
医院会议及培训综合服务采购要求

一、供应商资格要求
（一）基本要求
符合《中华人民共和国政府采购法》第二十二条对投标主体的要求。
1.具有独立承担民事责任的能力；
2.具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；
3.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；
4.有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；
5.参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录。
（二）特定资格要求
[bookmark: _GoBack]1.具有大型活动的组织经验，承办学术类会议（包括国际会议）、培训班有成功案例；
2.在行业内就有良好的声誉，并获得会议服务达标资质；
3.具备独立的设计、活动策划创意与执行能力。
（三）联合体投标
不接受联合体投标
（四）转包及分包
本项目不得转包及分包
二、项目采购细则
1.会议（培训班）整体会议策划方案及执行细案；
2.协助主办方起草各位通知文件及相关宣传材料，并协助收集参会名单收集及整理工作；
3.会议（培训班）整体方案策划，要求主题突出、复核主办方要求、内容丰富、流程清晰；
4.整体方案实施：相关车辆、住宿、餐饮的安排，并提供活动中的食品、安保预案；
5.会议场地规划及布置，根据活动内容制定场地平面图，策划舞台区及周边氛围布置方案；
6.整体视觉设计，根据活动主题及调性，设计活动主视觉，并诠释设计理念；
7.配套服务，包括但不仅限于摄影、摄像、执行、设备技术人员等的活动服务；
8.突发事件的应急处理方案；
9.完成会后总结服务，并提供结案报告。
[bookmark: _Toc496018632]三、项目技术规范和服务要求
（一）服务要求
[bookmark: _Toc496018633]提供会议服务，负责会场布置和设施保障，制作会议手册（中英文）和证件，根据医院需求提供所有参会嘉宾（授课专家）的城市交通、食宿等综合服务，参会人员的接送站服务，根据医院及相关会议（培训班）规定的标准，保障会议期间与会人员的食宿行及考察（根据会议日程）等服务项目。
（二）具体要求
1.前期工作
（1）起草接待整体方案和细案,接到通知后15个工作日内提供；
（2）根据会议议程需求，于接到通知后的15个工作日内向主办方提交会场布置方案，并及时进行修改完善；
（3）协助最好与会专家的联系、资料收集，行程确定及票务、接送服务；
（4）协助做好与会人员的名单收集和汇总等工作；
（5）根据与会人员人数安排好车辆，确保出行安全；
（6）配合主办方就与会人员入住的宾馆酒店进行实地考察，并做好有关联络、协调工作；
（7）配合主办方要求的与举办会议有关的其他事宜。
2.食宿安排
（1）会议期间在会议举办地设立后勤联络组，做好与会代表及工作人员入住期间服务工作；
（2）提前熟悉会议地点内、外部环境，客房、餐厅等设施设备，菜单菜肴，饭店服务人员配备等各环节的工作准备；
（3）督查会场场所的服务工作和服务质量，协调酒店相关部门，承担、落实各项具体任务和要求；
（4）做好接待对象的住房钥匙、会议手册和其他各类文件资料、证件、票类和物品的领取、分发及相关登记工作，做好接待对象抵、离时的迎送、引领工作；
（5）制订和收集各接待对象在杭每天的日程安排；    
（6）每天定时与会务组保持及时联系与沟通，准确掌握各接待对象当日及第二天的活动信息；
（7）对酒店入住情况进行整体调控，满足与会代表的入住要求；
（8）准确掌握会议代表行程。对于提前抵达的代表，做好房间预订和食宿安排等接待工作；
（9）落实各酒店用餐地点，给与会代表提供良好的用餐环境，全面掌握与会代表饮食需求，对有清真、素食等要求的与会代表，需落实其用餐细节；
（10）根据不同的用餐标准，要求酒店提供备选菜单，根据不同的用餐形式，做好桌餐和自助餐的准备。
3.会场服务
（1）提前落实会议签到台、欢迎牌、指示牌、横幅、背景制作及布置、电子大屏等工作；
（2）根据会议不同时段的任务和需求布置好各相关场所；
（3）落实每个会场的布置情况（事先调试会场内的灯光、音响、投影仪、会议用品的准备等）；
（4）对每个会场的位置、座位人数、台形布置要求熟记于心；
（5）协助做好会议期间资料发放等准备工作；
（6）协助做好会议期间的导引服务；
（7）制定接待对象的住房安排、用餐地点、活动安排等需知晓事项的会议手册（中英文）；
（8）制作与会代表及工作人员证件；
（9）会议期间全程安排摄影、摄像跟随拍摄等工作。
4.会场布置主要要求
根据每次具体会议另行确定
5.抵离迎送和陪同（由服务公司提供接送车辆及司机）
负责所有与会嘉宾的迎送工作。并做好礼仪接站工作。
6.其它延伸服务
[bookmark: _Toc496018634]根据不同会议需要，做好其它相关的会务服务。
7.会后服务
（1）会议信息及物资整理；
（2）协助做好会议结算；
（3）签到注册人数的核算；
（4）如产生讲课费(劳务费)发放，根据税法规定缴纳相关税费；并提供劳务费发票及完税的复印和发放清单；
（5）会场使用的场次及设备租赁的结算；
（6）各酒店会议期间住房、用餐的结算；
（7）接送用车的费用结算；
[bookmark: _Toc496018635]（8）做好会议全程影像文字记录，会议结束后递交会议活动的纪录文稿和结案报告。
（三）服务人员工作要求
1.所有服务人员需文明礼貌、热情周到、有问必答、挂牌上岗，确保会务的服务质量；
[bookmark: _Toc450840086]2.具体人员要求根据具体会议另行确定。
[bookmark: _Toc496018636][bookmark: _Toc496018637]四、采购项目服务期限及付款方式
[bookmark: _Toc496018638]1.服务期1年，服务满意并经医院同意可续签一年。
[bookmark: _Toc496018639]2.付款方式
每次会议结束后一次性付款。
1

