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三胞集团视频会议系统使用管理细则 

（三集信[2018]第一版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

为了保障网络视频会议效果，提升视频会议维护保障质量，加强会议管理，

特制定本细则。 

第二条 适用范围 

本细则适用于三胞集团总部，各产业集团与下属企业可根据本细则翻文执行。 

第二章 管理职责 

第三条 会议发起召开部门 

会议召集部门负责发起会议，并通过 OA 系统的会议申请流程在线申请视频

会议室。经集团公共事务与行政管理中心审核批准后，由信息管理中心会议管理

人员在 OA 系统里反馈视频会议接入号码，OA 流程回到召集会议部门，会议召

集部门使用视频会议号码召集各个与会方，每个与会方对应的技术人员依据会议

要求进行技术支持与保障。（集团重大会议请在线上流程申请完毕后与信息中心

运维组确认支持方式） 

第四条 信息管理中心 

信息管理中心负责视频会议系统主控设备即 MCU 服务器的技术保障工作，

信息管理中心根据审定批准后的会议申请信息建立视频会议资源，并在会议进行

过程中提供技术保障。 

第五条 各参会方行政管理部门 

行政部门负责人负责平台、分公司会场纪律监控与管理，布置会场，配套设

施与灯光等，指定平台、分公司专职网络运维技术人员负责当地视频分会场的技

术维护与保障。 
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第三章 相关规范纪律与管理要求 

第六条 会议召集发起部门 

（一） 视频会议需至少提前 1 天发起预订，紧急会议需至少提前 2 小时发

起预订。预定成功后，邮件告知集团信息管理中心与行政部门进行准备。 

（二） 如会议有 PPT 等文件需要播放，需提前告知信息管理中心，并自行

准备笔记本电脑，会前提前 30 分钟带齐开会所需要设备积极配合网络运维技术

人员在会前调试。 

（三） 经行政管理中心审核批准预定的会议，会议召集方必须准时召开，

行政部门负责抽查，如有特殊情况取消会议的，需及时告知对应行政部门，并通

知信息管理中心技术人员取消本次保障，以便及时释放视频设备系统资源。 

（四） 会议结束后，会议召集方需及时关闭视频会议系统。 

第七条 信息管理中心 

（一） 行政部门在系统中已审核批准的会议，信息管理中心网络运维负责

人提前做好保障计划和人员安排。 

（二） 如特殊情况，无法经过 OA 流程发起视频会议申请的，由行政会议管

理人员代为 OA 申请，信息管理中心将视情况予以提供相应的支持。 

（三） 与会方至少于视频会议前 30 分钟，主动开始调试与确认主控设备的

工作状态。 

（四） 建立会议，并与会议召集部门确定视频设置模式需求，包括但不限

于轮循画面、语音激活的模式需求等方面。 

（五） 信息管理中心负责保障集团主会场的摄像头、麦克风、视频设备终

端的技术运行环境。 

（六） 视频会议设备必须提前调整到位，保障会场现场的最佳视频效果。 

（七） 信息管理中心技术人员需按规定提前 30 分钟，配合会议工作人员调

试会议 PPT 或其他需在会议中播放的材料。 

（八） 信息网络技术人员在调试保障过程如遇异常情况，须第一时间告知

会议召集部门，同时根据需要启动电话会议或其他视频会议系统应急方案。 
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（九） 信息管理中心视频会议保障期间，集团及各地专职网络运维技术工

程师需对各自网络带宽流量进行监测分析，并对异常流量进行控制，确保视频会

议效果。 

第八条 各参会方行政管理部门： 

（一） 对于 OA 系统中申请的会议（或书面、或者邮件），行政人员需及时

进行审核批准，确保流程正常流转，合理利用会议资源。 

（二） 对于重要的会议需提前进行会场布置，确保会议设施物资齐全，灯

光照明视线等无异常。 

（三） 各级行政部门负责人根据会议保障要求，及时打开视频终端设备，

与集团进行联调测试，保证分会场设备正常运行。 

（四） 集团信息管理中心及各级行政管理部门负责人负责当地固定资产视

频设备的管理。 

第四章 附则 

第九条 责任岗 

（一） 执行责任岗：集团信息管理中心； 

（二） 培训责任岗：集团各部门； 

（三） 检查责任岗：集团信息管理中心。 

第十条 罚则 

信息管理中心对违反本规范要求，从而造成不良影响的事故责任人有扣分权，

扣分将在集团内网进行公示。 

第十一条 本细则由信息管理中心进行制订/修订。 

第十二条 本细则自发布之日起生效，原有《三胞集团视频会议使用管理办

法（试行）》三集信[2016]第一版同时废止。 

第十三条 本细则的解释权归信息管理中心。 


