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1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登录页面
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系统请使用谷歌浏览器或者360浏览器极速模式）。

点击[image: image1.png]BUCERFRER



进入登录页面，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，请拨打支持电话010-68554109（工作时间9:00-17:00），我们将为您提供解答并协助您解决遇到的问题。

2会议定点场所注册
2.1用户注册

已中标的定点场所，初次使用系统时点击首页右上方“会议定点场所登录”页面，然后点击下方[image: image3.png]M



按钮，出现如下页面：
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阅读网站的使用协议，点击[image: image5.png]


按钮，进入注册信息填写页面。页面如下图：
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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，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（大连市、宁波市、厦门市、青岛市、深圳市）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（此功能由于安全因素，那是取消。），请填写常用邮箱，尽量不要填写个人邮箱。

填写完毕后，点击[image: image7.png]


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，出现如下页面：
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点“是”回到登录页面，输入刚才注册的用户名、密码进行登录。

2.2信息填报

用户首页联系信息注册完毕，即可登录进行定点会议场所基本信息填报操作。
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点击“注册”菜单，在这里依次填入“概要信息”、“会议室”、“客房”、“餐饮”、“其他信息”，填报完成，点击“提交审核”。
2.2.1概要信息

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


，出现概要信息编辑页面，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：只能输入数字、英文字母和汉字，最大长度256个字符。

3.图片大小：200KB-500KB,格式为：bmp、png、gif、jpg。

点击[image: image13.png]


按钮，完成信息录入。

2.2.2会议室

点击“会议室”菜单，出现会议室报价填报页面，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填报页面的切换。

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。

会议室报价

录入基础报价，点击[image: image15.png]


，出现录入页面，如下：
[image: image16] [image: image17.png]“HERERE) :
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点击[image: image18.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image19.png]wE | e



进行编辑和删除操作。
录入会议设备免费服务，点击[image: image20.png]


，出现录入页面，如下：
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点击[image: image22.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image23.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
录入会场免费服务，操作步骤同会议设备免费服务一样。

二、会议其他费用

切换到“会议其他费用”页签，页面如下图：
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录入会议设备收费服务，点击[image: image25.png]


按钮，出现添加收费设备页面，如下：

[image: image26.png]IR





点击[image: image27.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image28.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、会议室明细

切换到“会议室明细”页签，页面如下图：

[image: image29.png]a>
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点击[image: image30.png]


按钮，出现添加会议室明细页面，如下：
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点击[image: image32.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image33.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
2.2.3客房

点击“客房”菜单，出现客房信息填报页面，如下：

[image: image34.png]WERIAHPEIEE S RSt

L aEmn | wereER A

Bz
HEURH
aEER
e BRAE BHMEE) EE(E) R GT/E/ER) B
iz . .
_ o =
EBER R
£
S zEnmEs + 1
EittfER E:3 ne 5288 B

RN





通过点击客房报价、客房其他费用、客房明细页签实现信息填报页面的切换。

注意：1.客房报价和客房明细都要填写。

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中对应的[标准间]、[单人间]、[普通套房]的数量要一致。

客房报价

录入基础报价信息，点击[image: image35.png]


，出现录入页面，如下：
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点击[image: image37.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image38.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、客房其他费用

切换到“客房其他费用”页签，录入页面如下：
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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

切换到“客房明细”页签，录入页面如下：
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点击[image: image41.png]


按钮，出现添加客房明细页面，如下：
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点击[image: image43.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image44.png]RIE | WS



进行编辑和删除操作。
2.2.4餐饮

点击“餐饮”菜单，出现录入页面，如下：
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录入报价情况，点击[image: image46.png]


，出现录入页面，如下：
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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: image48.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image49.png]LR



进行编辑和删除操作。
录入餐饮情况，点击[image: image50.png]


按钮，出现编辑餐饮明细页面，如下：
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点击[image: image52.png]


按钮，完成信息录入。可以通过[image: image53.png]B2



进行编辑和删除操作。

注意：1.餐饮中的报价情况和餐饮情况都要填写。

2.餐饮报价情况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。（例如容纳就餐总人数100人=大餐厅2间*每间容纳50人）

2.2.5其他信息

点击“其他信息”菜单，出现其他信息录入页面，如下：
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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。

2.3提交审核

所有的信息录入完成后，点击“提交审核”菜单，出现提交审核页面，如下：
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HBHL RS WGERGEERES RS

BREIHEEET %, [ER. ER?





点击[image: image56.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、信息填报功能模块修改填报信息，完成后再次提交。

3待审核会议定点场所信息变更

3.1用户登录

在登录页面输入注册的用户名、密码，以及验证码，点击[image: image57.png]


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: image59.png]


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

4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、餐厅报价信息等协议书上的信息。非协议信息指以上信息之外（或非协议书上）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，需要财政管理员注销当前会议定点场所，使该会议定点场所处于注册中（信息可编辑）状态，信息变更后需再次提交财政部门审核。

4.1非协议信息变更

非协议信息的维护通过用户帐户维护、日常维护菜单进行。

4.1.1用户登录

在登录页面输入注册的用户名、密码，以及验证码，点击[image: image60.png]


按钮。登录成功，进行相应的操作。

4.1.2用户帐户维护（联系信息）

点击“用户帐户维护”菜单，出现定点场所信息展示页面。点击右上角[image: image61.png]


，出现用户修改密码页面，如下：
[image: image62.png]



确认修改点击[image: image63.png]


按钮，取消修改点击[image: image64.png]


按钮。
点击定点场所信息右侧的[image: image65.png]


，出现联系信息编辑页面，如下图：
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对需维护的信息进行修改。注意事项：全称、发票开具名称、是否内部会议定点场所、协议书编号、专业(单一)会议场所、星级、行政区划、法人代表或负责人、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，出现信息显示页面，点击[image: image68.png]


，出现概要信息维护页面，如下：
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对需维护的信息进行修改。注意事项：协议书主要内容扫描页不可修改。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页面，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。

会议室报价维护

注意事项：基础报价不可修改。会议设备免费服务、会场免费服务操作同2.2.2。

二、会议其他费用维护

会议设备收费服务、会场收费服务操作同2.2.2。

三、会议室明细维护

在信息展示页面点击[image: image72.png]


，出现会议室明细维护页面，如下：
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对需维护的信息进行修改。注意事项：会议室类型、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，出现客房信息维护页面，如下：
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通过点击客房报价、客房其他费用、客房明细页签实现页面的切换。

一、客房报价维护

注意事项：基础报价不可修改。客房免费服务操作同2.2.3。

二、客房其他费用维护

客房其他费用操作同2.2.3。

三、客房明细维护

在信息展示页面点击[image: image76.png]


，出现客房明细维护页面，如下：

[image: image77.png]EEEEREA

EEEE |G v
B 5
"EEaEE CLENNCESS

ERES

==ER





对需维护的信息进行修改。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，出现餐饮信息显示页面。注意事项：报价情况不可修改。点击[image: image79.png]


，出现餐饮情况维护页面，如下：
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对需维护的信息进行修改。注意事项：数量、每间容纳不可修改。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，出现其他服务维护页面。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

协议信息变更需要定点场所先电话与具备管理权限（对应管理级别）的财政管理员沟通，将原有帐户进行因协议信息变更的注销。

注意：财政管理员有权自行注销、取消、暂停定点场所。若定点场所发现帐号无法正常使用，请先联系财政管理员询问是否已进行以上操作。

4.2.1用户登录

注销后在登录页面输入原有用户名、密码，以及验证码，点击[image: image82.png]


按钮。登录成功后，可以看到提示信息，如下图：
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定点场所帐号恢复到注册中状态，需按照党政机关公务支出管理信息系统会议定点场所工作平台用户手册中2会议定点场所注册的操作修改信息并再次提交审核。
4.2.2修改信息提交审核
会议定点场所使用原帐号登录后，此时用户帐户维护、概要信息、会议室、客房、餐饮、其他信息全部都是可以编辑的状态。进行信息变更后，需再次提交审核。

注意：

1.定点场所续签协议，一定要重新更换概要信息中的协议书图片。

2.定点场所注册账号一直延用，不用再重新注册新账号，若场所忘记账号，建议联系财政管理员查询，切忌不要在首页重新注册新账号。

3.定点场所再次被审核通过后，可以查询历史结算单，查询方法详见5.3结算单查询。

5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

在登录页面输入注册的用户名、密码，以及验证码，点击[image: image84.png]


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，出现结算单开具页面，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。

会议基本情况

依次录入数据，点击[image: image86.png]


按钮，自动跳到“会议费用情况”页签。

二、会议费用情况

信息录入页面如下：
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依次录入相应费用金额，点击[image: image88.png]


按钮，再点击[image: image89.png]


按钮，完成结算单的开具。

如果想把结算单暂存，在“会议费用情况”页签录入相应费用金额后，可以点击[image: image90.png]


按钮。保存的结算单，通过“结算单查询”菜单进行查询。

5.3结算单查询

结算单查询页面可以查询到开具过的不同状态（未确认、已确认、已作废）的历史结算单。

已保存（未确认）的结算单，通过点击“结算单查询”菜单，出现如下页面：
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录入查询条件，查询出该条结算单，点击[image: image92.png]


进入结算单编辑页面，可以完成结算单所有信息录入并确认。

5.4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，结算单作废页面如下：
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点击[image: image94.png]


，填写作废原因，点击[image: image95.png]


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。

[image: image96.png][z-a-12





5.5结算单打印

结算单开具页面已确认的结算单，点击[image: image97.png]


按钮，如下图： 
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弹出电子结算单页面，如下图：

[image: image99.jpg]RBNXSWESIGFRRFEHS
EEmES 20170928 9
AWERBHESES
st e
5
o0 <

A/WES
EEEAE 120100 EmERan e
SNBOTRAR 21321

(mmEt mmaEn
s 2017
B2EN 2017-09-15 e 2017-09-15
SWBTHEA 2 010 -

SN 31 10
e ; v 30

AR |1

EAES0D
Emm 000 | pram 500.00
symEe 200000 | srimm 000
R 10000 | Em 000
=i 000
sit 2600.00





然后打印结算单，加盖公章并签字确认。

注：建议使用浏览器自带的打印功能打印结算单，一般在[image: image100.png]


-工具-打印中，不同的浏览器略有不同，以使用的浏览器为准。

也可以在结算单查询页面，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，如下图：
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6密码找回

会议定点场所用户忘记密码，目前只能通过财政重置或添加运维支持qq进行系统重置。
6.1密码修改QQ
邮箱地址：2277657173@qq.com发送酒店相关信息进行密码重置申请。
6.2联系财政管理员

定点场所可联系具备管理权限（对应管理级别）的财政管理员进行密码重置。若不知道管理员电话，可通过门户界面右上方的[image: image102.png]IS e



进行查询。
6.3联系我们

通过拨打支持电话010-68554109（工作时间8:30-17:00）联系我们，提供用户名、定点场所名称、所在行政区划，我们会协助您查询密保邮箱，获知密保邮箱后请按6.1操作重置密码。

用户用户用户 

应与入围时填报一致





选“地市级”，否则审核不到





分包一、二、三选“否”，分包四选“是”





一律选“否”，否则搜不到





填入围通知书上的采购项目编号





应与入围时填报一致





上传《入围通知书》，因为我们不再另外签订协议，入围即视为签订框架协议





与入围报价明细表一致，报价可低于入围报价。如果会议室不同类型报价较多，可以填均价，再在“会议室明细”页签填报各类型详细报价





根据征集文件要求，席卡、大屏免费提供。





如果每类会议室有不同报价，可以填在这里





与入围报价明细表一致，报价可低于入围报价。如果客房不同类型报价较多，可以填均价，再在“客房明细”页签填报各类型详细报价








如果每类客房有不同报价，可以填在这里








不超过入围报价明细表餐价





定点场所名称发生改变：


情况一：定点场所其他不变，只有名字改变：联系财政退回（退回后所有信息变为空白，需重新填写提交审核），原来上传《入围通知书》的协议书的主要内容扫描页需上传：①《入围通知书》②定点场所盖章的名称变更说明③有关部门盖章的能够证明场所仅名称改变的文件材料。


情况二：定点场所不仅名字变了，经营主体都变了：即与原入围会议定点场所已经不是同一家，需作为新的场所重新参加招标，入围后填写资料提交审核。
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