
附件 1

襄阳市公共资源电子交易平台操作指南

一、招标人填报基本信息

招标人登录襄阳市公共资源电子交易平台，点击【交易主体信息

管理】-【基本信息】后，再点击【修改信息】按钮，进行“应税发

生地”信息填写，完善后提交信息即可。



二、招标人完善基本信息

1.招标人/招标代理机构登录到襄阳市公共资源电子交易平台，点

击【菜单】-【招标业务】-【招标方案】-新建【招标项目】环节，招

标代理点击【检索】按钮，选择“招标人”时，系统会校验该招标人

的基本信息“应税发生地”字段是否完善。

2.如果未完善，系统将提醒：“所选招标人未完善【应税发生地】

信息，暂无法继续操作。请通知该招标人登录系统，至【交易主体信

息管理-基本信息】模块补全该字段，点击【操作手册】可查看详细

指引”。

3.该招标人“应税发生地”字段完善后，招标代理可正常选择。



4.招标人/招标代理机构选择完“招标人”后，需要完善【评委费

缴税开票信息】模块信息，包含以下字段：招标单位名称、统一社会

信用代码、应税发生地、招标人接收评委的发票邮箱、项目经办人、

经办人联系电话。

（注意：以上【评委费缴税开票信息】，用于后续该标段评标专

家开具发票使用。）



三、评标专家确认评标时长等信息

评标结束后，评标专家应核实姓名、身份证号、联系电话、评标

时长、交通包干费等信息，如有偏差可联系交易中心工作人员纠正。

四、招标人支付评标专家劳务费

1.招标人登录到襄阳市公共资源电子交易平台，点击【菜单】-
【招标业务】-【评委费支付申请查看】。



2.在菜单中可以查看到该标段的评委费支付相关信息，包含：应

支付人数、已支付人数。点击【操作】按钮，可线上完成评委费用支

付确认。

3.详情页面内容解读：

（1）在【需支付费用专家详情】模块，页面中可以查看到该标

段的需支付费用专家详情，包含：专家姓名、专家身份证号、专家联

系电话、是否省外副场专家、交通包干费、支付专家费金额、个税金

额、开票金额、开户银行、银行卡号、支付状态、支付时间。

（其中，该专家的开户银行、银行卡号由专家在“鄂汇办”APP
提交后，交易系统获取同步。）



（2）当招标人在电子邮箱中接收到该评委发送的劳务报酬电子

发票，线下完成打款后，选择该评委的【支付时间】，然后点击【已

支付】按钮，点击后弹出确认框：“确认该标段 XX 评委的评委费已

支付完成！”

（注意：如果是省外副场专家，评标费需招标人自行联系专家结

算。）

（3）点击【确认】按钮，系统自动更新该标段评委的支付状态为

“已支付”。




