附件2

专家库专家信息更新和新增专家
补充推荐方法

一、系统登录
单位查看、核对、添加和修改本单位专家信息用单位编号、密码（附件一）登录“专家库单位管理子系统”（网址：http://dw.gxkjcg.com）。
专家本人自行更新、新填写信息（单位新添加专家记录后）用专家编号、密码登录“专家库个人信息子系统”（网址：http://zj.gxkjcg.com）。
二、在库专家信息修改更新
如发现本单位已入库专家信息有误或不完整的，请组织人员修改更新。专家信息的修改更新可由单位或专家本人完成。
（一）单位组织人员更新。登录“专家库单位管理子系统”后，点击该专家编号，在弹出的窗口中填写或修改、补充专家信息。完成后点击“保存”即可。
（二）专家本人自行更新。单位将管理系统中的专家编号、密码及“专家库个人信息子系统”网址通知专家本人，由其自行登录系统，修改、补充信息。完成后点击“保存”即可。
三、新增专家补充推荐入库
各单位如发现本单位有符合专家库人选条件，但没有收录到专家库中的，请征询其本人意见后给予推荐。操作步骤如下：
（一）登录“专家库单位管理子系统”，点击“添加新记录”,录入专家姓名、工作单位后，点击“添加”，新推荐的专家即可显示在本单位专家名单上（包括专家姓名、单位、编号、密码等信息）。
（二）填写专家详细信息。专家详细信息可由单位或专家填写。
1．单位填写：单位添加专家记录后，直接点击专家编号，在弹出的窗口中填写专家详细信息，完成后点击“保存”。
2．专家本人填写：单位添加专家记录后，将对应的专家编号、密码及 “专家库个人信息子系统”网址通知专家本人，由其自行登录系统，填写本人相关信息，完成后点击“保存”。
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