采购需求说明书

一、项目背景
采购人计划于2025年9月在厦门参加第二十五届中国国际投资贸易洽谈会（下称投洽会）活动。
二、采购工作目标
通过采购供应商所提供的整体活动策划及落地执行服务，确保采购人相关活动顺利进行，策划方案与落地效果符合项目定位。
三、项目概况
采购人计划在厦门国际会展中心参加第二十五届投洽会活动。一是拟布设约200㎡展区，通过文字、图片、视频、实物等形式重点展示采购人股权投资业务有实效、接地气、助实体成果。结合投洽会主题及采购人投资项目产品，设计制作投资业务介绍宣传册，根据组委会官方发布计划适当采购标有采购人标志的宣传品，在展区及交流活动中发放。
二是拟举办1场采购人股权投资主题宣介活动，聚焦投资支持“一带一路”建设及国际投资合作对采购人业务做宣传，活动总时长不超过4小时，规模不超过300人，主要环节包括嘉宾致辞、主旨演讲、分议题交流研讨、签约及成果发布等。
三是开展宣传投放，根据采购人各参控股投资机构经营及项目投资实际素材，制作时长3分钟内的投资业务宣传视频及静态宣传海报，在采购人展位及交流活动现场播出，并结合组委会相关安排在投洽会有关点位投放。
四、采购内容
本项目涉及的各项数量为最低要求，请供应商充分考虑风险，具体数量以采购人最终确定为准，费用均包含在报价中，采购人不再另行支付任何费用。
（一）采购服务。
项目服务期间采购人拟参加第二十五届投洽会活动，包含布设展区、举办主题宣介活动、开展宣传投放等，需供应商提供活动整体策划及执行落地服务，策划应与活动定位、格调高度贴合，整体策划方案应具有较强落地性、较好创意性和互动性，突出政策性金融投资支持实体经济有实效、接地气、惠民生的特点。
采购内容包括但不限于：第二十五届投洽会展台搭建方案的策划及场地布置，提供主题宣介活动所需设备和安装调试，安排活动配套摄影摄像、宣传视频海报制作服务，活动所需宣传册、宣传品的设计、制作，活动统筹协调及人员配备等服务。
（二）服务期限。
服务期限为自合同签订之日起至活动结束后一个月。
五、具体需求
[bookmark: _GoBack]（一）展区设计与搭建。
供应商应根据采购所提供的项目背景、采购工作目标以及项目概况，提供展区设计方案（需提供图文方案，应配有相应的2D和3D效果图）及配套制作、搭建服务。布展应通过文字、图片、视频、实物等形式重点展示采购人股权投资业务有实效、接地气、助实体成果，体现区别于主权财富基金的政策性金融自主投资特点。
（二）主题宣介活动。
供应商需根据场地面积并结合所制定的整体活动策划方案提供相应的布置方案、配套设备并完成布场。
（三）配套服务。
供应商需提供宣介活动资料打印装订等服务，具体需求根据活动筹办需要确定。
（四）宣传投放。
供应商需结合投洽会主题及采购人投资项目产品，设计制作采购人投资业务介绍宣传册；根据组委会官方发布计划适当采购标有采购人标志的宣传品；根据采购人提供的图片及视频素材进行统筹策划设计，剪辑整合制作采购人投资业务宣传视频及静态海报，并选取适当点位进行投放。
六、相关要求
（一）服务要求。
供应商应组建专业项目团队，团队应具备国际大型活动筹备经验，为与会方提供良好体验。团队成员应包括项目总负责人、创意总监、分项项目经理、具体分项执行人员以及服务保障等人员。 
供应商应确保本项目服务团队具有足够项目经验和先进技术水平，保持人员数量充足、团队分工和服务资质稳定，保证现场投入人员与响应文件一致。
本项目团队分工须遵循“不纵向兼任，可横向兼任”的原则。即一个分项项目经理不可纵向兼任项目总负责人，但可横向兼任其他分项项目经理。服务团队成员应包括：项目总负责人1名，应具有5年及以上大型涉外活动项目服务及管理经验；各分项项目经理数名，应具有3年及以上的分项工作相关工作经验，每个分项配备经理不少于1名，尽量不横向兼任。
上述项目团队人员参加社保情况以及简历信息应由供应商提供，简历内容包括但不限于成员姓名、近照、教育背景、主要从业经历、奖惩情况、主要涉外活动项目经验等内容。如人员不符合采购人要求须由供应商更换，确认后未经采购人允许不得变更。团队人员驻场起止时间、替换机制等细节，由采购人与供应商在合同签订时协商确定。
（二）交付成果要求。
1.采购人展区及交流宣介活动场地按要求完成布设。
2.相关宣传册、宣传品、宣传视频及海报按要求完成制作并投放。
3.总结报告。
4.活动相关视频、照片。
5.活动总结视频。视频长度不少于2分钟，包括场馆整体场面，采购人展位情况、嘉宾讲话特写等重要内容。
（三）供应商应充分了解本项目需求，提供完整的服务方案。并提供针对突发事件和意外情况制定的应急方案及相应报价，应急方案应含根据相关参会人员规格提升调整的安保服务、医疗保障、人员配备等内容。
（四）成交供应商应签署廉洁承诺书并设立纪检监察负责人。 
（五）供应商报价需包含本项目相关服务的全部费用，包括但不限于设备和物料制作、场地搭建与拆卸、人员服务等内容。若供应商的报价清单未包含磋商文件中所述的、或虽未由磋商文件具体列明但对项目完成不可缺少的内容，则应认为报价中已包括了上述内容相关价格。 
七、支付及验收
（一）支付条款。
分两次支付，第一次为双方签订合同后，按照签约合同总价款的40%进行支付，作为预付款。第二次为项目验收完成后，按照合同结算总价支付尾款，具体付款时间截点以双方签订合同为准。
（二）验收方式。
按照人员配置及专业水平、服务质量、服务完成时效性、服务期间对需求的响应效率、设备使用情况、应急处理情况、服务满意度等维度，采取现场检查方式进行验收。验收不合格项将扣除相应费用，具体在合同中体现。
