《北京市科学技术奖励评审专家征集系统》使用说明

     一、用户类型

     1．专家（专家本人)：指填写个人信息的专家用户。

     2．单位（专家所在单位)：指审核本单位专家信息的单位用户。
     3．中心（相关中心)：具有北京市科学技术奖推荐资格的市科委直属中心。

     二、用户注册
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点击系统首页面右下角的“注册”按钮（如上图），系统会提示首先选择注册用户类别，单位用户请选择“单位注册”，专家用户请选择“专家注册”，点击“确定”按钮后进入相应的注册信息填写界面。
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1．单位用户注册（如上图）：单位用户首先正确填写单位组织机构代码，并输入密码，点击“提交”按钮完成注册，注册成功后进入系统首页进行登录。如果系统提示“此组织机构代码已经存在”，则说明此组织机构代码已经在本系统进行过注册，请直接返回系统首页使用原有密码进行登录即可。如果忘记密码，请与系统管理员联系查询。
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2．专家注册（如上图）：首先选择证件类型—身份证、军官证或者护照，务必正确填写证件编号，并输入密码，点击“提交”按钮完成注册，注册成功后进入系统首页进行登录。如果系统提示“此证件编号已经存在”，则说明此证件编号已经在本系统进行过注册，请直接返回系统首页使用原有密码进行登录即可。如果忘记密码，请与所在单位联系查询。
3．中心注册：中心用户不需要在系统进行注册，其用户名及密码将由奖励办统一设定并分发，相关中心登录后可自行修改登录密码。

   三、单位信息填写、维护与管理
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   1．单位基本信息维护（如上图）：单位用户进入系统后，点击左侧“单位信息”菜单进入单位信息维护页面，及时对单位信息进行补充及更新，单位更新完毕点击“保存”按钮进行数据保存。“单位”定义为法人单位，单位名称录入必须与公章保持一致。用户在第一次登录系统时，一定要首先更新单位信息。更新好单位信息后，请正确选择“单位性质”、“单位类型”，如果有所属二级单位，请点击“下一步”进行二级单位的管理信息页面。
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2．所属二级单位管理（如上图）：进入二级单位信息页面，请按照页面功能（增加、删除、修改）进行二级单位信息的维护。二级单位信息由专家所在单位统一添加和管理，作为遴选时回避相同二级单位评审专家的依据。“二级单位”定义为组成法人单位的下一级单位。如学校为“工作单位”，则“二级单位”应详细至学院或系；如研究院为“工作单位”，则“二级单位”应详细至研究所或室；如医院为 “工作单位”，则“二级单位”应详细至科室。只有所在单位添加了二级单位信息，专家在填报时才能在二级单位列表中进行选择。
四、专家信息填写
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    专家信息填写（如上图），专家用户进入系统后，点击左侧“专家信息”菜单进入专家信息维护页面，及时对专家信息进行补充及更新。专家注册时填写过的相关信息，会自动显示在信息填写界面，其他信息需要用户填写完整。专家信息分为三大类信息，分别是：“基本信息”、“工作信息”、“学术信息”，请点击页面上的标签进入三大类信息的维护界面将信息填写完整，其中带红色“*”号的信息为必须填写项，其他字段信息尽量填写完整，相关数据项具体说明如下：

  1．“基金/计划”和“所获荣誉”：根据实际选择，可多选。

  2．所在重点实验室：在下拉菜单中选择：国家级、省部级、否。 

3.从事技术管理、研发工作累计年限
4.研究方向所属科学技术领域：在下拉菜单中选择。
    5.“熟悉学科1”:是指专家现从事专业所属学科，也就是专家最为精通的一个学科，遴选评审专家将主要参考此学科信息。选择学科信息要精确到三级学科，没有三级学科的精确到二级学科，如果没有准确对应的学科信息，请选择最为接近的学科信息。

    6．熟悉学科2、3、4：指专家熟悉的其他学科信息，按熟悉程度顺次填写，熟悉学科应填写三级学科，如没有三级学科，可填二级学科。

    7．重点学科带头人：在下拉菜单中选择：国家级、省部级、否。

    8．专家适合评审项目类型：指专家认为本人更适合评审什么类型的项目，包括基础研究、应用开发研究两个选项（软科学归为应用开发研究类）。

9．工作单位：专家在列表中逐级选择，先选单位属地、性质，缩小选择范围，然后定位到所在单位。

    10．二级单位：专家在选择完所在单位后，需要选择所在二级单位，如果没有二级单位，请选择空白，如果有二级单位，但二级单位信息并不在列表中，请联系所在单位，由所在单位在系统中添加此二级单位信息，然后再进行选择。

11.“更新时间”，该信息系统自动生成，专家无需填写。
    五、专家信息上报和单位审核

1．专家信息上报：专家信息填写完毕后，点击“保存”按钮可以进行信息的保存，确认信息无误后，点击任何一个大类信息页面下方的“提交审核”按钮都可以将所填专家信息提交到所在单位进行审核。
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图一
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图二
     2．单位审核（如上两图）：单位用户进入系统后，点击左侧“专家信息”菜单查看已上报的专家信息列表，在列表中点击专家名称，审核该专家信息（图一），确认无误后，点击“审核”按钮，进入专家审核页面（图二），如果所在单位性质为企业，且不具有北京市科学技术奖励申报推荐资格的企业，需选择市科委相关中心推荐；具有北京市科学技术奖励申报推荐资格的企业和非企业单位直接报送奖励办审核。正确选择后点击“提交”按钮提交奖励办。
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图一
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图二
3．中心推荐（如上两图）：市科委相关中心用户进入系统后，点击左侧“专家管理”菜单查看已上报的专家信息列表，在列表中点击专家名称，审核该专家信息（图一），确认无误后，点击“审核”按钮，进入专家审核页面（图二），选择审核结果，提交奖励办。
六、报表打印
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报表打印（如上图）：单位用户进入系统后，点击左侧“推荐专家汇总表”菜单进入专家汇总表页面，点击页面左上方的“统计”按钮，系统将本单位已经审批通过的专家信息汇总成“推荐单位推荐专家汇总表”，再点击页面左下方的“导出Excel”将统计表进行编辑并打印，所在单位（相关中心）盖公章后，寄送市奖励办。

《北京市科学技术奖励评审专家征集系统》网址：

http:// www.bjjlb.org.cn/d/
系统管理员咨询电话：工作日：58858688转603
