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视频会议管理细则 

（三集信[2016]第 1版） 

第一章 总则 

第一条 目的 

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。 

第二条 适用范围 

    本办法适用于三胞集团及下属平台、企业、分公司等。 

第三条 设备管理范围 

适用于三胞集团视频会议系统。 

第四条 定义与术语 

（一）视频会议：指位于两个或多个地点的人们，通过通信设备和网络，进

行视频面对面交谈的会议； 

（二）视频会议系统：指实现视频会议的一套硬件设备及软件。 

第二章 管理原则及职责 

第五条 视频会议的管理工作一般需要遵循以下原则： 

（一）满足三胞集团视频会议的正常业务需要； 

（二）满足可持续、安全、高效、稳定的管理原则； 

（三）满足可审计、可追溯的管理原则。 

第六条 集团 IT服务管理中心在视频会议方面的主要职责包括： 

（一）负责视频会议的管理与技术调试； 

（二）负责视频会议过程中的后台监测； 

（三）负责视频会议设备与软件的日常维护； 

（四）负责对集团员工使用视频会议进行管理和应用指导。 
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（五）IT 服务管理中心确定负责集团及体系间视频会议的视频会议管理员 

第七条 下属平台、企业、分公司的 IT 部门在视频会议方面的主要职责

包括： 

（一）负责确定视频会议管理员并报备到集团 IT 服务管理中心；若视频会议

管理员发生变更，各下属平台、企业、分公司 IT负责人需及时报知集

团 IT服务管理中心。 

（二）负责本地端的视频会议的技术调试； 

（三）负责视频会议设备、软件的日常维护； 

（四）负责对员工使用视频会议进行管理和应用指导 

第三章 视频会议的服务标准 

第八条 集团 IT 服务管理中心依据三胞集团 IT 服务标准，提供相关的视

频会议服务。 

（一）提供视频会议建立； 

（二）提供会议点连接与测试； 

（三）提供已建立视频会议的体系内机构间的视频会议服务； 

（四）提供问题管理及会议保障； 

（五）提供视频设备使用培训； 

（六）提供会议录像服务（需具备录像条件的会议室）； 

第四章 视频会议准备 

第九条 视频会议召集人在确定会议时间及与参会区域后应通知集团 IT

服务管理中心视频会议管理员，同时参会方也应通知本地视频会议管理员。对于

普通视频会议，会议召集人需要提前一个工作日报知 IT 服务管理中心；涉及国

际视频会议的，会议召集人需提前三个工作日报知 IT服务管理中心。 

第十条 IT 服务管理中心应与参会方取得联系，确定系统运行正常，提

前半小时将系统调试好。对于可自助式操作的视频会议室（控制室在会议室内）

由 IT服务管理中心事先将系统调试好，会议召集人在会议前自行开启设备电源，
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出现问题时及时通知 IT服务管理中心。 

第十一条 IT 服务管理中心应重点检查测试设备本端与对端间网络状态的

畅通；本端与对端视频图像的正常；本端与对端音频状态的完好；本端麦克、电

视终端的正常；本端与对端摄像机视频预置位的准确。 

第十二条 各视频会议室应选择环境、光线良好，无杂音、无回音的会议室

场所。 

 

第五章 视频会议保障 

第十三条 在视频会议期间，所有人员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。 

第十四条 在视频会议发言时，应将镜头对准发言人，打开本地声音。不要

把麦克风放到音箱附近，避免产生噪音，发言完毕需关闭麦克风。在视频会议中，

各参会方不发言时应自我禁音，以免本地无关声音传入主会场，影响整个会议效

果。 

第十五条 会议过程中有发现掉线时，参会方视频会议管理员请及时电话联

系召集方视频会议管理员。对于公网呼入的参会方，如在会议过程中掉线，需参

会方视频会议管理员主动重新连线进入会议。 

第十六条 在会议进行中不要随意操作遥控器。 

第六章 视频会议日常管理规定 

第十七条 会议结束后需等召集方与参会方终端断开连接，视频会议管理员

再关闭设备离开。自助式操作的视频会议室（控制室在会议室内）由会议召集

人主动关闭视频相关设备 

第十八条 视频会议管理员需定期检查视频会议系统，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。 
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第七章 附则 

第十九条 本制度与下列制度文件配套使用： 

（一）《三胞集团信息安全政策》（三集信通[2015]第一版）； 

（二）《三胞集团 IT资源管理办法》（三集信通[2016]第二版）。 

第二十条 责任岗 

（一）执行责任岗：集团及下属所有员工； 

（二）培训责任岗：集团 IT服务管理中心； 

（三）检查责任岗：集团 IT服务管理中心。 

第二十一条 罚则 

任何违反以上规定的行为，一经查实，行为人将受到提醒警告并给与 10 分

出发；行为恶劣、影响面大的，将解除直接当事人的劳动合同。 

第二十二条 本制度由集团 IT服务管理中心进行制订/修订，经集团相关

领导审定后发布。 

第二十三条 本制度自发布之日起生效，原有《三胞集团视频会议使用管

理办法（试行） 三集信企【2012】第一版》同时废止。 

第二十四条 本制度的解释权归集团 IT服务管理中心。 

第八章 附件 

附件一：《IT服务目录-应用服务》 

视频会议

服务 

视频会议

的建立、

配置及支

持 

1、视频会议建立 

总部大楼所

有员工 

2、会议点连接与测试 

3、国内/际视频会议服务 

4、问题管理及会议保障 

5、视频设备使用培训 

6、会议录像服务（需具备录像条件的会议

室） 

  

* 不包括 * 

1、未提前申请的会议 

2、在不具备建立视频会议的地点开会 
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