
1.登录

访问网址：https://kaihui.suizhi.com

输入账号密码，点击【登录】，进入登录页面；

可切换使用微信扫码登录或者使用手机号注册登录。

2.会议管理

2.1 创建会议

登录成功后，如果是第一次访问，点击【创建会议】按钮创建会议。

https://kaihui.suizhi.com


弹出创建会议信息页面：

会议名称，必填

结束时间，必填（用于记录会议时间，不影响会议的开始）

开始时间，必填（用于记录会议时间，不影响会议的结束）

会议地址，可以为空

会议类型，必填

会议简介，可以为空

点击【取消】按钮，取消新建会议

点击【创建】按钮，保存新建会议信息

2.2 会议列表

填写完会议信息后，返回会议列表，如下图：



1）点击【创建】按钮，创建会议

2）点击会议名称或者【进入会议】按钮，进入会议管理投票信息

3）点击【开始】按钮，启动会议

4）点击【结束】按钮，结束会议

5）点击【关闭】按钮，关闭会议

6）点击【编辑】按钮，草稿状态下会议可以编辑会议信息

7）点击【删除】按钮，草稿状态下会议可以删除

8）点击二维码图标，可以查看会议二维码

3.投票管理

3.1 创建投票

选择会议列表上的某个会议，点击【进入会议】按，进入会议后打开新增投票页

面，创建投票。

第一步：基本信息

企业投票云服务目前提供 4种投票方式：入围、排序、打分、投屏，针对不同场

景、不同投票方式。

 入围投票

奖项评选、职称评审、资格评审、技术评审、表决法案、专家评选、

初赛预选



需要填写的信息：

投票名称，必填

投票方式选择入围方式，必选

规则名称，必填，直接输入规则名称或者选择已有规则

通过方式，必填，选择通过方式并且指定通过比列

点击【保存】按钮保存已填写基本信息

点击【下一步】按钮保存已填写基本信息并且进入创建投票第二步，选择“投票

人员”

 排序投票

小组排名、奖项排名

排序投票不需要定义规则，需要填写的信息：

投票名称，必填

投票方式选择排序方式，必选

点击【保存】按钮保存已填写基本信息

点击【下一步】按钮保存已填写基本信息并且进入创建投票第二步，选择“投票

人员”



 打分投票

比赛打分、竞选评分

需要填写的信息：

投票名称，必填

投票方式选择打分方式，必选

规则名称，必填，直接输入规则名称或者选择已有规则

去掉最高分

去掉最低分

细则，至少需要一项细则

点击【保存】按钮保存已填写基本信息

点击【下一步】按钮保存已填写基本信息并且进入创建投票第二步，选择“投票

人员”



 投屏投票

现场评分、现场比赛、现场竞选

需要填写的信息：

投票名称，必填

投票方式选择投屏方式，必选

规则名称，必填，直接输入规则名称或者选择已有规则

显示评委信息，控制大屏幕上是否显示评委照片等信息

去掉最高分

去掉最低分

最低分数，投票人打分时最低分数限制

最高分数，投票人打分时最高分数限制

点击【保存】按钮保存已填写基本信息

点击【下一步】按钮保存已填写基本信息并且进入创建投票第二步，选择“投票

人员”

第二步：投票人员

新增人员组

初始化“默认组”如图，一场会议如需多个人员分组可以自行创建，点击【新增

组】填写组名称创建新的人员分组；



点击人员组，可以切换选中的人员分组，列表对应展示选中分组的人员信息。

新增人员

选中人员组，点击【新增人员】按钮，在该组下添加投票人员

姓名，必填，投票人员显示名称

用户名，必填，投票人员投票登录账号

密码，必填，投票人员投票登录密码

显示顺序，投票人员列表中显示顺序，可以为空

高级配置-权重，必填，默认投票人员权重为 1，可以对人员设置特定权重

高级配置-用户头像，可以上传用户头像用于投票显示

点击【取消】按钮，取消新增人员

点击【确定】按钮，保存新增人员信息



新增主持人（投屏方式）

选中人员组，点击【新增主持人】按钮，在该组下添加投票主持人

姓名，必填，主持人显示名称

用户名，必填，主持人登录账号

密码，必填，主持人登录密码

点击【取消】按钮，取消新增主持人

点击【确定】按钮，保存新增主持人信息



导出模板

点击【导出模板】按钮，导出投票人员数据模板，若该组下有投票人员，一并导

出



批量导入

选中人员组，点击【批量导入】按钮，在该组下导入投票人员

人员分组，指定导入的人员分组，默认为当前分组

选择文件，选择本地导入的文件，需按照导出模板格式填写

点击【取消】按钮，取消导入人员

点击【确定】按钮，导入选择 excel 表格中的人员信息

选择投票人员

选择需要参与投票的人员

点击【保存】按钮保存已选参投人员信息

点击【下一步】按钮保存已选参投人员信息并且进入创建投票第三步，选择“待

评项目”



第三步：待评项目

新增项目组

初始化“默认组”如图，如需多个项目分组可以自行创建，点击【新增组】填写

组名称创建新的项目分组；

点击项目组，可以切换选中的待评项目分组，待评项目分组可以同时选择多个，

列表对应展示选中分组的待评项目信息。

新增待评项目

选中项目组，点击【新增项目】按钮，在该组下添加待评项目

项目名称，必填



单位名称，必填

推荐信息，可空

显示顺序，待评项目列表中显示顺序，可空

高级配置-基础分数，可空

点击【取消】按钮，取消新增项目

点击【确定】按钮，保存新增项目信息

导出模板

点击【导出模板】按钮，导出待评项目数据模板，若该组下有待评项目，一并导

出



批量导入

选中项目组，点击【批量导入】按钮，在该组下导入待评项目

待评项分组，指定导入的项目分组，默认为当前分组

选择文件，选择本地导入的文件，需按照导出模板格式填写

点击【取消】按钮，取消导入待评项目

点击【确定】按钮，导入选择 excel 表格中的项目信息

选择待评项目

选择需要参与投票的待评项目

点击【保存】按钮保存已选待评项目信息



启动：开始投票

基本信息、投票人员、待评项目信息全部完善后，【开始投票】按钮启用，点击启动投票。

也可以在投票列表开始对应的投票



点击左侧二维码可扫码投票

3.2 投票管理

点击“投票管理”，可以查看当前会议下所有投票，如下图：



新增投票

点击【新增投票】按钮，创建新的投票，创建投票参考 3.1

结果汇总

点击【结果汇总】按钮，进入会议投票汇总页面，结果汇总参考 3.6

编辑投票

点击【编辑】链接，未开始状态下的投票可以编辑，参考 3.1

删除投票

点击【删除】链接，未开始状态下的投票可以删除

开始投票

点击【开始投票】链接，未开始状态下启动投票，投票人可以扫码投票

结束投票

点击【结束投票】链接，进行中状态下可以结束投票，停止投票



关闭投票

点击【关闭投票】链接，已结束状态下可以关闭投票

投票监控

点击【投票监控】链接，进入投票监控页面

监控

显示当前未投票人员，跟踪投票进度

结果

查看投票结果信息，可以导出 excel
列表视图：



图形图表视图：

明细

查看投票明细，可以导出 excel
按待评项显示：



按评委显示：

高级配置

可以灵活设置投票端界面



投屏投票-投大屏幕

现场投票该页投放大屏幕，可以实时显示投票信息

3.3 投票人员

3.3.1 分组管理

分组列表

点击“投票人员”菜单，进入投票人员分组列表



新增人员分组

点击【新增人员组】按钮新增分组，弹出新增分组页面：

人员组名称，必填

显示顺序，列表中显示顺序，可以为空

点击【取消】按钮，取消新增

点击【确定】按钮，保存新增人员组信息

编辑人员分组

点击【编辑】按钮，编辑分组信息，参考新增页面

删除人员分组

点击【删除】按钮，删除分组信息

3.3.2 人员管理

人员列表

点击分组列表中某一分组【进入】按钮，进入该分组下人员列表页面



新增人员

进入分组下人员列表页面，点击【新增人员】按钮，在该组下添加投票人员

姓名，必填，投票人员显示名称

用户名，必填，投票人员投票登录账号

密码，必填，投票人员投票登录密码

显示顺序，投票人员列表中显示顺序，可以为空

高级配置-权重，必填，默认投票人员权重为 1，可以对人员设置特定权重

高级配置-用户头像，可以上传用户头像用于投票显示

点击【取消】按钮，取消新增人员

点击【确定】按钮，保存新增人员信息



新增主持人（投屏方式）

进入分组下人员列表页面，点击【新增主持人】按钮，在该组下添加投票主持人

姓名，必填，主持人显示名称

用户名，必填，主持人登录账号

密码，必填，主持人登录密码

点击【取消】按钮，取消新增主持人

点击【确定】按钮，保存新增主持人信息



导出模板

点击【导出模板】按钮，导出投票人员数据模板，若该组下有投票人员，一并导

出

批量导入

进入分组下人员列表页面，点击【批量导入】按钮，在该组下导入投票人员

人员分组，指定导入的人员分组，默认为当前分组

选择文件，选择本地导入的文件，需按照导出模板格式填写

点击【取消】按钮，取消导入人员

点击【确定】按钮，导入选择 excel 表格中的人员信息



编辑人员

点击【编辑】按钮，编辑人员信息，参考新增页面

删除人员

点击【删除】按钮，删除人员信息

3.4 待评项目

3.4.1 分组管理

分组列表

点击“待评项目”菜单，进入待评项目分组列表



新增项目分组

点击【新增分组】按钮新增分组，弹出新增分组页面：

项目组名称，必填

显示顺序，列表中显示顺序，可以为空

点击【取消】按钮，取消新增

点击【确定】按钮，保存新增项目组信息

编辑项目分组

点击【编辑】按钮，编辑分组信息，参考新增页面



删除项目分组

点击【删除】按钮，删除分组信息

3.4.2 项目管理

项目列表

点击分组列表中某一分组【进入】按钮，进入该分组下项目列表页面

新增待评项目

进入分组下项目列表页面，点击【新增项目】按钮，在该组下添加待评项目

项目名称，必填

单位名称，必填

推荐信息，可空

显示顺序，待评项目列表中显示顺序，可空

高级配置-基础分数，可空

点击【取消】按钮，取消新增项目

点击【确定】按钮，保存新增项目信息



导出模板

点击【导出模板】按钮，导出待评项目数据模板，若该组下有待评项目，一并导

出



批量导入

进入分组下项目列表页面，点击【批量导入】按钮，在该组下导入待评项目

待评项分组，指定导入的项目分组，默认为当前分组

选择文件，选择本地导入的文件，需按照导出模板格式填写

点击【取消】按钮，取消导入待评项目

点击【确定】按钮，导入选择 excel 表格中的项目信息

编辑项目

点击【编辑】按钮，编辑项目信息，参考新增页面

删除项目

点击【删除】按钮，删除项目信息

3.5 投票规则

3.5.1 入围投票规则

入围规则列表

点击“投票规则”菜单，点击入围投票选项卡，进入入围规则列表



新增入围规则

点击【新增规则】按钮，弹出新增规则页面：

规则名称，必填

通过方式，必选（大于等于、大于）

通过率，必填，通过的比率

显示顺序，列表中显示顺序，可以为空

点击【取消】按钮，取消新增

点击【确定】按钮，保存新增规则信息

编辑入围规则

点击【编辑】按钮，编辑规则信息，参考新增页面



删除入围规则

点击【删除】按钮，删除规则信息

3.5.2 打分投票规则

打分规则列表

点击“投票规则”菜单，点击打分投票选项卡，进入打分规则列表

新增打分规则

点击【新增规则】按钮，弹出新增规则页面：

规则名称，必填

去掉最高分，是否去掉最高分，默认否

去掉最低分，是否去掉最低分，默认否

显示顺序，列表中显示顺序，可以为空

点击【取消】按钮，取消新增

点击【确定】按钮，保存新增规则信息



编辑打分规则

点击【编辑】按钮，编辑规则信息，参考新增页面

删除打分规则

点击【删除】按钮，删除规则信息

3.5.3 投屏投票规则

投屏规则列表

点击“投票规则”菜单，点击投屏投票选项卡，进入投屏规则列表



新增投屏规则

点击【新增规则】按钮，弹出新增规则页面：

规则名称，必填

显示评委信息，控制大屏幕上是否显示评委照片等信息

去掉最高分，是否去掉最高分，默认否

去掉最低分，是否去掉最低分，默认否

最低分数，投票人打分时最低分数限制

最高分数，投票人打分时最高分数限制

显示顺序，列表中显示顺序，可以为空

点击【取消】按钮，取消新增

点击【确定】按钮，保存新增规则信息



编辑投屏规则

点击【编辑】按钮，编辑规则信息，参考新增页面

删除投屏规则

点击【删除】按钮，删除规则信息

3.6 结果汇总

点击“结果汇总”菜单，查看当前会议下所有投票结果信息，可以导出 excel,

如下图：

3.7 返回会议列表

点击顶部导航返回链接，返回会议列表



4.用户中心

点击页面右上角当前登录账号头像，弹出菜单，点击用户中心菜单项，进入用户

中心页面

基本信息

 个人信息

 企业信息

 当前账号角色

 绑定的手机号

 绑定的微信号

 充值信息，显示剩余场次



点击账号昵称后编辑按钮图标，可以编辑个人信息

点击【充值】按钮，跳转到充值页面

购买纪录

企业管理员点击“购买纪录”选项卡，打开购买纪录列表，显示充值购买纪录信息

使用纪录

点击“使用纪录”选项卡，打开使用纪录列表，显示会议发布纪录信息
企业管理员可以查看所有使用纪录
会议发起人只可查看本人使用纪录



用户管理

企业管理员点击“用户管理”选项卡，打开用户列表，管理企业用户账号及权限

点击【新增用户】按钮，添加新的用户账号

点击【设置角色】图标，编辑用户角色信息



点击【重置密码】图标，重置用户密码，默认为“888888”

点击【编辑】图标，编辑用户信息



点击【删除】图标，删除用户

充值

企业管理员点击“充值”选项卡，选择对应的充值产品，点击【立即支付】即可。



5.修改密码

点击页面右上角当前登录账号头像，弹出菜单，点击修改密码菜单项，弹出修改

密码窗体

原密码，必填

新密码，必填

确认新密码，必填

点击【取消】按钮，取消修改密码

点击【确定】按钮，更改密码



修改成功
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