
企业发起远程评审会议操作说明 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、发起会议 

已认证的企业用户在 【工作】

模块下的【我的工作站】，点击

【发布远程会议】按钮发起一

个远程评审会议，如右图： 

在会议发起页面依次完成“会

议类别、会议类型、会议主题、

会议概要、开始时间、预估时

间、上传材料附件”的资料填

写（不同会议类型填写的内容

有所不同），并点击【提交】按

钮，如右图： 

关于会议类型的说明： 

目前会议类型有三种分别是即使会议、自行组织、危大工程。其区别如下： 

➢ 即时会议：即时会议不需要提前发起会议，开会前发起即可；参会人员由会议发起

人自行选择；会议会在会议发起人选择的时间到了后方可进行；发起会议时不需要

填写很多的信息，只需要填写会议主题、会议概要（选填）、开始时间、预估时间、

材料附件（选填）即可。 

➢ 自行组织：自行组织需要提前 6 小时发起会议，预估好时间发起即可；参会人员由

会议发起人自行选择；会议会在会议发起人选择的时间到了后方可进行；除了即时

会议中提到的填写内容还需要填写专业类别即可。 

➢ 危大工程：危大工程需要至少提前 2 天发起会议，并接受会议发起企业归属组织的

监督； 

参会人员由会议发起人自行选择，参会专家有系统自动根据选择的专业类别进行抽

取；会议会在会议发起人选择的时间到了后方可进行；除了即时会议和自行组织会

议填写的内容外还需要填写业主单位、监理单位、设计单位； 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会议发起后系统会自动跳转到

会议列表页面，用户找到新发

起的会议信息后在操作列点击

【邀请参会】，如右图： 

关于会议阶段的说明： 

在平台中整个会议过程可监控，可溯源，会议状态包括：待邀约（邀请专家、参会人、

旁听人）→待付款（去支付、发票）→待预评（专家预评审，有建议企业需要修改）→

待终评（开始远程评审会议）→会议中（进行远程评审会议、编写会议纪要、专家确认，

修改纪要）→已评审（专家签章、查看纪要）（会议状态会随着会议类型不同而有所变

化，这里的过程以危大工程类型的会议为说明背景，其他会议类型略有所不同）。 

点击【参会邀请】后进入邀请参

会人员页面，您可以邀请参会人

（贵公司的参会人员）、邀请专家

（参与评审的专家）、旁听人员

（贵公司或者您认为有需要旁听

的人）。参会人员最多可邀请 4 位

（如果参会人数超出限制可在旁

听人员中进行添加）；点击【专家

智库添加】或者【企业专家库添

加】添加参会专家，所有邀请的

专家都是系统根据您输入的会议

信息进行自动推送的。最多支持

邀约 15 位专家， 若邀请专家数

不等于已接受专家数，可再次邀

约。若发布者邀请专家数等于已

接受专家数，专家全部接受邀请

后订单状态更新到待付款。如右

图： 

二、邀请参会 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

订单状态为“待付款”，后发布者

可在订单列表或详情点击“去支

付”按钮；进行支付。 

在我的订单支付页面点击某个专

家“设为组长”按钮，设置该专

家为组长并可修改该专家服务

费；发票默认为“不开发票”，用

户可点击选择是否开具发票，在

开具发票界面默认的发票类型

为：增值税专用发票，用户需要

选择发票抬头信息及设置发票邮

寄地址；设置完专家组长、确认

发票信息后，选择支付方式：余

额支付、支付宝支付、微信支付，

点击“确认付款”，进行支付；支

付费用明细包含：平台服务费、

专家服务费等。如右图： 

余额支付，如右图： 

支付宝支付，如右

图： 

微信支付，如右

图： 

三、费用支付 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支付完成后，会议订单状态变更

为“待预评”，参会专家在该阶段

对企业提交的会议材料进行查

阅，有异议的可以提出意见，会

议发起单位可在订单列表或详情

点击“去修改”按钮，在修改订

单页对材料附件、附件描述信息

进行修改，如右图： 

当会议发起企业提交修改后的材料，订单状态将变为“待终评”,在该状态下，只需要

等待评审时间的到来后，进行远程评审会议即可。 

会议预订的开始时间到后，点击【开

始会议】，订单状态变更为“会议中”，

此时如果您的电脑未安装 ZOOM会议

插件，系统会提醒您安装并运行

ZOOM,安装后将调用电脑的摄像头、

麦克风，进行视频会议，如右图： 

四、待预评 

五、进行线上远程评审 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

在会议评审结束后后， 会议主持人

根据与会专家形成的结论，编写会

议纪要，如右图： 

编写完纪要后点击【提交纪要】按

钮，完成纪要编写，然后等待与会

专家进行签章。专家组成员在审阅

会议纪要后，对纪要内容进行反馈，

如果其中有任一专家对纪要内容提

出有异议，则需要发布者进行修改，

直到所有参与会议的专家都没有异

议，并进行 CA 签章，则评审视为

通过，如右图： 

所有的专家都进行 CA 签章后订单

状态变更为“已评审”，会议发起企

业可在订单列表或详情点击“查看

纪要”按钮，可查看专家签章的会

议纪要文件，如右图： 

六、编写会议纪要 

七、查看签章后的纪要 


