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1、发起申请

在Egate 平台上，搜索“远程视频教学与会议系统使用申请表”，点击进入申请表。

2、填写申请表

（1）申请人信息（工号，姓名，Email，院所/部门，联系方式）：自动带出

（2）申请理由：自定义文本

（3）相关流程：搜索并带入相关审批完成的流程。如是学术文化活动，须带入相关审

批完成的流程（例如：学术文化活动申请或者备忘录等）

（4）相关附件：上传相关附件。如是学术文化活动，可上传相关审批完成的附件。

（5）会议用途：

 本科生教学（教务处审批）

 研究生教学（研究生院审批）

 其他会议（院所部处负责人审批）
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注：新功能包括

（1）联席主持人工号：即可为会议预设联席主持人，最多可设置 9人；

（2）是否要添加会议界面水印：如为是，即会中与会者的会议界面中会出现水印，水印内

容为与会者昵称（SSO登录情况下）或者与会者昵称和与会者手机号；

（3）选择是否需要创建周期会议，如是需要设置重复周期方式及结束日期；

（4）选择是否启动云录制，如选择则主持人与会后云录制会自动被激活。
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3、提交申请与流程审批

每个审批节点支持的功能：提交、保存、加签、转发、删除、退回、强制撤回、打印。

4、审批通过&邮件通知

审批通过之后，远程视频教学与会议系统会自动创建会议，并通过申请人邮件进行

通知。邮件内容如下：

邮件内容主要分为创建会议的基本信息以及邀请参会的信息，其中，邀请参会的信

息，可以转发给参会者，通知与会者准时来参加会议；另外附件还提供邀请码，可以将

邀请码分享给参会人。
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5、根据邮件通知进入会议

根据邮件通知的会议信息，使用SSO登录或者个人账号登录，具体步骤流程如下：

5.1 使用 SSO登录腾讯会议

第一步，打开“腾讯会议”客户端，选择“SSO”登录

第二步，选择使用企业域名登录或企业邮箱
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第三步，根据提示，输入统一认证的账号及密码，登录成功

登录成功之后，会在首页显示创建成功的会议



上海科技大学协同管理系统 远程视频教学与会议系统使用申请表使用手册

5.2 使用个人账号登录腾讯会议

第一步，查看邮件通知，点击“一键加入会议”，使用个人账号登录腾讯会议

第二步，输入邮件通知中的“会议密码”即可参会
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