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第一章 总则 

第一条 根据山东省教育厅办公室下发的《关于印发山东省

教育视频会议系统管理办法的通知》（鲁教厅办字〔2016〕27 号）

有关要求，结合学院实际特制定本办法。 

第二条 我校作为山东省视频会议系统分会场，承接 11 所高

等院校参加的视频会议，应保障设施设备正常使用和稳定运行，

提高运行效率，确保视频会议顺利召开。 

第二章 职责分工 

 第三条 学院办公室负责视频会议的管理及组织协调工作。

包括及时接收教育厅下发的视频会议通知并负责落实分会场内

其他 10 所院校的参会人员，出现视频会议因故推迟或取消情况，

及时告知参会院校；做好会议准备及服务工作；督促有关部门做

好视频会议的技术保障工作。 

第四条 信息中心负责视频会议系统的技术支持和保障工

作。包括网络出口、视频会议设备的日常管理维护，安排专门人

员负责视频会议会前、会中、会后的技术保障等工作。 

第五条 宣传统战部负责视频会议宣传报道和摄录像工作。

负责在学校门口和图书行政楼门口设置会议指示牌以及楼前电

子屏放映工作。 

第六条 安全保卫处负责图书行政楼前参会学校车辆的停放
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管理。  

第三章  操作规范 

第七条 学院办公室负责会议室的席签摆放和座次安排，提

供会议用品，做到室内干净整洁，桌椅摆放有序。会议结束时，

应及时清扫会场卫生，关好门窗，关闭电源等，确保安全。 

第八条 视频会议应严格按照操作程序和规范要求进行技术

操作。  

（一）视频会议召开之前，信息中心技术人员按照会议通知

要求准时、全程参加会前的联调测试； 

（二）视频会议开始前 30 分钟，视频会议室系统应进入就

绪状态，保持各项技术配置参数到会议结束；  

（三）会议期间，技术操作人员必须坚守岗位，实时监控设

备运行状况，随时与主会场保持联系，及时调整镜头和麦克风； 

（四）视频会议系统的主机、终端和操控设备须专机专用，

并由信息中心专门人员负责管理和维护。会议期间，除视频会议

操作人员外，无关人员一律不得进入设备操作区，不得操作与视

频会议有关的设备，不得谈论无关话题；  

（五）视频会议室设备或网络出现故障，应及时排除，并向

主会场报告。如确暂时无法解决，技术操作人员要做好视频会议

系统使用情况的记录，并及时将有关问题报告省教育厅信息中

心； 

 (六) 视频会议结束，在主会场中断信号后，信息中心工作
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人员按操作流程关闭视频设备并妥善保管好设备； 

（七）信息中心专门人员负责视频设备的日常保管和维护。

设备放置环境要做到干燥、防水、防尘并保持温度正常。  

第九条 使用会议室时，其设备不得随意搬动或挪做他用，

参加人员应爱护会议室的公共设备，若造成损坏，应及时向管理

人员报告，分析原因，落实赔偿责任。 

第十条 在会议召开期间，参会人员应自觉保持良好秩序，

不得随意走动。不发言时，应将麦克风置于静音状态。 

第四章  附则 

第十一条  本办法自发布之日起实施。  
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附件： 

 

时间 使用及维护 备注 检查人姓名 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


