服务采购技术规范书
项目名称：  2025年度河套创新论坛会务策划及服务    

招 标 人：   深圳深港科技创新合作区发展有限公司   

一、项目背景
2023年8月，国务院印发《河套深港科技创新合作区深圳园区发展规划》，明确河套深港科技创新合作区（以下简称“河套合作区”）深圳园区定位为“深港科技创新开放合作先导区、国际先进科技创新规则试验区、粤港澳大湾区中试转化集聚区”。为进一步展示河套合作区高端科创资源，不断提升河套合作区品牌影响力，办好一年一度品牌活动，我司拟于2025年10月中下旬(暂定，具体以我司要求为准)在河套科创中心举办2025年度河套创新论坛。

采购说明及服务内容
（一）采购说明

为落实《河套深港科技创新合作区深圳园区发展规划》要求，进一步展示河套深圳园区高端科创资源，聚焦河套深圳园区重点发展领域，吸引国际一流科创资源，我司拟于2025年10月中下旬举行2025年河套创新论坛（包含1个主论坛和3个分论坛），因工作需求，申请开展2025年河套创新论坛会务策划及服务项目招标采购。

（二）服务内容

2025 年度河套创新论坛会务策划及服务围绕信息科学与技术、材料科学与技术、生命科学与技术等三大学科方向，举办1场主论坛和3场分论坛活动，具体服务内容包含但不限于:
1. 前期策划与方案设计
（1）议题与议程设计

 a.策划论坛主题、分议题，制定会议议程、时间安排、流程设计。

 b.设计会议形式（如主论坛、分论坛、圆桌讨论、闭门研讨等）。

（2）场地与布置设计

 设计舞台、背景板、合影区、贵宾室、签到区等，提供平面图、3D效果图。

（3）物料设计制作

 包括但不限于邀请函、胸卡、座签、引导牌、会议手册、纪念品等。

2. 嘉宾与参会人员服务

（1）主持人及嘉宾邀请，以及安排论坛期间的住宿、市内外交通、用餐等（含必要的劳务费、差旅费、工作餐费用）。
（2）协助我司向主旨演讲、峰会对话专家等征集演讲PPT，如有润色需要，负责修改制作。
3. 现场执行与技术保障

（1）活动场地布置（含场景设计及布置、物料制作、舞台搭建、会务系统、座位图及站位表制作等）。

（2）必要的会务设备租赁。

（3）现场会务服务工作（含礼仪选聘、茶歇及工作餐采购供应、低耗品采购等）。

（4）策划宣传方案，负责宣传品设计及制作（含邀请函、相关视频拍摄及制作等），活动正式召开前，通过多渠道方式宣传河套创新论坛，负责活动后期视频的剪辑制作和记录工作。

（5）制定执行手册、流程表、应急预案，组织会前彩排与培训。
（6）现场协调突发状况，如设备故障、嘉宾变动、时间延误等。

（7）安保服务等其他服务。
服务要求

（一）服务期限要求

1.服务期限暂定30日历天， 以招标人通知进场之日起至招标人确认中标人已就本合同项下义务履行完毕之日止。
    2.招标人可以根据项目进度和需求，调整服务期限，投标人需无条件配合。 
3.在每项服务筹备阶段，投标人应根据招标人要求做好充分的准备，高质量、高标准完成策划、设计、制作及服务等工作，严格按照每项活动敲定时间节点完成活动，不能造成任何延误。

注：乙方应当在2025年10月18日前(暂定，具体以我司要求为准) 开始本协议约定的委托服务事项，具体活动流程及安排以甲方要求为准。
（二）团队人员要求

根据我司需求，配置不少于5人的专职团队，负责2025年度河套创新论坛会务策划、宣传推广、场地规划、嘉宾服务等内容。
	岗位
	行业工作经验
	具有论坛活动经验
	其他要求

	
	年限
	人员占比要求
	
	

	项目经理
	5年以上
	100%
	是
	1.近3年有论坛活动项目经验；

2.提供教育证明材料；

3.近6个月社保证明；

	资深策划师
	3年以上
	100%
	是
	1.近3年有论坛活动项目经验；

2.提供教育证明材料；

3.近6个月社保证明；

	资深设计师
	3年以上
	100%
	是
	1.近3年有论坛活动项目经验；

2.提供教育证明材料；

3.近6个月社保证明；

	活动执行经理
	3年以上
	100%
	是
	1.近3年有论坛活动项目经验；

2.提供教育证明材料；

3.近6个月社保证明；

	项目助理
	1年以上
	100%
	是
	1.近1年有论坛活动项目经验；

2.提供教育证明材料；

3.近6个月社保证明；


1.项目服务团队总人数不少于5人，其中至少配置项目经理1名、资深策划师、资深设计师、项目助理各1名和活动执行经理1名，根据项目实际需求团队架构可进行适当调整。在项目活动筹备过程中，中标人服务团队总人数低于5人，所提供服务无法满足本合同约定或招标人事先告知的标准和要求时，中标人应在招标人提出明确要求后的3日内完成人员补充，保证活动期间在岗人员不少于5人，否则招标人有权按照该活动总金额的10%予以罚款。
2.服务期内若因特殊情况需更换团队成员的，中标人需提前5日向招标人提交书面申请，并推荐不低于投标时所提供水平的人员3名供招标人选择。招标人有权对中标人推荐的人员进行优选，直至选出满意人选为止。
（三）服务质量要求

1.投标人须按照招标人要求提供相关服务，论坛活动审核过程中可对不满意的地方进行适当调换，投标人应及时根据招标人意见进行修改或调换等服务。

2.在每项服务筹备阶段，投标人应根据招标人要求做好充分的准备，高质量、高标准完成策划、设计、制作及服务等工作，严格按照每项活动敲定时间节点完成活动，不能造成任何延误。
3.具备现场执行的能力，具备团队合作和沟通能力，能够与招标人、工作人员进行良好的沟通和协调，能够保证活动现场顺利进行，确保参会人员和工作人员的安全。
合同费用

（一）合同承包方式

固定单价+按实际发生数量据实结算，具体费用详见附件2。

（二）合同费用

本合同项下各项目综合单价包括但不限于完成该项目所发生的人工费、服务费、材料费、机械费、管理费、措施费、风险费、利润、设计费、策划费、差旅费、通勤费、通讯费、安装费、清理费、场地费、维护费、保险费及税金等所有费用。即除合同清单所列明的费用外，其他与各项目相关的费用也已包含在固定综合单价和合同价款中，结算不予调整和额外支付。如本合同项下增值税税率因税法规定发生变动，本合同项下含税价保持不变，不含税价根据变动后的税率调整。

（三）合同价款调整

（1）合同中已有适用的价格，按合同已有的价格执行。

（2）合同中只有类似变更的价格，可以参照类似价格执行（需三方询价）。

（3）合同中没有适用或类似变更的价格，由乙方根据市场价格提出适当的价格，经甲方确认后执行（需三方询价）。
五、付款方式

（一）在服务委托合同签订成立后5个工作日内，乙方向甲方开具相应等额增值税专用发票，甲方在收到乙方发票后15个工作日内支付合同总价的30%的预付款；

（二）乙方完成甲方委托的全部事宜并经甲方书面验收合格之后，乙方向甲方开具相应等额增值税专用发票，甲方在收到乙方发票后15个工作日内支付合同剩余尾款（据实结算）。

六、招标方式及投标人的资格要求

（一）本次采用公开招标方式。

（二）评定标办法：综合评估法

按照综合评分细则详见《综合评分表》，综合得分最高的为中标候选人。当综合得分相同时，投标报价最低者为中标候选人；当综合得分和投标报价都相同时，则以随机抽签方式确定中标候选人。

（三）投标人应满足以下资格条件： 

1.投标人须为中华人民共和国境内注册并合法运作的独立法人或其他组织机构。

2.本次招标不接受联合体，禁止转包。
七、违约责任

（一）甲方违约责任
（1）除不可抗力原因外，甲方在合同履行期间单方面终止合同的，甲方须按乙方已完成的合格工作成果支付相应的费用。

（2）若甲方未能按照本合同约定时间向乙方支付款项，乙方可通过司法途径主张权利，甲方应按应付未付金额千分之二每天作为违约金支付给乙方，直至付清为止。

（二）乙方违约责任
（1）除不可抗力原因外，乙方在合同履行期间单方面终止合同的，乙方无权要求甲方支付费用，且应按总服务费的10%向甲方支付违约金，因此给甲方造成此损失的，乙方应全额赔偿。

（2）乙方应在每场活动开始前完成场地布置等工作，保证活动如期举行，如乙方逾期，乙方应每日按合同总价款的千分之二向甲方支付违约金；逾期超过5日的，甲方有权解除合同，乙方应按该项活动的服务费的10%向甲方支付违约金，因此给甲方造成此损失的，乙方应全额赔偿。

（3）乙方应按本合同约定组建并维持项目团队，团队主要管理人员不得随意变更，变更前需经甲方书面同意。乙方擅自变更项目负责人的，甲方有权要求乙方支付2万元/次的违约金；乙方擅自变更其他主要管理人员的（包括），甲方有权要求乙方支付1万元/次的违约金。乙方擅自更换团队主要管理人员导致甲方活动无法正常开展或活动目的无法达成的，甲方有权要求乙方支付5万元/次的违约金，并有权单方解除本合同。

（4）因乙方原因造成活动事故，甲方有权按每发生一次事故/5万元人民币的标准向乙方收取违约金，如情节严重的，甲方有权单方解除本合同，并要求乙方承担所有费用损失，如涉及违法行为，需承担相关法律责任。

附件1：综合评分表
	综合评分表

	序号
	评审

内容
	分值
	评分细则
	得分

	1
	公司业绩
	20分
	投标人提供近三年(2022年1月1日起至本项目截标日期，以合同签订时间为准)承接论坛活动服务业绩，每提供一个业绩得5分，本项最多得20分。

证明材料：合同证明文件，须包含首页、服务内容、签订时间、签订双方盖章页。
	

	2
	服务团队
	10分
	投标人提供拟派本项目的管理团队和执行团队人员组织架构和管理人员履历的团队方案。评审组织架构的针对性和完整性，管理人员资历及专业性进行评分：

（1）优秀：得7分～10分；

（2）良好：得4分～6分；

（3）一般：得1分～3分；

（4）不及格：得0分。

注：未提供团队方案的不得分。

填写表单：《投标人拟派项目团队人员一览表》、《团队成员个人情况表》

证明材料：毕业证、学位证、6个月以上社保证明、合同业绩证明文件。
	

	3
	服务方案
	40分
	投标人根据项目编制服务方案，提供本项目的具体活动策划方案、活动应急保障预案、质量保障措施、组织管理措施等，评委横向比较投标人方案：

（1）优秀：得31分～40分；

（2）良好：得21分～30分；

（3）一般：得11分～20分；

（4）较差：得1分～10分；

注：未提供服务方案的不得分。
	

	4
	价格
	30分
	价格得分计算方法：

价格得分=（1-A×｜1-投标报价/Z｜）×M

1、M＝价格分满分分值，Z为本次有效投标报价的算术平均值；

2、A为价格调整系数，当投标报价低于基准价时，A=0.5；当投标报价高于基准价时，取A=1；

3、计算分数时四舍五入取小数点后两位，当价格分＜0时，取0。
	


附件二2025年度河套创新论坛活动报价明细表

	2025年度河套创新论坛活动报价明细表

	序号
	项目名称
	技术规格说明
	单位
	数量
	形式
	不含税单价
（元）
	不含税总价
（元）

	一、外围氛围营造

	1
	指示牌
	T型导视牌，0.8m*1.8mh
	个
	10
	买断
	
	

	2
	户外手举牌
	定制手举牌，KT板+pvc管，0.6m*0.8m
	个
	4
	买断
	
	

	3
	道旗
	不锈钢道旗
	个
	20
	买断
	
	

	4
	室内导视
	木质画架（1.2m*0.5m)+KT板
	套
	8
	买断
	
	

	小计
	

	二、搭建布置及相关物料

	5
	迎宾门头
	骨架；桁架骨架拼接，8*3mh*1m厚度
	项
	1
	租赁
	
	

	
	
	画面；表面亮光板裱车贴画面，8*3*1m厚度
	项
	1
	买断
	
	

	
	
	立体字；雪弗板裱车贴立体字，0.5m*0.5m
	项
	1
	买断
	
	

	6
	演讲台包装
	kt板、讲台桌花
	套
	1
	买断
	
	

	7
	合影背景板
	550黑底喷绘+桁架，8.4*3mh*0.6m厚
	㎡
	28.8
	买断
	
	

	8
	沙发
	峰会对话沙发，单人布艺沙发（长度800 - 950mm，深度850 - 900mm，坐高350 - 420mm，背高700 - 900mm）
	张
	5
	租赁
	
	

	9
	项目展板
	项目情况介绍1.5m*0.6m，桁架配KT板
	套
	20
	买断
	
	

	10
	控台包装
	桁架配KT板，租期2天
	项
	1
	租赁
	
	

	11
	介绍展板
	木制异形展板(1.5m*0.6m）+高清写真+发光体
	项
	3
	买断
	
	

	12
	茶歇
	主论坛定制精美茶歇（约400份）1.糕点类：西式甜品及茶歇类：香烤芝士配蓝莓/皇家黑森林蛋糕/巧克力歌剧/草莓夹心蛋糕/巧御格调人生/美式香橙蛋糕/白巧克力幕斯/蓝莓芝士/黄桃果挞/榴莲酥；2.饮品类：特饮进口香橙汁/冻柠乐/咖啡/英式红茶/柠檬茶；3.花式水果拼盘：无子西瓜/火龙果/香甜橙/提子/新疆哈密瓜/圣女果/桃驳李（标准参考，可同品质替换）
	场
	1
	买断
	
	

	
	
	分论坛定制精美茶歇（约50份）1.糕点类：西式甜品及茶歇类：香烤芝士配蓝莓/皇家黑森林蛋糕/巧克力歌剧/草莓夹心蛋糕/巧御格调人生/美式香橙蛋糕/白巧克力幕斯/蓝莓芝士/黄桃果挞/榴莲酥；2.饮品类：特饮进口香橙汁/冻柠乐/咖啡/英式红茶/柠檬茶；3.花式水果拼盘：无子西瓜/火龙果/香甜橙/提子/新疆哈密瓜/圣女果/桃驳李（标准参考，可同品质替换）
	场
	3
	买断
	
	

	
	
	茶歇桌布置，茶歇桌带裙边，长3m*宽0.8m配云式主题氛围道具及花艺
	项
	1
	租赁
	
	

	13
	对讲机
	活动专用高频对讲机
	台
	30
	租赁
	
	

	小计
	

	三、主题设计及延展物料制作

	14
	主视觉设计
	配套主视觉设计（提供不少于2套视觉方案备选）
	项
	1
	买断
	
	

	15
	臂贴
	嘉宾臂贴，可移车贴，8cm
	张
	500
	买断
	
	

	16
	印刷费
	折页：开门折，250克铜版纸，双面印刷，双面面覆亚膜，模切折成品，主标烫银工艺
	份
	500
	买断
	
	

	
	
	地贴：活动指引地贴，内场+外场指引
	㎡
	19
	买断
	
	

	
	
	流程单：300克铜版纸A4
	份
	500
	买断
	
	

	
	
	椅背贴：黑底可移车贴
	张
	500
	买断
	
	

	
	
	号码贴：号码贴，1-20，共7套
	个
	140
	买断
	
	

	17
	延展物料制作
	对接设计、排版所有活动相关物料等工作，包括台卡、椅背贴（500张）、麦牌、主持人手卡（5张）、3D渲染效果图、施工图等活动相关所有延展物料设计
	项
	1
	买断
	
	

	
	
	活动邀请函（铜版纸材质）
	份
	400
	买断
	
	

	
	
	活动宣传海报600 mm × 900 mm，铜版纸
	张
	20
	买断
	
	

	
	
	论坛折页，特种纸克重FN300，规格2-4折页（根据实际内容调整）
	份
	500
	买断
	
	

	
	
	定制环保12安涤棉帆布袋，无底无侧款，规格：宽34cm*高38cm
	个
	500
	买断
	
	

	小计
	

	四、技术支撑

	18
	礼仪
	175cm以上专业礼仪，含礼仪服装，按1天计
	人
	10
	聘请
	
	

	19
	控屏师
	专业屏幕控制
	人
	2
	聘请
	
	

	20
	音控师
	专业音控师
	人
	2
	聘请
	
	

	21
	速记
	现场速记员费用、相关设备费用、速记稿校对等
	人
	1
	聘请
	
	

	22
	服务人员
	茶歇区域专业接待员4位1天劳务费用、论坛现场茶水服务人员4名1天劳务费用、自助餐专业接待员4位
	人
	12
	聘请
	
	

	23
	会务费
	会务执行团队人员5人（不含控屏、音控和摄影摄像师）
	人
	5
	聘请
	
	

	24
	策划执行费
	活动方案及执行方案策划，相关延展物料设计
	项
	1
	买断
	
	

	25
	工作餐
	现场工作人员早午餐，按人均70元计
	人
	70
	买断
	
	

	26
	安装拆卸人工及运输费
	人工费：专业搭建、撤场工人费用
	趟
	2
	买断
	
	

	
	
	运输费：物料交通运输
	趟
	2
	买断
	
	

	小计
	

	五、摄影摄像

	27
	视频制作
	大屏揭牌视频3D渲染，倒数+揭牌特效，背景音乐版权（购买），时长50秒以上
	项
	1
	买断
	
	

	28
	摄像
	3位，含小视频制作及修图
	位
	3
	聘请
	
	

	29
	摄影
	素材快速剪辑，嘉宾演讲主题小视频60秒4个，展区小视频60秒1个，包含3名摄影师费用总结片剪辑，时长120秒以上
	位
	3
	聘请
	
	

	小计
	

	六、宣传推广

	30
	主流媒体宣发
	根据需求调整媒体宣传方案。活动前中后期宣传，拟邀官方媒体报道（包括不限于央广大湾区之声、经济日报、科技日报、深圳特区报、深圳卫视、深圳商报、深圳新闻网、Eye深圳等），据实支出。
	家
	15
	聘请
	
	

	小计
	

	七、嘉宾费用

	31
	主旨演讲专家费
	中国科学院和中国工程院的院士（据实支出），或世界主流国家及地区科学院（信息科学与技术、材料科学与技术、生命科学与技术等领域）院士
	人
	4
	聘请
	
	

	32
	峰会对话专家费
	国内外重点领域（信息科学与技术、材料科学与技术、生命科学与技术等领域）代表性专家，知名大学或科研院所教授或同级别专家（据实支出）
	人
	4
	聘请
	
	

	33
	纪念品定制
	150元价位商务伴手礼套装，含logo定制，活动规模400人（据实支出）
	份
	400
	买断
	
	

	小计
	

	八、其他

	34
	暂列金额
	因活动实际产生增加费用（此项费用不可修改）
	项
	1
	－
	20000
	20000

	【一+二+三+四+五+六+七+八】不含税总价（元）
	

	税率（%）
	

	税费（元）
	

	（1）含税总价（元）
	

	（2）暂列金额（元）
	

	（1+2）投标总价合计（元）
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