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1、活动策划：
根据采购人安排，协助完成本项目的整体策划及整体进度管理工作，包含活动流程、场地布局、设备租赁安装、调试、时间进度表、人员安排等并协调做好活动各项后勤工作。编制活动场地布置、现场管理、住宿、餐饮、接待、会场安排等工作手册。配合采购人做好嘉宾的管理工作、嘉宾证卡设计制作发放、活动公告发布、活动通知管理、签到管理、入场权限管理、电子资料管理、会务工作人员协同管理等，最大化提升活动运行效率。供应商须提供活动管理策划方案及筹备进度方案。
2、会场布置：
（1）根据采购人安排，提供活动场地布置、背景板布置的详细策划方案。
（2）根据采购人安排，完成会场内部、公共区域设施的布置及安装、负责活动区域布置的设计及搭建等相关的所有工作，其中包含但不限于使用施工材料、设备的规格、品牌、参数、市场单价等事项。现场施工前需采购人核实施工材料后方可施工，需保质保量完成项目策划、执行工作，期间保证不出现事故。
（3）供应商需提供会场布置方案。 
3、后勤接待：
（1）根据采购人安排，做好场地设施的检查和技术服务，依据活动流程，完成对嘉宾、专家的注册、入住、参会等方面的协调工作；检查活动期间嘉宾、专家参会引导是否到位，保证现场嘉宾、专家参会秩序；做好活动嘉宾、专家签到、物资发放的工作。
（2）做好贵宾参会及贵宾室服务管理；协助做好活动期间茶歇等现场工作，协助做好活动现场的安全保卫、医疗卫生保障工作。 
（3）配合完成嘉宾、专家接待工作，完成活动嘉宾、专家的餐饮、住宿及交通服务等会务所需各项接待服务。车辆服务需提供接送机（火车）服务 ，餐食及住宿标准按采购人相关规定执行。
（4）预计参会人员数量3300人次，接送机（站）数量350趟，酒店住宿为600间。
4、活动宣传：
配合完成媒体宣传工作。 
5、人员保障：
配备专业的服务团队，并在会议现场配备接待、礼仪、志愿者等会务工作人员和摄影摄像等劳务人员。预计参加此次活动的总志愿者人数为450人，接待礼仪人数为40人、会务工作人员及摄影摄像人员80人。确保活动顺利成功举办。 
6、会务物料：
活动资料、工作证件、活动背景板等设计稿应该按照要求提前交给采购人审核，需及时配合采购人对设计稿进行修改。并根据采购人要求制作活动所需的签到册、活动指南、参会证、嘉宾证、专家证、媒体证、交流资料、活动手提袋、纪念品、志愿者服装，会务消耗品（例如矿泉水、笔、活动便签）等。
7、其他事项：根据采购人要求，完成采购人安排的其他工作。 
8、服务期：自合同签订之日起180日
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1、场地整体设计需贴合主题，突出重点，风格明快、造型亮眼；并合理利用场地现有面积，布局科学合理。启动会场地为雁塔校区体育馆，馆内面积为1100平米，现场搭建满足启动会需求的舞台；现场比赛场地为鄠邑校区博览楼，共设置路演教室、等候室、观摩室24组，需按照大赛要求布置相应的比赛场地；冠军争夺赛场地为鄠邑校区体育场，需在体育场搭建符合大赛冠军争夺赛需求的舞台。
2、现场所用物料、材质须与方案中一致，严禁使用对环境造成污染的材料、易燃易爆材料、有挥发性气味的材料以及国家法律禁止使用的材料。优先使用节能环保材料。
3、供应商应配备专业的服务团队，安排专人负责项目对接工作。
4、在项目实施过程中，确保场地结构、施工、用电、设备等安全；遵守整体消防要求，具备合理的消防及应急预案。
5、结束后，负责场地撤场及拆除工作，可再次利用的材料，负责打包运输至采购人指定位置，并对现场垃圾进行清运。
6、结束后须及时将过程资料整理并提交至采购人。
7、策划方案待采购人审核确认后，方可进行下一阶段的工作。
8、积极配合采购人完成各项工作。
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