分支机构学术会议报到注意事项

1、会前7天联系学会财务（王欣15166172961）确定本次会议人数、收费标准档次及报到时间、场地，以便学会财务部准备发票。

注意：统计签到簿时要写对写全委员信息，不能漏项。尤其是委员姓名、单位名称、邮箱不要写错（单位名称注意要写全称，与委员推荐表盖章处一致，否则将影响开票）。会前提前12天联系组织部倪教授审核电子版签到簿及《分支机构委员信息汇总表》，审核无误后联系学会，提前7天加盖委员证书章。注意,现场不允许委员增补，切记切记。

2、准备好现场报到签到簿。签到簿一式四份。签到簿格式详细见附件。

注意:因为财政发票（30元/人/年）统一开具电子发票，所有发票都是缴费后接着开具，所以务必统计好邮箱且邮箱能正常收发邮件。建议委员使用QQ邮箱。发送电子发票的系统邮箱为sdczdzpj@sdcz.gov.cn

   3、会议报到流程：签到核对信息，提交委员推荐表（需要一份签到簿）(1-2人)    确认缴费及缴费（需要一份签到簿）(1人)     开具会议费发票(1人)（需要一份签到簿）      开具会员费发票（需要一份签到簿，1-2人）    领资料(1-2人)    安排酒店或刷学分（分会根据自行确定）

＊＊注意:签到簿务必标注序号（1-300），按照主任委员—副主任委员—常务委员—委员顺序打印，其间再按照全省16地市分别打印，报到时方便查询。地市之内可再按照单位排序。

＊＊注意:由于财政发票开具电子版，务必要委员提前熟悉邮箱操作。
＊＊注意:确保会议报到场地网络链接良好，否则无法正常开具发票。
4.落实酒店报到场地，提前准备好报到桌牌（桌牌模式：签到处、收费处、会议费发票、会员费发票、资料领取处），提前准备好能容纳六个人位置的报到桌椅。专委会需要额外配备报到人员5~7人。报到组位置需要方便连接插排。

注意：a.会务组报到人员除非极特殊事项从报到开始跟到报到结束。

      b.会议报到处提前准备好报到人员用笔、用水。

      c.会议费用缴纳支持支付宝、微信、银行卡，暂不支持现金支付。
