江苏科技大学文件
江科大校〔2013〕98号


关于印发《江苏科技大学网络视频会议系统
管理暂行办法（试行）》的通知
各部门：
现将《江苏科技大学网络视频会议系统管理暂行办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。
                       江苏科技大学
                      2013年6月17日
江苏科技大学网络视频会议系统
管理暂行办法（试行）

根据江苏省教育网络视频会议管理办法相关精神，为加强我校网络视频会议系统（以下简称视频会议系统）管理，充分发挥视频会议系统的效能，严格视频会议系统设备操作规程，确保视频会议系统规范、优质、高效、安全的运行，特制定本办法。

第一条　视频会议系统主设备的日常管理由信息化建设与管理办公室（以下简称信息办）负责，所涉及的会议场所终端设备的日常管理由各校区管委会等相关单位分工负责；视频会议系统的使用，由会议主办部门向校长办公室申请会议场所时一并申请。

第二条  视频会议系统所覆盖的会议场所包括东校区演讲厅、学术报告厅和综合楼六楼会议室，南校区第二学术报告厅，西校区学术报告厅，张家港校区学术报告厅，张家港校区行政会议室。

第三条  视频会议系统管理相关部门的具体职责与分工如下：

（一）校办负责视频会议系统的使用审批；协调有关部门做好视频会议系统使用管理中的其他重要事项；综合楼六楼会议室视频会议终端的保管和使用。

（二）信息办总体负责视频会议系统的建设和管理。具体负责视频会议系统的技术保障；视频会议期间网络带宽保障、系统的实时监控以及故障应急处理；视频会议系统所有设备的维修、更新、升级和操作人员培训，按照校办会议安排，负责提前做好视频会议系统联调和联网工作，保证视频会议系统按时正常开通；东校区演讲厅和学术报告厅视频会议终端的保管和使用。

（三）张家港校区管委会负责张家港校区学术报告厅和行政会议室视频会议终端的保管和使用。

（四）南校区管委会负责南校区第二学术报告厅视频会议终端的保管和使用。

（五）西校区管委会负责西校区学术报告厅视频会议终端的保管和使用。

（六）后勤集团协助相关会场设备的保管、负责会场服务和会场日常清洁工作等。

（七）保管视频会议终端设备的部门，须负责对设备进行固定资产管理；须指定分管责任人和视频会议终端设备操作管理人员并报信息办备案；须安排操作管理人员参加必要的专业培训；负责所辖会场的相关服务和管理工作等。

第四条　视频会议主办部门应提前3个工作日，向校办提交视频会议申请（见附表），信息办根据校办会议通知具体实施。

第五条　视频会议召开之前，由信息办负责开通视频会议系统，各相关会场操作人员应按照信息办的要求准时、全程参加会前的联调测试，保证系统在视频会议开始前1小时进入就绪状态。

第六条  会议期间，相关技术支持、操作人员必须坚守岗位，无关人员一律不得进入设备操作区。主会场视频会议系统操作人员应根据会议需要，及时切换会场画面，了解各分会场的情况。各分会场操作人员实时监控设备运行状况，确保电话通讯畅通，与主会场保持联系。

第七条  会议结束后，由主会场统一终断会议连接。各分会场在主会场终断会议后，按操作流程关闭终端和其他设备。

第八条  分会场设备或网络出现故障，操作人员应及时排除故障，并向主会场报告。

第九条  各分会场操作人员要建立视频会议系统的使用档案，记录系统的使用情况，备信息办技术支持人员查阅。
附表

	视频会议系统使用申请表

	                                       申请时间：     年     月    日

	会议名称
	　
	会议时间
	　

	主 会 场
	　
	分 会 场
	　

	会场要求
	　

	会议议程
	　

	出席校领导
	　

	参会
人员
	 主会场 
	　

	
	 分会场 
	　

	通知内容
	　

	备注
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