附件1

操作说明

一、注册身份

使用电脑访问山西省招标投标公共服务平台（http://www. sxbid.com.cn/），进入交易保障—山西省评标专家库栏目，点击评标专家入口，点击申报评标专家，按照提示完成注册。
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二、填报个人信息和上传相关材料
（一）填报基本信息、通信信息、银行账号信息。打开信息服务菜单，点击个人信息子菜单，按照提示依次填写基本信息、通信信息、银行账号信息，并将本人近期免冠红底证件照片（支持JPG、PNG格式，20kB至100kB，尺寸358像素×441像素，分辨率300dpi）、身份证件（支持JPG、PNG格式，小于1MB，分辨率300dpi）按照要求制作成电子文档，上传至申报系统。
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（二）填报学历信息。按照提示填报学历信息，并将学历证明文件（支持JPG、PNG格式，小于1MB，分辨率300dpi）按照要求制作成电子文档，上传至申报系统。

属于国民教育系列的大学本科或同等以上学历（包括普通高等教育、网络教育、开放教育、自学考试等）均符合学历要求（注意是学历证明文件，不是学位证明文件），党校等非国民教育系列学历不符合学历要求。
最高学历毕业年度为2001年及以前的申报人员，有学历认证报告的，上传学历证书和学历认证报告；无学历认证报告的，上传学历证书。最高学历毕业年度为2002年及以后的申报人员，上传学历证书和有效的学历证书电子注册备案表（注意备案表有效期）。学历认证报告和学历证书电子注册备案表可在学信网（https://www.chsi.com.cn/）获取和下载。持港澳台学历和国外学历的申报人员，上传毕业证书和教育部留学服务中心出具的学历认证报告。
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（三）填报工作经历及业绩。按照提示填报工作经历和业绩成果，并将业绩证明材料（支持JPG、PNG格式，小于1MB，分辨率300dpi）按照要求制作成电子文档，上传至申报系统。

业绩证明材料以近5年为主，要清晰展示申报人员的姓名（将姓名做突出显示），要能辨别出申报人员在项目中承担的工作及发挥的作用，评标专业、高级职称专业类别、业绩证明材料要相互对应。每个评标专业都需要在业绩成果和业绩证明部分填报上传相关业绩。
业绩证明材料包括但不限于中标通知书（体现申报人员姓名及参与角色）、竣工验收报告（体现申报人员姓名及参与角色）、图纸（有本人签字和单位签章）、项目任命书（有单位签章和本人被指派的角色）、设计方案（有本人签字和单位签章）、行业标准（体现申报人员为起草人且有标准发布公告佐证）、专利证书（体现申报人员为发明人且内容与评标专业相关）、参与制定的管理制度（体现申报人员为起草人且有颁布文件佐证）、技术规程（体现申报人员为起草人且有颁布文件佐证）、国家级或省部级奖项证书（体现申报人员姓名及获奖等级）。评标经历或资格证书不能作为有效业绩证明，业绩证明应是实际工作岗位上做出的项目业绩。

业绩证明材料涉及国家秘密或商业秘密的，申报人员应如实标注并按保密规定提交。因申报人员过错导致泄密的，由申报人员承担相应责任。
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（四）填报职称信息。按照提示填报高级职称相关信息，并将高级职称证书（支持JPG、PNG格式，小于1MB，分辨率300dpi）按照要求制作成电子文档，上传至申报系统。

高级职称证书的关键信息页面要完整上传，关键信息包括本人照片、职称信息、发证单位签章等。

取得其他省市高级职称的申报人员，应同时提交高级职称证书、高级职称评审表及对应年限的社保缴纳材料。
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（五）填报回避单位信息和亲属信息。按照提示填报回避单位信息和亲属信息。
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三、选择评标专业

申报人员应当根据高级职称证书和辅助证件载明的专业类别，结合业绩证明选择1至3个评标专业。
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四、上传其他材料

申报人员将所在工作单位或退休前原单位出具推荐意见并加盖公章的《申报评标专家信息登记表》和本人签名的《承诺书》制作成电子文档（支持JPG、PNG格式，小于1MB，分辨率300dpi），上传至申报系统。
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五、查看工作进度
申报人员打开信息服务菜单，点击查看进程子菜单，即可查看征集工作进度。

资格审核前，申报人员需要修改已提交的申报信息和材料的，打开信息服务菜单，点击个人信息子菜单，点击“撤回”，即可修改。资格审核后，不得修改。
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六、特别提醒 

（一）上传材料的图片数量有限，超过数量限制时，可将多张图片合并至一张图片后再上传。上传材料的图片需要逐张自检，确保图片内容清晰可辨后再提交。
（二）申报系统按照申报人员首次提交的时间顺序进行排序，经审核退回修改后再次提交的申报资料，自动排序至所有首次提交资料的后面，等待审核时间会显著延长。申报人员要做好自检工作。

（三）诚信是社会主义核心价值观的重要内容，是做人之本、立业之基，更是成为一名评标专家的基本条件，希望申报人员自觉践行诚信要求，诚信申报、诚信考试、诚信守约。


