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第一章 前言 

1.1 编写说明 
本用户手册主要介绍 Ceeting会议管理系统的操作使用，用以指导平台用户

正确使用该平台。 

第二章 操作指南 

2.1 创建会议 
在 Ceeting会议管理系统的综合管理后台，创建会议。在会议项目管理-会

议管理-会议信息管理列表，点击 进入新创建的大会的登录界面。如下图： 

 
在登录窗口输入已经配置好的会议管理员信息，登录会议管理后台。 

 
登录后主界面： 
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2.2 会议总览 

2.2.1 会议总览 

会议总览查看到大会的总体信息点击“会议总览”页面显示如下图： 

 

2.3 会议系统管理 
会议系统管理包括会议配置管理、配置信息管理、会议权限管理。 

2.3.1 会议配置管理 

2.3.1.1基础信息配置 

在基础信息栏中可查看大会的基础配置并且可以进行更改，更改后点击“保

存”即可。如下图： 
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2.3.1.2宾客类型配置 

宾客类型配置栏可配置参会人员类型。如下图： 

 
可对已有宾客类型进行编辑，根据所需进行设置，点击“确定”即可。 
可新建宾客类型，根据需求填写，点击“确定”，即可。 

2.3.1.3模块配置 

模块配置控制已有模块开启关闭，以及模块的可见性。如下图： 
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2.3.1.4参会类型配置 

参会类型配置是对现有的宾客类型进行配置，可以进行注册费设置。如下图： 

 
根据需求选择是否开启验证，是否需要优惠码。 
注册费设置是对参会人员的费用收取，可以根据参会人员的不同类型进行收

取。如下图： 
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2.3.1.5优惠验证码管理 

优惠验证码管理包括验证码、优惠码。可根据需求新建、导出、删除、批量

操作。如下图： 

 
2.3.1.6表单配置 

表单配置包括注册信息配置、参会信息配置、陪同人员配置、摘要提交配置、第

一作者配置等，可以对表单进行国际化。 
在系统字段中进行选择显示的字段，右边进行编辑点击“编辑”按钮进行操

作即可。 
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2.3.1.7资源配置 

资源配置包括酒店资源、旅游资源、机票资源同时可新加资源点击“ ”

即可新增资源。如下图: 

 
2.3.1.8支付配置 

支付配置是对大会缴费途径以及大会方收款信息的配置。如下图： 
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2.3.1.9学术配置 

学术配置是对大会文章摘要专家议题的配置，如下图：
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议题配置：在议题配置下可以添加议题，每个议题下还可以添加子议题。点击“新

建”可以添加一级议题。在每个建好的议题后面可以添加子议题。如下图： 

 
 
专家配置：在专家配置中可以添加专家，如下图： 

 
2.3.1.10业务编码管理 

业务编码管理栏是业务的编码管理，可以自行配置。如下图： 
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2.3.1.11消息模块配置 

消息模块配置包括邮件消息模板配置，短信消息模板配置，提醒模板配置。

如下图：

 
可以进行接口配置，选择模板是否开启。对模板进行编辑。 
2.3.1.12风格及内容配置 

风格及内容配置包括风格设计，栏目，文章，链接，入口页，单页。如下图： 
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根据需求设计，点击“设计”按钮可以对大会发布的样式进行设置。如下图： 

 

 
 
文章一栏中包括已发布文章暂存文章，都可以进行新建，点击“新建”。如下图: 
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链接栏是对大会生成的各种链接的一个管理，如下图： 

 
单页设置（帮助信息页）可对提示信息进行编辑，如下图： 
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2.3.1.13发布配置 

所有内容配置完毕后可进行发布。 

2.3.2 配置信息管理 

2.3.2.1字典管理 

字典管理是对系统的数据字典进行信息设置，点击“字典管理”，页面显示

如下： 

 
点击“新建”按钮可以建立新的字典组。如下图： 
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如需对字典进行条目信息进行设置，点击“管理字典条目”按钮，页面显示

如下： 

 
点击“新建”，创建新的条目信息。如需对条目信息进行导出，点击页面中的“导

出数据到 Excel”，选择相应的导出项。 
2.3.2.2国际化管理 

国际化管理是对系统中的数据字典进行各种语言信息的维护，点击“国际化

管理”页面显示如下： 

 
2.3.2.3列表显示配置 
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列表显示配置是对各个模块字段是否进行前台显示的一个操作，如下图： 

 
 

2.3.3 会议权限管理 

2.3.3.1会议管理员管理 

可以对已有管理员进行编辑，密码重置，删除，也可新建管理员。如下图： 

 
点击“新建”根据需求填写后点击“确定”即可。 
2.3.3.2角色管理 

大会的角色管理人员可以设置大会各个具体的权限开启关闭，添加大会的角

色管理员。如下图： 

 

2.4 业务管理 
业务管理下分为用户信息管理，资源信息管理，数据管理，财务信息管理，

统计分析五个模块。 
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2.4.1 用户信息管理 

2.4.1.1注册用户管理 

注册参与大会的用户为注册用户，分为已经通过审核的和未通过审核的用

户，支持普通搜索高级搜索，数据的导出导入以及批量操作自定义列表功能。如

下图： 

 
现在我们添加一名注册用户，点击“添加用户”跳出下图，根据所需进行选

择： 

 
点击“确定”跳入注册用户管理主界面： 
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数据导入导出： 
点击“导入数据”，根据提示选择导入的数据，或者下载模板（点击下载模板后

按照模板格式填写）。 
点击“导出数据”，根据需求进行导出按提示进行即可： 
点击“高级搜索”，如下图： 

 
批量操作：首先选中要进行批量操作的是选择需要的行，然后点击“批量操作”，

进行选择所需的操作。 
2.4.1.2参会用户管理 
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点击“添加用户”，选择注册用户点击“确定”： 

 
 
根据实际情况填写即可。 
参会用户也有导入导出数据，高级搜索导入头像以及添加用户等功能，如下图： 
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在管理栏中可选择对已有参会用户进行查看，编辑，删除，添加陪同人员，

添加业务备注，查看详细业务等。 
2.4.1.3抵离服务信息管理 

抵离服务信息指的是参会及陪同人员航班综合信息的管理。如下图： 

 
可导出进行批量操作自定义列表。 
2.4.1.4签证服务信息管理 

签证服务信息管理是对国外与会嘉宾的服务管理，如下图： 
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2.4.1.5联系日志管理 

联系日志管理是对参会用户出现问题后联系是否解决的一个综合管理，如下

图： 

 

 
2.4.1.6消息发送记录 

消息发送记录指的是邮件，短信的发送记录，可查询，可导出。 

2.4.2 资源信息管理 

2.4.2.1资源管理 

资源管理是为方便参会人员准备，如下图：
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*点击“ ”可添加资源，根据提示填写即可。 
*“开放设定”对已配置的资源进行开放或关闭。 
*点击查询栏中的加号进行多条件查询。 
*可导入本地资源信息。 

点击“新建”，如下图： 

 
2.4.2.2预订管理 

在预定管理中可以查看资源被预定的情况。如下图：
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可对预定资源进行查询多条件查询，预定信息导出，添加预定，自定义列表，

批量操作。 

2.4.3 数据管理 

2.4.3.1数据导入 

数据导入是本地信息的导入，如下图： 

 
点击“批量导入”如下图： 

 
或者点击“下载模板”，先将模板下载到本地，然后再进行上传。如下图: 
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2.4.4 财务信息管理 

2.4.4.1缴费信息管理 

缴费信息管理是对所有参会用户费用是否缴清的总览，如下图： 

 
点击“缴费统计”，如下图： 



25 
 

 
2.4.4.2发票管理 

发票管理是对所有缴费用户所开具的，如下图： 

 
可通过注册账户，发票开始时间发票截止时间进行查询。支持数据导出，批

量操作，自定义列表功能。 
2.4.4.3退费管理 

退费管理是对所有退费信息的管理，首先参会用户申请退费申请，管理员进

行判断有权进行驳回如下图： 
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2.4.4.4订单管理 

订单管理是注册用户缴费信息的一个查询，可导出，搜索，自定义。如下图： 

 

2.4.4.5个人账户管理 

 
*个人账户信息，账户余额已付款待付款的一个管理。管理员可进行编辑，在管

理栏中点击“收支记录”可进行收支状况查询。可导出，支持多条件查询。 
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2.5 现场管理 

2.5.1 现场签到 

2.5.1.1注册签到 

在现场配置管理的签到点管理中配置了注册签到点后，进行扫描。如下图： 

 

2.5.1.2现场缴费 

在现场配置管理的签到点管理中配置了缴费签到点后，进行扫描。如下图： 

 

2.5.1.3会场签到 

在现场配置管理的签到点管理中配置了会场签到点后，进行扫描。如下图： 
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2.5.2 现场数据管理 

2.5.2.1注册签到管理 

注册签到管理是对注册人员是否到达与会现场的管理，可以查看不同的签到

点的签到情况，可对签到信息进行导出自定义显示列等。如下图： 

 
2.5.2.2缴费签到管理 

缴费签到管理可以查看不同签到点的缴费情况，如下图： 
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2.5.2.3会场签到管理 

会场签到管理是对所有应与会人员是否参会的一个管理。如下图： 

 
2.5.2.4胸卡领取管理 

胸卡领取管理是对参会人员胸卡领取情况的一个管理。如下图： 
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*点击“ ”添加多条件查询。点击“一键打印”可对领取信息进行打印操作。

点击“一键领取”后选择签到点进行领。 
2.5.2.5物资领取管理 

物资领取管理是对现场物资领取情况的管理（例如水），如下图： 

 

2.5.3 现场数据统计 

2.5.3.1参会用户统计 

参会用户统计是对参会用户注册用户签到情况的总览（报表）。如下图： 
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2.5.4 现场配置管理 

2.5.4.1基础配置 

基础配置包括物品领取，胸卡领取启用状态下的管理。如下图： 
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*可选择物品领取模块胸卡领取模块是否启用，在启用的状态下现场配置管理栏

中显示“胸卡模板管理”“物资配置”，关闭的情况下是不现实的。 
2.5.4.2签到点管理 

签到点管理是大会签到处的管理，可自行添加进行配置。如下图： 

 
点击“添加签到点”如下图： 
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*在操作项中只要选择了“签到签出”“物品领取”“胸卡发放”其中一个都不

能再选择现场支付。 
2.5.4.3胸卡模板管理 

可对胸卡进行添加，如下图： 

 
点击“新建”，如下图： 
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点击“确定”后可对模板进行查看，编辑，复制。 
2.5.4.4物资配置 

物资配置是现场物资管理，可新增导出。如下图： 

 
 
2.5.4.5签到点负责人管理 

签到点负责人是对签到点进行管理的人，可进行添加。如下图： 

 
点击“添加负责人”： 
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在管理栏中可对已有负责人进行密码查看，编辑，删除。 

2.6 学术管理 

2.6.1 学术信息管理 

2.6.1.1议题管理 

议题管理可添加大会讨论议题，可添加中文议题或者英文议题。如下图： 

 
点击“添加议题”如下图： 

 
在操作栏下可对议题进行查看，编辑，题添加子议题（子议题下也可添加其子议

题），专家分配。如下图： 
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2.6.1.2壁报管理 

对已生成的壁报摘要进行管理，如下图： 

 

在管理栏下的“ ”可上传壁报文件。 

2.6.1.3评审专家管理 

评审专家管理可新评审专家，可对评审专家进行更改。如下图： 

 
可对专家进行编辑，删除，添加二级专家，议题分配，摘要分配。 
点击“提交”： 
 



37 
 

2.6.1.4摘要管理 

摘要栏下包括新收摘要，评审中的摘要，评审完成摘要。如下图： 

 
点击“新增摘要”可添加通讯作者。 
在管理栏中“分配专家”“删除”变成“裁决”和“评分管理”。 
在评审完成摘要中可对摘要进行修改裁决或者删除。 
2.6.1.5摘要统计 

对所有摘要进行查看，如下图： 

2.6.2 论文集管理 
2.6.2.1论文集内容配置 

论文集内容配置，根据需求选择。如下图： 
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2.6.2.2论文集制作 

论文集制作。如下图： 

 
选择你要制作的议题，是否有其他条件点击“搜索”： 

 
点击“生成论文集”即可。 
2.6.2.3论文集管理 

可对论文集进行导入，导出，发布。如下图： 
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选中论文集后，可对论文进行批量发布导入，导出论文集。 

2.7 日程编制管理 

2.7.1 基础配置管理 

2.7.1.1日期配置管理 

日期配置管理了大会日程一天中开始和结束使用时间上的安排，并且可以设

置调至间隔时间。如下图： 

 
 

点击管理栏中的“编辑”按钮可以对某一天的开始结束时间进行设置，可以

禁用或者删除。 
2.7.1.2会场配置管理 

会场配置管理是大会会场情况的一个管理。可对会场进行导入或者添加会议

室。如下图： 

 

2.7.2 日程编排 

2.7.2.1会议日程编排 

会议日程安排中可以查看各个时间段上会议的安排，如下图： 
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在单日期单会场页面下，选择会场可新建会议室的使。如下图： 

 
2.7.2.2壁报日程编排 

在壁报日程编排中可新建壁报，点击“新增”： 

 
2.7.2.1日程预览管理 

日程预览管理包括口头日程预览，壁报日程预览。如下图： 
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点击“发布”对信息进行发布。 
2.7.2.2日程导出管理 

选择条件对大会信息进行，导出。如下图： 
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