附件
三亚市2025年冬交会会务服务需求
一、服务人数汇总表

	时间(拟定）
	地点
	服务需求情况

	12月1-2日
	海口
	2人×2天=4（人·天）

	12月3日
	海口
	120人×1天=120（人·天）

	12月4日

（开幕式拟定时间：12月4日）
	海口
	110人×1天=110（人·天）

	12月5日
	海口
	85人×1天=85（人·天）

	12月6日
	海口
	85人×1天=85（人·天）

	暂定合计
	404人


二、订房及车辆需求表

	时间
	地点
	每天房间数
	用车需求

	
	
	双标

（含双早餐）
	大床

（含单早餐）
	

	12月1日
	海口
	1
	0
	SUV车1辆

	12月2日
	海口
	1
	0
	SUV车1辆

	12月3日
	海口
	50
	20
	商务车１辆，SUV车５辆

	12月4日
	海口
	50
	10
	商务车２辆

SUV车２辆
（2）51座大巴车×1辆

	12月5日
	海口
	40
	5
	（1）SUV车２辆
（2）20座中巴车×1辆

	12月6日
	海口
	40
	5
	（1）SUV车1辆
（2）20座中巴车×1辆

	合计
	182
	40
	


注：实际参会人数、入住人数、接待车辆数量可能会出现变化，具体以实际发生为准，成交供应商应保证酒店接待能力及车辆安排。
二、项目要求

（一）酒店要求

1、冬交会活动期间（包括前期筹备工作）须安排同一酒店入住及用餐。

2、安排接待的酒店须靠近海南国际会议展览中心，要求车程在15分钟以内，直线距离不超出4公里。

3、酒店居住环境良好，配套设施齐全，开业时间应在2018年1月1日以后，可参考维也纳、西海岸假日酒店同等规格标准的酒店，原则每间房每天不超过450元标准，住宿须含每日早餐。

4、酒店内设有充足的停车位，为本次接待服务设置20个专属停车位，满足车辆停放需求。

5、须按甲方要求准备签到处、接待台等，安排专门工作人员进行接待登记，确保与会客人及时入住，协调酒店之间的相关事宜，妥善解决各类问题。

6、须提供具体的接待服务方案，成交后接待服务方案经甲方确认后方可执行。

7、需安排至少4名工作人员在酒店及会议展览中心负责协助参会人员办理入住、用餐、会议等服务咨询及引导工作。

（二）用餐要求

1、中、晚餐均为自助餐等形式，原则上餐食标准不高于50元/人/餐。

2、用餐场所为同一入住酒店，且一次性可容纳200人用餐。

3、自助餐菜点结构应包括冷盘、热盘、汤类、主食、甜点、水果、饮料等；围桌形式每餐菜品不少于八菜一汤，菜量主食供应充足，成交供应商要事先和甲方确定菜品种类，甲方确认后遵照执行。

（三）会议室要求

1、会议室为同一入住酒店。

2、可容纳80人以上，具备投影仪等辅助设备的会议室。 

3、如会议取消，甲方将提前通知供应商，则相应减少会议费用。

（四）接待用车要求

1、除按照车辆需求表中安排车辆接待以外，需根据每日接待人员增减情况安排不同类型车辆用于酒店至会议展览中心的摆渡，保障参会代表和有关工作人员的出行需要。

2、按照要求安排贵宾接待车辆，具体车辆要求以最终确定接待贵宾人数为准。

3、接待车辆保证干净整洁无异味，车内需备有接待使用的瓶装矿泉水、纸巾等。 

4、接待车辆司机要求身体健康，五年内无交通事故，驾驶技术娴熟，有会议接待经验，熟悉路况，有应对突发事件能力。

    5、中巴车或大巴车上须有至少一名引导人员带队。
（五）其他要求

1、负责会务接待用矿泉水、横幅、复印资料、会议室、投影仪、茶歇等一切事宜。
2、接待过程中，所有的安全责任均由成交供应商承担。

3、自签订合同之日起三个工作日内，中选单位需提交具体实施方案给甲方确认，内容包括接待车辆车型数量确认、接待工作人员配置及责任划分、用餐计划、酒店合作协议等。

4、成交供应商在酒店、会议室、餐厅、会展中心等场所设置醒目导引标识牌，车身制作贴标，现场安排专人引导。

5、成交供应商需完成甲方交待的其它事宜。

6、考虑到现场人员及活动路线变动等情况，最终执行方案可能会有调整或额外服务，甲方不再额外支付费用。

7、项目结束后，甲方委托第三方审计公司对项目进行审计结算，审计结算采用就低原则，如合同金额低于审计金额，以合同金额为准；如审计金额低于合同金额，以审计金额为准。

三、验收结算方式

在项目完成后，成交供应商应于项目完成之日起15日内向甲方递交项目结案资料。包括参与活动人数报告、车辆接待报告、酒店用餐人数等，成交供应商应保存好现场活动照片、酒店、接待车辆、额外服务等相关票据或相关佐证资料，以便用于后期审计。

项目完成，经甲方验收合格后，向成交供应商支付服务费用。最终以实际接待情况据实支付。
