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北京仲裁委员会/北京国际仲裁院

关于采用小时费率计收仲裁员报酬的操作指引

《北京仲裁委员会/北京国际仲裁院仲裁规则》附录 1

《北京仲裁委员会案件收费标准》规定“在当事人约定的情

况下，仲裁员报酬可以按照小时费率计算”，为进一步明确

相关具体事项，北京仲裁委员会/北京国际仲裁院（以下称

本会）特制定如下操作指引：

（一）约定适用小时费率

1.1 当事人可以在仲裁协议或其他书面文件中约定按小

时费率计算仲裁员报酬。

1.2 当事人可以在本会受理案件前或者本会受理案件后、

仲裁庭组成之前，达成上述约定。在当事人和仲裁庭均同意

的情况下，仲裁庭组成之后，当事人也可以约定按小时费率

计算仲裁员报酬。

1.3 当事人约定按小时费率计算仲裁员报酬的，视为当

事人同意该案仲裁庭全体成员均按小时费率计算仲裁员报

酬。

（二）小时费率的确定

2.1 当事人选定的仲裁员的小时费率，由该方当事人

和仲裁员协商确定；独任仲裁员或首席仲裁员的小时费率，
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由各方当事人和仲裁员协商确定；本会主任指定的一般仲

裁员，由本会和仲裁员协商确定小时费率。

2.2 当事人应通过本会与仲裁员联系以协商确定小时费

率。仲裁员人选确定后，本会将与仲裁员联系以确认仲裁员

的小时费率，并将该小时费率告知当事人。当事人未在本会

确定的合理时间内提出异议的，视为接受仲裁员的小时费率。

2.3 当事人在选定仲裁员之前，如需提前了解拟选定仲

裁员的小时费率，可通过本会联系了解。但仲裁规则规定的

选定仲裁员最后期限不受影响。

2.4 未能在合理时间内协商确定小时费率的，将由本会

确定小时费率。

2.5仲裁员小时费率原则上不得超过5000元（指人民币，

下同）。除非各方当事人明确书面同意或者本会根据案件特

殊情况决定适用更高的小时费率。

2.6 除非发生特殊情况或者当事人与仲裁员另有约定，

小时费率确定后将适用于仲裁员审理案件的整个过程。

（三）当事人预交费用

3.1 本会有权通知当事人在一定期限内预交一定数额的

款项作为仲裁员报酬的预付款。除非有特殊情况，预付款通

常由双方当事人按照各自 50%的原则预交，一方当事人未按

期预交的，本会可通知另一方当事人补足。
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3.2 本会可能在仲裁程序的不同阶段通知当事人交纳预

付款。在确定预付款交纳时间和金额时，本会将综合考虑以

下因素：已确定的小时费率情况；案件复杂程度；仲裁员可

能花费的审理时间；各方当事人的配合情况等。

3.3 若各方当事人均未能在本会通知的期限内交纳预付

款，仲裁庭可决定中止对相关请求的审理或者中止仲裁程序；

若预付款仍未在合理期限内交纳，仲裁庭有权决定相关请求

视为撤回或者终止整个仲裁程序。在上述情况下，不影响当

事人在另一程序中重新提起相同仲裁请求的权利。

（四）仲裁员工作小时的计算

4.1 仲裁员工作小时指仲裁员为审理裁决案件而花费的

合理时间，包括但不限于：仲裁庭的阅卷时间、安排和处理

各种程序事项的时间、起草各项通知、回复、决定等的时间、

开庭审理时间、经当事人同意的组织调解时间、三人仲裁庭

的合议时间、制作裁决时间等。

4.2 仲裁员计算工作小时，应当秉承合理、诚信原则。

4.3 仲裁员为参加案件开庭或者为履行其他仲裁员职责

而出差的，仲裁员有权将用于工作的出差时间全部计算为工

作小时，将未用于工作的在途时间按 50%标准计算为工作小

时。

4.4 因当事人原因取消庭审的情况下，仲裁员有权根据
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具体情况计算工作小时。

4.5 仲裁员应当自行记录工作小时，并保存必要的书面

文件作为本会核算仲裁员工作小时的依据。

（五）仲裁员报酬的分阶段支付

5.1 仲裁庭可根据案件审理的具体情况，请求本会从当

事人交纳的预付款中分阶段支付仲裁庭已经产生的报酬。

5.2 通常情况下，仲裁庭向本会提出支付报酬的时间间

隔不应低于三个月。

5.3 三人仲裁庭的仲裁员应共同提出上述支付要求。

5.4 本会将根据案件审理的实际情况、当事人预付款的

交纳情况以及仲裁庭的工作情况确定是否向仲裁庭分阶段

支付报酬以及支付报酬的具体金额。

（六）仲裁员报酬的结算与承担

6.1 案件审理程序终结后，仲裁员应向本会提交计算的

工作小时并作必要说明。

6.2 仲裁裁决作出之前，本会将每位仲裁员的小时费率、

工作小时计算和当事人预付款支付情况通知当事人。本会也

可根据实际情况在分阶段支付仲裁员报酬时作出上述通知。

6.3 当事人未在本会通知的时间内对仲裁员工作小时计

算提出异议的，本会按照仲裁员计算的工作小时、依据适用
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的小时费率确定并结算仲裁员报酬。如果当事人交纳的预付

款在支付仲裁员报酬后仍有剩余，本会将在征求仲裁庭意见

后，将剩余部分预付款退回当事人。

6.4 在发生仲裁员更换的情况下，被更换的仲裁员可以

根据其工作情况要求获得相应报酬，本会有权根据案件实际

情况决定是否同意。被更换的仲裁员因没有按照本会仲裁规

则、仲裁员守则要求履行职责被更换的，本会有权视情况减

少或不予支付其报酬。

6.5 仲裁庭有权依据仲裁规则和案件审理的实际情况，

在裁决书中就当事人预付款的实际承担作出裁决。仲裁庭也

可以根据当事人的申请，在案件审理过程中，就已经支付的

预付款的承担作出部分裁决。

6.6 当事人撤回仲裁请求或者仲裁程序因故终止的情况

下，本会将参照上述 6.3 条规定进行仲裁员报酬的结算。

（七）工作小时异议复核

7.1 当事人对仲裁员工作小时计算有异议的，应在本会

通知的时间内向本会“仲裁员工作小时复核委员会”（以下

称复核委员会）提出书面复核申请。

7.2 当事人申请复核的，应提出关于工作小时计算的具

体主张及相关事实和理由，并按照本会通知交纳复核费用

30000 元。当事人仅主张仲裁员工作小时计算过高而未附具
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具体事实和理由的，应补充提交相关材料。当事人未按期补

充材料或者未按期交纳复核费用的，视为放弃或撤回复核申

请。

7.3 当事人提出书面复核申请并交纳复核费用后，本会

在复核委员会中指定三位成员具体负责复核工作。除非当事

人和仲裁员另有约定或复核委员会认为有必要采取其他方

式，复核委员会主要通过审阅书面文件的方式进行复核。复

核委员会有权要求当事人和仲裁员在合理时间内就工作小

时计算问题提交书面意见，必要时有权要求仲裁员提交工作

情况记录。

7.4复核委员会应当在相关书面文件提交完毕之日起 15

个工作日内作出复核结果。如复核结果认为仲裁员工作小时

计算不合理，本会有权参照复核结果对仲裁员工作小时进行

调整，并决定最终的工作小时。本会的决定是终局的。

7.5 当事人提出复核申请后，复核委员会正式开始复核

工作前，仲裁员可主动调整计算的工作小时，但不意味着当

事人异议事项的成立。当事人对仲裁员调整后的工作小时未

提出异议的，复核程序终止，复核费用退回当事人。

7.6 按照上述规定确定仲裁员工作小时后，按照 6.3 条

规定进行仲裁员报酬的确定和结算。

（八）裁决书留置
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8.1 如果当事人支付的预付款余额不足以支付仲裁员未

付清的报酬，除非仲裁庭有相反的决定，本会有权留置裁决

书。当事人共同或由任何一方付清上述报酬后，本会根据仲

裁庭的决定将裁决书发送当事人。

8.2 裁决书被留置不影响其作出与生效。当事人因未付

清仲裁员报酬而无法取得裁决书的，应自行承担不利后果。

（九）本操作指引的适用

9.1 本操作指引适用于按照小时费率确定仲裁员报酬，

仲裁员为办理案件而支出的实际费用，包括差旅费、食宿费、

电讯费、翻译费、外语审理记录费等，不是仲裁员报酬的组

成部分。该等费用的预交和承担按照约定或者仲裁规则规定

处理，没有约定或规定的，参照本操作指引的相关内容处理。

9.2 除非另有约定，按照本操作指引确定的仲裁员报酬

包含仲裁员按照相关法律规定应当缴纳的税费。

9.3 除非当事人另有约定，本操作指引将自动适用于采

用小时费率计收仲裁员报酬的本会仲裁案件。

9.4 本会对于本操作指引的规定具有最终解释权。


