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1. [bookmark: _Toc28449]产品概述
当今社会竞争日益激烈，企事业单位内部会议也不断增多，会议信息量也逐渐增大。企业公司内部需要经常通过会议进行沟通、问题解决以及决策的制定。而现在企事业单位的会议管理工作繁重且处于无系统流程的状态。手工工作效率很低、不便于管理，而且容易出错。
会务管理系统通过信息化管理手段，搭建出一个高效、便捷和合理的会务管理体系，统一有效的管理会务信息，包含会议室集中管理、会议预约、会务服务等功能。支持Web 网页、微信公众号、触摸屏等多种预订方式；支持邮件、短信等消息通知；支持各种PAD、智能电视、android一体机等终端设备展示会议信息；支持会议一键服务和会议室智能联动控制等功能。
可以支持与无纸化会议系统、多媒体信息发布系统融合应用。使用户能够更加方便、快速和高效的完成会务信息的管理。
[image: 1524299789]

[bookmark: _Toc7500]产品定位
会务管理系统可用于政府、事业单位、企业单位等具备多个会议室的场景。实现将会议室认定为固定资产，且通过信息化对会议室资产标准化、规范化的使用，进一步提高会议室的使用率、进一步提升企业的整体形象。
[bookmark: _Toc1365]产品优势
· 会务管理系统完全自助研发，可支持客户特定需求的定制开发；
· 可与公司多媒体信息发布系统、无纸化会议系统、大屏分布式系统融合应用，提供一体化的解决方案；
· 支持会议室门口通过会议信息显示屏展示会议室全天的会议日程安排；
· 为会务服务人员单独设置会议服务台软件，监控会议室使用情况。
[bookmark: _Toc26314]产品特点
· 会议室集中化管理，会议室资产和维护维修管理；
· 会议预约支持电脑、手机多终端快速预约；
· 会议设备联动控制，可以对接中控或设备联动控制；
· 会议显示屏支持自定义背景图片，可支持定制化服务；

[bookmark: _Toc25130]竞品分析
与同类产品对比分析，产品具备如下特点：
1) 为参会人员设置系统登陆功能，默认通过日历视图观察本月所有日期的会议安排情况；
2) 基于可视化的方式，使会议室的占用情况一目了然；
3) 实现基于日期、基于会议室两种方式查找可用会议室；
4) 实现将会议室作为固定资产进行管理，既管理了会议室的使用也管理了会议室内其他新增固定资产，例如桌椅、投影仪的运维，发生故障后及时运维；
5) 支持为参会人员通过短信、邮件两种方式发送会议通知；
6) 增加会议信息显示屏、会务服务工作台、会议室红外探测等设备管理；
7) 安装会议信息显示屏，通过灯光颜色动态展示会议室当前使用状态，通过显示屏显示当前以及下一场会议的基本信息；
8) 为会议服务人员建立信息化系统，会议开始前提醒会议服务人员会议室整理；
[bookmark: _Toc2943]产品参数
0. [bookmark: _Toc3350]会务管理系统参数
1) 会务管理系统的服务应用，实现会前预约、会后资料共享等会议应用。
2) 会议预约申请，通过可视化的方式以日期或者会议室维度快速查找空闲会议室，并发起会议预约；
3) 会议室查询按照日期、会议室类型、会议室大小进行查询，以时间轴显示符合条件的会议室，并显示会议室当前状态。
4) 会议预约申请后，需要对会议申请进行审批，审批通过后利用短信、邮件等方式，通知预约申请人以及参会人员。
5) 我的会议管理，可以查看全部申请的会议，上传会议资料；
6) 上传会议资料后，参会人员可通过会议资料实现资料共享，可下载查看；
7) 会议室集中管理，利用动态的会议预约申请手段，解决公司会议室固定资产利用不充分的问题。
8) 系统管理对使用系统的公司部门、角色权限、用户进行管理，对会议室基本信息维护。
9) 会议资源数据存储及分析，直观统计利于总结和数据挖掘
10) 会议室基本信息维护和维修管理
0. [bookmark: _Toc24509]会议显示屏软件参数
1) 会议室门口的显示屏，实时显示会议室状态
2) 显示会议室名称、会议室使用状态（会议中、下场会议时间）、当前日期时间、当天会议预约安排。
3) 支持修改背景图片
4) 以时间轴可视化的方式显示会议室预约状态
0. [bookmark: _Toc12529]会务服务台软件参数
1) 行政前台或者会议室管理人员的专用服务软件
2) 会议室状态监控，可视化的方式显示全部会议室的当前使用状态
[bookmark: _Toc13196]系统架构
[image: ]
系统主要的产品包括：
	序号
	名称
	描述
	备注

	1
	会务管理系统
	系统管理服务软件，采用B/S架构
	

	2
	会务管理系统服务器
	安装会务管理系统
	

	3
	会议信息显示屏软件
	会议室门口的显示屏，实时显示会议室状态，通过灯光、内容显示会议室的状态
	

	4
	会议信息显示屏
	安装会议信息显示屏软件
	

	5
	会议服务台软件
	会议室状态监控，可视化的方式显示全部会议室的当前使用状态
	

	6
	会议服务台
	安装会议服务交互软件
	



[bookmark: _Toc5129]产品功能
0. [bookmark: _Toc6358]会议预约软件功能
[bookmark: _Toc14863]会议预约
会议室查询
会议预约可以通过日期和会议两多种方式查找可用会议室，用直观可视化的方式进行查找预约操作。
1）按照日期、会议室类型、会议室大小查找会议室，显示全部会议室预约状态，以时间轴显示符合要求的会议室当前状态，包括暂停使用、已预约、会议中，空闲时间段可以点击进行申请。

[image: ]
2） 按照具体会议室查看可预约的时间段。
[image: ]
会议预约申请
选择合适的会议室和时间后，可以快速提交预约申请，一是在“会议室查询”界面时间空闲段选择，二是点击“会议申请”按钮，进入申请提交界面，填写完成会议信息后提交预约申请，等待审批，可以在“我的预约”随时查看审批状态。
[bookmark: _Toc8250]预约审批
会议管理员角色可以进行预约审批，在“预约审批”功能中可以查看所有的会议预约申请，可以查看会议预约申请内容。
[image: ]
	对会议预约内容查看后，可以进行审批操作，预约退回需要填写退回原因，通过短信或邮箱通知预约申请人。
[bookmark: _Toc17962]我的会议
我的会议查询
申请人可以查看自己预约的会议，查看预约审批状态，已通过审批的可以发出会议邀请通知，会议结束后可以上传会议纪要内容共享。
[image: ]
会议邀请通知
会议预约申请审批通过后，申请人可以收到短信和邮件的通知，申请人在“我的会议查询”中可以查看并再次确认会议安排和参会人员（包括手机、邮件），支持选择是否通过系统发出会议通知，可以选择短信或者邮件的通知方式，内容自动生成并且可以自行编辑，系统自动向参会人员发送短信或者邮件。
	选择通知方式，点击通知与会人员，弹出通知内容（默认系统生成，会议时间、会议室、会议主题、参会人员），用户可以再编辑。
[bookmark: _Toc26930]会议纪要
会议结束后，申请人可以收集会议资料，并进行上传，参会人员可以查看下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc9979]系统管理
管理用户具有系统最高权限，主要对使用系统的公司部门、角色权限、用户进行管理，对会议室基本信息维护。
数据统计分析
系统实现图形化会议综合统计，会议时长统计，参会人数统计，会议次数统计；
统计图包括每日/月/年会议次数统计、历史会议时长统计、历史会议室使用数量统计等。提供会议数据存储及分析，直观统计利于总结和数据挖掘；


组织管理
系统设计支持集团或楼宇全部会议室的应用范围，所以可以设置公司、部门信息。
	部门管理：是在公司下级可以添加部门信息，如下图，可以选择公司查询下级部门；可以选择公司，添加下级部门。
[image: ]
角色权限管理
系统中对用户权限的管理，采用角色组的方式，在系统中可以定义不同的系统角色，每个角色都可以授予不同的功能权限。如下图可以查看系统中的用户角色，输入角色名称和描述可以添加新的角色。
[image: ]
	在角色列表中点击权限按钮，可以设置角色的功能权限。
[image: ]
用户管理
系统用户有管理账户创建并授予角色权限，支持多种方式创建用户：
1） 与公司OA或者HR系统对接，初始化用户信息
2） 下载用户模板，填写模板后，一次性导入建立用户
3） 手动新增用户信息

会议室报表
会议室报表可以查看所有会议室的使用记录流水台账。

会议室管理
会议室管理是对全部会议室的基础属性进行维护管理，便于预约者可以选合适的会议室。可以按照会议室名称、类型、楼层查询，点击新增可以添加新的会议室。

会议类型管理
系统设计考虑最大灵活使用，会议室类型系统支持用户自定义，可以根据自身需要设置会议室类型。
[image: ]
[bookmark: _Toc2226]会议显示屏软件功能
会议显示屏支持android平板，可以定制化功能，安装在会议室门口，可以挂墙也可以嵌入墙体安装。
显示会议室名称、会议室使用状态、服务状态（会议中、下场会议时间）、当前日期时间、当天会议预约安排。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc9038]会务服务台软件功能
前台或者会议室管理服务室，安装会务服务台应用，支持触摸屏、PC电脑，包括会议室状态监控、会议服务呼叫、信息发布、电子桌牌管理、会议预约功能。
[bookmark: _Toc8548]会议室监控与服务
显示当日所有会议室预订情况、会议室使用状态，可以按照会议中、已预约、空闲状态快速查询，以可视化的方式显示会议室状态信息，包括会议室、会议主题、会议时间、服务呼叫内容；
接受到会议室发送的服务呼叫后，通过系统消息和语音提醒，显示具体会议室和服务请求内容。
查看会议信息
可以查看当前用户预订和参与的会议信息。列表形式显示日期、会议室、会议主题，点击查看会议详情。支持上传会议纪要，参与会员可以下载会议纪要。
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