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一、系统概述 

1.功能描述 

本操作手册描述上海市建设工程评标专家管理信息系统

的账号注册、用户登录、申请信息填报、面试通知、入库

培训等各个功能的操作，按系统功能区划分进行描述。 

⚫ 账号注册：该功能提供给用户进行账号注册，用户需完成

账号注册后方可登录系统； 

⚫ 用户登录：提供给用户进行系统登录，申请人登录成功

后自动进入信息填报页面； 

⚫ 申请信息填报：该功能提供给申请人进行评标专家申请

信息填报，需按照顺序逐项填写申请承诺书、基本信

息、任职经历和能力、获奖情况、申请专业五项内容； 

⚫ 面试通知：该功能提供给申请人查看面试通知信息，并

回复面试反馈； 

⚫ 入库培训：该功能提供给申请人进行入库前的培训。 

 

 

2.浏览器支持情况 

浏览器支持：推荐使用谷歌浏览器或 Edge 浏览器（IE、

360 浏览器可能部分功能不支持）。 

设置要求：显示器分辨率 1280*768 或以上。 

 

3.系统入口 



打开访问“上海市建设工程交易服务中心”网站，在交易

服务栏目的专家服务“系统登录”模块进入。 

 

 

二、账号注册 

该功能提供给用户进行账号注册，用户需完成账号注册后

方可登录系统。 

 

1.从登录页面点击“立即注册”按钮进入 



 

 

2.关注“上海建筑业”公众号，在“微应用”-“电子签

署”菜单中完进行实名验证和数字证书申领，完成数字证书

申领后点击“确认”进行账号注册。 

 
 

3.输入姓名、身份证号、手机号点击“下一步”进行注册，

完成注册后即可登录。 



 

注意：输入的姓名、身份证号以及手机号需要和上面第 2

步骤中申领个人数字证书时填写的信息必须一致，否则无法

进入到下一步。比对不通过的系统异常提示语如下： 

 

 

三、用户登录 

提供给用户进行系统登录，申请人登录成功后自动进入信

息填报页面。 

 



1.输入实名认证时的身份证和手机号，点击“下一步”。 

 
 

2.输入验证码，发送短信验证码验证通过后登录。 

 

 

四、申请信息填报 

该功能提供给申请人进行评标专家申请信息填报，需按照

顺序逐项填写申请承诺书、基本信息、任职经历和能力、获

奖情况、申请专业五项内容，每一项内容填写完整点击“下



一步”后系统会自动保存填写内容。 

 

1.申请承诺书 

阅读完成后勾选底部“我已阅读并同意以上承诺”点击“下

一步”进入基本信息填报。 

 

2.基本信息 

基本信息包括：个人信息、工作信息、最高学历、最高全

日制学历、最高学位。 

个人信息中，系统会自动读入姓名、性别、身份证号、出

生日期、手机号（更换手机号需在“上海建筑业”数字证书

申领处进行实名认证更换），填写紧急联系人信息、“上传

照片”进行头像照片上传，该照片将用于申请表及电子证书

的头像照片。具体内容详见如下图： 



 

 

工作信息：工作单位、回避单位信息的填写需选择企业注

册地址，并仔细准确填写统一社会信用代码，系统将根据统

一社会信用代码获取企业名称。 

 

 

填写最高学历、最高全日制学历、最高学位，其中最高全

日制学历同最高学历信息时，可点击“信息同上”按钮读取

信息，避免重复填写，同时上传对应模块材料。 



 

 

该页面信息全部填写完成后点击“暂存并下一步”会自动

保存并进入任职经历和能力信息填写。 

3.任职经历和能力 

任职经历和能力包括：工作经历、相关业绩、职业能力-

最高职称、职业能力-职业注册资格证书、其他专家库评标专

家经历。 

点击加号增加一条信息，点击减号删除记录。工作经历的

填写企业信息的方式同工作单位的填写方式，需准确填写统

一社会信用代码。 



 
 

该页面信息全部填写完成后点击“暂存并下一步”会自动

保存并进入获奖能力信息填写。 

 

4.获取情况 

点击加号增加一条信息，点击减号删除记录。 

 
 

该页面信息全部填写完成后点击“暂存并下一步”会自动

保存并进入申请专业信息填写。 

 

5.申请专业 

根据实际情况勾选是否担任应急专家、应急区域及评标专



业。专业勾选后会专业信息会自动带入工程类专业和货物类

专业栏目框中。 

注意：同一类的专业最多只能选择 2 个。不同类的专业最

多只能选择 2 类。评标专业分为工程类（A 类）、货物类（B

类）两大类，申请人可申报 1～3 个专业（申报 3 个专业的构

成须为 AAB 或 ABB） 



 

 

该页面信息全部填写完成后点击“暂存并下一步”会自动

保存并进入申报状态。 



 

6.申报状态 

在职的申请人需打印申请表，并由工作单位盖章拍照或扫

描后上传，完成上传申报表。同时需要上传社保证明材料、

个人公共信用信息报告材料后，点击“提交”按钮提交给管

理部门进行初审。 

 

提交成功后，系统提示“您已成功申报”。 

 

 

五、面试通知 

申请人通过初审后，由管理部门统一安排面试，当您收到

面试通知短信后，登录专家管理信息系统，点击右侧菜单栏

中的“面试通知”菜单，查看通知信息，并根据您的实际情

况选择“参加”或“不参加”，若超时未反馈视为放弃本次

申请。 



 

六、入库培训 

申请人通过面试后，由管理部门统一安排入库培训，当您

收到培训通知短信后，登录专家管理信息系统，点击右侧菜

单栏中的“入库培训”菜单，查看培训信息，视频全部浏览

完毕后培训完成。 

 

 

注意：在观看视频期间，为了保证操作人在线，系统在播

放期间会不定时的弹出输入验证码的弹窗页面，以此校验操

作人是否正常在线观看。 



 

 

视频浏览完毕后系统弹出相应提示后，代表本视频观看完

毕。 

 

 

 

六、咨询服务方式 

1.网站技术咨询：54599069； 

2.专家管理咨询：54614788 转评标专家管理科。 
 


