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第一章 目的 

第一条 随着集团的高速发展，各产业平台与集团公司之间的沟通越来越密

切，视频会议成为集团与各平台沟通的有效手段，为保障有效顺畅的视频会议沟

通，制订本管理办法。 

第二章 管理要求 

第一节  会议前准备 

第二条 各地视频会议系统应由专人管理，并把接口人报知集团 IT&企业管理

中心；接到视频会议通知，应联系集团 IT&企业管理中心接口人，确定会议时间

及与参会人员。 

第三条 会议应提前两小时将系统调试好，并与各分会场取得联系，以确定

系统运行正常。 

第四条 重点检查测试设备本端与对端网络状态是否畅通；本端与对端视频

图像时候正常；本端与对端音频状态是否完好；本端麦克、电视终端是否正常；

本端与对端摄像机视频预置位是否准确。 

第五条 调试结束后，各地应将设备静音，以免分会场声音传入主会场，影

响整个会议效果。 

第六条分会场要等待主会场统一发起呼叫（不要呼叫主会场或者其他会场），

在调试结束后，请不要更改设备的任何设置。 

第七条 各分会场应选择环境、光线良好，无杂音、无回音的会议室场所。 

第八条 麦克风与发言者的距离应保持为 1米左右，且远离音箱，防止自激

现象的发生。 

第九条 为保证会议质量，提前做好网络限制策略，限制高流量、高频率使

用网络，保证视频会议有足够的、稳定的带宽。 

第二节  会议进行中 



第十条 在视频会议期间，禁止高频率使用网络（包括 p2p软件、网络播放

软件、VoIP、利用即时聊天工具传输大量文件或文件包等），以免造成网络带宽

下降影响视频会议效果。 

第十一条 在主会场点到发言或按会议流程该发言时，请首先将镜头对准发

言人，打开本地声音。如果发言者用全向麦克风（POLYCOM自带的）发言，最好

把麦克风放在固定的地方，用平常普通说话的声音讲话即可，距离麦克风 1米左

右最佳，不要背对麦克风讲话，不要把麦克风放到音箱附近，避免产生噪音。如

果发言人用鹅颈话筒发言，一个发言人只用一个麦克风。发言完毕请关闭麦克风。 

第十二条 会议过程中发现掉线时，请及时用电话联系主会场，主会场会及

时跟踪掉线情况并进行处理，请等待主会场呼叫。分会场出现各种问题应及时向

集团信息接口人取得联系，排除原因，及时恢复，重新连线进入会议。 

第十三条 严禁在会议中使用会前联调没有测试过的功能。 

第十四条 在会议进行中不要随意操作遥控器，以避免发生由于人为原因使

会议终止的情况。 

第三节  会议结束 

第十五条 会议结束后待主会场与各分会场终端断开连接，再将闭设备离开。 

第十六条 注意关闭所有与视频会议有关的设备电源。 

第十七条 各地应定期检查视频会议系统，如发现设备、软件及线路出现故

障，应及时进行设备维修、线路排查、故障排除。 

第三章 违约责任与处罚 

第十八条 对违反第二章相关条款的行为一经查实，将给予警告、严重警告

等处分，并给予 10-20分处罚；行为恶劣、影响面大的，将解除直接当事人的劳

动合同。 

第四章 其它 

第十九条 本规定的执行责任岗、培训责任岗及检查责任岗： 

一、执行责任岗：集团全体员工； 

二、培训责任岗：集团 IT&信息管理中心总监； 



三、检查责任岗：各中心（部门）负责人。 

第二十条 本规定解释权归集团 IT&企业管理中心。 

第二十一条 本规定自签发之日起执行，与本规定相冲突的条款，按本规定

执行，相关执行责任岗对冲突规定或制度组织重新修订。 

 

 

 

 


