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1、 系统简介

ExpertMIS（Expert Information Management System  全称：江西省社科专家信息管理系统，以下简称：系统），该系统是江西省社会科学的专家信息管理网络工作平台，为江西省社会科学综合服务平台的子系统。ExpertMIS作为现代化管理工具，把江西省社会科学界的专家信息收集并动态管理，为江西省社会科学综合服务平台中的各个子系统中专家的信息来源；同时也将为江西省社科规划办及时掌握和获取全省社会科学专家信息提供重要的支持。
专家主要功能包括：专家注册、信息修改、信息查看、信息导出，账号安全管理。
本操作手册用于帮助专家在评审时如何使用本系统。需要注意一点：
· 建议使用IE浏览器使用本系统。

2、 系统功能点描述

1．注册专家账号

在本系统进行专家活动时，先要注册一个专家账号。注册成功后可以使用所得到的账号登录系统完成专家的相关信息。

2．专家信息的完善

专家信息划分为基本信息、地址/联系方式、职务/研究领域、科研详情等说明性信息、留学或其他信息等五个部分。

· 基本信息：包括专家基本信息。

· 地址/联系方式：专家的地址和联系方式信息。

· 职务/研究领域：专家的职务与研究领域等信息。 
· 科研详情等说明性信息：专家在科研等方面的信息。
· 留学或其他信息：专家在留学等方面的信息。
专家完善信息后，提交给上级审核，审核通过后成为正式专家。
3．专家信息的修改

专家提交信息后，等待机构和社科部门审核，此期间专家不能对信息进行编辑操作，待审核通过后，才可以申请修改专家信息。
4．安全账号管理

在安全账号管理专家可以修改密码并设置密保。
3、 系统使用简要说明

1．注册专家帐号
步骤1.1打开（http://jxssu.ecjtu.jx.cn）----“江西省社会科学综合服务平台”的主页面，点击第二栏“专家信息管理系统”菜单，即可进入江西省社会科学综合服务平台的登录页面，如图1所示：
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图1 系统登录页面
步骤1.2 点击图2所示的登录页面左下角的【还没账号？立即注册！】链接，进入注册页面，如图3所示。
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图2还没账号？立即注册！
步骤1.3  在图3所示的页面中完成有关信息的填写，注意所有的信息都必须完整填写，否则无法完成注册，并认真核对身份证号、手机号和邮箱正确，便于省社科规划办联系、核对以及密码找回功能。填写完成后点击图3左上角的【注册】按钮，如图4所示。
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图3注册页面
步骤1.4  在图3所示的页面中点击【注册】按钮后，返回注册成功信息如图4所示。请牢记账号相关信息以及默认密保。
[image: image4.png]SR, AR ESEREE M, BEEE.
FREGINERNEBESANEDHE, HNEEMARE, SO SE LEHBHTER.

18720072007

18720072007090. con

#aE: Ead
L0 )
SIS 360781168002052315
TfeEefi: WHEZAKTF
HAEE: 18720072007@qq. com
FHE: 18720072007
BINER: “EELEREER AT

HUER: 18720072007@qq. com





图4 注册成功页面
步骤1.5  在图4中点击左上角【返回登录页】，如图1所示，根据注册时获得的专家账号和设置的密码，登录到系统中进行专家信息填写，如图6所示。
2．填写专家信息：
专家信息分成：基本信息、地址/联系方式、职务/研究领域、科研详情等说明性信息、留学或其他信息等五个部分。该部分功能在系统的【专家个人信息】导航下完成，如图5所示。此时可以看到当前的审核状态为“待提交”状态。
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图5 专家个人信息查看页面
点击图5左上角“编辑”按钮，进入专家信息的编辑页面，如图6所示。
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图6 专家个人信息编辑页面

    将图6所示页面中所有信息按要求填写完整后，点击页面左上角【保存】按钮将保存刚填写的信息，点击【取消】按钮取消当前编辑。无论点击【保存】按钮还是【取消】按钮，都会返回到图5所示的界面。
3．专家信息提交：
在以上各部分的内容填写完成后必须要提交，点击【专家个人信息】导航下的【提交】按钮，如图7所示。
如专家的某些必填信息填写未完成，则系统的将弹出提示，提示专家未完成填写的内容，专家需要根据提示完成专家信息后可再提交。
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图7提交页面
专家提交信息后，等待单位推荐和社科规划办审核，此时审核状态为“机构待审”，此期间专家不能对信息进行编辑操作（如图8所示）。
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图8专家个人信息页面
4．专家信息修改：

待社科规划办审核通过后，审核状态为“社科通过”，专家可以申请修改专家信息（如图9所示）。
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图9 申请修改页面
点击【申请修改】按钮后（如图10所示），可以对专家信息进行编辑等操作，此时审核状态提示为“待提交（原数据状态为：社科通过）”，编辑完成后，需点击【提交】按钮，等待上级部门审核通过后专家所修改的信息才能生效。
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图10  修改页面

5．账号安全管理

在安全账号管理页面专家可以修改密码并设置密保，如图11、12所示。
【密码修改】：按提示填入相应的旧密码和新密码后，点击【修改密码】，若输入无误，则密码修改完成。
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图11  账号安全管理页面
【密保设置】：按提示填入相应的信息后，点击【确认修改】，即完成密保的重置。如图12所示。
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图12  密保设置页面

6．忘记密码


步骤一：若专家忘记了登陆密码，可以点击登陆页面的【忘记密码】按钮（如图13所示），点击后跳转到【找回密码】页面（如图14所示），
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图13  点击忘记密码页面
步骤二：在【找回密码>第一步】页面（如图14）填写相应信息后，点击【下一步】。
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图14  找回密码第一步页面
步骤三：在【找回密码>第二步】页面（如图15）填写相应信息后，点击【找回密码】按钮后，若填写信息无误，会得到提示信息“密码找回成功，已发送至您的邮箱，可登陆您注册时的邮箱进行查看！”（如图16所示），根据提示操作即可。
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图15  找回密码第二步页面

步骤四：密码找回成功，如图16所示。
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图16  找回密码成功页面

4、 常见问题
1. 没有本单位信息
注册时所在单位列表中没有本单位信息，请联系单位管理员。

2. 没有所在部门信息

填写个人信息时发现没有本部门信息，请联系单位管理员。
3. 密码丢失

如果密码丢失，有两种解决方法：1> 利用密保问题重置密码；2> 联系本单位管理员重置密码。

4. 身份证、手机号、邮箱被占用
如果填写身份证、手机号、邮箱时，系统该号码已经被占用，请联系社科规划办。
5. 无法登录

已经注册有账号和密码但无法登录系统，请联系本单位管理员。
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