附件2
合作举办上期所市场活动（9至12月）易读指引
为便于操作人员迅速理解“与上期所合作举办市场活动办法”，制作本易读指引。若内容冲突，以原办法为准。
一、合作背景
为了推广我所品种，加大投资者教育力度，我们计划在今年的九月和十二月期间，与各会员单位合作举办不超过5场我所品种相关的市场活动。每场活动均由会员单位自行操办，我们将对每场活动符合我所财务要求的部分提供不超过3万元活动费用。
二、活动要求
1、举办主体：会员单位为主办单位，并承担主要活动费用。与合约品种相关的行业协会等第三方非交易所机构可参与协办。不得有境外交易所参与合作。
2、日期：活动须在2017年9月1日至2017年12月31日期间举办。各场活动实际举办至少3日前向我们报备（报备方法见下文）。
3、地点：单个会员在同一城市举办活动不超过2场。
4、内容：内容须围绕上期所期货品种，不得包含能源交易中心原油期货相关议题、其他交易所品种或境外相关期货品种。
5、其它：会议中使用交易所名称和logo须事先征得我部同意。举办的活动不得为收费活动或盈利性活动。
三、合作程序
1、签订委托协议：会员单位填写附1：《合作协议》格式合同。其中：合作举办场次为拟合作举办的场次数目，不得大于5场（最终将以实际举办的场次计算我所支付活动费用）；最大活动费用金额为拟合作举办场次乘以3万。该协议须打印一式三份，签字盖章后，在11月3前寄至我所会员部（地址：浦东新区浦电路500号会员部陈袁圆收，邮编200122，电话021-20616166）。我们在收到后完成我方的签字和盖章，使协议生效。
2、活动报备：在每场活动实际举办日期的3日前，须填写附2：《市场活动报备表》并发至邮箱(hyb.registry@shfe.com.cn)，以备我部安排现场活动抽查。我部会回复该场活动的会议编号，用于会后总结材料的命名。
3、制作提交材料：每场会议结束后，须制作一个MS Word格式的总结文档（模板见附4），和主要讲师课件一起发送至邮箱：（hyb.audit@shfe.com.cn）。Word文件命名格式为“XX期货-编号-活动总结”（例如：XX期货321活动总结.docx）。文档内容包括：
	1
	会议纪要
	文字描述

	2
	金额计算表
	按提示填写参会人数、企业数、实际支出金额等

	3
	现场照片
	4张以上，需明显体现现场环境，包括讲台及背景墙、签到台签到情况、主要讲师、全体参会人员

	4
	签到表
	照片或扫描件

	5
	费用发票及流水单
	照片或扫描件，需体现实际支出


4、费用结算：我部将按照活动要求审核活动总结材料。对于通过审核的各场会议，将按照实际支出费用中符合我所财务规定且单场活动计算出不超出3万元的活动经费。所有材料审核完毕后，通过邮件将总活动经费金额告知会员单位联络人。会员单位按照合作协议中的发票信息开具增值税专用发票邮寄至我部。我们将以对公划账方式划拨金额。
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