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一、场地预约

场地预约时需填写完整的评标专家数，包括主场专家及副场专家；

二、组建评标委员会

评标专家专家费计算开始时间按照所有专家预计统一签到时间计算，即组建评标委员会

中评委签到时间.
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三、登录专家费支付系统

1、点击工程建设-发标-专家费支付如下图：

2、登录支付系统，点击登录支付系统下方的按钮，可以单点登录到专家费支付平台。

3、状态查询，点击状态查询下方的按钮，可以查询项目状态。

状态 描述

预付款 代理机构未完成专家费预付款

评标中 已完成预付款，专家评标中

等待确认费用 专家评标结束，需要代理机构进行费用确认

等待退款 费用确认完成，预付款多于实际费用，向代理机构进行退款

等待补款 费用确认完成，预付款少于实际费用，代理机构需进行补款

完成退款 向代理机构退款完成

费用结清 专家费支付完成，已向专家银行卡转账
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四、付款人员账号配置

1、登录专家费支付系统，首次登录需完成付款人员账号配置，该账号用于预付费用比

实际支付费用多时，退款使用的账户，请准确填写防止影响退款。

2、发票信息无需填写，此处发票信息为支付平台手续费开票使用，本次平台专家费支

付无手续费，无需填写。

3、如退款账户需要录入多个，点击个人中心可以新增多个付款人员账号。
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五、预估费用

1、登录专家费支付系统。注：需要完成场地预约项目才在该页面展示。

2、找到项目，点击右侧预估费用按钮。注：如果场地预约进行过变更或者取消，需在

该页面找得到最新的信息（最上面的为新信息）进行预估。

3、确认项目基本信息，确认无误后点击下一步。

4、填写预估收费信息，选择预估方式（二选一），填写相应信息后点击确认按钮。

（1）根据评标时间预估：代理机构可以选择评标开始和预计结束时间，系统自动估算

预计使用的评标费用，适用当天评标结束的项目；
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系统会根据选择的预计评标开始时间和结束时间，以及场地预约时填写的专家人数自动

进行费用预估。

（2）直接预估总金额：代理机构可以直接填写预估总金额，适用需要隔夜评标的项目；

5、点击确认按钮后，系统提示预估完成。
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六、预付款

1、完成费用预估后，代理机构需要对预估费用进行付款，点击预付款按钮进行预付款

页面。注：预付款需要在评标结束前完成，否则专家无法进行评标结束操作。

2、设置预退款人员，代理机构设置预退款人员保存（预退款人员添加参考手册第四节

付款人员账号配置）。

3、预退款人员设置完成后，点击去支付按钮进行支付。

4、费用支付：确认金额选择支付方式进行支付。
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5、支付完成后，项目状态变为评标中，代理机构可以点击查看详情按钮查看预付款情

况。
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七、确认费用

1、评标结束后，状态为等待确认费用，需要代理机构进行费用确认。注：某一个标段

评标结束后此处状态即为等待确认费用，多个标段需要等所有标段全部评标结束后进行费

用确认。

2、登录专家费支付平台后，选择对应标段点击确认费用按钮；

3、确认项目基本信息，点击下一步按钮；

4、确认专家签到时间及评标结束时间，如有异常情况可以点击时间修改；
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5、如果需要修改专家费用，点击调整按钮进行调整；

6、费用确认无误后，点击下一步进行签字确认；注：当天完成的评标项目可以进行自

动计算，隔夜项目需要代理机构计算完成后手动调整金额；

7、签字确认：代理机构下载费用清单进行签字确认，签字完成后上传电子版；注：上

传功能仅作为备案使用，确认人自行确定。
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8、确认费用：费用确认无误后点击确认按钮提交；

9、特殊情况：远程异地评标项目，副场专家需要按照副场费用要求进行费用确认，代

理机构需要在评标结束后及时与副场进行沟通；
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八、项目补款

1、如果预付款不足以进行专家费支付，需要代理机构进行补款，点击补款按钮进入界

面；

2、进入系统后确认补款费用，点击去支付按钮进行支付；

3、自行选择支付方式进行支付；

4、支付完成后点击查看详情查看项目信息；
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5、详情页划转状态为专家费是否支付到专家银行卡状态；

九、项目退款

按照第七节确认费用完成后，如果预付款多余实际支付专家费，系统将自动将多出费用

划转到项目配置的退款人员账户中。
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