
视频信访系统使用管理规定

第一章 总 则

第一条 为规范视频信访系统使用与管理，保障系统高

效、安全、稳定运行，依据《中华人民共和国网络安全法》、

《互联网信息服务管理办法》等法律法规，制定本规定。

第二条 视频信访系统是各级信访工作机构召开视频

会议，开展视频培训和视频会商的重要信息系统。

第三条 视频信访系统为非涉密信息系统，禁止组织涉

密的会议、培训、会商等业务。

第二章 使用管理

第四条 视频信访系统的使用管理，遵循 “统一组织、

分级负责、属地管理” 原则。

第五条 国家信访局及其司（室、中心）使用视频信访

系统，按照 “谁主办，谁报批，谁组织，谁负责” 的原则

按程序报批。

召开视频会议需经办公室、服务中心、信息中心会签；

组织视频培训需经人事司、服务中心、信息中心会签；

开展视频会商需经服务中心、信息中心会签。

第六条 国家信访局视频信访系统的技术保障由信息



中心负责，主要包括视频系统建设、培训、运行维护等技术

保障；主会场保障由服务中心负责，主要包括视频信访系统

设备操作和日常管理。

第七条 省级及以下视频信访系统的相关管理工作，由

各省级信访工作机构（以下简称 “各省”）根据实际情况

明确职责分工。

第三章 技术保障

第八条 会前联调。

（一）信息中心接到系统使用通知后，及时组织做好系

统自检自查，并通知各省做好技术保障。

（二）各省接会议通知后，应按时间安排及要求，组织

系统联调。联调时，要做好系统自检，听从主会场指挥。召

开多级视频会议时，各省应提前将所辖分会场呼入会议，并

完成会前调试。联调结束后，严禁修改设备参数或更改设备

技术状态。

（三）各省如出现会议冲突、会场被占用等情况，要及

时协调处理，保证系统联调顺利进行，无故不按时参加统一

联调的，不再单独进行测试。

（四）各级应采取有效措施保证视频信访系统使用期间

的网络畅通。

（五）会前 1 小时，主会场对各分会场进行点名，点

名完毕后仍未能加入会议的，本次会议将不再呼入。



（六）如召开紧急会议，各级接到通知后立即参加联调，

做好技术保障。

第九条 会中管理。

（一）各分会场按要求设置电子会标，严格按照中央八

项规定及实施细则精神要求布置会场。

（二）各分会场要确保音视频传输正常，不得播放与会

议无关的音视频信息，不得随意回传主会场的音视频信息。

（三）各分会场不发言时，应将视频会议话筒调至静音

状态。

（四）发生故障时，要及时启动应急预案，服从主会场

指挥，排除故障。

第十条 会后保障。

（一）会议结束后，由主会场统一断开系统连接，各分

会场在确认主会场断开后，方可关闭视频会议系统。

（二）主会场应按需求完成会议实况的录制、存档等工

作。

第十一条 日常操作与维护。

（一）各级均应设立系统管理员，一般由信息化部门相

关人员担任，对视频信访系统设备及会议室设施进行维护和

管理，定期对设备进行维护保养，及时排除故障隐患。

（二）每月定期对视频信访系统进行调试，确保系统正

常运行。

（三）不得将视频信访系统设备改为其他用途。



第四章 注意事项

第十二条 实行系统管理员备案和培训制度。各省级系

统管理员，应向国家信访局信息中心备案，系统管理员发生

人员变化时，要及时报备变更。各级系统管理员，应分级定

期组织业务培训。

第十三条 建立视频信访系统设备配置变更报备机制。

各省要固化系统联调成果和技术状态，不得随意变更视频信

访系统的网络与设备、系统配置、技术参数等。因客观原因

确需变更、调整配置的，须提前 1 个月向国家信访局信息

中心书面申请。

第十四条 建立巡检与呼叫机制。每周不少于 1 次对

视频信访系统进行巡检，每月不少于 1 次呼叫测试。

第十五条 建立网络安全保障机制。加强病毒防治和流

量控制，做好网络安全管理工作。

第五章 附 则

第十六条 各省要参照本规定建立本级视频信访系统

管理制度，规范系统操作流程，制定应急预案，组织应急演

练。

第十七条 本规定自印发之日起施行。
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