
网上录入专家信息操作流程
广东省自然科学基金专家库的专家添加与信息修改等工作均由广东省自然科学基金项目依托单位管理员完成。
一、专家添加
依托单位（包括该单位二级、三级等管理部门）管理员登陆后，点击界面左边“专家库管理”中的“专家添加”，在此录入新增专家的各项信息，录入完毕后点击“提交”，该新增专家的信息即提交至上一级管理部门。（如中山大学要新增某位专家，该专家所属的二级管理部门为中山大学化工学院，则该专家的信息可以由中山大学管理员也可以由化工学院管理员填写，中山大学化工学院填写后提交至中山大学，中山大学管理员填写的专家信息直接提交至省基金委。）
二、专家审核
依托单位（包括该单位二级、三级等管理部门）管理员登陆后，点击界面左边“专家库管理”中的“专家审核”，在此可以实现三项功能：
1.依托单位（包括该单位二级、三级等管理部门）管理员在此可审核下级管理部门提交上来的专家信息，对符合要求的专家信息提交至上一级管理部门，对不符合要求的专家信息进行驳回；
2.可在此查看省基金委对新提交的专家信息的审核情况，专家信息列表后的状态有三种，分别为“等待基金委审核”、“通过审核”和“未通过”，点击专家信息列表后的“查看”，可以查看审核记录。
3.当专家信息列表后的状态为“通过审核”时，点击专家信息列表后的“导出”可直接导出word版专家信息表，专家与依托单位在纸质版专家信息表中相应的地方签字盖章后送至省基金办。（如中山大学化工学院提交了新增专家后，中山大学可以对化工学院提交的专家信息进行审核，对符合要求的专家信息提交至省基金委，对不符合要求的专家信息退回修改。中山大学化工学院可以随时查看该专家的审核进度，中山大学也可以随时查看提交至省基金委的专家信息的审核进度。在专家信息列表后的状态变为“通过审核”时，中山大学化工学院与中山大学均可导出word版专家信息表，打印签字盖章后提交至省基金办。）
三、专家修改
依托单位（包括该单位二级、三级等管理部门）管理员在此可对状态为“通过审核”的专家信息进行修改。选中需要修改的专家信息列表后，点击页面左上方的“修改”，即可修改专家信息，其中不能修改的专家信息有姓名、身份证号和所属单位，其余信息均可修改。修改完毕后点击界面下方的“更新”即可。（如中山大学化工学院某位状态为“通过审核”的专家，手机号码需要修改，可以由中山大学或者中山大学化工学院管理员登陆后进行修改，依托单位需及时更新与维护专家信息。） 
四、专家查询
     依托单位（包括该单位二级、三级等管理部门）管理员在此可查看状态为“通过审核”的专家信息，可根据关键字进行查询，并可导出专家基本信息Excel表。

