附件

[bookmark: _GoBack]第23届中国—东盟商务与投资峰会联络官
会议会务服务项目招标文件

根据《中华人民共和国政府采购法》等有关规定，中国国际贸易促进委员会广西壮族自治区分会（以下简称“广西贸促会”）对第23届中国—东盟商务与投资峰会联络官会议会务服务项目进行招标，欢迎符合本次招标资质要求的供应商参加投标。
一、招标内容：
1.项目名称：第23届中国—东盟商务与投资峰会联络官会议会务服务项目
2.项目时间：2026年4月28日
3.项目地点：南宁
4.项目预算：22.78万元人民币
二、投标人资格
1.满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定。
2.落实政府采购政策需满足的资格要求：无。
3.本项目的特定资格要求：无。
三、投标人须知
（一）投标报价为投标人在投标文件中提出的各项支付金额的总和。包括本次招标全部内容及交付的成本、利润、税金（提供符合国家法规的发票）等所有费用，技术、服务等规范要求的费用也应包括在投标报价中。
（二）投标人应诚实守信，如在参与政府采购活动中存在诚信相关问题且在主管部门相关处理措施实施期限内的应如实说明，并确保所提供的资料的真实性、有效性及合法性，否则由此引起的任何责任由投标人自行承担。
（三）如评审小组认为有必要可以对第一成交候选人就投标文件所提供的内容进行后审。如果确定第一成交候选人无法履行合同将依次对其他成交候选人进行类似的审查。
（四）不接受最终审查或在最终审查过程中提供虚假的成交候选人，成交候选人资格将被取消。
（五）我单位一律不退还投标人的报价文件。
（六）投标人须提交的资料内容：
1. 有效营业执照或机构代码证等（复印件）；
2. 法人授权书（须为原件）；
3. 具备近10年类似国际会议项目的执行经验并提供有效证明材料；
4. 报价单（项目预算细项内容详见附件）；
5. 项目执行团队人员名单及分工；
6. 常用同传团队人员简介；
7. 应急预案（如断电、设备故障、同传中断等）；
8. 《企业诚信声明与承诺》、后续服务承诺函（如有）以及贵单位愿意说明的与本项目有关的其他问题。

四、投标时间和地点
接收截止时间：2026年4月9日18时前
接收地点：南宁市白云路6号广西贸促会411办公室
逾期递交的报价或不符合规定的投标文件恕不接受（标书要求正本壹份，副本壹份，装信封密封并盖单位骑缝章）
五、本项目评审方法：综合评分法
六、联系方式
采购单位：广西贸促会
[bookmark: _Toc6913590]联系人：赵平     联系电话：0771-5770800
[bookmark: _Toc487205505][bookmark: _Toc2201952][bookmark: _Toc507248088][bookmark: _Toc6913860][bookmark: _Toc6913596]七、项目基本要求
会议规模：约80人
投标人对本项目的时间地点和相关需求提供会务服务。
项目预算包括下表内容（如投标人还有下表之外的支出费用，也应全部包含在投标报价总额中）。
	序号
	项目
	内容

	1
	会场布置、设备租赁
	（1）会议现场和注册台布置、背景板和指示牌（根据实际需要设计制作相应数量）、11+1落地国旗及东盟盟旗、11+1及东盟盟旗桌面旗帜、其他会议所需设备租赁、物料运输安装和布置协调；
（2）周边线缆及设备、音视频系统及设备租赁和铺设安装。

	2
	同传服务
	包括同传设备租赁、安装及调试、中英同传译员（2人/场次）、同传间搭建及技术人员

	3
	声光电运行及技术保障
	包括导播控台、控台操作技术人员（根据实际需要配备相应数量）、摄影、摄像、声光电设备和系统、图片直播（含修图）、速记等

	4
	会议执行服务
	包括会议全流程策划及协调、主视觉和延展设计、会务现场执行管理、参会嘉宾邀请及接待保障、管理等

	5
	其他相关会务服务
	桌签、议程、名单、座位图等会议物料，根据主办方要求制作相应数量

	相关要求：
一、会场布置、设备租赁
1.1 会场与注册台布置
设备租赁：包括但不限于按本次会议实际会务所需租赁的所有设备，无质量问题。布局要求：需根据会场实际尺寸提供平面布局图，确保动线合理、疏散通畅。背景板：根据会场实际设计背景板、合影区背景板（根据实际需要配套搭建合影台阶）。指示牌：包括但不限于会场指引，内容双语，风格与主视觉一致。国旗及旗帜：规范的11+1落地国旗（11个东盟国家+中国）及东盟盟旗，旗杆底座稳固，旗面平整无褶皱。规范的11个东盟国家+中国及东盟盟旗桌面旗帜摆放发言席，位置对称、稳固。运输与安装：负责全部物料的运输、安装、调试及会后撤场，并承担相应安全责任。
1.2 音视频及线缆系统
所有线缆需做隐藏或防护处理，避免绊倒风险。提供备用线缆、备用电源接口，确保会议期间不因线路问题中断信号，音视频不卡顿，无噪音。
二、同传服务
2.1设备要求
同传接收机数量、质量满足实际需求。辐射板、发射机、翻译主机等设备需满足覆盖整个会场无盲区。同传间需具备隔音、通风、照明、对讲系统，位置便于观察会场。
2.2 译员要求
中英同传译员2人/场次，均需具备3年以上国际会议同传经验。会议前需提供译员简历供主办方审核，未经同意不得更换。
2.3 技术人员
提供合理数量的同传设备专职技术人员，全程在场，负责设备发放、回收、故障处理。
三、声光电运行及技术保障
3.1 设备与人员
设备需满足本次活动需求，无质量问题，并按要求提前完成入场布置。控台操作技术人员需至少两人具备大型国际会议控台经验，按要求提前到场，会议中途不可离场。
3.2 摄影、摄像与图片直播
摄影摄像：提供合理数量的专业摄影摄像师，做好摄影和摄像记录，会后及时交付原始视频、图片。图片直播：提前建立图片直播链接（未经同意不可随意外发），并按要求及时上传至相应平台，提供修图服务（快速调色、裁剪等）。
3.3 速记
提供合理数量的速记人员，记录内容全面、准确，会后及时提交完整稿。
四、会议执行服务
4.1 全流程策划与设计
围绕会议主题提供主视觉及延展设计方案（包括但不限于背景板、指引牌、议程、桌签、宣传物料等）。
4.2 现场执行管理
指定项目负责人全程统筹，及时响应需求。配备合理数量的现场执行人员，分工明确（场内协调、设备应急、技术保障等）。需提供应急预案（如断电、设备故障、同传中断等）。
4.3 嘉宾邀请及接待管理
协助做好特邀嘉宾邀请和接待保障工作。所有接待人员需着装整洁得体、具备符合本次活动接待要求的专业能力、身体和心理素质及英语沟通能力，确保接待工作不出现重大失误。
五、其他相关会务服务
5.1 会议物料
桌签、议程等，需采用中英文双语，格式统一、印刷清晰。座位图需根据最终确认名单动态更新。提供备用物料。
5.2 响应时间
主办方提出需求或反馈意见时，需快速响应。





广西贸促会
2026年4月3日

