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1 目的

规范中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司视频会议系统管理，发挥

系统效能，保障会议质量，明确工作职责，确保各相关设备正常运行及基于视

频会议系统的各项目服务正常运行。

2 适用范围

中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司及所属单位。

3 职责分工

3.1 综合管理部

a) 负责公司视频会议系统的建设和运维管理工作；

b) 响应集团公司和气电集团视频会议的调试和连会。

3.2 各部门及所属单位

a) 各部门负责本部门视频会议的调试和连会申请；

b) 依照本细则规定合理使用视频会议系统。

c) 所属单位负责本单位的视频会议系统的建设和运维管理工作；

4 工作程序

4.1 视频会议管理

4.1.1 视频会议分为三个优先级别：

a) 集团公司发起的会议具有最高优先级；

b) 气电集团发起的会议具有第二优先级；
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c) 公司内部发起的会议具有第三优先级。

4.1.2 综合管理部应指定专人（A、B岗）具体负责视频会议系统的管理、协调、

技术支持，系统管理人员应保持 7*24 小时手机开机状态。

4.1.3 各部门有视频会议需求时，应提前 1个工作日告知管理人员进行视频会

议系统调试，特殊情况至少提前 3个小时通知系统管理人员调试，紧急会议直

接开机连会。

4.1.4 参加集团公司和气电集团发起的视频会议时，具体管理要如下：

a) 严格按照集团公司和气电集团通知的调试和正式会议时间，提前开

启视频会议系统参与调试和正式连会；

b) 管理人员在调试期间不得擅自离开调试现场，并保持手机通畅；

c) 视频会议召开期间，管理人员不得离开会议楼层，应做好应急准备，

发现异常应迅速组织处理并报告情况；

d) 会议期间，管理人员须根据会议要求切换会议现场音、视频信号；

e) 各会场在通话完毕后，麦克风应处理静音状态，参会人员将移动电

话置于关机或静音状态；

f) 为避免会议期间因通信施工、检修作业、人员误操作等因素发生意

外，重大会议召开期间应实行系统“封网重保”措施。

4.1.5 管理人员在会议期间的管理工作应遵守公司保密规定，具体管理要求如

下：

a) 严格控制视频会议系统管理安全，严格管理系统用户名和密码，严

禁他人进行非法查看和操作；

b) 管理人员在授权职责范围内进行工作，非授权情况下（会议现场支

持期间）严禁查看涉密文件及其他涉密资料；

c) 会议现场支持期间对于会议内容不得进行擅自录音、录像并转播；

d) 会议现场支持期间听到的会议内容，不得擅自进行文字记录和传

播；

e) 处理涉密数据的计算机须采取保密措施。

4.2 视频会议系统管理

4.2.1 公司购置的视频会议 MCU、视频会议终端均应与气电集团视频会议 MCU、
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视频会议终端保持兼容，支持 H.323、H.320 协议。根据需要选择满足协议要求

的产品。

4.2.2 视频会议终端应接入专用交换机，并划入专用网段，不得与其他楼层交

换机混用。

4.2.3 视频会议终端及网络系统应保证双路供电或配备备用电源，由具有稳压

功能的不间断电源供电。

4.2.4 视频会议终端应使用固定 IP 地址，如需要更换，应提前 48 小时和气电

集团管理员联系，并发送书面申请，得到批准后方可进行更改。

4.2.5 视频会议系统应根据会议需求选择增加双流、辅助摄像头、硬盘录像、

视频矩阵切换等功能。

4.3 视频会议室管理

4.3.1 视频会议室的摄像头取景，应保证拍摄画面为会场重点对象或会场正面

合景。

4.3.2 视频会议室应配备电话，至少开通国内长途拨打功能，电话会议设备作

为视频会议系统失效后的补充接入方式。

4.3.2 视频会议室墙壁、门窗、地面及吊顶应做吸声处理；风机管道做降噪处

理；电声扬声器系统应使用独立的支承结构，不宜使用合建、公用支承结构。

4.3.4 视频会议室应在会场显著位置安放会场背景板，并放置在主要参会人取

景区域内。

4.3.5 视频会议室照度应参考以下照度指标：

a) 会场主席区的平均照度不应低于 800lx；

b) 一般区域的平均照度不应低于 500lx；

c) 投影电视屏幕区照度不应高于 80lx；水平工作面即会议桌桌面的距

地高度为 0.8m，建议为暗色桌面；

d) 室内应为人工冷光源，避免自然光；

e) 会议室光源采用色温为 3000-5000K 的三基色灯；

f) 三基色灯一般安装在会议室天花板上，灯光不应直接照射到物体及

与会者，而依靠天花板对灯光的反射、散射照亮会议室。

4.4 视频会议系统日常管理
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4.4.1 视频会议系统进行设备名称、型号、版本号、序列号、使用位置、技术

支持厂家电话、保修期等基本信息详细记录。

4.4.2 系统管理员应定期（不超过每 2 周）对系统进行例行检查，包括音、视

频设备、相关网络，定期记录并签字存档。

4.4.3 视频会议系统设备损坏，应及时安排维修或更换。

4.4.4 视频会议系统设备应存有充足的备件。

4.4.5 局域网任何用户在发现有系统入侵或网络有害信息时，有义务及时报告

信息化管理部门，信息化管理部门应及时处理并做好日志，同时保存好入侵数

据和网络有害信息，以备清查原因，任何人不得擅自删除相关数据。

5 附则

本细则由公司综合管理部负责解释。

【正文结束】

附件 1：编制依据
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附件 1：

编制依据

1.1 《中海石油气电集团有限责任公司 IT 综合运维管理细则》，IT-02-01-02，

2019，气电集团。

1.2 《中海石油气电集团有限责任公司江苏分公司信息系统运维管理办法》，

IT-01-03，2022，公司。
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