深圳市口腔医院2026年培训班会务服务
项目采购需求

一、项目概况
深圳市医防融合口腔医学项目具有专项财政经费用于购买培训班会务服务。项目每年需主办4场培训班，每场规模不超过80人，故进行本次询价。
二、服务要求
报价人须逐一对下列服务需求作出实质性响应，并在报价文件中提供相应的服务方案、人员配置及报价明细。报价人需提供的服务需求具体如下：
（一）项目概况及基本要求
1.本项目为采购人举办的专业培训班提供全流程会务服务，预计举办4场，每场培训时长不大于8小时。
2.供应商须根据采购人确认的实施方案，提供包含前期策划、物料设计制作、场地布置、设备保障、摄影记录、餐饮保障及现场全流程执行等一站式会务服务。
3.供应商须承诺在采购人指定时间、地点完成全部服务工作，并配合采购人接受相关部门的审计与检查。
（二）具体服务内容及标准
供应商需提供但不限于以下服务明细，所有物料材质、规格均需经采购人确认后方可制作：
1.前期宣传与设计
	提供培训通知/邀请函的排版设计、电子版宣传海报、线上报名通道技术支持等。
2.会场布置与物料​
（1）门口展板：设计制作并搭建，内容经采购人审核。
（2）指引标识：含室内外方向指引牌、地贴等。
	（3）会场布置：含主席台、会场桌椅的布置。
（4）专家台卡/学员区域：台卡含姓名信息打印及全部摆放。
	（5）培训资料：黑白印刷，约300页/份，无需封皮，需按采购人要求装订整齐。
（6）工作人员牌：含挂绳。
（7）文具套装：笔记本+笔。
（8）饮用水：提供品牌瓶装饮用水。
3.设备与技术保障​
（1）云摄影：提供专业级云摄影服务，含照片即时上传云端、修图、生成直播相册链接，培训结束后交付全部原片及精修片。
（2）控场及讲课设备保障：含音响、麦克风、投影/LED屏、灯光、讲桌、激光笔等设备的调试与全程技术控场，确保授课顺畅。
（3）搭建及运输：含上述所有物料、设备的运输、进场搭建、撤场清理及垃圾清运。
4.餐饮保障​
（1）培训当天中午工作午餐：标准为2荤1素+酸奶，主食米饭充足，菜品需保证卫生、温度，符合团体餐配送要求。
（2）餐券/纸条：设计制作午餐餐券或领取凭证，供学员凭票领取。
（三）人员配置要求
1.供应商须为本项目组建专项服务团队，至少包含项目负责人1名（全程统筹协调）、设计人员1名（前期对接）、现场执行人员2名（含设备保障、摄影等）。
2.所有现场工作人员需着装统一、整洁，佩戴工作牌，服务态度热情、专业，具备较强的应急处理能力。
3.供应商须确保核心岗位人员（项目负责人、主摄影、主控台）的稳定性，未经采购人同意不得随意更换。
（四）服务质量及验收标准
1.所有印刷品字迹清晰、无缺页错页；物料材质安全环保，搭建结构牢固。
2.设备保障零故障，网络及电力备用方案完备；云摄影照片需覆盖全场重点环节（含领导讲话、讲师特写、全景、互动等），修图风格符合医院宣传调性。
3.午餐需由具备正规资质的餐饮单位提供，留样备查，确保食品安全；配送准时，餐具齐全。
4.项目结束后，采购人将依据《会务服务验收单》进行逐项打分，验收合格作为付款前提。
（五）安全及保密要求
1.供应商在搭建、用电、餐饮等环节须严格遵守安全规范，购买相关保险，如发生安全事故由供应商承担全部责任。
2.供应商对在服务过程中接触到的采购人敏感信息（如学员名单、内部资料、未公开的会议内容等）负有保密义务，不得泄露给第三方，项目结束后须返还或销毁涉密载体。
（六）报价及支付方式
1、本项目采用总价包干或单价限价方式，报价应包含人工、物料、运输、税费、管理费等所有费用，采购人不再支付额外费用。
	2、本项目按四场培训班分别结算、分次支付。每场培训班计划人数不超过 80 人，最终支付金额按实际到场人数核定，据实结算。
[bookmark: _GoBack]三、资质要求
（一）资质证明材料
提供有效期内营业执照(盖章扫描件)。分支机构报价，须取得具有法人资格的总公司(总所)出具给分支机构的授权书，并提供总公司(总所)和分支机构的营业执照(执业许可证)复印件。已由总公司(总所)授权的，总公司(总所)取得的相关资质证书对分支机构有效，法律法规或者行业另有规定的除外，
（二）供应商提供自2021年1月1日起至今类似业绩证明材料。(如中标通知书或合同复印件盖供应商公章)。
（三）本项目不接受联合体报价。
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