附件1
会务服务项目需求表

（一）会议策划与筹备
根据医院提供的会议主题、目标及参会人员信息，制定详细的会议策划方案，包括会议议程、时间安排、场地布置、设备需求、餐饮安排等。
协助医院确定会议主题、邀请嘉宾、专家，并负责与嘉宾的沟通协调工作，确保其按时参会。
提供会议预算编制服务，明确各项费用明细，经医院审核后严格执行。
（二）场地布置与设备支持
（1）线下会议
根据会议性质和规模，提供合适的会议场地选择建议，并负责场地预订、布置与清理工作。场地布置需符合医院品牌形象与会议主题要求，营造专业、舒适的会议氛围。
提供专业的会议设备，包括但不限于投影仪、音响系统、麦克风、LED显示屏、视频会议系统、同声传译设备（如有需要）等，并确保设备在会议期间正常运行。设备操作人员需具备专业资质，能够及时处理设备故障问题。
负责会议期间的网络技术支持，确保网络信号稳定，满足远程视频会议、线上直播等需求。
（2） 线上会议
根据会议内容及安排，提供并管理线上会议平台，确保平台稳定性、兼容性和安全性。平台需支持多终端接入（如PC、手机、平板等），并具备会议录制、屏幕共享、聊天互动等功能。
确保线上会议的网络连接稳定，能够支持高清视频和音频传输，避免卡顿、掉线等问题。
提供线上参会人员的签到、身份验证、权限管理等功能，确保会议的安全性和秩序。
提供线上问答、投票、问卷调查等互动功能，确保线上参会人员能够充分参与会议。
（3） 线上线下同步会议
需满足以上要求。
（三）会议资料准备与管理
协助医院收集、整理会议相关资料，包括会议议程、会议文件、演讲稿、宣传资料等，并按照要求进行装订、打印、复印及分发。
提供会议资料的电子版存储服务，便于医院后续查阅与存档。
负责会议现场的资料管理，确保资料摆放整齐、有序，方便参会人员取用。
（四）参会人员接待与服务
根据会议规模和参会人员名单，制定详细的接待方案，包括签到、引导、住宿安排（如有）、交通接送（如有）等服务。
提供专业的会议接待人员，负责在会议现场引导参会人员入场、就座，解答参会人员的疑问，确保会议秩序良好。
负责会议期间的餐饮服务安排，根据参会人员人数和会议时间，提供符合食品安全标准的茶歇、午餐、晚餐等餐饮服务，并确保餐饮质量与卫生安全。
（五）会议执行与现场管理
按照会议策划方案，严格把控会议流程，确保会议按时开始、顺利进行。
负责会议现场的秩序维护，及时处理突发情况，确保会议安全、有序。
提供专业的会议摄影、摄像服务，记录会议精彩瞬间，并按照医院要求进行后期制作，提供会议照片、视频资料。
（六）涉外专家会务接待服务
入境与出境协助。提供涉外专家的入境与出境相关手续协助，包括签证邀请函的准备与发放，协助专家办理入境手续，确保其顺利入境与离境。
提供符合涉外专家饮食习惯的餐饮安排，包括早餐、午餐、晚餐及茶歇等。餐饮服务需考虑专家的宗教信仰、饮食禁忌及特殊饮食需求，确保食品安全与卫生。
提供专业的外语翻译服务，确保会议期间的沟通顺畅。翻译人员需具备丰富的会议翻译经验，熟悉医学领域的专业词汇，能够准确传达会议内容。
制定涉外专家应急服务预案，针对可能出现的突发情况，如健康问题、安全问题、行程变更等，提供及时、有效的应急处理措施。建立应急联络机制，确保在紧急情况下能够迅速与医院、专家、酒店等相关方取得联系，及时解决问题，保障专家的安全与权益。
（七）会议后续服务
会议结束后，负责会议场地的清理与设备回收工作，确保场地恢复原状。
协助医院对会议效果进行评估，收集参会人员的反馈意见，形成会议总结报告，为后续会议策划提供参考。
提供会议资料的整理与归档服务，将会议相关文件、照片、视频等资料进行分类整理，移交医院存档。
（八）技术文件
（1）会议服务策划方案，包括对本项目需求的理解、服务团队组成、服务流程、质量保障措施等内容。
（2）会议场地、设备资源介绍，包括可供选择的场地信息、设备清单及设备性能参数等。
（3）会议服务应急预案，针对可能出现的突发情况制定的应对措施。
（4）项目报价表，包括会议策划、场地布置、设备租赁、餐饮服务、人员接待、摄影摄像等各项费用明细。
（九）其他要求
根据会议需求对于一些未议定事宜由双方协商一致后开展。
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