学会分支机构会议工作流程及联络单
分支机构名称：                                 会议召开时间：
	
	会前工作

	序号
	工作内容
	归属部门
	联系人
	电话

	[bookmark: _GoBack]1
	会前30日发布会议通知
	办公室
	辛  铭
	18563716586

	2
	会前15日办理相关厂商赞助备案
	办公室
	辛  铭
	18563716586

	3
	会前至少提前12日将拟任主委、副主、委常委等基本信息与委员筹备人数名单（见《山东省疼痛医学会分支机构委员信息汇总表》及签到簿）提交组织部审核
	组织部
	倪石磊
	18560085726

	4
	会前7日加盖证书章
	
	
	

	5
	会前7日做好选举会议流程、开幕式会议流程及其他相关会议材料交由秘书长审核
	秘书处
	孙聪颖
	18560232627

	6
	会前提前7日通知财务发票使用数量并确定会中报到安排
	财务部
	王  欣
	15166172961

	7
	会前至少提前10日办理财务借款手续
	财务部
	孙聪颖
	18560232627

	会后工作

	序号
	工作内容
	归属部门
	联系人
	电话

	1
	会后2日内财务结账
	财务部
	王  欣
	15166172961

	2
	会后3日内提交会议新闻稿
	办公室
	辛  铭
	18563716586

	3
	会后7日内提交委员组成公告（仔细核对委员姓名是否准确，公告一旦发布将无法更改）
	办公室
	辛  铭
	18563716586

	4
	提交分支机构《委员推荐表》（学会网站下载中心下载）电子版
	办公室
	辛铭
	18563716586

	5
	会后30日内财务处报销（分支机构承担跨季度税费。报销前需将新闻稿件和委员公示文件交由办公室和组织部审核完毕，否则财务部不予配合报销。）
	财务部
	孙聪颖
	18560232627


备注：
各分支机构召开学术会议，必须严格遵守学会相关规章制度，严格执行学会分支机构会议工作流程并及时完成联络单相关工作，如若违反学会相关管理规定，学会内设机构将按照学会管理制度处理。（学会下设分支机构成立会议及学术会议均需参照本工作流程，请按照联络单序号依次开展相应工作流程。）

