青海红十字医院
遴选会务服务公司参数

为确保医院主办的各类学术会议、培训、会议等活动的顺利实施，提供策划、执行、后勤保障等全流程服务。现遴选会务服务公司具体参数如下：
[bookmark: _GoBack] 一、参数具体内容
服务期限：3年（自合同签字盖章起生效）
服务地点：青海省内。
（一）供应商资格要求：
1.营业执照：必须具有独立法人资格，经营范围包含会议服务、会展服务、礼仪庆典等相关业务。
2.财务状况：具有良好的商业信誉提供近一年审计报告或银行资信证明。
3.纳税社保：有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录，提供近半年连续三个月证明）。
4.信誉要求：未被“信用中国”或“中国政府采购网”列入失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单、政府采购严重违法失信行为记录名单。
5关联关系：单位负责人为同一人或者存在直接控股、管理关系的不同供应商，不得同时参加 。
二、会务服务内容
（一）会前筹备服务
1.提供会议流程策划、议程梳理、会场布局规划、席位安排、指引系统设计。
2.负责会议物料设计、制作、装订与分装，确保准确、规范、整洁。
3.负责音视频、灯光、话筒、投影、LED、直播、录播、同声传译等设备提前调试、全程保障。
4.负责参会人员通知、报名统计、签到系统搭建、酒店/交通协调
5.住宿服务
（1）为外地参会人员提供住宿安排，酒店距离会议场地较近，交通便利。
（2）房间类型包括标准间、单人间、套房等，满足不同需求。
6.交通服务
（1）提供会议期间的班车服务，接送酒店前往会场参会人员的往返。
（2）协助安排外省专家的机场/火车站接送服务。
（3）负责省外专家飞机/火车的购买服务
（二）会中执行服务
1.提供现场签到、引导、入座、资料分发、秩序维护、流程提醒等标准化服务。
2.负责音视频设备实时保障、画面切换、录音录像、直播视频，相关统计数据，知识产权及所有权均归医院所有。
3.根据会议实际召开时长、参会人数及预算标准，科学定制并提供符合卫生要求的工作餐盒饭，及时、足额保障工作餐供应；负责会场茶歇、饮用水供应，保持会场整洁有序。
4.安排专人全程值守，快速响应医院现场临时需求。
（三）会后收尾服务
1.负责会场清理、物料回收、设备撤场、环境恢复。
2.提供会议照片、视频等。
三、相关要求
（一）后勤接待与保障
1.酒店资源：会务公司须具备稳定的会议接待酒店资源，可根据会议需求预留充足停车位与会场档期，保障会议顺利举办；能够结合青海省旅游淡旺季特点，确保合作酒店住宿、会场、等价格均低于同期市场公开价的议价与保障能力。合作酒店须持有合法有效的营业执照、相关证照齐全且在有效期内。
2.车辆保障：拥有或能调配正规租赁公司的车辆，要求车况良好。
3.餐饮服务：能针对清真饮食习惯、医疗专家的特殊饮食时间提供定制化餐饮服务。
（二）服务团队及执行能力
1.具有专业的策划团队，能根据医院各科室（学术/行政）不同需求，制定会议方案策划、会场布置。
2.物料制作：所有印刷品（专家简介、会议手册、指引牌等）需保证印刷清晰、色彩饱满，不得有色差或模糊现象 。
3.高原特色要求：方案中需包含针对外地专家的“高原适应性接待”专项计划（如供氧酒店预订、红景天等注意事项提示）。
4.搭建与安全：需提供自有或长期合作单位的设备清单，负责设施设备的运输、搭建、拆除及消防安全。施工过程不得影响医院或酒店的正常工作秩序，结束后需及时清场 。
5.技术保障：熟悉会议音视频设备的搭建、调试和维护，确保会议过程中设备稳定运行 。
四、会务服务方案
会务公司须根据医院会议的不同类型提供针对性、专业化、全流程、闭环式会议服务方案，方案须体现专业性、安全性、保密性、应急保障能力及全流程闭环管理能力。
五、人员配备
会务服务期间，会务公司应根据会议规模大小及预算金额配备相应工作人员，保障会议正常运行。
第一档：会议预算 5万元及以下（小型会议）
（1）最低人员配备总数：2人
（2）岗位设置
- 会务负责人1名：统筹会议全流程，对接医院会务负责人，处理现场突发问题。
- 现场执行/综合服务1名：负责会场布置、物料准备、签到引导、茶水服务、现场协调。
 第二档：会议预算 5万元—10万元（含10万元）（中型会议） 
（1）最低人员配备总数：4人
（2）岗位设置
- 项目总负责人1名：全程统筹项目，对接医院管理部门，把控服务质量与进度。
- 现场执行专员1名：负责会场搭建、设备调试、流程落地、现场秩序维护。
- 礼仪/签到服务1名：负责专家引导、签到登记、证件发放、贵宾接待。
- 后勤/物料保障1名：负责物料运输、会场清洁、茶水茶歇、物资管理。
 第三档：会议预算 10万元—20万元（含30万元）（中大型会议） 
（1）最低人员配备总数：6—8人
（2）岗位设置
- 项目总负责人1名：全面统筹，对接医院领导及会务主管部门，负责整体方案落地与应急处置。
- 现场执行主管1名：协助总负责人，管控现场流程、人员分工、环节衔接。
- 礼仪接待组2名：负责贵宾、专家、参会人员引导、签到、接待服务。
- 技术保障专员1名：负责音响、话筒、投影、LED屏、直播设备调试与保障。
- 茶歇/后勤服务1—2名：负责茶歇布置、餐饮协调、物资补给、会场整理。
- 机动应急人员1名：应对现场临时需求、人员补位、突发情况处理。
六、类似业绩：提供近3年内会务服务合同复印件或中标通知书。
七、应急响应
应急预案 ：对断电、设备故障等有完善的应急处理机制和具体设备备份方案，明确应急负责人、联系方式及处置流程，承诺10分钟内响应医院需求，30分钟内人员抵达现场，确保突发情况快速响应，保障会议连续稳定。
八、安全、保密与合规要求
1.保密要求：严格遵守医院保密制度，不得泄露会议内容、内部文件、人员信息及任何敏感资料，中标后须签订保密协议。会议结束后，会务公司应将所有原始素材及剪辑成品移交医院，并永久删除乙方服务器上的备份，未经医院书面授权，会务公司不得将上述视频用于任何商业宣传。
2.食品安全：如提供茶歇/餐饮，须符合食品安全标准，具备合法资质，严禁提供不安全食品。
3.医疗环境适配：会议活动不得占用、堵塞急救通道、消防通道、诊疗区域，噪音与人员流动须控制在医院允许范围。
九、付款方式
会议结束后三个月内根据医院财务状况一次性全额支付会务公司服务费用（具体费用根据双方最终确认的实际产生费用为准，按照实际发生金额结算），付款前会务公司按医院财务要求提供发票。


