                                                                      第三部分 项目说明

项目六 会议综合服务         

服务内容概述及总体要求：

1. 服务内容概述：

中国女医师协会主办、承办的医学类专业会议及活动的会议综合服务。
2. 总体服务要求：
★须同时提报项目一至项目五的报价
须编制完整严谨的会务方案，要求整体考虑思路明确，符合项目及预算要求，注重方案的完整性和可实施性。

服务与沟通须配备专职的联络人员(医学背景最佳)，及时响应项目负责人要求并反馈项目进行中出现的问题，协助处理突发事件。

须保证实施环节使用安全、环保、节能材料，提供主要材料、设备的供应标准、质量；操作规范，无安全事故。
编制学术活动资金支出预算，并报项目负责人审核；会后编制支出明细，并提供相应证明材料。
有先行进行费用垫付的能力。

二、服务周期和服务地点

1. 服务周期：
签署框架协议并生效后36个月。

2. 服务地点： 
服务地点以具体项目发生地点为准。
三、具体服务需求：

本次遴选内容为中国女医师协会主办、承办的医学类专业会议及活动的会议及主场服务。具体包括但不限于：
1. 学术活动前期筹备：协助招生招商、电话确认是否参会、推荐会议场地等。
2. 学术活动会期执行：订票服务、会议接送服务、会议物料设计制作、设备搭建、展览主场服务、会场服务、食宿管理、设备租赁、网络信息平台注册系统搭建及运营、幻灯传输系统、会议用品制作、视听资料录制等。
3. 协助衔接各方以及应急处理突发事件等。
4. 协助管理学员考勤和考核，收集学员反馈意见。

5. 主场服务：

5.1 展览前期展台设计图及效果图审核、展会文件报批；

5.2 进馆施工期间，组织管理人员对展台搭建的安全性进行现场检查，配合公安、消防等部门进行展览安全的巡视；

5.3 撤展期间管理，进行交通疏导、检查场地及管理方验收；

5.4 具有完善的应急预案。

6. 项目结束后编制支出明细，收集与会专家需报销的有效票据，并提供所有财务收支相应证明材料。
7. 整理并移交完整的学术活动资料：包括但不限于调研问卷、通讯录、实际日程、培训讲义或论文汇编、照片、视听资料、会务执行总结等。

8. 会议要求的其他工作。
四、项目分项报价表（报价表请单独复制到附件二中，标明项目名称及编号）：
★本项目提供虚拟案例，需详细阐述整体服务流程、团队配置及相应服务费报价。
案例一：中国女医师协会将于2021年8月在重庆举办某学术年会，预计参会人数2000人，参与企业30家，专家200名。会场计划第一天下午召开会前会，第二天上午开幕式及大师论坛，下午分专业召开5个分会场，第三天上午5个分会场。展览面积总共1200平，其中特装展位300平，共30个标展。
会议需求：
整体会议服务及主场管理服务要求见上述三-1、三-2中描述；
报价项目以下表为准
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如有增项，请自行在下表内添加项目内容及对应报价
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