附件2

专家申请信息填写说明

本次申请操作流程如下：
[bookmark: _GoBack]1.打开浏览器，输入http://117.73.254.120:19081/G2/，选择“专家登录/注册”点击进入登录界面，点击“新用户注册”进行用户注册（若已注册直接登录），注册成功后，再次登录时，在登录页面输入用户名（为本人身份证号）、密码（注册时设置的密码）登录即可。
2.点击页面左侧菜单【个人信息】，按照要求完善个人信息，完成个人信息后点击“保存”；然后点击菜单【行业信息】，填写行业信息，完成后点“提交”，此时“个人信息、行业信息”同时提交至审核部门进行审核。
一、个人信息
（一）基本信息
1.姓名、性别、出生日期、身份证号、专家证号。“姓名、性别、出生日期、身份证号”填写信息与二代身份证载明信息一致；“专家证号”专家入库时系统自动生成。 
2.居住地。“居住地址”选择到县（市、区）。
3.距离最近交易中心、预计到达时间。“距离最近交易中心”根据“居住地址”所选市展示本市范围内的公共资源交易中心，专家需选择与本人住所或工作单位最近的公共资源交易中心；“预计到达时间”根据实际情况选择。
4.手机号码、其他联系电话。“手机号码”指注册时填写的本人手机号；“其他联系电话”为非必填项，可填写能及时获取信息的其他手机号码。
5.工作单位、工作单位地址、工作状态、参加工作时间。
    （1）选择当前与本人有工作关系且缴纳养老保险的单位，在分支机构工作的，选择到分支机构。若选项所列无所在工作单位信息，可据实选择“新增”。“新增”应填写工作单位全称和统一社会信用代码（或组织机构代码）。退休不满3年且未被聘用的可选择原工作单位，退休3年以上的，可选择“退休”；退休后被聘用的，应选择聘用单位。
    （2）工作单位地址按照“XX市XX县（市、区）XX路XX号”的格式详细填写，若需要邮寄资料均以工作单位地址为准。
（3）工作状态选择“在职”或“退休”（退休后被聘用的填写“在职”）。
6.毕业院校、学历、学位、所学专业。应与毕业证、学位证载明的毕业院校、学历、学位和专业相一致。
7.电子评标、隔夜评标。根据个人实际情况进行选择。
8.开户银行、银行账号。填写真实有效的账户信息，以便支付劳务报酬。
（二）工作经历
1.工作经历。应据实认真准确填写至少近10年工作经历。同一单位工作经历概括为一条信息即可，已退休的填写退休前工作经历。
2.单位名称。选择相关工作经历的单位全称，要求与“（一）5.”相同。
3.职务。根据工作经历填写在一个单位的最高职务。
（三）职称信息
1.专业名称。填写职称证书上载明的专业；证书未标明专业的，由个人根据评审职称时的工作（单位）性质及申报材料等确定专业，专业一经确定，不得变更。
2.职称。对照职称证书载明的职称填写。
3.职称等级。对照职称证书载明的等级进行选择。
4.证书编号、发证时间、发证部门等。按照职称证书载明的信息填写。
（四）回避信息
评标专家应添加须回避的单位（近3年工作单位）和专家信息。例如：①张三于2017年10月从“小清河管理处”调到“护城河管理处”工作，张三应主动将“小清河管理处”添加为回避单位；②李四于2018年8月从“小清河管理处”退休，同年12月被“护城河管理处”聘用，李四应将“护城河管理处”填写为工作单位，并主动添加“小清河管理处”为回避单位。③亲属或近亲属。如张三和李四为夫妻关系；张三和李四为父（母）子（女）关系；张三和李四为姻亲关系（是指双方同时申请或其中一方已是省公共资源交易综合评标评审专家库专家）。
（五）照片及证件、证明扫描件上传
上传件格式。上传件为清晰彩色扫描件（照片除外），请上传清晰的证件原件电子扫描件（png、jpg、pdf等格式），最大5M。
1.照片。上传近期红底彩色清晰免冠照片（照片为电子版证件照，图像规格390*567像素，大小100K-1M，不可上传扫描件）。
2.身份证。将身份证原件正反面清晰完整照片上传。
3.职称证书。将包含“姓名、照片、专业、技术职务、工作单位、评委会印章、发证机关公章、发证时间”等页面上传，可一页页传，也可扫描为一页后上传。
4.学历、学位证书。学历证、学位证照片或扫描件分别上传。
5.证明材料。需要提交的其他证明材料，如①曾用名；②事业单位的应上传是否为参公管理事业单位证明（编办文件或单位盖章件）；③相关领域主要业绩研究成果（简要描写与所选评标专业相关的突出业绩和研究成果。例如：在济南奥体中心建设中担任总设计师、总工程师等；在《中国水利》杂志发表《河流急弯崩岸机理及对策研究》等）；④享受政府特殊津贴的证明材料。
6.分支机构与总部非同城问题。居住地、工作单位、最近交易中心应同城。在分支机构工作且与总部非同城的，在“证明材料”处上传盖有分支机构公章的证明材料或社保部门出具的缴纳社保费证明。
二、行业专业信息
点击页面左侧菜单【行业信息】菜单进入行业信息列表页面，再点击“新增”按钮，打开“行业信息”新增页面。
（一）专家行业信息登记
1.所属行业。根据个人从事的工作选择所属行业。
2.从事行业工作时间。填写从事行业工作开始时间。
3.专家资格取得时间和有效期限。由省专家库管理系统根据专家申请资格审核情况自动完成。
4.是否应急专家。暂统一确定为“否”。
（二）评标专业信息
按照《公共资源交易评标专家专业分类标准》选择与“职称专业”或“执业资格专业”相对应的评标专业（最多可选3个评标专业），选到最末一级。
所选评标专业可以同时与职称专业或执业资格专业对应，也可以分别与职称专业或执业资格专业对应。
职称专业为“设计”的，可选“施工、监理”类评标专业，职称专业为“施工、监理”的，不可选“设计”类评标专业；职称专业为“施工”类的，可选“监理”评标专业，职称专业为“监理”的，可选“施工”类评标专业。
职称专业非“概预算、造价”且无“造价工程师（造价员）注册证书”的，不可选择“造价”评标专业。
（三）注册执业证书信息
无注册执业证书的忽略此项。职业资格证书信息在此处填报、上传，其中准入类资格证书必须经注册才有效。
1.注册执业证书（职业资格证书）信息。根据注册执业证书载明内容完整填写相关信息，一个证书只能填写一行信息。证书中涉及多个专业的用“、”分隔，专业可写规范简称；未标明专业的填写“无”。注册执业证书载明的注册单位应与本人现工作单位一致；注册单位与现工作单位不一致的，超过有效期未延续注册的，不得添加相关信息，已添加的请删除；无需延续注册的，有效期填写“无”。
2.注册执业证书（职业资格证书）扫描件上传。上传包含“职业资格名称、姓名、照片、专业、注册单位、发证部门公章、延续注册页、单位变更注册页等页面（注意不要重复上传同一页面，不要上传考取的资格证书、继续教育证明等,“变更页”上传最近一次延续、单位变更的注册页面即可）；无延续注册页、单位变更注册页的，上传相关网站的信息截图（例如：注册土木工程师、注册结构工程师、注册公用设备师）。职业资格证书相关扫描件不得在【个人信息】模块的附件“证明材料”处上传。
注册执业证书信息查询系统：全国建筑市场监管公共服务平台（房建和市政）、全国水利建设市场信用信息平台（水利）、交通职业资格网（交通运输）或者省级相应平台。

