、点击【评标相关】进入“是否铁路专家”、“评标地区”、“评标专业”和“回避单位”等信息的填写。
[image: ]
填写“评标地区”时，可进行手动输入或选择录入。评标专业审核部门是指专家属于哪一方管理，例如是属于昆明市管理的则点选昆明市公共资源管理局；如是属于省发改委等省级主管部门管理的则点选省行业主管部门。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]点击【添加评标专业】，找到要选择的专业名称，点击【选择】以确定评标专业。每位专家选择专业时在每个部门下可选则一主五辅评标专业，且必须在每个所属部门下明确一个主评专业方可保存，再根据自身情况填写专业工作年限。
[image: ][image: ]添加回避单位时，点击【添加回避单位】，然后将具体内容填写完整，具体详情如图所示。企业信息可手动输入也可选择录入。
[image: ]
4、点击【其他及附件】，根据个人情况填写页签中的相关内容，填写完成后，点击【保存】按钮保存已填写的内容。已填写的信息检查无误后，点击【提交】提交入库申请。
[image: ]
5、提交入库申请后，可以通过【注册查询】查询入库申请的受理进度。
点击左侧【注册查询】，填入注册时所使用的手机号和身份证号，填写验证码后点击右侧【注册查询】进入注册查询页签，在该页签可查看对申请的审核状态以及注册信息摘要。
[image: ][image: ]
6、在未进行审核前可将信息撤回进行修改，再进行重新提交。审核未通过时将收到提示短信，也可进行撤回修改信息操作。
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[bookmark: _Toc92][bookmark: _Toc492564258]二 专家服务
登陆云南省综合评标专家系统，找到【专家登录】登录入口，详情如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc15083][bookmark: _Toc492564259]2.1 专家个人信息管理
点击【专家服务】进入专家服务页签，点击左侧【专家个人信息管理】菜单，即可进行“查看个人信息”、“变更个人信息”、“考核情况”、“抽取记录”、“专家请假”、“申请退库”和“CA申请”等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc20825][bookmark: _Toc492564260]2.1.1 查看个人信息
点击【查看个人信息】，可查看个人信息，包含基础信息、学历及工作经历、评标相关、其他及附件、修改历史。
[image: ]
[bookmark: _Toc2479][bookmark: _Toc492564261]2.1.2 变更个人信息
点击【变更个人信息】，可对个人入库时所填信息进行更改，具体如图所示。更改后可在“修改项”查看此次更改内容并进行保存。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc17405][bookmark: _Toc492564262]2.1.3 考核情况
点击【考核情况】可查看个人的“出勤考核”、“日常考核”、“年终考核”及“年度综合考核进行查看”。
[image: ]
[bookmark: _Toc10384][bookmark: _Toc492564263]2.1.4 抽取记录
点击【抽取记录】可查看评标项目，评标项目可按时间进行检索。
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[bookmark: _Toc18446][bookmark: _Toc492564264]2.1.5 专家请假
点击【专家请假】可进行请假事项的查询和添加操作，正常请假应提前添加，紧急请假可临时添加或事后及时补上。
[image: ]
正常请假流程
[image: ]
紧急请假流程
[image: ]
[bookmark: _Toc10979][bookmark: _Toc492564265]2.1.6 申请退库
点击【申请退库】可查询或添加退库申请。
[image: ]
申请流程如下
[image: ]
[bookmark: _Toc933][bookmark: _Toc492564266]2.1.7 CA申请
点击【CA申请】会自动链接到“云南省公共资源交易数字证书交叉互认平台”页面，在该页面可根据提示办理CA证书。
[image: ]
[bookmark: _Toc26124][bookmark: _Toc492564267]2.2 培训学习
点击【培训学习】进入培训学习页签，页签下有“学习资料”、“在线试题”、“学习班报名”和“培训记录”等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc26498][bookmark: _Toc492564268]2.2.1 学习资料
点击【学习资料】，可查看学习资料内容，在快速查找内可按最后编辑人、标题和时间进行搜索。
[image: ]
[bookmark: _Toc23819][bookmark: _Toc492564269]2.2.2 在线试题
点击【在线试题】，可进行在线考试。
[image: ]
[bookmark: _Toc29406][bookmark: _Toc492564270]2.2.3 学习班报名
点击【学习班报名】，在报名截止时间前可进行报名。已过报名截止时间的，可查看学习班详情。
[image: ]
[bookmark: _Toc24972][bookmark: _Toc492564271]2.2.4 培训记录
点击【培训记录】，可查看个人往期参与的培训班记录。
[image: ]
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