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[bookmark: _Toc72145194]概述
陕西省应急管理厅专家管理信息系统主要用于省厅聘请专家资料信息的电子化管理，以便陕西省应急管理厅以及各市县（区）应急管理局在活动开展前更高效的查询专家信息、短信预约专家以及查看专家参加活动后的反馈信息。
目前专家管理信息系统（以下简称“系统”）具备专家信息管理、活动查看、账号管理、专业组管理、专家管理、审批管理、发布通知、日志管理、系统管理等9大功能，各功能又细化为不同数量的子功能。系统还与省综合应用平台完成了对接，将系统入口部署于综合应用平台，实现了统一登录功能。
[bookmark: _Toc72145195]角色及权限介绍
专家管理信息系统目前分为专家、省级、市级、县级、普通、审批、超级管理员、运维管理员等8类角色，各角色对应的账号全部从综合应用平台登录。
根据角色的职责不同，各角色登录系统后可进行的操作亦存在区别，具体说明如下：
（1）超级管理员
用于系统维护和专家信息更新；专家信息审批和发布；通知信息发布。
（2）省级账号
省厅全部人员可以使用，并且可以多人同账号同时登录查询所有高级别专家和专家库专家信息、选择专家并导出已选择专家的基本信息。
（3）市级账号
各市（区）应急管理局的全部人员可以使用，并且可以多人同账号同时登录查询所有专家库专家信息、选择专家并导出已选择专家的基本信息。
[bookmark: _GoBack]（4）县级账号
各县应急管理局的全部人员可以使用，并且可以多人同账号同时登录查询所有专家库专家信息、选择专家并导出已选择专家的基本信息。
（5）运维管理员
用于系统维护和专家信息录入申请；专家信息审批。
（6）专家账号
每个专家一个账号，用户名为手机号。初始专家账号，由运维人员新建账号。有新增专家时，通过“专家账号注册”功能使用自己的手机号进行注册，注册成功后使用该账号登录，发起专家信息填充和申请。
专家申请审批流程，首先递交所属专业组归属的处室内进行审批（同一处室内也会根据处室内审批级别高低，从低至高逐级审批），审批通过后，由超级管理员确认，打印审批信息，领导签字后作为附件上传，进行信息发布。
专家账号只能查看修改自己的基础信息。发起专家申请，并查询申请记录。
专家账号登录后，在通知栏可以查看通知公告。
（7）审批账号
各处室审批员登录后，只能查看审批信息、并进行审批。目前已将18个处室内置成审批账号，18个处室如下：
煤矿安全监督管理处、煤矿灾害防治指导处、危险化学品安全监管处、工矿商贸安全监督管理处、防汛抗旱处、火灾防治管理处、地震和地质灾害救援处、风险监测和综合减灾处、应急指挥中心、救援协调和预案管理局、规划财务处、政策法规处、安全生产执法局、调查评估和统计处、安全生产综合协调处、教育培训处、新闻宣传处、科技和信息化处。
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[bookmark: _Toc72145196]主要功能操作说明
[bookmark: _Toc72145197]省市县账号操作说明
[bookmark: _Toc72145198]登录
登录陕西省应急管理厅官网http://yjt.shannxi.gov.cn（图1），点击【综合应用平台】标签进入陕西省应急管理综合应用平台登录页面（图2），具体如下图所示：
[image: ]
陕西省应急管理厅官网 
[image: ]
陕西省应急管理综合应用平台登录页
使用注册的手机号码及口令（初始密码为Aa12345678）登录陕西省应急管理综合应用平台，点击右上角【业务平台】按钮（图3），进入处室工作台，然后点击【专家管理信息系统】进入陕西省应急管理厅专家管理信息系统（图4）。
[image: ]
陕西省应急管理综合应用平台主页
[image: ]
陕西省应急管理综合应用平台处室工作台


[bookmark: _Toc72145199]专家抽取
目前专家抽取分为自主抽取和随机抽取两种。自主抽取方式为活动组织者自主选择要参加活动的专家并通过短信方式通知所选专家参加活动；随机抽取方式为活动组织者勾选专家组别并填写要抽取的专家人数后，系统随机选取专家，然后通过短信方式通知所选专家参加活动。
自主抽取方式
使用省市县账号登录系统后，在【首页】的左侧专家组别栏内选择专家组别，然后在专家信息栏中勾选需要邀请的专家，然后点击【选择发送】按钮（图5），在弹出的对话框中的活动通知短信主要信息填写栏填入活动的主要信息，然后点击【下发】按钮（图6），至此自主抽取专家并邀请对方参加活动完成。
[image: ]
自主抽取专家页
[image: ]
活动信息填写页
随机抽取方式
使用省市县账号登录系统后，在【首页】的左侧专家组别栏内选择参加活动专家的组别，然后点击【随机抽取】按钮（图7），在弹出的对话框中填入每个组需要抽取的专家数量，然后点击随机分配按钮，随机抽取完毕后，在活动通知短信主要信息填写栏填入活动的主要信息，然后点击【下发】按钮（图8），至此随机抽取专家并邀请对方参加活动完成。
[image: ]
随机抽取专家页（1）
[image: ]
随机抽取专家页（2）

[bookmark: _Toc72145200]专家信息导出
使用省市县账号登录系统后，在【首页】勾选想要导出信息的专家，然后点【专家信息导出】按钮，在弹出的对话框中点击【导出】按钮（图9），则本次所勾选专家的详细信息将以excel文件的形式导出到本地电脑中（一般情况下，导出的文件存放在本地电脑的下载文件夹内）。
[image: ]
专家信息导出页
[bookmark: _Toc72145201]活动查看
使用省市县账号登录系统后，在【活动查看】页面（图10），可查看该账号组织过的所有活动的详细信息，并可根据日期、活动名称、活动地点、预约的专家以及专家的回复结果进行分类查找和查看活动信息。
[image: ]
活动查看页
[bookmark: _Toc72145202]专家账号操作说明
[bookmark: _Toc72145203]账号注册
登录陕西省应急管理厅官网http://yjt.shannxi.gov.cn（图1），点击【综合应用平台】标签进入陕西省应急管理综合应用平台登录页面，点击该页面的【应急专家管理信息系统】按钮（图11）进入陕西省应急管理厅应急专家管理信息系统页面，填入相应的信息完成账号注册（图12）。
[image: ]
陕西省应急管理综合应用平台登录页
[image: ]
陕西省应急管理厅专家管理信息系统注册页
[bookmark: _Toc72145204]专家资格申请
使用注册的手机号及密码（初始密码为Aa12345678）登录专家管理信息系统，登录方法见“3.1.1、登录”章节。
登录成功后进行专家资格申请，申请前需在【个人中心】页面点击【修改】按钮填写个人信息，其中带*项为必填项，填写完成后点击【提交】按钮（图13），至此专家资格申请完成，等待审批人员进行资格审查及审批。
[image: ]
专家个人中心页
[bookmark: _Toc72145205]信息修改
使用注册的手机号及密码（初始密码为Aa12345678）登录专家管理信息系统，登录方法见“3.1.1、登录”章节。
登录成功后在【个人中心】页面点击【修改】按钮修改个人信息，其中带*项为不可修改项，修改完成后点击【提交】按钮（图13），等待审批人员进行修改内容审查及审批。



[bookmark: _Toc72145206]历史申请查看
以提交应急专家资格申请的专家，可登陆本系统查看申请状态，具体为登陆专家管理信息系统，进入历史申请页面点击【查看详情】按钮查看（图14）。
[image: ]
历史申请页
[bookmark: _Toc72145207]活动信息登记
被邀请的专家收到邀请短信后，可回复数字1代表参加本次活动，回复数字2代表不参加本次活动。回复数字1后需在参加完活动后于【活动信息登记】页面点击【填写登记表】按钮，在弹出的对话框中发表参与活动后的意见；回复数字2后需登陆本系统进入【活动信息登记】页面填写拒绝理由（图15）。
[image: ]
活动信息登记页
[bookmark: _Toc72145208]通知公告查看
专家账号登陆本系统后，可查看管理员发布的各类通知，具体查看方式为登陆专家管理信息系统后点击【通知公告】中的通知标题查看（图16）。
[image: ]
通知公告查看
[bookmark: _Toc72145209]审批账号操作说明
[bookmark: _Toc72145210]信息审批
审批管理员使用审批账号登陆系统后，可进入【审批管理】页面的【待审批】类别中查看待审批信息并进行审批（图17），审批分为通过和拒绝，如果审批结果为拒绝，需填写拒绝理由。
[image: ]
专家申请审批页
[bookmark: _Toc72145211]已审批内容查看
审批管理员使用审批账号登陆系统后，可进入【审批管理】页面的【已审批】类别中查看本账号已经审批过的内容信息（图18）。
[image: ]
已审批内容查看页
[bookmark: _Toc72145212]审批配置查看
审批管理员使用审批账号登陆系统后，可进入【审批管理】页面的【审批配置】类别中查看本账号审批配置信息（图19）。
[image: ]
审批账号审批配置页
[bookmark: _Toc72145213]运维账号操作说明
[bookmark: _Toc72145214]账号管理
运维人员登陆使用运维账号登陆系统后，可进入【账号管理】页面新建系统的各类型账号，也可对现有账号进行删除。
账号新建
使用运维账号登陆系统后，点击【新建】按钮，在弹出的对话框中选择待注册账号的类别，然后逐一填写账号的【联系方式】、【用户名】、【邮箱】，并选择账号使用人的性别（图20），其中联系方式需填写账号使用人的手机号，用户名可填写账号使用人的姓名或工作岗位，邮箱属于选填项，可填写账号使用人的电子邮箱。
[image: ]
运维账号账号管理页


账号删除
使用运维账号登陆系统后，勾选待删除的账号，然后点击删除按钮，即可完成该账号的删除（图21）。
[image: ]
运维账号账号管理页
[bookmark: _Toc72145215]日志管理
使用运维账号登陆系统后，点击【日志管理】按钮进入日志管理页面，可在该页面查看各个用户的操作记录，并可查看某账号导出的专家信息（图22）。
[image: ]
运维账号日志管理页
[bookmark: _Toc72145216]活动查看
使用运维账号登陆系统后，点击【活动查看】进入活动查看页面，该页面可查看此前所有活动的相关信息（图23），包括活动的名称、地点、时间、组织人员、预约方式以及预约的专家、专家是否参加该活动、专家拒绝参加该活动的理由、专家参加该活动后的登记表等信息（图24）。同时在该页面还可根据活动的时间、名称、地点以及预约的专家姓名、专家回复的结果进行不同组合方式的查询。
[image: ]
运维账号活动查看页
[image: ]
运维账号查看专家参加活动登记表页

[bookmark: _Toc72145217]超级管理员操作说明
超级管理员登陆使用超管账号登陆系统后，具有专家抽取、活动查看、账号管理、专业组管理、专家管理、审批管理、发布通知、日志管理、系统设置等能力。
[bookmark: _Toc72145218]专家抽取
超管账号的专家抽取操作流程同省市县账号的专家抽取操作流程相同，具体见3.1.2-3.1.3章节。
[bookmark: _Toc72145219]活动查看
超管账号的活动查看操作流程同省市县账号的活动查看操作流程相同，具体见3.1.4章节。
[bookmark: _Toc72145220]账号管理
超管账号的账号管理操作流程同运维账号的账号操作流程相同，具体见3.4.1章节。
[bookmark: _Toc72145221]专业组管理
超管账号登陆系统后可在【专业组管理】页面新建或删除专家的专业组类别（图25）。
[image: ]
超管账号专业组管理页
[bookmark: _Toc72145222]专家管理
超管账号登陆系统后可在【专家管理】页面录入和删除专家信息（图26），同时也可在该页面进行批量导入专家信息和上传专家附件资料。批量导入专家信息可下载模板，根据模板填写需导入的专家信息，然后点击【信息导入】按钮进行批量导入专家信息。上传专家附件资料可下载附件导入说明，然后根据说明进行专家附件资料导入（图27）。
[image: ]
超管账号专家信息导入和删除页
[image: ]
超管账号批量导入专家信息和附件资料页



[bookmark: _Toc72145223]审批管理
超管账号的审批管理操作流程同审批账号的审批管理操作流程相同，具体见3.3.1-3.3.3章节。
[bookmark: _Toc72145224]发布通知
超管账号登陆系统后可在【发布通知】页查看发布的通知，也可给部分或者全部专家发布通知，发布通知的同时还可上传通知附件。具体流程为点击【发布通知】按钮进入发布通知页面（图28），然后点击新建按钮进入通知发布编辑页面，填写通知主题、通知内容，根据需要上传通知附件，然后选择需要查看该通知的专家，最后点击【发布】按钮即可完成通知发布（图29）。
[image: ]
超管账号发布通知页
[image: ]
超管账号通知编辑页
[bookmark: _Toc72145225]日志管理
超管账号的日志管理操作流程同运维账号的日志管理操作流程相同，具体见3.3.2章节。
[bookmark: _Toc72145226]系统设置
超管账号登陆系统后可在【系统设置】页打开或关闭专家注册开关（图30）。
[image: ]
超管账号系统设置页
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