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1概述

1.1编写目的

编写此《专家管理系统用户手册》的目的在于向用户介绍专家管理系统的基本操作流程与功能，帮助

用户迅速、准确地使用该系统。本用户手册中描述的是用户使用的完整功能，网络情况等不稳定因素不考

虑在内。

1.2简要说明

介绍系统的总体目标及系统包含的功能模块。

专家管理系统为我司后台 OP 系统的重要构成部分，其账户使用的依旧是我司系统账户，具体功能权

限需联系后台管理员开权限，此处按最高权限（管理员）角度介绍系统模块构成及所包含功能：

编号 功能名称 功能描述

1 用户登录 拥有权限的账号直接登录后台 OP 系统，进入专家管理即可使用专家

管理

2 专家列表 拥有权限的用户可在此新建、编辑、查看，预览，设置支付信息，删

除，恢复专家信息

3 嘉宾变更管理 用于在活动结束后，核对嘉宾信息是否需要更新

4 操作日志 可查询专家管理下的操作记录
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1.3术语和缩略语

1.3.1术语、定义

指定联系人：特殊嘉宾，手机号与支付信息不可公开的，需要设置指定联系人，只有指定联系人可查

看全部信息。

姓名（外宣中文名）：前台对外展示的嘉宾姓名

证件姓名：指真实姓名

1.4运行环境

1.4.1系统运行环境

系统配置

硬件要求

操作系统 Windows10 及以上版本，Mac OS 系统

内存 8G 以上的 PC 计算机，内存 512M、硬盘 80G 以上

分辨率 1680*1050 及以上

软件要求 浏览器 谷歌、safari、火狐等主流浏览器

2系统操作说明

2.1、系统操作流程

专家管理

日程系统 创建论坛 关联嘉宾 活动嘉宾 嘉宾变更
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2.2、权限角色

专家管理员：可管理全部的嘉宾信息，包含分配了指定联系人的嘉宾

项目经理或坛主：可创建，编辑，修改嘉宾信息，但设置了指定联系人的不可查看手机号和支付信息

2.3、系统登录

输入系统网址，在系统登录界面输入用户名和密码（根据不同的用户名和密码，由此进入不同的系统

操作平台）、验证码，登录界面如下图：

2.3.1操作步骤

专家管理系统属于我司 OP 系统，登录 OP 系统后直接点击专家管理即可进入。
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2.4、专家管理-专家列表

2.4.1新建
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新建时手机号需要唯一，如果有效数据中存在已有手机号，系统将给出提示，并清空手机号，请重新

填写

如果手机号在无效的数据中存在，则提示是否进行数据恢复，点击【确定】会自动跳转到专家列表，

并搜索出此手机号的嘉宾，可以在列表中选择要恢复的数据。

年龄字段会根据填写的出生日期自动回填，无需手动输入数据

当我们选择此嘉宾为前台展示时，保存数据后如果填写的数据不完整，系统会给出提示，如下图

添加工作单位时工作单位可逐字匹配组织机构库中的数据，并自动回填机构类型，医院等级，医院分

类。

添加的单位信息默认是可以被活动调用，如果不需要给活动使用，可以把“活动调用”开关置成“否”
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设置了指定联系人的嘉宾，手机号与支付信息，只有指定联系人可见

没有配置指定联系人的嘉宾信息，有菜单权限的人均可见

2.4.2专家列表

用户可通过给定的检索条件，查询需要的嘉宾，同时，可设置嘉宾的支付信息，可删除，删除后嘉宾

状态为无效，可通过点击【恢复】将嘉宾状态变为无效。
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2.5、专家管理-嘉宾变更管理

2.5.1活动列表

默认显示已结束且未处理或处理中的活动

查看嘉宾列表，显示信息有更新的嘉宾，

嘉宾变更详情页：

首先可以设置处理状态，默认为未处理

其次，展示该活动下嘉宾展示的信息和专家库展示的信息，如果有出入，界面标黄提醒，运营人员可以通

过点击【替换】将嘉宾的姓名，照片，支付信息进行直接替换。

嘉宾简介和工作单位提供了查看对比以及直接编辑的功能



用户手册

8

2.5.2操作日志

可以查看用户对专家库的操作情况
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