
1. 会议管理功能需求 

1.1. 功能概述 

以会议管理为核心，以工作流为基础，实现了从会议计划的制定、会议通知的发送到会

议召开后的会议纪要整理的全过程。 

面向党政机关提供从会议室预定、会议通知、会议签到、材料下发、会议材料、会议统

计等一整套先进的会议管理解决方案，实现会前、会中和会后的一体化管理，确保会议有序

安排、资源有序共享、材料有序管理、使各类决策、沟通和贯彻效率得到倍增。 

1.2. 整体功能流程 

 



1.3. 功能介绍 

1.3.1. 议题管理 

1.3.1.1. 议题中心 

⚫ 查看收集到的议题，可通过会议类型，上会状态，资料上传情况，所属部门，议题名称进行筛选查找。 

⚫ 支持对议题进行收藏，勾选后过滤展示自己收藏的议题。 

⚫ 勾选我发起的，过滤展示我申报的议题。自己申报的议题点击资料上传可以进行议题资料的上传 

⚫ 议题管理员点击议题催收，可以对未申报议题的人员进行催一催。 

 

1.3.1.2. 议题收集 

⚫ 在该列表进行议题收集的发起 

⚫ 支持通过会议类型，会议时间区间和议题收集情况进行筛选 

⚫ 在列表上可以快速查看议题申报情况，已经收集完的议题收集，点击议题上会申请可以

快速将收集的议题提交给领导进行上会申请 

⚫ 对于未上报议题的部门，点击议题催收可以快速催一催 

 



1.3.1.3. 议题审批 

⚫ 议题管理员可以在议题审批列表上，进行议题上会申请，将收集到的议题提交给领导审

批 

⚫ 审批中的申请可以撤回 

⚫ 点击查看详情可以查看领导的审批情况，包括允许上会的议题和未通过审批的议题情

况。 

 

1.3.2. 会议室预订 

提供对单位会议室全方位的管理，使得会议室的使用能更规范有序，能最大程度使用单

位的会议室资源。 

流程图: 

 



1.3.2.1. 预订会议室具体操作 

     

1、 会议室名称 

选择，必选 

2、 会议主题 

必填； 

3、 附件 

选填，支持相册、拍照、云盘文件； 

4、 会议时间 

不能早于当前时间，必填  

5、 参会人 

非必填，选择范围是本企业通讯录人员； 

6、 会议纪要人 

默认是创建人； 

7、 提醒时间 

默认提前 15 分钟，可选提前 5/10/15/30 分钟或者准时提醒； 

8、 提醒方式 

默认应用内提醒且不可取消该勾选，还可以选择短信/电话提醒； 

9、 发送邮件 



默认关闭，开启后发布会议后会通过邮件的方式发送给参会人； 

10、更多选项 

会务要求：默认关闭，开启后要求输入会务要求和选择会务人，参会人可以在会议详情

查看 

开启请假审批：默认关闭，开启后如果参会人无法参会则需向会议的创建人请假并由创

建人审批； 

允许企业其他人员签到：默认关闭，开启后其他企业的参会人也可以在会议详情签到； 

1.3.2.2. 查看会议审批 

参会人和创建人可以在“会议室预定——会议审批”查看正在审批中的会议和历史审批会

议；（会议室是否需要审批是企业管理员初始设置） 

   

操作： 

1、 同意/拒绝 

如果是审批人的话，会有该操作； 

2、 评论 

对会议的审批进行评论，参会人和创建人都允许该操作； 



3、 更多 

转交：审批人可以将当前的审批转交给本企业其他人员； 

加签：审批人可以在目前审批的基础上加入另外的审批人，全部审批通过之后才能通过； 

撤回：创建人可以将审批撤回（在审批未通过的情况下） 

4、 打印 

点击打印后会在通知中将会议审批的文件以 PDF 的形式发送给用户，用户可以下载并

打印； 

1.3.3. 会议通知管理 

 

 

会议通知可对通过上会核准的议题进行勾选，快速告知参会人对应会议的讨论内容，同



事配置了短信、电话进行提醒通知，能保障每位参会人能及时查看会议内容，同时系统会将

是否已阅会议通知进行标识且支持对未阅读会议通知人员进行再一次提醒查看。 

会议通知很好的保障会议通知通达到位，大大减少了会议管理员联络各参会人工作量。 

 

1.3.3.1. 查看会议 

参会人和创建人可以在“会议室预定——我的会议”查看自己创建/参与的所有会议，包括

未开始的会议和历史会议； 

     

操作： 

1、 取消会议： 

创建人权限，创建人在会议未开始前可以取消会议；取消后所有参会人的列表将不再显

示该会议以及接收会议提醒； 

2、 编辑 



点击之后进入编辑页面，校验规则与新建时一致； 

3、 立即提醒 

点击之后填写提醒内容、选择提醒人员之后立即提醒到对应人员； 

4、 评论 

点击之后可以对该会议进行评论，支持表情、照片、拍照、云盘文件； 

5、 更多 

转发：可以将会议转发到个人和群聊； 

不接收提醒：点击之后将会关闭关于该会议的提醒，不再接收；也可以重新接收提醒 

复制发起：点击之后进入新建会议的页面，并且将当前会议的字段复制到新的新建字段； 

1.3.4. 管理员设置 

单位管理员可以在“会议室预定——设置”对会议室预定进行设置，设置项有： 

 

1、 管理员 



可以添加本企业的管理员，添加后管理员可以对本企业的会议室进行修改/添加/删除； 

2、 会务人员 

选择范围是本企业通讯录人员，选择后本企业员工在预定会议室时可设置“会务要求”

的会务人员； 

3、 会务选项设置 

可添加/编辑/删除新的选项，设置后将作为会务的标签在本企业员工预定会议室时设置

开启了“会务要求”时显示； 

4、 免审批人员 

选择范围是本企业通讯录人员，选择后免审批人员在发起会议时无需审批； 

 

 

 


