
三会管理 



会议管理 

三会管理的首页可如图得知部分会议详情。 



会议流程  

点击【简单了解一下三会流程】了解董事会、监事会、股东大会的会议流程。 





会议设置 

1.点击左边菜单栏的会议管理便可进入三会管理页面，如图点击【会议设置】，方便后 
期的信息录入。  



2.在右边通过会议分类设定所需要配置的会议（下面以董事会为例）。 

会议分类  



会议详情设置 

3.根据使用需求，自定义设置会议。 



4.在会议命名规则中可以利用【蓝框变量】搭配出用户想要的会议名称，生成效
果如图所示。 

会议命名规则 

第一届董事会第九次会议 



5.根据会议分类的选择，红框内对应选择默认出席的机构（如董事会默认出席机构

为董事会，则创建会议时出席人员就会默认为董事会全体成员和其他自行添加的成
员）。 

默认出席机构  



6.点击【导入模板】，获取会议文件模板，配合会议流程中的【一键生成】一步生
成会议文件。 

导入模板 



7.通过编辑模板的时段可以定义模板生成的时间，【会前】指会前审批部分的
【一键生成】，【会后】为会议召开部分的【一键生成】。  

获取模板 



8.通过在模板是否公告栏目打勾，则在会议后的公告文件处建立信披通道。 

获取模板 



9.点击蓝色文件名，在线修改编辑模板，随后点击【保存】便可。  

获取模板 



10.下图是在线修改模板的页面。 1、参考模板参数表，确定要设定的变量 2、根据
需求编辑文档 3、在线编辑可自动保存。 

获取模板 



11.变量的生成如下图所示 1、输入基本信息（会议类型、临时会议和会议届次） 2、
根据模板设定生成用户自定义效果（#会议名称#→第一届第九次临时董事会）  

变量原理  



创建会议 



发起会议 

1.点击【发起会议】，选择会议类型，进入会议信息填写页面。 



2.创建阶段，将会议的信息相继填好，便可点击保存进入下一步。 

基本信息 



3.填写完基本信息后，选择参会的出席人员以及列席人员。其中出席人员因之
前会议设置的默认出席机构而直接列出。 

参会人员 



3.点击创建新议案，然后依次完善数据。 

上会议案 

议案项下可添加子议案 

 



3. 点击【保存】来储存议案创建的信息，【下一步】进入审批步骤。  

无显示全部议案附件按钮 

上会议案 



三会审批 



审批文件 

1.点击蓝色文件名可在页面上直接一键生成选择相应文件进行审批，在操作栏对该文件
类型进行操作。  



2.三会文件来源如图  

审批文件来源 



3.一键生成功能模板与文件对比如图  

模板一键生成 



4.选择要提交审批的会议文件和议案附件后，点击【选择】按钮选择要发送给的审
批人，亦可直接全选，预览审批观看审批页面效果，确定无误后，提交审批。  

提交审批文件 



5.会议审批预览如图，在是否提交审批处打了勾的文件，将会交与审批人审批。 

审批效果预览 



6.提交审批后，页面下方的审批记录可查看审批意见，点击“撤回操作图标”或者
“全部撤回”撤回审批。亦可在会议管理页面，看到筹备中会议的审批进程。 

审批状态查看 



7.提交审批后，审批人PC端、手机端的任务日历上会自动生成审批待办任务。点击
该任务审批会议文件。  

缺移动端 

审批人审批 



8.审批页面可以通过上会议案直接查看需要审批的文件，再通过审批意见回馈。  

审批人审批 



会议通知 



通知发送方式 

1.通知发送方式如下图所示  



 2.会议进入通知阶段 
 1、用户可选择收件人、抄送人以及收件人（可以分复数发送，不用附件针对不同收件人）  
 2、用户可自行编辑邮件信息。 
 3、确认需要发送的文件。 
 4、确认内容无误后点击最下面的发送按钮便可发送。 
 5、会议的最后通知时间可在上方红框处查看。 

邮件通知 



三会管理 用户亦可用短信方式发送通知。  
1、通过最上方红框选择短信发送方式或者邮件+短信的方式（默认为邮件+短信方式）  
2、确定“选择收信人”“短信内容”无误。  
3、点击“发送”发送通知短信。  

短信通知 



4.邮件通知附件在审批内容中的一键生成功能基础上增加了【是否发送】、【包含签
字页】两项，其中是否发送可以直接点击下方全选，签字页（包含上面内容）  

邮件通知附件 



5.收到的邮件与短信如图（勾选包含签字页放大的文件会突出出来）。 

邮件，短信效果 



6.在收到通知手机短信之后，可通过手机端查看会议信息，反馈出席情况。  
1、通过待办事务找到会议信息 
2、选择自己的出席情况  
3、点击确认即可  

手机端回馈通知 



会议召开 



出席人员情况 

1.在【出席人员情况及表决】中根据实际情况填写，点击【表决】填写出席人员表
决情况信息。列席人员情况与出席人员操作方法相同。 



2.通过表决情况页面选择出席人员的投票情况，当投反对票时可填写反对原因。亦可在
出席情况界面选择“出席人员全同意”按钮直接一键填写表决结果。  

表决情况 



3.系统可根据出席人员表决情况自动生成表决结果。监票人、计票人可根据实际情
况输入或选择 

表决结果 



会后文件获取 

4.生成会议结果的文件可以通过自行上传或一键生成获取系统模板两种方式获得。
点 击蓝色文件名可在页面上直接修改模板文件。  



5.股东大会对应“出席人员情况”和“列席人员情况”变更为“董监高人员出席情

况”和“律师出席情况”，而鉴于股东大会复杂性，功能目前只提供最终结果的录
入。  

股东大会召开步骤 



6.点击蓝色文件名编辑公告文件内容，通过点击编辑会议公告即可跳转到信息披露
模板完成会议文件公告。 

公告文件 



7.公告文件通过会议设置中的“是否公告”、创建会议流程中的议案附件“是否需要披
露”、用户自行上传文件三个方式获得。  

公告文件的获取 



会议归档 



会议文件归档 

1.这个阶段可以确认会议通知信息，并自由添加删除其他归档文件。其中的word文件
可以直接点击蓝色文件名进行编辑。 



2.在“会议决议事项的后续跟踪”处编辑会议决议事项的后续跟踪详情。最后点击保
存，完成归档。 

会议后续跟踪 



3.在“查看全部会议模块中根据自己的需求查询想要的会议信息。通过右下角导出
EXCEL文件。  

查看全部会议 



4.在“决议跟踪”模块中根据自己的需求查询相关的会议议案信息。通过操作按钮 
【        】查看议案的会后跟踪详情。  

决议跟踪 



5.用户可以在移动手机端的会议备忘中看到所有会议，其中白底为还未召开会议，灰
底为已归档会议，点击会议名称即可进入会议详情。  

移动端会议备忘 



三会小贴士 



信披公告 

1.在会议召开页面点击“编辑会议公告”，直接跳转到【转跳到信息披露】 



2.信息披露内容块会自动根据三会信息填入，用户可以通过披露要点、公告参考等文
件作参考，并点击蓝色文件名编辑信披公告内容。【转跳到信息披露】 

信披公告 



3.确认编辑公告内容后，便可交与领导审批。【转跳到信息披露】 
  

信披公告 



4.在创建会议阶段，可以通过“从议案库导入”按钮导入历史议案。  

议案库 



5.通过三个条件精确搜索需要的议案，再在左方勾选需要的议案，然后点击导入便可
将历史议案导入至会议创建当中。  

议案库 



6.点击发送议案征集通知，便可为您的三会方便快捷征集议案。 

议案征集 



7.议案征集页面依次填写“收件人”、“抄送人”“相关会议”“邮件标题”“邮件

正文”后点击发送即可，所有数据均可从数据库中直接选择，并也可自行编辑。除邮
件外可同步发送短信。  

议案征集 



8.邮箱、手机分别受到的通知如下图所示。 

议案征集 


