附件1：

应急和招标（采购）文件论证专家库系统操作手册

信创版抽取端
1.登录：
通过威海市公共资源交易网--》游客登录窗口--》应急专家库系统入口，进入威海市应急和招标（采购）文件论证专家库系统，点击抽取平台，插入CA锁输入验证码进入系统。
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登记项目
点击“新增”按钮，进入项目录入页面，
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系统默认行业属性为“国有企业采购”根据项目内容依次进行内容的录入。注：接收补抽提醒短信的电话请仔细填写，如有专家请假会第一时间发送短信至手机并及时进行项目的补抽
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    如有提前需要回避的单位和专家老师时，在回避单位和专家文本框录入单位和老师姓名，多个回避信息需要用键盘上面的shitf+[image: image4.png]


符号进行间隔。
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   点击“新增”，增加专业和专家人数，选择完后可以查看到该专业库中数量，如多个专业可继续点击“新增”增加新的专业。

  信息全部录入完毕后点击保存按钮；
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3.核对及抽取
确认无误后点击上报按钮；
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由工作人员点击“核对”对项目内容核对
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核对无误后点击“同意”可点击抽取按钮进行专家的抽取；内容有误可点击撤回按钮进行撤回重新修改再上报；[image: image9.png]#R
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抽取详细内容可在抽取详情功能进行查看
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抽取完成后，等待开标时间进行进行名单解密。
4、专家请假及补抽

如有专家老师在系统进行请假，则需要点击专家请假按钮，填写请假专家联系方式按实选择原因，请假完成后则需要选中项目点击“补抽”按钮进行项目的补抽，
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  根据实际情况进行选择交易中心和到达时间点击确定进行补抽业务
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5、取消评审活动

如抽取完专家后，项目想取消则需要选中项目点击“取消评审活动”按钮，点击确定；
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  弹出抽取专家的联系方式，由代理机构电话告知专家此项目取消无需评标活动。
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6、流标

项目在未抽取阶段因各种原因导致项目不能再进行，可点击流标按钮对项目进行流标
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