附件3：

青岛市科技专家库系统使用说明

专家系统的主要使用用户是“主管部门”和“专家”，“主管部门”用户的主要任务是创建专家账号和审核专家提交的申请；“专家”用户的主要任务是完善本人的信息资料并提交主管部门审核。

下边对这2类用户所使用的主要的功能进行介绍。

1． 主管部门用户

（1）登录：

主管部门用户打开系统域名，根据青岛市科技局发布的通知中的本单位账号和密码登陆系统，即可进行操作。所有单位的初始密码均为123，建议登陆后尽快修改。

（2）专家管理：

主管部门只有给专家创建了账号和密码，并通知专家使用此账号密码登录，专家才能登入系统进行个人信息的维护。

主管部门登陆后在系统左方使用“专家管理”功能，即列出专家列表，使用列表上方的“新建”功能，即打开了一个新的专家界面，主管部门在此至少要录入“专家账号、专家密码、确认密码、姓名”这些信息（“专家账号”建议录入专家姓名的全拼大写，如果保存时提示有重复，可在全拼后加上数字‘01、02…’），否则无法保存。当然如能录入更多的信息也是可以的。

信息录入完毕，使用下方的“保存”功能，系统会提示保存成功。

如果需要专家登入系统完善个人信息，则需要把创建的专家账号和密码通知专家本人，并提醒其登录系统完善资料。

“专家管理”功能可以统一察看专家的信息。

2． 专家用户

（1） 登录：

专家用户登录系统的前提是所属主管部门已经在系统中为其创建了专家账号，否则无法登录。

专家在得到专家账号和密码后，即可登入到系统内进行相关操作。

（2） 专家信息：

专家登录系统后，可查看自己的信息并进行修改，修改完毕在表格右上方点击“更新数据”

（3）修改密码：

专家用户可以修改自己帐号登陆的密码。建议所有的用户初次登录后修改自己的密码。

