附件：
外部专家入库标准及操作指引

一、专家入库标准
（一）具有良好政治素质和职业道德，遵规守纪，能够认真、公正、诚实、廉洁地履行职责；
（二）从事相关专业领域工作满八年并具有高级职称或者同等专业水平；
（三）具备参加评标（评审）工作所需要的专业知识和实践经验；
（四）熟悉有关招标投标的法律法规；
（五）熟练掌握电子化评标（评审）技能；
（六）具备正常履行职责的身体和年龄条件；
（七）法律、法规、规章规定的其他条件。

二、外部专家入库或变更操作指引
(一)功能简述
南方电网组织架构外专家通过外网进行注册，根据南方电网专家管理要求填报专家基本信息、学历学位教育、工作履历与申报专业、专家资质证书等信息提交审核。供应链依据评标专家准入标准，接受并审批评标专家入库申请和入库推荐。外部专家信息有变动时也可以由专家本人修改相关信息提交变更申请单，专家变更审批流程与入库审批流程相同。
(二)操作环境
推荐使用谷歌浏览器或者是搜狗浏览器（高速模式）
[image: ]
不推荐使用IE浏览器
(三)操作步骤
菜单路径：供应链统一服务平台 - 外部专家注册
（1） 外部专家注册步骤
1、 在供应链统一服务平台页面，点击外部专家注册按钮
[image: ]
2、 [bookmark: _GoBack]查看协议内容，若不同意注册则点击下方的“不同意注册”按钮结束注册，若同意注册则点击下方的“同意注册”按钮进行下一步操作
[image: ]
3、 填写注册信息，专家姓名、身份证信息、手机号码需填写真实的、在使用的信息。完成后点击“完成注册”
[image: ]
4、 注册成功后，页面显示登录号，专家使用该登录号和注册是填写的密码进行登录系统。
[image: ]
（2） 外部专家注册步骤
1、 在供应链统一服务平台页面，点击外部专家注册按钮
[image: ]
2、 填写登录号（一般是专家身份证号码）和密码进行登录
[image: ]
3、 进入系统后，点击“专家入库/变更”。
[image: ]
4、 点击入库按钮
[image: ]
5、 填写专家基础信息，*为必填项，员工工龄无法手输，填写了参加工作日期后由系统自动生成
[image: ]
6、 新增学历信息，点击新增按钮，填写学历信息并上传相关附件后保存即可
[image: ]
7、 新增工作履历与申报专业信息，点击新增按钮，填写信息后，点击“专业类别”的右侧≡符号添加专业，完成后保存即可。
提示:①评标专家所申报专业一级类别(如:A01)总数不超过3个，二级类别(如:A0101)总数不超过9个；②最新履历的工作时间段结束时间请勿选择具体日期，系统将默认为“至今”
[image: ]
[image: ]
8、 新增专家资质证书信息，点击新增按钮，选择证书类别并填写证书相关信息上传相关附件，完成后保存即可。
提示:必须上传身份证、工作证、职称证书、学历证书，否则不会通过审核
[image: ]
（3） 保存上报步骤
1、 所有信息填写完成后点击右上方的保存按钮，保存成功后可直接点击旁边的上报按钮，将单据上报审批流程。
[image: ]
（4） 查看当前流程或撤回单据步骤
1、 在“审批中”页面，勾选单据后点击撤回按钮即可撤回单据。提醒：审批人查看单据后将无法撤回。
[image: ]
（5） 查看单据被回退原因步骤
1、 当单据上的专家名字标红时即表示单据被退回，被退回原因在名字旁边显示。
[image: ]
（6） 审批完成后查看是否入库成功
①入库完成页面展示：
1、 在在审批完成页面，状态是“已入库/已变更”即表示入库/变更完成，成功入库/变更。
[image: ]
2、 在专家个人履职档案 - 专家基本信息页面，入库类型后面是“（正常）”即表示入库成功，评标专家状态正常。
[image: ]
[image: ]
②未入库完成页面展示：
1、 在审批完成页面，状态是“未入库/未变更”的，表示专家并未入库/变更成功，没有入库成功原因说明在【审查说明】中展示。
[image: ]
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