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中国博士后科学基金管理信息系统
新增和更新专家信息功能操作说明书
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一、登录
   第一步，登录“中国博士后科学基金会”网站。  
登录中国博士后科学基金会网站“http://jj.chinapostdoctor.org.cn/V1/Program3/Default.aspx”（附图1）。 
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附图1
第二步，登录“中国博士后科学基金管理信息系统”。
在附图1中，点击“基金资助业务大厅-基金审核”进入登录界面（附图2），以博士后办公信息系统的用户名和密码登录。
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附图2
第三步，开启专家管理功能。
在附图3左侧导航栏中点击“评审专家数据库”，显示专家数据库管理的各功能项。 
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附图3
二、新增专家
设有院 (系)/分站管理层级的设站单位与未设有院(系)/分站管理层级的设站单位新增专家的操作方法有所不同，分述如下。
（一）设有院（系）/分站管理层级的设站单位新增专家
首先，院(系)/分站管理人员征集和录入专家信息，提交至设站单位管理层级；其次，设站单位管理人员核定专家信息后提交至中国博士后科学基金会。
1.院（系）/分站管理人员征集和录入专家信息
  在附图3中点击“评审专家数据库”，进入院（系）/分站管理人员操作界面（附图4）。
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附图4
·征集新增专家信息。点击附图4左侧导航栏中的“评审专家数据库-下载《专家推荐表》”，将《专家推荐表》交拟推荐专家填写。 
·录入新增专家信息。点击附图4左侧导航栏中的“新增专家”,显示附图5。点击页面中的“新增专家”按钮，显示专家信息录入界面（附图6）。录入信息并保存后，页面自动跳转回附图5界面，已新增专家显示在列表中。 
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附图5
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附图6
·提交新增专家信息至设站单位。全部新增专家信息录入完成后，点击附图5页面中的“批量提交该页”按钮，批量提交当前页面的新增专家信息至设站单位管理层级；也可点击列表“操作”栏中的“提交”，逐个提交新增专家信息。
2.设站单位管理人员核定专家信息并提交 
在附图3中点击“评审专家数据库”，进入设站单位管理人员操作界面（附图7）。
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附图7
·核定新增专家信息。点击附图7左侧导航栏中的“评审专家数据库-审核专家”，显示附图8。选择“类型”为“新增专家”，核定院（系）/分站提交的新增专家信息。
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附图8
·提交新增专家信息至中国博士后科学基金会。点击附图8页面中的“批量通过并提交该页”按钮，批量提交当前页面的新增专家信息至中国博士后科学基金会；也可点击列表“操作”栏中的“通过并提交”，逐个提交新增专家信息。  
（二）未设有院（系）/分站管理层级的设站单位新增专家
设站单位管理人员征集和录入专家信息，直接提交至中国博士后科学基金会。
在附图3中点击“评审专家数据库”，进入设站单位管理人员操作界面（附图9）。
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附图9
·征集新增专家信息。点击附图9左侧导航栏中的“评审专家数据库-下载《专家推荐表》”，将《专家推荐表》交拟推荐专家填写。 
·录入新增专家信息。点击附图9左侧导航栏中的“新增专家”，显示附图10。点击页面中的“新增专家”按钮，显示专家信息录入界面（附图11）。录入信息并保存后，页面自动跳转回附图10界面，已新增专家显示在列表中。 
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附图10
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附图11
·提交新增专家信息至中国博士后科学基金会。全部新增专家信息录入完成后，在附图10中点击“批量提交该页”按钮，批量提交当前页面的新增专家信息至中国博士后科学基金会；也可点击列表“操作”栏中的“提交”，逐个提交新增专家信息。  
三、更新专家信息
专家信息的更新以专家自行录入为主，管理人员补充录入为辅。管理人员核定更新的专家信息后，提交至中国博士后科学基金会。 
设有院 (系)/分站管理层级的设站单位与未设有院(系)/分站管理层级的设站单位更新专家信息的操作方法有所不同，分述如下。
（一）设有院（系）/分站管理层级的设站单位更新专家信息
首先，院 (系)/分站管理人员从设站单位提供的待认领专家名单中认领属于本院（系）/分站的专家至本层级，发送邮件通知专家自行更新信息或代专家更新信息，并提交至设站单位管理层级；其次，设站单位管理人员核定专家信息后提交至中国博士后科学基金会。
1.设站单位管理人员启动“认领专家”功能
注：“认领专家”功能用于将原来由设站单位管理层级录入的专家转至相关院（系）/分站层级。如无此类专家，可忽略此步骤。
在附图3中点击“评审专家数据库”，进入设站单位管理人员操作界面（附图12）。
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附图12
·启动专家认领功能。点击附图12左侧导航栏中的“评审专家数据库-启动认领专家”，显示附图13。点击页面中的“启动专家认领”按钮，发送待认领专家名单至各院（系）/分站层级。 
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附图13
2.院（系）/分站管理人员认领专家并将已认领专家转为“待更新”专家
在附图3中点击“评审专家数据库”，进入院（系）/分站管理人员操作界面（附图14）。
[image: image14.jpg]B (AR R IAEL

China Postdoctoral Science Foundation
stil] 8 zepmzy (B2 @%b FHE )

’ i' WA D EELER RS
SEEL RG]





附图14
·认领专家。点击附图14左侧导航栏中的“评审专家数据库-认领专家”，显示待认领专家列表（附图15）。点击列表“操作”栏中的“领取专家”，将属于本院（系）/分站的专家认领至本层级。
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附图15
·将已认领专家转为“待更新”专家。点击附图15页面中的“查看已认领专家”按钮，显示已认领的专家列表（附图16）。点击页面中的“批量将已认领专家转至待更新专家库”按钮，将已认领的专家批量转至“更新专家”界面（附图17）；也可点击列表“操作”栏中的“进入待更新专家库”，逐个转至“更新专家”界面。
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附图16 
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附图17
3.院（系）/分站管理人员更新专家信息并提交 
注：如专家已自行完成信息更新，院（系）/分站管理人员核定信息并提交；如专家不便自行更新信息，院（系）/分站管理人员可代专家更新信息并提交。
·更新专家信息。点击附图14左侧导航栏中的“评审专家数据库-更新专家”，显示待更新的专家列表（附图17）。查看专家自行更新的信息，对状态为“待更新”的专家，可使用列表“操作”栏中的“发送邮件”功能，通知专家及时更新信息（附图18），邮件内容已由中国博士后科学基金会预设。
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附图18
·如需代专家更新信息，点击附图17列表“操作”栏中的“修改”，显示附图19。在附图19中更新信息。录入信息并保存后，页面自动跳转回附图17界面，已更新信息的专家显示在列表中。
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附图19
·删除不符合条件的专家。点击附图17列表“操作”栏中的“删除”，可删除不符合条件的专家。（注：删除专家需在提交前进行，一旦提交，不可再删除。）
·提交更新的专家信息至设站单位。点击附图17页面中的“批量提交该页”按钮，批量提交当前页面的专家信息至设站单位管理层级；也可点击列表“操作”栏中的“提交”，逐个提交专家信息。
4.设站单位管理人员核定专家信息并提交 
·核定专家信息。点击附图12左侧导航栏中的“评审专家数据库-审核专家”，显示附图20。选择“类型”为“更新专家”，核定院（系）/分站提交的更新专家信息。
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附图20
·提交更新的专家信息至中国博士后科学基金会。点击附图20页面中的“批量通过并提交该页”按钮，批量提交当前页面的专家信息至中国博士后科学基金会；也可点击列表“操作”栏中的“通过并提交”，逐个提交专家信息。
（二）未设有院（系）/分站管理层级的设站单位更新专家信息
设站单位管理人员核定专家自行更新的信息，对未自行更新信息的专家发送邮件通知其更新信息或代专家更新，核定后提交至中国博士后科学基金会。
在附图3中点击“评审专家数据库”，进入设站单位管理人员操作界面（附图21）。
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附图21
·更新专家信息。点击附图21中左侧导航栏中的“评审专家数据库-更新专家”，显示待更新的专家列表（附图22）。查看专家自行更新的信息，对状态为“待更新”的专家，可使用列表“操作”栏中的“发送邮件”功能，通知专家及时更新信息（附图23），邮件内容已由中国博士后科学基金会预设。   
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附图22
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附图23
·如需代专家更新信息，点击附图22列表“操作”栏中的“修改”，显示附图24。在附图24中更新信息。保存后，页面自动跳转回附图22界面，已更新信息专家显示在列表中。
[image: image24.jpg]B YAB LR IRAL

China Postdoctoral Science Foundation
& zepmzg (&2 0TS )

fLas=coy =0 g





附图24
·删除不符合条件的专家。点击附图24列表“操作”栏中的“删除”，可删除不符合条件的专家（注：删除专家需在提交前进行，一旦提交，不可再删除。） 
·提交更新的专家信息至中国博士后科学基金会。在附图22页面中的“批量提交该页”按钮，批量提交当前页面的专家信息至中国博士后科学基金会；也可点击列表“操作”栏中的“提交”，逐个提交专家信息。 
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