会议管理人员操作手册

1、使用统一身份认证账号进行登录，登录后点击会议系统应用进行操作

2、将参会人员导入到平台中
操作路径：通用管理---人员管理
注：校内人员会与信息中心做数据同步，若平台无参会人员，则需通过平台进行新增或导入
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新增：
新增人员时，必要字段仅为人员编号及人员姓名，其他字段根据实际情况填写，例如使用刷卡签到，则需补充人员IC卡号信息。
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导入：
人员数据以excel形式导入, 点击导入按钮可下载导入的数据模板，根据模板制作相关人员数据导入即可，导入数据时可选择“是否更新已存在的用户数据”，若勾选，则会以人员编号字段作为唯一标识，更新原有人员信息。
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3、创建会议

操作路径：业务管理---会议管理
[image: ]
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点击新增按钮即可进行会议创建，创建时需要填写“会议名称”、“会议类型”、“会议服务人员”、“开始时间”、“结束时间”、“入场开始时间”、“入场截止时间”信息。
其余数据为使用人脸设备签到的专用数据，若会议需使用人脸设备进行签到，请联系信息中心。
会议创建之后可对会议进行基本的修改及删除操作，另外点击“更多”按钮可对会议进行更详细的操作

注：会议指定会议服务人员之后，该会议服务人员登录系统之后仅可对与自身想关联的会议进行签到操作，不能对会议信息进行增删改等操作。会议服务人员具体操作见手册第8点。
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4、将人员绑定到创建的会议中

管理员可使用两种方式绑定参会人员，即“绑定人员”和“会议人员导入”两种方式
[image: ]

绑定人员：点击绑定人员，系统会跳转到会议绑定人员页面，在此页面可根据筛选的数据对人员进行绑定。
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会议人员导入：若参会人员数据比较分散，可使用“会议人员导入”功能，将参会人员以excel的方式进行导入。
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5、会议人员签到及签到详情

点击“会议人员详情”按钮，可进入，会议人员信息页面，可对会议人员进行签到及查看签到详情等操作。
[image: ]
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该页面提供手动签到及刷卡签到功能，手动签到直接点击操作按钮即可
刷卡签到需与刷卡器或二维码扫描器结合使用，参会人员刷卡之后会自动签到并显示相关信息
[image: ]

6、 复制会议[image: ][image: ]

点击复制会议, 即可编辑相关信息, 会议的相关基本信息可自动填充，只需填写本次会议的相关时间信息即可，点击确定即可完成复制，并自动导入所复制会议的参会人员


7、大屏数据展示以及签到人脸投屏
该功能为定制化功能, 根据每次会议不同定制化设计数据展示页面以及人脸投屏页面

例: [image: 图形用户界面

低可信度描述已自动生成]



8、会议服务人员操作详情
[bookmark: _GoBack]
会议服务人员登录系统之后，仅可对与之相关联的会议进行签到操作

[image: ]
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