附件2
　
专家注册及系统使用说明
评审专家账号激活和个人信息更新

    专家可以通过两种方式进行注册，一种是通过系统的注册功能注册；另一种是通过单位科研管理员添加评审专家信息注册。选择两种方式中的任意一种方式注册成功后，系统会自动发送评审专家账号激活邮件到评审专家的邮箱中，评审专家登录自己的邮箱查找激活邮件进行激活账号操作，利用激活的账号登录系统后，可以进行个人信息更新和审核项目。
1.1通过系统注册评审专家

①打开IE浏览器，输入系统网址：http://218.77.186.200/egrantweb/ （或进入海南省科学技术厅官网首页“办事服务”→“便民服务”→“业务综合管理”）
②点击“注册”按钮，进入注册向导。
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③选择注册角色“评审专家”，勾选“注册协议条例”，点击“下一步”
[image: image2.png]
④准确填写评审专家姓名、单位名称和电子邮箱等内容，点击“提交”按钮。
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注：在评审专家注册页面，填写单位名称时，可以点击“选择”按钮，进入系统单位库中，通过条件查询，查询单位信息，点击“选择”按钮，选择单位。
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1.2通过单位管理员账号新增评审专家

①打开IE浏览器，输入系统网址： http://program.hist.gov.cn/egrantweb/
②用单位注册时获得的帐号登录系统。

③通过菜单导航条：系统管理→评审专家管理→新增评审专家，在评审专家添加管理页面，填写评审专家姓名，填写完后点击“下一步”按钮。
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④进入评审专家个人简要信息填写页面，填写电子邮箱信息，点击“提交”按钮。
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注意：系统默认邮箱为登陆账号。

评审专家注册成功。进入邮箱激活账号。
1.3激活账号
评审专家在初次使用系统时，首先进行个人账号激活，然后完善个人信息。
在单位管理员添加本人为评审专家后，登录单位管理员添加评审专家时填写的邮箱，找到系统发送的注册激活邮件，点击激活链接。
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在激活页面填写个人证件号（证件类型为身份证），设置登录密码，点击“立即注册”按钮
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系统提示注册成功，点击“现在进入系统”链接登录系统。
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登录系统后，系统提醒先完善个人信息，点击“先完善您的个人信息并提交审核”链接或者通过系统菜单：系统管理→个人信息维护，进入个人信息维护页面。
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页面带红色*号的信息为必填项，填写完后，点击“填写检查”按钮，显示所有检查全部合格后，点击“提交”按钮，提交给单位管理员审核。
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评审专家信息推荐表上传和入库
评审专家个人信息提交，经单位管理员审核通过后，会生成专家信息推荐表供评审专家下载打印。[image: image13.png]
专家登录后，点击系统管理-个人信息维护的“打印专家推荐表”按键，将弹出页面生成的专家推荐表PDF，另存到电脑本地：
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打印下载的专家推荐表，专家本人签字后，交由单位签字并盖章；
将已盖章的专家推荐表扫描成PDF电子文件格式，登录专家账号，在系统管理-个人信息维护，点击“上传专家推荐表”按键，浏览并选择本地对应文件，确定打开即可上传。
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注意：专家推荐表一经上传成功，不予重复上传，专家个人信息审核状态即刻同步为“待科技厅审核”，如需重新上传，需联系科技厅“专家库管理员”给与“退回修改”。
经科技厅审核通过的评审专家，即正式入库。

