新成立分支机构或换届工作流程图
筹备人提交申请材料给学会组织部
（申请内容材料见附件1）
↓
学会组织部形式审核通过
↓
提交常务理事会通过
↓
学会下发批文
↓
筹备工作开始
↓
上报组织部筹备方案（模板见附件2，附件7）
↓
确定选举成立会议时间
↓
上报学会办公室
↓
学会办公室审核会议通知（模板见附件3）并盖章
↓
筹备方发出会议通知（候选人填写委员推荐表）
↓
若需要学会提供发票，请提前1周联系财务部
↓
筹备方会议前至少提前一周提交选举成立会议流程（模板见附件4）给秘书处
↓
筹备人或秘书提前一周到组织部审核候选人名单
↓
秘书处确定主持选举会议学会领导及邀请有关主管部门领导
↓
召开选举成立大会（候选人签到，严格按照签到薄模板制定签到薄）
↓
会后3天内上报会议通讯稿及相关会议照片到办公室
↓
上报组织部与财务部选举结果名单并进行审核
↓
学会官网发布委员会组成公告（模板见附件6）

注意事项：
1、各环节均有相应模板，请详细阅读参考；
2、委员会候选人组成方案必须符合《山东省疼痛医学会关于规范委员会成立、换届工作的意见》有关规定（请登录学会官网在“规章制度”栏目下载阅读）；
3、有关会议发票、赞助费对公转账等财务事宜请筹备小组秘书与学会财务部联系；
4、有关《会议财务收支管理制度》及《山东省疼痛医学会管理费收取办法》，请咨询财务部；
5、主持选举会议的学会领导及邀请有关主管部门领导参会请与学会秘书长联系；
6、委员推荐表请在学会网站下载中心，电子版会前交纳，纸质版参会时提交；
8、委员证书由分支机构筹办方按照模板打印好，会后到学会组织部盖章；
9、会议通讯稿及会议照片要求请参考学会网站报道格式，会议照片单独文件夹保存，不要黏贴在WORD文档中。请在会后3天内提交，以便官网及时发布；
10、委员会组成公告请在会后1周内提交学会办公室；
11、注意提前与有关参会领导联系，安排好接送事宜。
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