[bookmark: _Toc11962]一、服务内容
（1）依据采购人的需求，拟定会议策划方案，涵盖会议主题、议程规划、时间安排、场地挑选等方面。协助推进会议的筹备事宜，保障会议流程顺畅且高效。
（2）满足会议召开的时间要求：2026年10月22日至24日，需提前1天布置好会场及展区。
[bookmark: OLE_LINK7]（3）负责22日晚一个小会场的地点定制和布置，能提供50人参会需求。
（4）1个主会场、7个分会场（含22日晚小会场）的布置工作，包括会议舞台的搭建，LED大屏的配置、必备的投影仪、音响系统、灯光系统，会议标识设置等必备物资。提供会议现场的摄影摄像服务。提供现场技术支持，解决会议进程中可能出现的技术问题。
（5）提供会议现场同声传译设备和办公设备及相关耗材。
（6）根据会议需求，提供或协助预定会议酒店及学校内部的餐饮服务，包括会议用餐预定、茶歇提供等。
（7）负责提供会务组及特邀专家住宿40间左右。
（8）负责提供22日-24日会议期间大巴及小车的用车需求。
（9）协助参会人员签到与物资制作、协助完成参会人员的报名、签到、资料发放等工作。提供会议期间的引导服务，确保参会人员顺利参与各项活动。
（10）负责会议所需必备物资，如背景牌、指引牌，道旗等的设计、印刷及布置服务。
[bookmark: OLE_LINK8]（11）协助大会现场PPT播放、视频播放；负责大会现场全程录像并提供视频资料；负责大会现场嘉宾桌牌、座位编号贴纸的制作；制定活动安全预案等。
（12）后勤保障与安全应急处置、会后配合完成资料归档与结算等。
（13）服务质量需符合国家及行业相关标准，服务商需具备同类学术会议承办经验，无不良履约记录，全程提供专人对接服务，保障会议按时、安全、高效完成。
[bookmark: _Toc16076]二、商务要求
1.服务期：2026年10月22日至2026年10月24日
2.服务地点：采购人指定地点
3.付款方式：
（1）结算单位：采购人结算，在付款前必须按采购人要求开具发票。
（2）付款方式：最终采购金额需根据会议实际情况据实结算（结算金额不超过合同总价）。
[bookmark: _GoBack]（3）相关服务必须高质量完成，如因服务质量或数量不足等造成影响的，甲方有权对相关服务费用扣减或拒绝支付。
4.售后要求：
(1)会议服务期如有任何问题，需酒店相关负责人10分钟内联系协助解决。
(2)知识产权：即成交人应保证采购人在使用其提供的服务与货物时，不承担任何涉及知识产权、法律诉讼等责任。
(3)技术保障：成交单位在项目实施过程中提供相应的人员、技术、场地、设备服务,并进行现场调试技术保障，保证每一场次活动顺利进行，并解决各项目实施过程出现的突发事件。
(4)安全保障：成交单位在各项目执行过程中，应保证所有参与人员的人身、财产安全，在个项目执行过程中所造成的参与人员人身、财产安全意外事故，责任由成交单位承担，与采购单位无关。
5.履约保证金：供应商凭成交通知书向采购人缴纳成交金额的5%作为履约保证金，待合同履约完毕后无息退还。

