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各部门、单位： 

《淮阴工学院网络视频会议管理办法（试行）》已经 2020 年

第 7 次校长办公会研究通过，现予印发施行。 
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为规范我校网络视频会议（以下简称视频会议）管理，确保

视频会议规范、高效、安全运行，特制定本办法。 

第一条  各部门、单位应高度重视并合理规范使用视频会议

资源，提高会议效率和工作效能。 

第二条  视频会议的组织实施 

（一）校级层面的视频会议由党政办负责组织实施，由信息

处协同配合。 

1.党政办主要负责视频会议的统筹管理及组织协调工作，包

括发布会议通知、协调有关部门做好参会各项准备工作。 

2.信息处主要负责视频会议的技术支持和保障服务工作，包

括会前、会中、会后的技术保障服务以及涉密会议保密工作等。 

（二）由相关部门牵头组织召开的视频会议，报有关校领导

审批同意后由承办部门组织实施。 

第三条  视频会议的纪律要求 

（一）参会人员须严守政治纪律，严格遵守《网络安全法》

《网络信息内容生态治理规定》等法律法规，规范网络行为，增

强保密意识。 

（二）参会人员应着装得体，并选择环境安静、网络通畅、

相对独立的场所参加会议。 
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（三）参会人员应提前做好会议设备调试工作，并在开会前

10 分钟进入指定视频会议开展测试、签到等工作。 

（四）会议过程中，参会人员无特殊情况不得随意走动、讲

话和做与会议无关的其他事情；其他无关人员不得进入视频范

围；与会人员按照主持人要求依次发言，在不发言期间应关闭音

频功能。 

（五）会议主持人宣布散会后，方可有序退出视频会议。 

第四条  本办法自发布之日起试行，由党政办负责解释。 
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