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1、产品概述 

 应用场景 

中科达奥会议管理系统是对会议安排以及会议纪要、会议活动进行统一管理，为提

高办会效率，节约办会成本，综合利用会议纪要信息，促进会议议定事项的落实以及为

委领导掌握会议安排情况与会议落实情况提供技术支撑和数据服务，从而提高会议管理

工作的质量和水平，实现会议管理的信息化、网络化、规范化、科学化。 

下图以成功案例《国家汉办会议管理系统》为例描述软件首页示意图： 

 

 应用范围 

会议管理软件适用于各政府机构、企事业单位对会议室的综合管理，主要功能包括：

会议室基本情况维护、申请审核流程管理、会议室调配和补登、会议室动态分配表、查

询检索、汇总统计等功能。 

2、产品功能及特点： 

会议管理系统功能主要包括会议管理、会议室管理、会议安排管理、会议纪要管理、

会议活动管理、会议查询和统计等几个主要方面。 

 会议管理 

流程说明：申请人选择会议日期－>查阅会议室使用情况动态分配表－>填写会议申
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请单网上提交综合处并打印送本处处长审核签字－>综合处管理员核对纸质件、电子件无

误后送后勤处－>后勤处核对申请会议室情况后返回综合处管理员－>综合处管理员审核

通过并更新会议室动态分配表。 

最先看到的是待审核的会议信息。可以预定，审核和删除会议信息。点动态分配就

到了会议动态分配表。 
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 会议室管理 

会议室信息管理可新建，删除会议室信息，也可在列表上把某条会议室数据向上或

向下移动。 

 

 委党组会与办公会安排管理 

实现委党组会与办公会安排管理，会议议题的新建、会议发布、会议通知、会议报

名、会议回执、参会名单，支持会议议题与公文的关联，实现上传会议议题相关资料，

统计并打印会议报名情况及参会名单等。 

 会议纪要管理 

实现会议纪要管理，包括会议纪要起草，关联会议安排，外出会议纪要的流转、审

核、签发，会议纪要编号、定稿，会议纪要发布、归档，支持对待批阅会议纪要的提醒

功能、提供查询与统计功能等。 

 会议活动管理 

实现会议活动管理，具体包括外出会议与培训资料扫描、上传，外出会议与培训的

处理流转过程，支持一键扫描，双面扫描的扫描仪，通过一键操作可以方便将外出会议

与培训的相关材料扫描进入系统，实现外出会议与培训的流转、阅批、阅处、反馈等功
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能。 

 查询统计 

查询检索：可根据会议名称，会议室，开始时间，结束时间，申请处室和申请单号

查询会议信息。 

 

 

汇总统计：根据复选框勾选条件，统计数据，将数据导出为 Excle 格式。 
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3、成功案例： 

 国家汉办会议管理系统 

 北京市商委会议管理系统 

。。。。。。 


