中国国际展览中心（新馆）展览会

施工申请操作流程及施工申请单录入规范

1、 打开网络浏览器，在地址栏输入www.ciec-expo.com，进入中国国际展览中心集团公司对外网站：
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2、 点击网站上方“施工申办”图标：
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3、在“施工单位服务申请登记”处使用运营部提供的用户名及密码进行登录（请各单位及时修改登录密码）：
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4、进入“网上服务登记”页面后点击“新增”：
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5、在弹出的“中国国际展览中心现场服务单”中首先点击“展会”一栏中的右向箭头标识：
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6、 在弹出的列表中点选“中展（新馆）”然后点击“查询”，便会出现新馆展会列表：
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7、 点选相应的展会后，回到“中国国际展览中心现场服务单”栏目：
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现场服务单录入规范：

a) 在“摊位号”栏目中准确填写展台号码，若为室外场地或室外临时展馆展台请在展台号码后加（室外）；

b) 在“付款客户类型”栏目中请选择“服务商”；

c) “付款方名称”、“付款人姓名”及“付款人电话”栏目应自动生成，请检查是否有误；

d) “付款币种”、“付款方式”栏目请按照实际缴纳币种及方式进行选择，如使用支票付费“付款票据号”栏目请填清支票号；

e) “发票号”栏目暂不填写；

f) “参展商名称”及“施工单位名称”请按照实际进行如实填写，须填公司全称。

以上信息填写完毕后，请点击“增加”按钮，进入“服务类型”选择页面：

8、 在“服务类型”选择页面中，点选相应的服务类型，并在右侧服务项目菜单中勾选相应选项，选择完毕后请点击下方“选择”按钮：

（循环此项内容，完成服务项目的选择，选择时注意区分“国内”“国际”）
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9、服务项目选择完毕后，按照实际数量在“申请数量”中填写，“施工证件费”须在备注栏目中填写“值班人数”（施工证件数量包含值班人数，值班人数控制在展台面积50平米以下1-2人，100平米以下2-3人，参考此项递增，请各主场单位协助控制，汽车展等特殊展会除外，由展览中心保卫部控制），填写完毕并检查无误后，点击“提交”按钮：
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10、点击“提交”按钮后，系统回到“网上服务登记”页面，点选刚录入的服务申请单，点击“提交服务”，完成此展台申报流程。单击“新增”按钮，开始下一展台服务申请。
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备注：
如有申报或录入错误，请立即致电运营部负责人，我部将退回申请单，待修改完成后重新提交。

                                 北京国展国际展览中心有限责任公司

                                 运营部
二〇〇八年二月

