附件3
 劳务费在线支付操作手册
（招标人/代理机构及评标专家）
系统运行环境
任意PC机，安装Windows 7以上操作系统，谷歌、360及IE11.0以上，市场主流浏览器软件，在互联网环境下访问和使用本系统。
操作使用说明
功能描述
本手册旨在描述省公共资源交易中心进场交易项目抽取过程中对招标人/招标代理机构绑定账户和预充值、评标劳务费支付及评标专家角色的操作。
1、招标人/代理机构绑定账户和预充值。需在线支付的评标项目由招标人/代理机构登录系统，在账户管理中开通虚拟账户，并完成该招标人或代理机构的虚拟账户开户和绑定。
2、招标人/代理机构评标劳务费支付。招标人/代理机构需完成劳务费支付账户的绑定，完成预存项目所需的劳务费资金，线上向评标专家支付劳务费用等操作。
3、评标专家填写银行账户及劳务费查询。评标专家需提前登记绑定银行账户信息，按评标现场要求完成进出场登记后，按月查询其评标劳务费用和个税缴纳情况等操作。


[bookmark: _Toc6508]招标人/代理机构角色操作指南
招标人/代理机构用户登录
招标人/代理机构访问“四川省公共资源交易信息网”中的四川省综合评标专家库网址
（http://ggzyjy.sc.gov.cn:81/#/），点击“招标代理登录”，系统将跳转通过四川省电子招标投统一认证平台进行认证登录。招标人/代理机构可选择CA或“用户名+密码”的方式登录，点击“立即登录”后确认用户信息无误并点击“确认授权”，进入四川省综合评标专家库远程抽取代理填报系统。如下图所示：
[image: ]
招标代理登录界面
[image: ]
统一认证平台进行认证登录界面
[image: ]
确认授权界面

系统菜单主要为“项目管理”、“抽取管理”、“抽取申请”、“账户管理”、“异地调度”、“劳务费管理”等模块，如下图所示：
[image: ]
系统主界面

注意：
1.若无账号，请点击全国公共资源交易平台（四川省）中的“免费注册”进行网上注册（平台网址：http://ggzyjy.sc.gov.cn/PSPBidder/memberLogin）。注册操作详见平台操作手册。
2.完成注册后还需设置其账户的身份（角色）为招标人或招标代理机构。
[image: ]
全国公共资源交易平台（四川省）注册界面
3.若忘记密码，请点击登录页中的“忘记密码”进行找回。
4.登陆过程若遇到问题，可联系四川省电子招投标统一认证平台的热线电话“400998400”进行咨询。
招标人/代理机构绑定账户和预充值
需在线支付的项目在抽取前，招标人/代理机构应提前完成虚拟账户的绑定，由系统随机生成虚拟子账户赋予招标人/代理机构，招标人/代理机构需向虚拟账户中预存劳务费资金。
由招标人/代理机构，选择“账户管理”中的“去开户”，阅读并确认《开户须知》后，系统将随机分配虚拟账户进行绑定，点击“确定”即可完成该招标人或代理机构的虚拟账户开户和绑定。

[image: ]

账户管理界面
[image: ]
开户须知界面

[image: ]
绑定虚拟账户界面

    绑定虚拟账户后，招标人/代理机构可使用对公账户向对应的虚拟账户中转款，完成足额金额的预充值用于远程异地评标项目的评标费用支付（每组专家抽取须预充值费用1万元）。需在线支付评标项目抽取前，招标人/代理机构需查询相关信息和对应余额情况，确保余额满足抽取所需的预扣款要求。
[image: ]
虚拟账户预充值界面

注意：
1、如项目招标组织形式为“自主招标”，付款方是招标人；如招标组织形式为“委托招标”，付款方是招标代理机构。
2、支持招标人/代理机构通过其银行对公账户转账或柜台办理存款的方式预充值（详见省专家库首页（http://ggzyjy.sc.gov.cn:81/）“帮助中心”事项办理中《关于全省远程异地评标统一调度系统预存劳务费的注意事项》内容）。招标人/代理机构办理转账预存时，涉及填写的银行有关业务信息如下：
	开户行行名：中国工商银行股份有限公司成都春熙路步行街支行，
户名：四川省政府政务服务和公共资源交易服务中心，
账号：为招标人（代理机构）系统中开户时生成的随机虚拟账号。


3、扣款成功后，系统会留存当笔劳务费的预扣流水信息，此时可启动抽取。如预扣未完成或预扣失败时，不能启动抽取（当预扣完成后，不能再修改招标项目中的付款方信息）。


招标人/代理机构对专家劳务费支付
核算评标劳务费用
主副场专家全部通过交易中心验证终端登记出场后，招标人/代理机构登录专家库系统，点击左侧菜单“劳务费管理”，选择需在线支付劳务费的项目活动，进入“专家酬劳”模块。
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支付劳务费活动界面
招标人/代理机构在评标时长信息确认界面，查看并确认该抽取活动计算的拟支付费用后（包括：系统根据《四川省评标专家劳务费用标准指导意见》自动计算的评标劳务费，以及招标人/代理机构根据实际情况设置的“标准外时长”的费用）提交系统。
注意：按照《四川省评标专家劳务费用标准指导意见》，对当天22时至次日9时的休息时间不计算劳务费，请根据评标现场实际情况填写“评标时长信息确认”内容。若未有额外支付费用就填写0。
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专家酬劳界面
[image: ]
专家酬劳确认界面
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提交成功界面
通过与交易中心核对进出场时间后，若需重新计算劳务费，可点击“编辑”按钮，系统自动重新计算。（注意：需在点击确认费用前，可重新计算劳务费）
[image: ]
特殊性费用支付
招标人/代理机构在线支付时，若遇特殊情况劳务费支付，可选择对应的专家点击“特殊性费用支付”按钮，可选项有“仅支付交通费”、“仅支付补偿费”、“仅支付补偿费和交通费”、“仅支付回避费和交通费”、“不支付任何费用”。

[image: ]
劳务费余额扣款
专家库系统将根据该抽取活动的招标人/代理机构最终提交的评标劳务费总额，进行“余额扣款”。余额扣款会依据预扣金额和实际产生的劳务费总额进行计算，实行多退少补，完成最终的结算。如付款方未及时完成“余额扣款”，将影响其后续项目的抽取。
若预扣金额大于实际产生的劳务费金额的，余额扣款后系统将未扣款返还至付款方绑定的虚拟账户中。
劳务费结算
完成余额扣款操作后，省交易中心于每月1号汇总每位评标专家上月的所有劳务费统一进行结算和支付，并按月累计计算个税统一进行代扣代缴。
[image: ]
余额扣除操作界面
注意：
1.若招标人/代理机构未及时完成“余额扣款”，将影响其后续项目的抽取。
2.完成余额扣款操作后，系统会在每月1号按照专家参评项目的情况汇总，由省中心统一支付劳务费和代扣代缴个人所得税。
3.评标专家可按年度自行通过国家税务总局“个人所得税APP”在线进行汇算清缴。

余额转出
当招标人/代理机构不再参与招投标业务，需要转出当前虚拟子账户中所有余额时，需要在确保当前用户无进行中的相关劳务费支付和存入业务后，转出该虚拟子账户中的全部余额，并将该虚拟子账户注销停用（即将“已启用”状态设为“已停用”）。
招标人/代理机构完成余额转出操作后，将由省交易中心统一进行转出余额的支付。
[image: ]
余额转出操作界面
点击确定按钮，填写转出金额的收款人银行信息，上传退款申请材料，若有单位名称更名情况需上传相应材料。（注意：此收款人信息须为发起退款的招标人/代理机构单位对公账户，非个人账户）
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余额转出收款人银行信息填写界面
    若仍有进行中的相关劳务费支付和存入业务，则系统将弹出如下提示，须招标人/代理机构完成所有待支付和待余额扣款的项目，以及完成所有存入业务后，再进行“余额转出”操作，直至提示成功。
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余额转出失败提示
[image: ]
余额转出成功提示
    招标人/代理机构转出其虚拟子账户中的全部余额后，点击“注销账户”将该虚拟子账户置为“已停用”状态。
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注销账户操作
[image: ]
注销账户失败
[image: ]
注销账户成功


评标专家角色操作指南
专家入场登记
由评标主副场交易中心的专家库验证终端，分别完成专家的入场登记（根据现场配置情况，系统支持“短信随机码”人工登记入场，或“进出场验证设备”自动登记专家入场）。

专家出场
由评标主副场交易中心的专家库验证终端，分别完成主副场参评专家的出场登记（根据现场配置情况，系统支持主副场交易中心人工登记出场，或“进出场验证设备”自动登记专家出场）。

评标专家劳务费查看
添加银行账户
评标专家应在参加项目评标前，使用“用户名+密码+短信随机码”登陆四川省综合评标专家库桌面系统http://ggzyjy.sc.gov.cn:81/#/“评标专家登录”入口，在“个人资料”中的“银行账户信息”新增银行信息（注：银行账户信息可自行变更），在线绑定本人可用的任意银行“Ⅰ类”实体银行卡账户并正确完善相关信息，用于专家评标劳务费收取。
[image: ]
新增银行账户界面[image: ]
银行账户信息完善界面
劳务费记录
专家库桌面系统中的“劳务费记录”中查询在线支付项目记录。劳务费由省交易中心按月累计结算，并在次月统一支付、统一代扣代缴个人所得税。
[image: ]
专家可查询项目劳务费组成、发放情况及代扣税信息，支付状态等信息。
[image: ]

天府通办APP劳务费查看

评标专家可通过天府通办APP，进行专家劳务费的确认；操作方式如下：
手机上下载《天府通办》APP，定位选择“四川省”--“省本级”，然后点击搜索工具[image: ]，输入“四川省综合评标专家库”，搜索完成后点击进入，若未登录天府通办APP，此时需要进行个人登录。
[image: F7F45495245702B636EC991A7CE2C75A]
天府通办APP首页界面
[image: ]
搜索四川省综合评标专家库界面

点击“个人登录”界面，若有已注册的账号信息，可直接使用手机号/居民身份证号/邮箱以及密码登录；若忘记密码可点击“忘记密码”，通过原账号绑定的手机号码进行短信验证码重新设置8-16位数字、字母或符号的密码。也可选择其他登录方式：支付宝、电子社保卡。如下图所示：
若无注册信息，可点击“立即注册”，然后采用①实名注册方式（填写证件号码、手机号码、密码等信息进行注册，如下图所示），或②支付宝方式（使用支付宝扫码授权，即可登录注册）。
[image: ]
天府通办登录界面
[image: ]
个人注册界面
[image: ]
个人实名注册操作界面
评标专家登录天府通办APP后，需要专家对角色信息进行操作，选择“我是专家”，即将调转到天府通办APP评标专家首页。可查看当前项目信息，历史入场信息，个人信息，专家请假，劳务费记录的功能操作。
业主评标代表则选择“我是业主代表”登录系统查询。
[image: ]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\758763053\Image\C2C\4BF5028C19ED2F9DC10B3C27182E5456.png]
天府通办APP评标专家首页
点击“劳务费记录”，可查看到参与评标项目的劳务费具体费用详情。

[bookmark: _GoBack]注意：如对劳务费用有疑问，请联系对应评标活动的现场工作
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