附件3：

项目需求
一、专项对接与方案制定
1.会务公司需安排经验丰富的项目负责人作为专项对接人，全程沟通并协助采购人制订会议方案，包括会议流程、场地布置、服务细则等。
2.对接人需保持通讯顺畅，及时沟通响应采购人需求，并提供专业的建议与解决方案。
二、会议场地
1.会场：全天主会场1个，需满足500人同时参会。会务公司需负责会场布置及会议所需设备设施准备；
2.签到处：设置在会议场地入口显眼位置，并放置相关宣传物资如（会议议程桁架、易拉宝、桌子等），配备工作人员或礼仪小姐提供签到、资料发放、咨询引导等服务。
三、会议宣传材料制作与印刷
1.参会人员会议手册：包含会议日程、专家介绍、注意事项等内容；
[bookmark: _GoBack]2.参会人员证件；
3.专家、主持人台卡；
4.宣传物资：包括报道板、桁架、易拉宝、指引展架、KT板、海报等；
5.会议材料内容制作需准确无误，印刷纸张质量优良，印刷数量根据参会人员数量及实际需求确定，并预留一定比例的备用材料。
四、现场人员安排
1.会务执行：安排专项对接人作为总负责人，合理分工现场工作人员，负责会场整体调控、会场礼仪引导、物资分发、突发情况处理等；
2.技术支持：每个会场至少配备1名技术人员，负责设备测试运行、PPT播放、音频调试等，可安排技术协调人员协助，保证设备性能良好，满足会议期间使用需求；
3.现场拍摄：安排专业摄影师，具备专业的拍摄设备和经验，负责会议全程拍摄（包括开幕式、专家演讲、互动环节等），并协同技术人员开展现场照片直播。
五、通知工作
会务公司负责本次大会的宣传通知工作，包括但不限于易企秀、信息通知、邮件等方式向拟邀请专家发送会议通知，并统计反馈情况及时同步给采购人。
六、交通服务
负责部分专家（约50名）的机票订购及接送机服务，根据专家航班信息安排车辆接送，至少提前1天与专家确认行程并提前到达机场指定地点等候，机票费用由采购人承担。
七、住宿及餐饮服务
1.住宿：负责部分专家（约50名）的住宿安排，需与酒店沟通，提前将酒店信息及入住凭证发送给专家。住宿费用由采购人承担，标准为不高于340元/人/天。
2.餐饮：
（1）专家餐饮：为部分专家（约50名）提供会议期间的餐食，标准为不高于130元/人/天。
（2）参会人员餐饮：为所有参会人员及工作人员提供会议期间的餐食，标准为不高于40元/天。
八、方案变更与调整
会议方案一经采购人确定，会务公司不得擅自更改，如因采购人提出取消或增加等更改服务项目的要求,会务公司应积极配合并提供调整方案及费用变更说明（如涉及费用）。
九、损失承担
1.因采购人原因导致会议中途取消或变更产生实际损失时,由采购人承担该部分损失。
2.因会务公司原因导致会议延误、服务质量不达标等问题产生损失的，由会务公司承担相应责任及损失。
十、结算方式
1.合同签订后，会务公司向采购人开具合同总金额30%的正规发票，采购人收到发票后支付该笔款作为预付款。
2.会议结束后，会务公司向采购人提交全部且详细的验收资料（包括照片视频、费用明细、发票等），并开具合同剩余70%金额的正规发票，采购人收到资料及发票后60个工作日内核实无误，支付剩余款。

