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专家库系统使用手册
【二级单位管理员版】
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1 [bookmark: _Toc445979676][bookmark: _Toc11609235]本单位信息管理
1.1 [bookmark: _Toc11609236]功能介绍
1、单位管理员点击【本单位信息管理】可以查看和维护本单位基本信息，如图：
[image: ]
2 [bookmark: _Toc11609237]本单位专家信息管理
2.1 [bookmark: _Toc11609238]功能介绍
根据学校管理员赋予的权限，可以具有【新增】、【修改专家信息】和【删除】等操作权限
管理本二级单位下的专家，图中1.检索区，2.功能按钮区，3.数据列表区
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc11609239]检索
[image: ]
二级单位管理员可以按照检索框中所设置的条件进行检索。
2.3 [bookmark: _Toc11609240]功能使用
1、新增
[image: ]
填写正确的专家姓名及对应证件类型的证件号，点击【保存】即可新增专家，新增的专家所在单位，是做新增操作的管理员的所在二级单位下。新增的专家在专家列表中将显示专家的专家账号和初始密码，请将登录网址以及账号密码等信息通知专家，由专家登录系统修改完善专家信息。根据工作需要，二级单位管理员也可以在管理员账号中协助专家完成专家信息的录入和修改工作，录入完成后再由专家登录系统确认和修改也可。
2、修改
[image: ]
修改专家信息可以帮助专家完善专家信息。
3、提交专家信息
专家提交信息后，管理员如果确认专家信息正确无误，可以【提交专家信息】，提交后专家无法修改。
[image: ]
二级单位下面的专家，需要由二级单位管理员先提交专家信息后，一级单位才能提交专家信息
[image: ]
4、取消提交专家信息
如果专家需要修改个人信息，二级单位管理员可以进行【取消提交专家】操作。
如果此时学校管理员已经进行了【提交专家信息】操作，请联系学校管理员进行【取消提交专家】信息操作。
[image: ]

5、重置密码
如果专家忘记了密码，学校管理员可以进行【重置密码】操作
[image: ]
勾选专家，点击【重置密码】，确认则重置专家密码为初始密码，取消则不做操作。
6、导入专家信息
[image: ]
通过下载的专家信息导入模版，按照要求填写信息，然后导入文件，即可将正确信息导入。由于导入功能带有批量性的特点，容易出错，建议您复制粘贴的时候清除格式，并修改单元格类型为文本。
7、下载导入模版
点击【下载导入模版】，即可将专家信息导入模版下载到本地。
8、导出专家帐号信息
点击导出专家的帐号信息，包括：专家姓名、用户名、初始密码、推荐单位。
3 [bookmark: _Toc11609247][bookmark: _GoBack]登录密码修改
密码修改功能在【个人中心】的密码修改模块里面
[image: ]
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