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第一章 总述
1.1. 系统概述
欢迎使用会议定点场所工作平台（以下简称平台），平台的使用对象为各入围会议定点场所。

平台主要提供如下功能： 
	· 会议定点场所的注册
· 待审核会议定点场所信息变更
· 审核通过会议定点场所信息变更
· 结算单管理
· 密码找回


1.2. 登录界面
打开浏览器，登录“党政机关会议定点场所管理信息系统”，网址http://meeting.mof.gov.cn/（注意：Windows 7系统请使用IE9及以上版本浏览器；Windows XP系统请使用火狐或者谷歌浏览器）。点击[image: image1.jpg]


进入登录界面，如下图。
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1.3. 技术支持信息
在使用系统的过程中，如果您遇到任何操作问题，或有任何的建议、意见，请拨打电话010-68554109、010-68553117，我们将为您提供解答并协助您解决遇到的问题。
第二章 会议定点场所注册
1.1. 用户注册

初次使用的用户点击登录界面的[image: image3.png]


按钮，出现如下界面：
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阅读网站的使用协议，点击[image: image5.png]" E|



按钮，进入注册信息填写页面。界面如下图：
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注意：1、标识“*”为必填项；
2、是否内部会议定点场所和专业(单一)会议场所均为系统默认“否”；

3、用户名为英文+数字组合，或者全英文，不能为中文；

4、预定电话、负责人电话、填单人联系电话区号为必填项，区号3-4位，电话号码7-8位，区号和电话中间用英文模式下的“-”隔开；
5、管理级别需要与财政管理级别一致，计划单列市（青岛市、厦门市、大连市、深圳市、宁波市）与直辖市管理级别选择方式一致，具体可以联系财政；

6、密保邮箱是为了以后找回密码使用，请填写常用邮箱。

填写完毕后，点击[image: image7.png]EEd



按钮。如果某一项信息填写的内容不符合要求，系统会提示用户重新填写。注册成功后，出现如下界面：
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1.2. 信息填报

用户注册完毕，即可进行定点会议场所信息填报操作。
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点击“注册”菜单，在这里依次填入“概要信息”，“会议室信息”，“客房信息”，“餐饮信息”，“其他信息”。
1.2.1. 概要信息

点击“概要信息”菜单，出现概要信息填报界面，如下：
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点击[image: image11.png]


，出现概要信息编辑界面，如下：
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注意事项：
1、 标识“*”为必填项。；
2、 简介、环境说明、位置说明：最大长度256位。
3、 图片上传：200-500KB,格式为：jpg、gif、png、tiff。
点击[image: image13.png]


按钮，完成信息录入。
1.2.2. 会议室

点击“会议室”菜单，出现会议室报价填报界面，如下：
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通过点击会议室报价、会议其他费用、会议室明细页签实现信息的填报。

注意：1、会议室报价和会议室明细都要填写；

2、会议室报价中[大会议室]、[中会议室]、[小会议室]的协议数量与会议室明细中对应的[大会议室]、[中会议室]、[小会议室]的数量要一致；
一、 会议室报价
录入基础报价，点击[image: image15.png]WiE



，出现录入界面，如下：

[image: image16]
[image: image17][image: image18.png]SRERGHEEEE x





点击[image: image19.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image20.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
录入会议设备免费服务，点击[image: image21.png]+



，出现录入界面，如下： 
[image: image22.png]



点击[image: image23.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image24.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
录入会场免费服务，操作步骤同会场设备免费服务一样。
二、会议其他费用，界面如入下图：
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录入会议设备收费服务，点击[image: image26.png]+



按钮，出现增加收费服务界面，如下：

[image: image27.png]BIERS x





点击[image: image28.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image29.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
     录入会场收费服务，操作步骤同会议设备收费服务一样。
     三、填报会议室明细，录入界面如图：
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点击[image: image31.png]+



按钮，出现增加会议室明细界面，如下：
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点击[image: image33.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image34.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
1.2.3. 客房

点击“客房”菜单，出现客房信息填报界面，如下：
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通过点击客房报价、客房收费服务、客房明细情况页签实现信息的填报。
注意：1、客房报价和客房明细情况都要填写；

2、客房报价中[标准间]、[单人间]、[普通套房]的协议数量与客房明细情况中对应的[标准间]、[单人间]、[普通套房]的数量要一致；
一、 客房报价：

录入基础报价信息，点击[image: image36.png]WiE



，出现录入界面，如下：

[image: image37.png]ERERMNESRE X





点击[image: image38.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image39.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
 录入客房免费服务，操作同会议室会场免费服务。
二、客房收费服务，录入界面如下：
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操作同会议室会议设备收费服务一致。

三、客房明细情况，录入界面如下：
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点击[image: image42.png]+



按钮，出现增加客房明细界面，如下：
[image: image43.png]



点击[image: image44.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image45.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
1.2.4. 餐饮

点击“餐饮”菜单，出现录入界面，如下：
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录入报价信息，点击[image: image47.png]WiE



，出现录入界面，如下：

[image: image48.png]



其中，报价方式选总价，协议价可编辑；选单餐，早餐价格、午餐价格、晚餐价格可编辑。点击[image: image49.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image50.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
录入餐饮情况，点击[image: image51.png]+



按钮，出现增加客房明细界面，如下：
[image: image52.png]P X





点击[image: image53.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image54.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。

注意：1、餐饮报价和餐饮情况都要填写；

2、餐饮报价中容纳就餐总人数是餐饮情况中所有餐厅数量*每间容纳人数总和。
1.2.5. 其他信息
     点击“其他信息”菜单，出现其他信息录入界面，如下：
[image: image55.png]SEBHLX S BGERAFTERE B RS

FeEEsRsE
RGBS
2z 5 == = sk
FeEEsRsE

sy ofFnance Peope's Republic of Chion, Al g reserved

[ S—
]





     录入其他收费服务，操作同会议室会议设备收费服务。
    录入其他免费服务，操作同会议室会议设备免费服务。
1.3. 提交审核

所有的信息录入完成后，点击“提交审核”菜单，出现提交审核界面，如下：
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点击[image: image57.png]


按钮，完成提交。
信息填报完毕提交审核后，等待对应管理级别的财政管理员审核。审核通过后，便可以使用会议定点场所平台的其他功能模块。审核不通过，可以在用户注册、信息填报功能模块进行信息修改，完成后再次提交。
第三章 待审核会议定点场所信息变更
3.1.用户登录
在登录界面输入注册的用户名、密码，以及验证码，点击[image: image58.png]BR



按钮。登录成功，进行相应的操作。

3.2.信息撤回

点击“注册”下的“提交审核”菜单，出现信息撤回页面，如下：
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点击[image: image60.png]


，成功后该会议定点场所注册状态由“待审核”变成“注册中”。此时用户帐户信息、概要信息、会议室、客房、餐饮、其他信息都是全部可以编辑的状态。进行信息变更后，再次提交审核。
第四章 审核通过会议定点场所信息变更

会议定点场所注册信息分为：协议信息、非协议信息。协议信息指会议定点场所的名称、发票开具名称、会议室报价信息、客房报价信息、餐厅报价信息。非协议信息指以上信息之外的信息。 
非协议信息的修改，无需进行审批。协议信息不能修改，如果发生变更，需要注销当前会议定点场所，重新注册新的会议定点场所并经过财政部门的审核。
4.1.非协议信息变更

非协议信息的维护通过用户帐户信息维护、日常信息维护菜单进行。
4.1.1.用户登录
在登录界面输入注册的用户名、密码，以及验证码，点击[image: image61.png]BR



按钮。登录成功，进行相应的操作。
4.1.2.用户帐户信息维护

点击“用户帐户维护”菜单，出现信息显示界面。点击用户信息下的[image: image62.png]


，出现用户修改密码界面，如下：
[image: image63.png]



注意事项：用户名不可修改。点击[image: image64.png]


按钮，完成信息维护。
点击定点场所信息下的[image: image65.png]


，出现联系信息编辑界面，如下：
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对需维护的数据项进行修改。注意事项：全称、发票开具名称、协议书编号、专业会议场所、星级、行政区划、法人代表、管理级别不可修改。点击[image: image67.png]


按钮，完成信息维护。
4.1.3.概要信息维护
点击“概要信息”菜单，出现信息显示界面，点击[image: image68.png]


，出现概要信息维护界面，如下：
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对需维护的数据项进行修改。注意事项：协议书扫描页不可修改。点击[image: image70.png]


按钮，完成信息维护。
4.1.4会议室信息维护

点击“会议室”菜单，出现会议室信息维护界面，如下：
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通过点击会议室报价、会议其他费用、会议室明细页签实现页面的切换。
一、 会议室报价维护
会议设备免费服务、会场免费服务的操作同2.2.2。

二、会议其他费用维护 
页面及操作同2.2.2。
三、会议室明细
在信息展示页面点击[image: image72.png]


，出现会议室明细维护界面，如下：
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对需维护的数据项进行修改。注意事项：会议室类型、会议室名称、数量不可修改。点击[image: image74.png]


按钮，完成信息维护。
4.1.5客房信息维护

点击“客房”菜单，出现客房信息维护界面，如下：
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通过点击客房报价、客房收费服务、客房明细情况页签实现页面的切换。
一、客房报价维护

客房免费服务操作同2.2.3。

二、客房其他费用维护：
客房其他收费服务操作同2.2.3。
三、客房明细情况

在信息展示页面点击[image: image76.png]


，出现客房明细维护界面，如下：

[image: image77.png]REEFER x





对需维护的数据项进行修改。注意事项：客房类型、数量不可修改。点击[image: image78.png]


按钮，完成信息维护。
4.1.6.餐饮信息维护
 点击“餐饮”菜单，出现餐饮信息显示界面。点击[image: image79.png]


，出现餐饮信息维护界面，如下：
[image: image80.png]SRR X





对需维护的数据项进行修改。点击[image: image81.png]


按钮，完成信息维护。
4.1.7.其他服务维护

点击“其他服务”菜单，出现其他服务维护界面。其他收费服务、其他免费服务操作同2.2.5。
4.2.协议信息变更

     协议信息变更需要先电话沟通具备管理权限的财政管理员，将原有用户进行因协议信息变更的注销。
4.2.1.用户登录
    注销后在登录界面输入原有用户名、密码，以及验证码，点击[image: image82.png]BR



，登录成功后，进行会议定点场所重新注册。
4.2.2.重新注册

      点击“重新注册”菜单，出现如下界面： 
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录入新的用户帐户信息，点击[image: image84.png]


，系统复制旧帐户的其它信息到新帐户，并建立新旧帐号的关联。
4.2.3修改信息提交审核
会议定点场所使用新账户重新登录后，此时用户帐户信息、概要信息、会议室、客房、餐饮、其他信息都是全部可以编辑的状态。进行信息变更后，再次提交审核。
第五章 结算单管理

会议费用报销需要提供结算单，结算单由会议定点场所录入打印并加盖公章。
5.1.用户登录
    在登录界面输入注册的用户名、密码，以及验证码，点击[image: image85.png]BR



按钮。登录成功，可以进行结算单管理。
5.2.结算单开具

点击“结算单开具”菜单，出现结算单开具界面，如下：
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点击会议基本情况、会议费用情况页签实现页面的切换。
一、 会议基本情况
依次录入数据，点击[image: image87.png]R



按钮。
二、会议费用情况
信息录入界面如下：
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依次录入相应费用金额，点击[image: image89.png]EES



按钮，结算单开具成功。
只录入会议室费用，可以点击[image: image90.png]R



按钮，完成结算单暂存。保存的结算单，通过点击“结算单查询”菜单，出现如下界面：
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录入查询条件，查询出该条结算单，点击[image: image92.png]


进入结算单开具页面，可以完成结算单所有信息录入并确认。

5.3.结算单作废

已经确认的结算单，发现填写错误可以将其作废，结算单作废界面如下：
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填写作废原因，点击[image: image94.png]EES



按钮，结算单作废成功。作废后的结算单只能进行查询，不能进行打印。
5.4.结算单打印

结算单开具页面已确认的结算单，点击[image: image95.png]ELE



按钮，弹出电子结算单页面，如下图：[image: image96.png]e
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然后打印结算单，加盖公章签字确认。
也可以在结算单查询界面，录入查询条件查询出需要打印的结算单，点击打印按钮，进行结算单打印。
第六章 密码找回
会议定点场所用户忘记密码，可以通过两种方式找回。
6.1.密码重置
在登录界面点击[image: image97.png]


按钮，进入密码重置界面，如下：
[image: image98.png]]
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录入密保邮箱（用户注册时录入的值）、验证码，点击[image: image99.png]


。进入获取验证码页面，如下：
[image: image100.png]2
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点击[image: image101.png]


，页面提示获取验证码成功。登录密码邮箱收取邮件获得验证码，并录入输入框，点击[image: image102.png]


。进入重置密码页面，如下：
[image: image103.png]#=Es SRS B
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录入新密码，点击[image: image104.png]


，完成密码重置。
6.2.联系管理员
通过电话联系管理员，管理员重置密码后告知新的密码。
2. 用户用户用户 
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