附件一

继续医学教育培训会务服务及摄影服务内容及要求

一、项目概况（采购标的）

    本项目为科教科继续医学教育培训会务服务及摄影服务，共13期培训班，共约40天，地点为福建省内。

二、服务内容及要求

（一）酒店预订
1.酒店会场预定；
2.酒店住宿预定及酒店房间增减管理；
3.酒店用餐预定及实际用餐数量增减和发放管理。
（二）会场布置
1.场地布置方案制定；
2.建立多个会场共享或者单个会场远程传输系统、实现幻灯倒计时提示；
3.代订会议设备；
（包含投影仪、高清LED、电子讲台、显示屏、摄影摄像、微信直播、视频采集卡等；）
4.会议期间摄影摄像服务（并需提交电子版影像材料）。
（三）专家接待
1.专家机票代订、退改签；
2.专家动车票代订、退改签；
3.专家接送车辆或者摆渡车辆的调度与管理。
（四）学员报名
1.制作会议微官网收集报名信息；
2.会议信息（如议程、通知、专家介绍、酒店、交通等）微信发布及更新
3.参会人员住宿预定并确认。
（五）会议材料
1.协调会议通知印刷、主题设计、手册制作、代表作制作、培训材料印刷、会议主题板等相关工作。
（六）会议现场支持人员
1.现场注册：签到、住宿安排、资料领取；
2.用餐安排
3.会场幻灯传输支持
4.会场拍照支持
（七）学分项目
1.会前报备
2.会中维护周期
3.会后核销

（八）人员需求：

1.服务供应商针对本项目每期培训班须提供不少于4名人员。其中须由3年会务工作经验的项目经理1名；

2.每日工作时间24小时；

3.服务期间由采购人确定。

（九）档案要求

1.服务供应商须及时归档各种凭证及材料；

2.凭证及档案材料须装订成册。
三、商务要求

1.验收标准：本次培训结束，各项材料成册。

2.支付条款：验收合格后，采购人凭服务供应商开具的全额正式发票一个月内支付100%款项。

3.本项目涉及的专家及其他邀请人员的住宿费、餐费、机票、车票、会议用车、会议设备均由采购人承担。

4.服务供应商工作人员的住宿费、饮食费、交通费，及会务组织用电脑、打印机、相机、摄像机、纸张以及其他耗材均由服务供应商承担。



