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一、项目概况
根据2023欧亚经济论坛筹备工作总体安排和相关部署，为高水平举办欧亚经济论坛—智库分会服务采购活动，按照《西安市财政局关于加强政府采购需求管理的通知》，决定就活动策划、组织及执行服务项目面向社会招标。相关要求如下：
（一）会议背景
为进一步落实中国—中亚峰会西安宣言和成果清单精神，紧抓“一带一路”倡议十周年契机，充分发挥欧亚经济论坛作为区域合作重要平台，欧亚经济论坛秘书处经与中国社会科学院国家全球战略智库、中国社会科学院世界经济与政治研究所商定在2023欧亚经济论坛框架下举办欧亚经济论坛智库分会。
在国际形势与全球经济不确定下，欧亚经济论坛智库分会旨在充分发挥欧亚经济论坛平台作用，为促进“一带一路”沿线国家合作共赢，提振信心；为欧亚经济论坛未来发展“问诊把脉”。会议将通过政府、学术界、企业界的磋商与对话，积极探求区域对话新模式，全面拓展务实合作新途径，不断完善区域合作新机制，新机遇，深入探讨欧亚经济论坛“一带一路”建设的新路径、新模式，具有十分重要的现实意义。
（二）会议内容
本次会议主题为“新时代的欧亚经济合作：动力、机遇与未来”，由中国社会科学院国家全球战略智库、中国社会科学院世界经济与政治研究所、欧亚经济论坛秘书处共同主办，西安交通大学“一带一路”研究院、西北大学“一带一路”研究院联合主办，会议总规模约130人，其中重要嘉宾约65人，副部级嘉宾约3-5人；会期1天半，将召开3场专业性会议，主要讨论：新时代的欧亚经济合作、欧亚经济论坛未来发展、“一带一路”建设与中国地方对外合作。
（三）基本情况
1、会议主题：新时代的欧亚经济合作：动力、机遇与未来
2、会议场地面积：不少于800平方米
3、会议时间：一天半，三场会议 9月22日-24日（具体时间以通知为准）
4、会议规模
本次会议总规模不少于130人，其中，重要嘉宾不少于60人（外宾20人，内宾40人），副部级嘉宾3-5人，其他为国内外著名专家学者。
5、主办单位：中国社会科学院国家全球战略智库 
中国社会科学院世界经济与政治研究所
欧亚经济论坛秘书处
6、联合主办单位：西安交通大学“一带一路”研究院
西北大学“一带一路”研究院
7、项目单位：西安市博览事务中心（欧亚经济论坛秘书处）
8、会议架构：新时代的欧亚经济合作、欧亚经济论坛未来发展、“一带一路”建设与中国地方对外合作。
9、活动安排（供应商自行拟定）
二、服务内容（包括工作区域、工作内容等）
1、供应商根据采购项目需求及陕西西安实际，组织相关人员联系有关部门沟通研讨，负责会议方案、会议各环节议题的撰写与编制，并有效组织实施；
2、搜集有关国家及地区经济信息及资料，获取最新经济发展动态，为确定会议主题、议题提供依据；
3、根据实际调整活动方案，为主办方相关工作实施提供可靠信息和依据；
4、确定会议日程，编制以会议名称、会议主题、会议时间、会议内容、会议议程等为主要内容的整体方案，明确各类注意事项；
5、活动安排应包括会议期间内嘉宾活动行程安排、参会等基本信息。如有其他事项补充，可注明。
（二）嘉宾邀请 
1、根据会议要求进行计划数量内的中外嘉宾邀请：
（1）中方（40名）
（2）外方（20名）
2、根据会议要求提供拟邀请嘉宾名单。建立并提供邀请参会中外嘉宾信息资料库，包括但不限于邀请嘉宾国别、单位、职务及姓名，需在每个嘉宾类别后列明。需说明外宾参会人数并提供包括但不限于国际组织、国内外相关政府部门、国内外知名大学等每种类型嘉宾的出席数量；
3、沟通联络受邀嘉宾,保证按邀请名单和邀请数量要求完成邀请任务；
4、收集汇总嘉宾参会信息；
5、协助采购人办理国外嘉宾外事审批手续；
6、协助主办方邀请国际组织、国内外相关政府部门、国内外知名大学等相关人员；
7、协助主办方联络沟通受邀国际嘉宾；
8、组织嘉宾出席相关活动；
（三）嘉宾接待
提供会务接待方案，须体现高端、商务，包括交通、住宿、用餐、接待、会场安排方面列出详细事项。
（四）会务组织服务
1、会议会务活动彩排、现场执行及流程把控；
2、会议期间做好发言嘉宾演讲稿等相关材料的收集整理；
3、编写活动执行方案，并负责实施；
4、编写疫情防控、安全管理等相关预案，并安排相关人员监管实施；
5、项目场地的考察，考察场地的实用性及合适度；
6、物料的筹备与管理、人员的组织、场地搭建位置协调等；搭建现场组织、安全管理等；
7、活动前期筹备（如与供应商沟通、与场地方谈判，准备及分发物料）；
8、完成大会主办方临时安排的工作任务；
9、收集、整理项目执行信息，并对项目进行结案，对整个项目结果负责；
10、负责活动现场良好的统筹、管理及协调，保证活动执行落地过程各环节衔接顺畅和效果达成，并能快速解决突发问题；
11、提供会场搭建详细物料清单；
12、活动总结报告编写。
（五）工作内容
1、采购人负责前期手续报批，提供会议场地；负责策划方案审核，会议及材料制作监督检查，材料进场前验收，竣工验收工作。
2、服务商负责会议活动的策划、搭建、会务中各项服务内容、拆除、垃圾清理等。服务商要有大局意识、配合意识，积极主动配合采购人的相关要求，同时服务商内部也要相互紧密配合（应安排专人负责对接），做到工作上、各项服务上无缝衔接，确保高质量、高标准按时做好各项保障工作。
3、疫情防控：编写疫情防控预案及安全管理方案，活动现场设负责人，并安排专人做好防疫消杀和应急处置等防控工作。
三、服务要求（如对人员配置、其他要求等）
（一）项目人员配置
1、提供参与本项目各岗位负责人（不少于5人）的配置说明，参与工作年限、专业、学历；
2、提供项目人员分工方案，包括境内外邀宾、会务、接待、翻译等；
（二）其他要求
按照采购人要求完成活动现场组织、现场执行及相关服务。
4、 商务要求（如服务期限、款项结算等）
（一）服务期限
自合同签订之日起至会议总结报告提交采购人通过后止。（具体服务起止日期可随合同签订时间相应顺延）
（二）款项结算
（1）由甲方负责结算，乙方必须开具全额发票给甲方（附详细清单）。
①合同签订后30日内甲方支付协议总金额的40%作为预付款。 
②按合同约定所邀请嘉宾落实到位后支付协议总金额的40%。
③活动结束，待甲方对该项目中合同签订事项的履行情况完全认定后，30日内根据项目完成情况负面清单考核表内容支付协议总价款剩余20%的尾款。
（2）支付方式：银行转账（附甲方开票信息及乙方收款信息）。
（3）结算方式：活动结束后，供应商持成交通知书、发票（按合同总价直开采购人）、合同，与采购人结算。
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（一）对服务商的业绩要求
2021年1月1日至今承担类似的业绩。
（二）进度要求
1、中标后7个工作日内，向采购人提交活动整体策划方案。
2、中标15个工作日内，向采购人提交细化活动会议详细议程。
3、中标后15个工作日内，向采购人提交拟邀请名单及备选名单。
4、按要求与采购人协商确定嘉宾邀请级别。
5、中标后20个工作日内，完成活动分工方案初稿。
6、中标后20个工作日内，向采购人提交人员配置名单。
7、8月中旬之前，确定会议场地、邀请嘉宾接待住宿酒店、用餐等。
8、8月下旬之前，完成接待方案的提交。
9、9月上旬之前，提交会场布置及设计方案初稿，根据采购人要求实时完善更正。
10、9月中旬之前，完成嘉宾参会的日程安排方案提交采购人审核。
11、9月中旬之前，完成80%邀请嘉宾参会机票及车票的预定。
12、9月21日之前完成会务搭建及彩排。
（三）成果交付要求
1、按照采购人要求完成会议方案的策划；
2、按照采购人要求完成嘉宾邀请与接待；
3、按照采购人要求完成会议的组织与执行；
（四）质量验收标准或规范
现行的国家标准或国家行政部门颁布的法律法规、规章制度、行业标准等。
（五）违约责任
依照《中华人民共和国民法典》、《中华人民共和国政府采购法》及其他有关法律、行政法规，遵循平等、自愿、公平和诚实信用的原则。
六、验收
1、服务商提供的服务最终验收达不到磋商文件要求和磋商响应文件承诺及国家或行业标准，或在使用中发现采购人不能容忍的缺陷等，将视为验收不合格，服务商应在采购人要求的时间内无条件完善或要求赔付采购人损失。
2、若发现服务商有弄虚作假的，及在项目实施阶段故意或随意夸大服务，本项目合同解除，服务商赔偿采购人相应的损失。
3、验收标准：按磋商文件、磋商响应文件等服务指标进行逐项验收，各项指标均应符合验收标准及要求。
4、验收合格后，填写验收单，双方盖章、签字生效。
5、验收依据：
（1）合同文本、合同附件、竞争性磋商文件、竞争性磋商响应文件。
（2）国家和行业制定的相应的标准和规范。
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