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目的：

1. 在原有“委员会管理”基础上，学会分支机构后台管理系统再升级改造；

2. 将学术活动管理功能整合到分支机构管理系统中；并对学术活动进行线上
闭环管理；

3. 分支机构对主办会议进行监督、管理；

做法：

1. 基于学会主办学术会议管理条例和分支机构管理系统；

2. 新增“学术活动管理”，会议管理包括“申报—审批--组织召开--总结”
四个管理阶段；

分支机构学术活动管理部分



管理系统总体流程
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初审通过 复审通过
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初审
未通过

信息修改

复审
未通过
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总结提交
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第一步：申报；系统填写表格，请秘书处初审通过后，下载系统生成的表格，经主任委员签字，共同主办
单位和承办单位盖章后，扫描件提交；

第二步：审批；扫描件上传，学会复审通过后，方为申报成功；

第三步：组织召开；可以下载会议委托组织函及相关要求文件；如需通过学会宣传吸引参会，可以上传会
议通知和图片；使用会议系统，请下载空白表格，并上传填写完整的表格；

第四步：总结；会后一个月内提交总结；包括会议规模和其他会议资料，仅用于备案留存；

第一步 第二步 第三步 第四步



管理员入口网址：https://ims.chemsoc.org.cn

用户名：division_分支机构关键字

密码：由鞠华俊老师分发

注：分支机构换届/成立后，已经下发了使用账号、

密码；如忘记，请联系鞠老师找回；

登录管理系统

https://ims.chemsoc.org.cn/


开始学术活动管理

◆ 依次点击“1” “2”

“3”开始新的会议申

报；

◆ “4”显示委员会主办

的学术活动列表



填写申报表格

申报表填写界面

选择会议日期

请认真、准确填写每一部分信息！



审核结果通知邮箱

◆ 审核通知邮箱：填写最后提供您本人的邮箱，系统将发送审核意见通知到此邮箱；

◆ 点击“提交”绿色按钮，提交后等待初审意见；



表格修改
邮件通知初审不通过

登录申报系统，找到申报记录
点击“查看”，进行修改后，再提交



表格修改

点击“申请修改”橙色按钮，进行修改

修改完成，点击底部“提交”绿色按钮



初审通过
邮件通知初审通过

查看学术活动，可以看到“初审”通过



◆ 在“第二步：审批” 下载申报表PDF文档；

◆ 主任委员签字、共同主办单位、承办单位盖章；

◆ 扫描件上传（小于5MB）；

申报表格上传

系统自动生成申报表PDF文档



复审不通过，修改后上传

邮件通知复审不通过

根据复审意见，修改后重新上传



复审通过
邮件通知复审通过

查看学术活动，可以看到“复审”通过



下载委托组织函和相关附件

会议组织召开



会议组织召开相关要求及温馨提示

◆     会议成功审批！请按照文件的要求开展会议的各项工作，其中五个附件简要介绍如下：

◆     附件1是学术会议管理要求，请在要求范围内开展活动；

◆     附件2填写完整后，word经由主任（副主任或/和秘书长）审核后，完成共同主办单位盖章后，

返回学会盖章；联系邮箱：juhuajun@iccas.ac.cn;

◆ 附件3会议组织过程中需要注意正确使用中国化学会名称及正确标识；

◆     附件4是中国化学会会议系统使用介绍，会议系统是学会开发的一套会议模板，目前免费用

于学会主办的学术会议；

◆     附件5是会议系统使用申请表，请填写完整后回传至本系统。

温馨提醒：

委员会须对会议的整个过程进行监管，温馨附上分支机构会议管理实操要求和简要流程，请仔细

阅读并对照要求开展活动。



如需要借助学会平台进行宣传，请上传会议通知和横幅

会议通知：Word文档docx格式

会议横幅：JPEG文件请按要求缩放裁剪（小于5MB）

会议宣传



申请使用中国化学会会议管理平台

点击下载申请表，完整填写后，需要回传填写后的word文档。



1.上报数据

提交会议总结

2.下载、填写总结表格并
回传；
签章版表格回传；

3.提交其他会议资料文件
（每项小于20M）

总结材料用于会议资料备案、存档



◆系统填写过程中，如遇到问题，及时联系鞠老师

◆电话：010-82449177-882

◆手机：15652786625

◆E-mail: juhuajun@iccas.ac.cn

◆地址：北京市海淀区中关村北一街2号中国化学会

◆邮编：100190

联系方式
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