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1 进入会议视图 

登录 OA 系统，点击“会议”，进入会议视图。 

 
图 1.1 会议视图 

2 会议日历 

会议日历用于展示本人所有会议。展现形式有时间视图和列表视图。 

如下图所示的日历，以月为单位，黄色的日期代表当天，不同的颜色代表不

同状态的会议，若会议较多，还可选择会议状态对日历中的会议进行过滤。 

 
图 2.1 会议日历 
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3 会议室使用情况 

新建会议前，可点击左侧“会议室使用情况”菜单栏查看会议室是否被占用。 

 

图 3.1 会议室使用情况 

4 新建会议 

在“会议室使用情况”页面，可点击右上角“新建会议”按钮创建会议；也

可在按“日”显示视图的基础上对时间地点进行选择拖拽，从而新建会议。 

 

图 4.1 新建会议 
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4.1 会议信息 

会议信息中包含会议类型、会议室、会议时间、参会人员等内容，其中红色

星号为必填项。 

 
图 4.1.1 新建会议-会议信息 

设置会议时间区间后，选择会议地点时可显示会议室使用情况，召集人也可

在此处点击“会议室使用情况”进行查看。同时，在选择会议室时，系统也会显

示会议室被占用情况。 

 
图 4.1.2 新建会议-会议时间地点 
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图 4.1.3 新建会议-多会议室视图 

召集人需选择参会人员，以通知其参会。 

 

图 4.1.4 新建会议-参会者选择 
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4.2 会议议程 

会议议程代表本次会议的主题，以及相关项目、相关客户等信息，主要注意

是否将本次会议公开给本次参会的其他人员。选中后其他参会人员查看会议时可

看到议程，未选择公开的议程只有会议召集人和会议联系人才能查看到。 

 
图 4.2.1 会议议程 

会议议程提交后，会议召集人和议程负责人可以： 

（1）安排时间：即设置每个议程的时间段。 

（2）提供资料：点击“提供资料”按钮后，显示一个单选文档的页面，选

择一篇与此议题有关的文档。 

 
图 4.2.2 安排时间和提供资料 
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4.3 会议服务 

会议服务主要填写本次会议所需要的配合服务，如：茶水、水果、笔等。 

 

图 4.3.1 会议服务 

4.4 会议签到 

在“会议签到”页面可设置会议签到时间、签退时间及大屏签到图片。 

 
图 4.4.1 会议签到 
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4.5 会议提醒 

完成上述设置后点击提交，其他参会人员即可在 OA 里接收到会议的时间、

地点以及主题等相关信息，并且系统会自动生成日程提醒发送给参会人员。 

 
图 4.5.1 流程中心提醒视图 

 
图 4.5.2 日程视图 

5 周期会议 

若有定期举行会议的需求（如部门例会），可点击左侧菜单栏“周期会议”，

建立周期会议。 

与建立单个会议的区别在于：会议时间地点的确认，召集者可根据会议实际

情况设置会议周期。其他设置均与建立单个会议一致。 
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图 5.1 新建周期会议 

6 视频会议 

点击左侧菜单栏“我的视频会议”，点击右上角“新建视频会议”，即可创建

视频会议。 

 
图 6.1 新建视频会议 

在“我的视频会议”列表中，点击对应的会议名称，可以查看已预订的会议

信息，参会人员也可在此页面中看到需要参加的视频会议信息。 

“查看链接”可查询对应的会议链接，所有参会者通过腾讯会议举行会议。 

（注：会议召集人具有“编辑”、“查看链接”、“取消会议”的权限，参会人

员仅有“查看链接”的权限。） 
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图 6.2 视频会议列表 

 
图 6.3 查看视频会议信息 

 

图 6.4 视频会议链接地址 
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7 会议变更与取消 

若会议时间、地点等发生变更，可点击已建立的会议，进行会议变更或取消，

提交后系统将重新通知相关参会人员。 

 
图 7.1 会议变更与取消 

8 会议签到 

（1）会议室综合显示屏签到 

会议开始前，在各会议室门口的平板电脑会显示当日会议安排，在设定的可

签到时间内会显示签到二维码，参会者可用 E-mobile 扫码签到。 

 
图 8.1 会议室综合显示屏视图 
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（2）会场内签到 

会议开始前，会议召集人可以将签到二维码打印或者通过笔记本电脑投影至

大屏幕让参会者用 E-mobile 签到。 

 
图 8.2 会场内签到 

9 提前结束会议 

若会议提前结束，召集者须在 OA 系统中点击“提前结束”按钮，避免会议

室被占用导致他人无法选择的情况。 

 
图 9.1 提前结束会议 
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10 会议跟踪 

10.1 参会人员名单导出 

会议结束后，召集者可对参会人员名单进行导出查看。 

 
图 10.1.1 会议签到/签退记录导出 

10.2 相关交流 

所有参会人员可以在“相关交流”页面中输入个人意见，针对会议进行简单

的文字交流。 

 
图 10.2.1 相关交流 
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10.3 会议决议 

点击已结束的会议，点击右下角的“会议决议”按钮。 

会议决议用于设置会议结果，尤其是会议过程中会产生一些任务需要在会议

之后完成的，都可在此进行设置。 

决议概述是针对会议结果的一个简要说明；相关信息用来关联资料，作为会

议决议的补充；可以添加多个决议，每个决议都有执行人和检查人，每个决议都

会在执行人日程中生成一个日程任务，通过消息中心发送给执行人。 

 
图 10.3.1 会议决议 
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