
采购项目技术、服务、政府采购合同内容条款及其他商务要

求

一、项目背景

为激发创新活力，促进供需对接，引导广大企业加大信创产品研发力度，助

推重点行业信创产品应用，促进信创产业高质量发展，由四川省经济和信息化厅

指导，中国电子信息产业发展研究院、中国软件评测中心（工业和信息化部软件

与集成电路促进中心）、成都市成华区人民政府联合主办的第二届“鼎信杯”信

创大赛及 2021 信创产业峰会（以下简称“大赛及峰会”）于 2021 年 1 月正式启

动，并拟于 12 月初在成华区举办 2021 信创产业峰会，根据工作需要，现开展

2021 信创产业峰会会务服务采购工作。

二、服务内容

按要求制定活动策划及执行方案，包括信创产业主题演讲/专题报告、第二

届“鼎信杯”信创大赛优胜产品颁奖、优秀信创产品展示等内容，做好 2021 信

创产业峰会场地租赁、现场搭建、物料准备、嘉宾接待、安全和疫情防控、突发

事件处置等相关工作，确保峰会顺利举办。

三、服务要求

1、会议设计

（1）具有强大的会务服务设计能力，设计能力包括活动主视觉设计、平面

延展设计、空间规划及 3D 设计、产品设计、创意艺术设计等。

（2）完成峰会整套设计方案，包括但不限于峰会主视觉及 VI 系统、产品展

示区、led 背景、电子签到处、主题形象墙、软景、形象特色造型、主干道道旗、

动线图、导视、广告牌、灯箱、横幅、展架、吊旗、邀请函、报名小程序、大赛

H5、会议手册、手提袋、当地特色伴手礼、地贴等。

（3）完成对峰会场馆的合理布局分区，包括主会场、分会场、餐饮区、茶

歇区、VIP 会见区、新闻采访区、休息区等，并提供相应区域的空间布局方案。

（4）设计制作完成活动相关资料、结案报告等资料成果。

2、参会嘉宾接待

（1）具有专业的公关商务礼仪接待队伍和接待能力。

（2）完成嘉宾的资料衔接、机票订购、接送机、应急用车、翻译、导引讲



解等服务工作。

（3）接送机车辆要求：提供接待大巴车（不少于 45 座）：4车，市内 2天；

接待考斯特（或同等级别）（不少于 19 座）：4 车，市内 2 天；接待轿车（中大

型）：4辆，市内 3天。

（4）峰会期内提供嘉宾五星酒店：20 间，1 天；嘉宾四星酒店：62 间，1

天。桌餐：70 人 1 次，30 人 1 次，共两次，自助午餐：600 人，1次，做到细致

周到服务。

（5）会议服务标准：会议工作人员按组委会要求着装，工作人员仪容整洁，

女性工作人员不化浓妆，男性工作人员不留长发；

（6）接待人员要求：根据客户要求组织、实施接待工作，本着安全、热情、

周到、节俭、细致，做好嘉宾接待工作。

（7）工作流程：协助客户邀请并确定参会人员—移交信息—客户筛选信息

—信息收集工作（车辆、房间、用餐、一对一）—整理反馈至客户。

（8）礼仪接待要求：仪容仪表：着装统一，淡妆。语言要求：语调温和亲

切，而且有一定音量，交流对谈保持良好的态度，使用文明用语。

（9）保密要求：严格做好保密工作，不询问、议论、外传会议内容和领导

讲话内容，不带无关人员进入工作间。

（10）会议要求：会议开始前，把各种辅助器材协助准备妥当（座位牌、茶

水、资料等），并提前检测、检查音响、话筒等设备及会议各项要求的落实情况；

引领参会嘉宾有序的完成签到并进入会场，协助签到处工作人员收集参会嘉宾名

片。引领各休息室嘉宾有序进入会场。会议进行中，展现良好的精神状态，根据

各岗位要求高效优质的完成对应工作；会议结束时，服务人员应及时打开通道门，

站立两侧，礼貌送客。会后及时做好会场清理工作。若发现客人遗留物品迅速与

有关单位联系。

3、会场搭建

（1）完成会场的形象搭建、舞美展示、软景布置等，包括舞美、灯光、音

效、桌椅、装饰等。

（2）主会场搭建（800-1000 平米场地），舞美搭建+基础氛围营造，分会场

搭建（舞美搭建，4 个分会场单独搭建），外场展台搭建（搭建信创产品集中展



示区，40 家企业+接待处、广场氛围等周边）。

（3）完成会场外不少于两处户外装置，签到区、安检区、服务区、引导区、

形象展示区、摄影区的形象搭建、软景布置等。

（4）完成会见厅、休息厅、新闻采访厅的装饰布置。

（5）完成茶歇区、餐饮区的搭建和装饰布置。

4、团队人员要求

供应商须为本项目配备服务团队，至少包含执行人员、搭建人员、撤场人员、

摄影人员、摄像人员、安保人员、礼仪人员、保洁人员、会服人员等累计 150

人以上。

5、邀请专家

（1）邀请院士级别专家 1人；

（2）产业知名专家/高工级别专家 10 人；

（3）企业高管/产业专家级别专家 25 人。

6、视频制作

供应商需制作视频包括：（1）活动开场视频，（2）活动回顾视频。

★四、商务要求

1、服务期限

委托服务期间自 2021 信创产业峰会前期会务筹备及启动至 2021 年 12 月峰

会及其宣传活动结束止，峰会举办时间为 1天。

2、付款方式

合同签订后 15 个工作日内，采购人向供应商支付合同总价的 30%的预付款，

会场搭建完成并经采购人确认合格后，支付合同金额的 40%，峰会及其宣传活动

结束后，根据峰会经费支出审计报告据实拨付剩余尾款。采购人每次付款前，供

应商应提供等额合法且有效的增值税普通发票，供应商未按约定提供发票的，采

购人有权拒绝付款且不承担违约责任。

3、服务地点

采购人指定的地点。

4、履约验收

本项目按照《财政部关于进一步加强政府采购需求和履约验收管理的指导意见》

(财库〔2016〕205 号)进行验收。
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