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	一、项目简介
[bookmark: _GoBack]  陕西文化旅游代表团一行将于2026年3月16日--3月20日赴新加坡、菲律宾开展文化旅游推广活动。项目包括不限于以下内容：文化陕西（新加坡）旅游推介会的组织实施、协助做好菲律宾“中菲人文之驿”第17期文艺演出27位演职人员国内差旅、托运、出访手续办理等相关事宜，以及代表团两国公务活动协调安排、陕西文化旅游代表团差旅安排等。
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	二、服务内容及要求
（一）日程安排
第一天 3月16日（星期一）西安-新加坡
06:55 由西安乘机前往新加坡（MU2069航班，06:55-12:55）
下 午 与新加坡全国旅行社协会座谈
第二天 3月17日（星期二）新加坡
上 午 与新加坡旅行社企业座谈；彩排
下 午 “文化陕西”旅游推介会
第三天 3月18日（星期三）新加坡-菲律宾
09:05 由新加坡乘机前住马尼拉（SQ910航班09:05-12:50）
16:50 演员由西安抵达马尼拉（CZ397航班14:15-16:50）
晚    召开预备会议
第四天 3月19日（星期四）菲律宾
上 午 拜访中国驻菲律宾使馆，彩排
下 午 彩排
晚    演出
第五天 3月20日（星期五）菲律宾-广州
14:40  返程，抵达广州（CZ3092航班，12:00-14:40）
（二）具体服务内容及要求
1．制定推广活动总体方案、演职人员排练演出及交通出行方案，并组织实施。
2．负责文化陕西（新加坡）旅游推介会的组织实施。
(1)负责推介会场地选定。要求交通便利，位于经济文化中心位置，便于参会嘉宾前往。要求推介会场地不小于400平米，外场展览区域不小于100平米。
(2)负责推介会设备配备。根据会场实际情况配备视频系统、灯光音响、舞台等设备及专业操作人员。所有设备功能正常、数量充足、满足推介会需要，会议期间有工作人员值守应对突发情况。
(3)负责参加推介会人员邀请。负责邀请当地旅游局、旅游协会代表参会，负责邀请当地主要出境旅行商、航空公司代表、买家参会，活动前提供参加活动人员名单。要求参会人员数量不少于60人。
(4)负责推介会现场组织实施。要求内容丰富。
(5)负责媒体宣传。邀请不少于3家新加坡媒体宣传报道此次推介会活动。
(6)负责推介会安保工作。保障推介会人员、设备安全，确保活动顺利实施。
(7)负责安排摄影摄像人员安排及采编工作。
(8)负责推介会活动业务洽谈翻译人员配备，不少于1名英语人员。
(9)负责安排推介会主持人、推介人，不少于1名英语人员。
(10)负责推介会内外场地氛围营造、布置等工作。要求外场展览区域不小于100平米，对活动空间进行整体规划，规划活动动线、外场展览区域布置与规划、展览空间设计、展陈设等。
(11)负责陕西图片、非遗及文创产品制作、采买和展示。不少于 20 张陕西文旅资源图片的征集、制作及布展；不少于10种非遗项目展品、文创产品制作、采购及布展。
(12)负责推介会总结工作，全程保留推介会现场资料。
(13)负责推介会多媒体推广片制作及会务物料设计工作。
3．负责代表团两国公务活动安排。
包括不限于：联系外方机构、拜访当地旅游机构、组织与外方机构公务会见等内容。
4．负责菲律宾“中菲人文之驿”第17期文艺演出相关事宜的安排。
（1）协助做好对接演出团队节目编排等相关组织工作。
（2）负责做好演出团队境内差旅安排、国际间交通安排工作。
（3）协助做好演出团队经费支付工作。
（4）负责做好演出活动10个陕西非遗品种展示工作。
（5）配合做好媒体宣传工作。
（6）安排工作人员，协助做好演职人员在菲律宾工作对接。
（7）做好演职人员安全保障工作。
（8）负责演出团队服装道具托运工作。
5．负责代表团新加坡差旅安排。
包括不限于：食、宿、行安排。（差旅费用标准根据《陕西省财政厅陕西省外事办公室转发财政部外交部关于印发<因公临时出国经费管理办法>的通知》规定执行，费用另行支付，不包含在本项目预算中）。
6．负责推广活动总结工作。
全程保留推广活动现场资料。推广活动结束后10个工作日内提供推广活动总结报告，包括图文视频资料等。
7．负责陕西旅游宣传品、宣传资料的准备。
(1)负责采购活动所需旅游纪念品，130份用于旅行商和拜访境外机构客客，价值不低于100元。
(2)负责全程保留推广活动现场资料。推广活动结束后10个工作日内提供推广活动总结报告。
（三）其他注意事项
1．伴随服务：如方案需要调整，供应商应在接到通知后1小时内响应，并派遣项目负责人前往采购人指定地点协商相关事宜。
2．服务要求：接到通知后1小时响应，2小时到达项目现场。



