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1、会议服务平台网站 

1.1  创建会议 

填写会议信息，用以创建一个会议网站。 

 

填写申请人信息，用以会议审核。 

 

上传 PC 端 banner 图，会展示在会议网站的顶部 banner 模块中；上传移动端 banner 图，会

展示在手机移动端的网站顶部 banner 模块中；上传网站 LOGO 图，用以 PC 端和移动端展示

在顶部 banner 图上面部分。 



 

选择网站风格中的网站主题色和网站模板，用以生成自定义的网站 

 

点击提交按钮，提交网站生成的审核。 

  



1.2  个人中心 

个人中心包含账户设置、创建的会议、参加的会议、管理的会议、审稿的会议、关注的会议 

 

1.2.1 账户设置 

包含了个人信息、修改密码、账户绑定 

 

 



 

1.2.2 创建的会议 

包含的是该账号自己创建的所有会议，可以进入对应的会议进行会议定制 

 

1.2.3 参加的会议 

包含的为该账号下所有参加的会议 

 

1.2.4 管理的会议 

包含的为该账号下所有为网站管理员的会议 



 

1.2.5 审稿的会议 

包含的为该账号下所有为审稿人的会议 

 

 

1、 在线审稿 

包含了审稿须知、条件筛选、审核功能 

 



 

2、 稿件详情 

展示该投稿的详细全部信息 



 

3、 审核稿件 

审核通过，不需要其他操作，审核不通过，需要填写原因 

 

 



 

1.3  关注的会议 

包含的为该账号所有关注的会议 

 
  



2、会议主办方管理网站 

2.1  网站管理 

包含会议信息、网站风格、网站管理员、菜单、页面板式设置 

 

2.2  会议信息 

对创建会议的时候所填写的信息、banner 图进行编辑修改 

 



2.3  网站风格 

对创建会议的时候所选择的主题色、模板进行修改 

 

2.4  网站管理员 

可以以手机号、姓名、邮箱进行搜索添加，若没有注册会议，需要注册才能搜索到 

 



 

 

2.5  管理员权限设置 

点击详情，可自定义每位管理员的权限，默认没有勾选权限，只有勾选了对应的菜单，该管

理员才可以看到对应的菜单 

 



 

2.6  菜单 

可以定制编辑会议网站的菜单栏的名称、类型、排序 

 

2.6.1 添加菜单 

选择菜单类型后，填写菜单名称和排序，可以选择是否显示侧边栏和是否发布，且这里不同

类型的菜单所支持的功能也是不同的 



 

2.7  页面板式配置 

可以对各个菜单下的页面内容进行增删改 

 

2.8  注册配置 

包含了基本配置和个人信息 



 

2.8.1 基本配置 

可以配置会议注册的开始和结束时间、收费类型、注册人数上线和说明 

 

2.8.2 个人信息 

可以自定义配置参会人员所需要填写的注册信息，通过拖动组件到中间注册表单中进行编辑

修改保存，组件属性模块可对选中的注册表单中的项进行自定义修改编辑，且默认系统提供

了 4 个必填项无法修改 



 

2.9  投审稿配置 

包含了投稿配置、审稿配置、稿件管理 

 

2.9.1 基本配置 

这里可以配置投稿的开始和截止日期、稿号前缀、稿号编号位数和一些投稿选项为必填、选

填或者隐藏 



 

2.9.2 投稿方向 

增删改投稿方向 



 

 

添加投稿方向 
 

输入投稿方向名字，确定保存即可 

 

2.9.3 报告类型 

增删改报告类型 

 

1. 添加报告类型 

输入报告类型名字，点击确定即可保存 



 

2. 设置审稿人 

展示所有添加完成的审稿人信息，可以输入姓名和邮箱进行查询，可以单个或多个批量删除

审稿人 

 

3. 添加审稿人 

输入手机号、姓名、邮箱进行搜索，点击添加到右边后，选择方向，支持多选，确定保存 



 

4. 设置审稿规则 

通过富文本编辑器修改和保存审稿规则 

 

5. 报告稿件 

展示所有的稿件列表，且可以查看详情和删除；可以通过方向、状态、稿件编号进行筛选、

手工稿件登记和分配审稿人功能 



 

6. 手工稿件登记 

填写表单，上传附件后，即可完成手动登记稿件 

 

7. 分配审稿人 

勾选对应的方向的稿件后，点击分配审稿人按钮，选择对应方向的审稿人，即可完成分配，



若对已分配的稿件重新分配，则该稿件的审稿人为最新分配的审稿人 

 

8. 报告 PPT 

展示所有参会人员投稿的 PPT 列表，可以通过方向和姓名筛选，且支持删除和导出功能 

 

2.10  用户管理 

用户管理-用户列表：展示会议网站所有注册的用户，且可以通过参会编号、姓名、手机号、

邮箱和参会身份进行搜索；同时支持导出用户、发送邮件、免除注册费和删除用户功能 

 



2.10.1 发送邮件 

选择发送的用户后，点击发送邮件，选择邮件模板，即可发送邮件 

 

2.10.2 免注册费设置 

点击开关，通过弹窗确认，完成免注册费或撤销免注册费 

 



2.10.3 删除用户 

 

2.10.4 会员管理 

填充模板且上传后，列表展示所有上传的内容，且会员邮箱生效，用户缴费时即可验证 

 
 

2.11  酒店管理 

包含酒店配置、预订酒店列表 

 



2.11.1 酒店配置 

展示所有酒店和房型，可对酒店和具体房型进行增删改操作 

 

1、 添加酒店 

填写必填的酒店信息 

 

2、 添加房型 

填写房型信息 



 

3、 更新酒店 

编辑修改酒店信息 

 

4、 更新房型 

编辑修改房型信息 



 

5、 删除酒店 

 

6、 删除房型 



 

2.11.2 预订酒店列表 

 展示所有酒店各个房型的预订数据和详细信息，且支持导出功能。 

 
 

1、预订详情 

 

展示该房型下所有预订信息，且进行审核 

 

2.12  数据统计 

对于会议网站数据可视化 



 

2.13  胸卡管理 

添加胸卡模板，添加胸卡信息，上传胸卡背景，即可完成胸卡模板设置，点击胸卡生成，选

择参会人员或上传需要生成胸卡的表格，即可完成自动生成下载 

 



 



 

 

2.14  签到管理 

展示所有的已缴费参会的用户信息，可通过是否签到、姓名、邮箱、手机号进行筛选，支持

导出用户、线下签到模板下载和扫码签到功能 

 

 



2.14.1 扫码签到 

点击扫码签到，启动外接的扫码枪，进行扫码，弹出弹窗选择是否领取资料 

 
 

2.15  邮箱管理 

包含自定义邮箱模板和信息配置 

 

 

2.15.1 自定义邮箱模板 

支持对于邮箱模板的增删改 



 

2.15.2 新增邮箱模板 

自定义编辑模板标题和内容 

 

2.15.3 编辑邮箱模板 

编辑已填写的邮箱模板内容 



 

2.15.4 删除邮箱模板 

 

2.15.5 信息配置 

可自定义修改发送邮件的邮箱 

 



 

2.16  用户反馈 

展示所有用户反馈的问题列表，可以通过反馈时间、状态进行筛选，若不需要回复的反馈，

则不出现姓名、邮箱、手机号信息 

 

2.16.1 回复反馈 

点击查看，弹窗可看到反馈的问题，并进行回复 

 



2.17  健康信息 

包含健康信息说明和信息配置 

 

2.17.1 健康信息说明 

自定义编辑说明 

 

2.17.2 信息配置 

新增需要收集的信息的项目 



 

1、 新增健康信息 

包含了上传文件和填写文本两种 

 



 

2、 编辑健康信息项 

更新编辑已设置好的收集项的名称和说明 

 

3、 删除 



 

4、 数据列表 

展示该项下收集的所有信息，且支持导出 

 

 

2.18  发布会议 

新创建的会议，创建者可以在会议管理中，左边菜单栏中申请发布，也可以取消发布。 

 

 



 
  



3、会议网站（个人中心） 

包含注册参会、个人信息、参会信息、缴费信息、酒店预订、在线投稿、参会签到、健康信

息、用户反馈、我的胸卡功能。 

 

 

3.1  注册参会 

完善注册信息，完成参加会议 

 

 



3.2  个人信息 

编辑账号基本信息 

 

3.3  参会信息 

编辑参会注册的时候填写的信息 

 

 



3.4  酒店预订 

展示所有可预订的酒店与房型信息 

 

1、 预订 

预订酒店，选择入住时间，选择是否有同住人，提交预订，等待审核，这里最多可预订 3 个

房型 

 

 



 

2、 修改预订 

点击修改预订，可修改入住时间与同住人 

 

3、 取消预订 

确认是否取消预订的酒店 



 

3.5  在线投稿 

包含上传稿件、上传 PPT 和投稿须知 

 

4、 投稿须知 

展示举办方编辑的投稿规则 



 

1、 上传稿件 

展示所有投稿的列表，可按照题目状态进行筛选，可以上传稿件和查看稿件详情 

 

2、 上传稿件 

填写投稿信息，上传附件，完成投稿 



 

3、 上传报告 PPT 

展示所有上传的 PPT 列表和上传 PPT 功能 

 

4、 上传 PPT 



选择投稿方向，上传 PPT 文件 

 

3.6  参会签到 

展示参会者的基本信息、签到二维码、缴费详情 

 

3.7  健康信息 

展示会议举办方设置收集的所有项，且可以进行提交 



 

 

提交收集的信息 

 

 

 

3.8  用户反馈 

新建反馈功能和展示所有反馈的问题列表 

 



 

1、 新建反馈 

填写反馈内容，用户可可以寄选择是否需要回复，若需要回复，则可以再填写对应的信息，

系统会自动带入姓名和邮箱，也可以修改。 

 



 


