专家操作手册
一、系统登录
使用对象：专家
海南门户：https://ggzy.hainan.gov.cn/ggzyjy/，从海南门户点击“市场交易主体登录”进入登录页面[image: ]
选择“专家登录”
[image: ]
选择“个人登录”
[image: ]
或者点击“免费注册”按照系统指引自行注册。
[image: ]
[image: ]

二、专家信息维护
功能说明：专家登录系统后，维护个人信息，提交。
操作步骤：
1、 点击专家入库申请，点击修改信息，维护专家个人信息。
[image: e5ca70c6a351b2c9abcfdbacb8bf44bd]
[image: ]
选择主评行业。专家首次注册，若是主评行业是海南省财政厅，选完主评行业后，点击新增品目，在此页面新增对应政府采购品目。非首次注册，专业变更需要到【专家专业变更】模块操作。
[image: c1e34fca525661cb17f11e77663a9440]
[image: 9d20547316593b3e11d85263d35c6902]


三、专家专业变更
功能说明：专家登录系统后，变更专业，提交。
操作步骤：
1、 专家点击【专家专业变更】模块，查看评标专业里面的原财政厅专业与系统根据专业转换成的政府采购品目是否符合自身的评标资格。E=货物，F=工程，G=服务。
[image: ]
[image: b7698d86b8eff49e54ac0fa936960df5]
若是系统根据原财政厅评标专业给与的品目不符合自身，可以进行删除品目，再新增品目提交行管部门审批。

[image: ]
一个专家最多只能选择3个政府采购品目
[image: 0dd36218db475152b121311c3ea15f1e]
四、专家项目请假
功能说明：已接到电话且同意参加的专家，由于客观原因，无法评标。专家需要进行项目请假，录入随机码。
操作步骤：
PC端请假
1、 点击【专家项目请假】模块，点击“专家项目请假”按钮，录入短信随机码和请假原因，进行提交。
[image: ]
[image: descript]

电话请假
1、电话请假：通过拨打短信通知中提供的电话号码进行请假申请。
五、专家日常请假
功能说明：专家发起日常请假后，在请假期间，将不会被抽取到做为评审专家。
操作步骤：
PC端请假
1、 点击【专家日常请假】，专家录入请假起始日期，请假原因，进行请假。
   [image: ]
  [image: descript]
APP请假
1、进入“请假管理”
[image: ]
2、填写相关信息，点击“请假”按钮提交请假申请
[image: 31f5a91f51fa3c1cb663be0d6657a2a]
六、专家申诉
功能说明：专家可以对被处罚或者扣分的行为进行在线申诉
操作步骤：
1、 点击【行为考核（异议）】模块，针对于申诉模块进行编辑，专家录入申诉原因，上传申诉材料	。
[image: ][image: descript]
[image: descript]
七、模拟考试
功能说明：专家可以对已经发布的试卷进行模拟考试，在线练习
操作步骤：
1、点击【模拟考试】模块，选择需要练习的试卷，点击参加考试和查看考试记录进行练习和查看练习记录	。
[image: ]
[image: ]
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八、在线考试
功能说明：专家可以对已经发布的试卷进行在线考试
操作步骤：
1、点击【在线考试】模块，选择需要考试的试卷，点击参加考试和查看考试记录进行考试和查看考试记录	。
[image: ]
[image: ]
九、在线学习
功能说明：专家可以对已经发布的课件进行在线学习
操作步骤：
1、点击【课程中心】模块，选择需要学习的课件，点击查看可以看到培训课程中的课件和视频，其中视频支持在线播放。
[image: ]
[image: ]
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十、评标确认
当系统抽取到专家后会语音通知专家，在语音通知过程中，会告知专家项目信息，同时会提示专家 数字键盘 按1参加评标 、 按2拒绝参加评标 、按#重新播放。





十一、常见问题（FAQ）
1、语音通知时按了1确认参加，但没收到短信。
可能为语音系统出现故障，导致语音时按键输入1但语音系统没有接收到这个1，进而导致那边视为您没有输入数字。这里以收到短信为准，没收到短信则在系统上没确认参加，此时评标现场是没有您的名单的，只有收到了短信通知才算录入系统确认参与评标。

[bookmark: _GoBack]2、语音通知流程
[image: 语音通知流程图]
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