关于学会重点规章制度的解读
办公室：
1、会前30日发会议通知到办公室审核
2、会后3天内提交会议新闻稿（写清作者姓名及单位；不超过5张图片；图片格式为jpg格式；单张图片大小不超过700KB）
3、会后7日内提交委员组成公告（人名需按照签到簿的顺序排列；排版整齐美观；两个字的名字空两格；名字之间用顿号隔开；请仔细核对人名，一旦出错无法更改）

组织部：
1、 各专业委员会、青年专业委员会至少要2年召开一次学术活动，杜绝僵尸专委会。
2、 在常务理事批准专业委员会成立或换届后，学会办公室负责将批文发给筹备负责人。
3、 已经批准成立的专业委员会要及时举办成立大会；到届期的专业委员会要及时进行换届选举。
4、 因特殊情况需提前或延期换届或成立时，须提前三个月向学会组织部提出申请
5、 专业委员会组成候选人数未达到60人者，不予举行成立或换届选举会议。
6、 专业委员会成员候选人实行推荐制，推荐人应为相同专业具有高级职称的三级医疗机构的专家
7、 学会办公室在审核会议通知时，负责提醒专业委员会遵守“同一医院、同一学科委员候选人不得超过3人，候选人名单提前一周提交”等规定的核心内容）。
8、 除主任委员和秘书外，专业委员会和青年专业委员会同一级别成员不得重复兼任。
9、 专业委员会成员组成候选人名单和筹备方案（电子版与纸质版各一份）须提前一周报学会组织部审核，选举会议流程等相关会议材料须提前一周报学会秘书处审核，未按时间规定上报者，不允许举行选举会议。强行举行者，选举无效，委员证书及公示文件不予盖章及发布，相关新闻报道不予发布。
10、 财务报到用委员候选人名单以组织部提供的为准，除特殊情况外，会议报到现场不增补委员候选人。
11、 若线上线下候选人参会人数未达到《选举办法》中规定的应到人数，选举无效，须择期重新举行选举。
12、 专业委员会应定期开展学术会议活动届内无学术活动者，届内学术活动达不到要求者（至少2年开展一次学术活动），下届主任委员不得连任。
13、 专业委员会主任委员应积极参加学会工作会议，支持学会开展各项工作，对于届内从不参加学会工作会议者，下届不得连任。
14、 会前至少提前一周（会议前一周的周五）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》）提交组织部审核。
15、 会前7日内加盖证书章。

财务部：
1、分支机构举办学术会议如有厂商赞助，除相关厂商在学会进行备案外，一定要告知厂商打款备注赞助的专委会会议名称。否则容易造成分会赞助经费混乱。
    2、如会议需要发票，应至少于会议召开前一周告知财务部所需发票数量，并提前告知参会委员准备好开票信息。
3、根据学会财务制度，以学会或学会分支机构名义召开会议，需要学会提供会议费发票的，至少要留取会议费总发票额的15%用于学会建设及缴纳增值税、附加税等各种税费；凡是以学会或学会分支机构名义召开会议者，即使不需要学会提供发票，也须缴纳学会建设经费3000元。
[bookmark: _GoBack]4、分会报销时提供的发票开票项目须符合会议实际情况，发票明细需符合市场价格标准，不得虚开、高开发票。2021年度学会财务部将严格按照标准审核。开具的发票类型为增值税普通发票，只填写单位名称和税号栏目（单位名称:山东省疼痛医学会，纳税人识别号:51370000MJD603971F）。如若填写其他栏目必须要填全，错字、少字、多字都不行。
5、报销时同一单位开具的发票总金额（如同一单位开具多张发票，发票金额累加）超过5000元须对公打款。
6、 注意：学术会议召开后，必须完成新闻稿件及委员公示文件（新成立/换届分支机构需要）后方可进行报销工作。分支机构学会会议召开后须于当季度25日前报销完毕，跨季度、年度将产生额外税费由分支机构自行承担。



山东省疼痛医学会
2021年1月28日
