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项目名称：后发中心仙霞校区会务服务采购项目
招标方：上海工程技术大学资产处

2015年11月20日
招标文件
招标项目名称：后发中心仙霞校区会务服务采购项目
发标时间：2015年11月20日星期五
一、    投标邀请
招标方式：
受用户委托和对采购项目的要求，本职能处室对后发中心仙霞校区会务服务采购项目进行公开招标。具体技术要求见附件。
兹邀请合格投标人以密封标书的形式前来投标，标书一式二份，用单独的信封密封，并在信封上标明投标单位及投标项目名称，为确保标书的时效性和可行性，以专人送达为宜。
1．              投标地点：上海工程技术大学资产处物资供应中心（行政楼B111室）
2．              投标截止时间：2015年11月26日12：00，逾期收到或不符合规定的投标文件不予接受。
3．              开标时间和地点：2015年12月上旬，采取公开开、评标，地点：校资产处。
4．              开、评标结果由资产处具体人员通知投标单位。
5．              凡需对本次招标提出咨询的供应商，请在2015年11月26日前与资产处物资供应中心联系。
6．              本招标方地址：上海市龙腾路333号    邮编：201620
7．              联系人：高丹    电话：67791017
附：     招标要求
1、 会务服务招标概况
1、项目名称：上海工程技术大学仙霞校区会务服务项目

上海工程技术大学仙霞校区各会场、会议室、贵宾厅区域会务服务（含日常保洁）。

2、项目所在的位置：

上海市长宁区仙霞路350号，上海工程技术大学仙霞校区内各会场、会议室、贵宾厅。
3、会务服务内容和范围：

（1）仙霞校区各会场、会议室、贵宾厅的日常清洁工作。

（2）仙霞校区各会场、会议室、贵宾厅的音响视频设备使用、调试工作。

（3）仙霞校区各会场、会议室、贵宾厅的会前布置、会中服务、会后场地整理工作。

（4）仙霞校区各会场、会议室、贵宾厅的会务用品、耗材日常申购、领用及管理工作。

（5）响应上海工程技术大学校方要求，完成其他在仙霞校区开展的会议举办、参观访问、学术交流及其他重要活动会务服务保障工作。

4、会务服务期限：一年。

二、会务服务标准：

1、各会场、会议室、贵宾厅保持整洁干净，日常桌椅等家具摆放符合校方规定要求。

2、各会场、会议室、贵宾厅按校方下达通知指令开放使用，未经许可禁止擅自开放。

3、做好会场内设备设施以及会务用品日常使用管理，设备故障应及时报修；会务用品应关注并预估使用消耗量，及时向校方有关部门申领申购。确保会场使用正常。

4、根据会务活动举办的不同级别要求，采取不同级别标准提供服务。

5、主动关注学校每周会议安排计划，提前做好会场开放准备工作（包括会场摆台、茶具摆放、文案资料摆放、音响视频器材接驳调试、会场通风或空调开闭等）。

三、会务服务的基本要求
1、会务服务工作必须严格遵照上海工程技术大学校方要求提供保障服务。

会前服务：

a) 接到会议要求后，会议服务人员根据会议名称、性质、时间、与会人数、级别及布置要求调配桌椅，并确定台形；

b) 会议服务人员根据会议需要摆放茶叶、开水、面巾纸、鲜花、会议桌签等物品；

c) 工程专职人员对会议室的音响、麦克风、投影仪、幻灯机、电视、录像、照明等设备进行调试，保证设备设施正常使用；

d) 会议开始前会议服务人员要在会议室门口迎接等候与会人员。

a) 会间服务：

b) 与会人员入席后会议服务人员根据其个人需要提供茶水服务；

c) 会议期间会议服务人员要定时倒水，根据需要为与会人员提供小毛巾、果盘、饮料（咖啡、矿泉水和其他饮料等）其他服务；

d) 会议休息期间，会场使用的音频、视频系统有专职人员操作，对设备出现的异常情况需进行及时排除。

会后服务：

a) 会议结束与会人员全部退场后，会议服务人员做好会议物品（茶杯、毛巾、果盘、鲜花等）的整理，音响设备、空调的关闭，桌椅的清洁、复位，剩余食物、水果的处理，地毯的吸尘、清洗；

b) 会议服务人员仔细检查会场，是否有与会人员遗忘的物品等，并及时与遗失方联系或移交校长办公室；

c) 专职技术人员检查设施设备是否有损坏，并认真做好记录；

d) 会议服务人员清洗、消毒会议用品（茶杯、茶碟等）

要求：

1 严格遵守会场使用等登记制度，不经会场管理主管部门同意，不得擅自出借或使用会场；

② 会议桌、椅摆放要整齐，在一条直线上；台面要整洁，茶杯摆在座位的右上方，摆放位置要求在一条直线上。烟缸摆放时与杯子成一条直线；

3 与会服务人员根据主办会议要求，将指示牌放在特定位置；

④ 会议服务人员在会议开始前30分钟，备好充足开水，会议服务人员应统一着装，整洁得体，在门口做好引导，礼貌热情地请与会人员进入会议室入座，调节空调温度；

⑤ 先到达的客人入座以后，会议服务人员从与会人员右侧提供茶水服务，会议期间提供茶水服务从主席台领导开始；

⑥ 会议添加茶水频次分别为：一般会议中间两次，重要会议二十分钟一次；

⑦ 添加茶水注意：尽量不要打扰客人开会，物品须轻拿轻放；询问与会人员时音量控制在最小，以免打断会议的正常进行；特殊情况可按与会人员要求服务；

⑧ 会议结束时，会议服务人员、专职工程人员应将会议用具、设备整理好，关闭空调、电灯、窗、锁好会议室门；

⑨ 专职会务技术人员会前及时检查、调试音响、麦克风、投影仪、幻灯机、电视、录像、照明等设备，确保正常使用；会中保证设施设备的正常使用；会后做好设备的整理、收集和保管工作。做好会场音频、视频等设施设备的日常管理，包括定期检查、一般保养、调试和话筒消毒等。

2、会务服务人员共计4名，按音响设备调试员1名、会场服务员（女）2名、会场保洁人员（女）1名。其中会场服务员要求年龄在30周岁以下，面容姣好、形象气质佳。

音响师：负责检修、保养、调试会场和多功能厅内音响、投影、视频传输等设备设施。要求熟悉音响、灯光、投影、视频传输等会议设备设施、演出设备的操作，熟悉强弱电管理，具有相关资格证书，能应急处理设备设施发生的故障。

会议服务人员：负责会务信息受理、会议室布置、茶水、礼仪等。要求女性，年龄在18-30岁，工作态度踏实、耐心、服从安排，性格开朗，形象气质好，熟悉会务礼仪。

3、未经校方同意，会务服务中标方不得发包。
四、制度建设
为确保会务服务工作有序开展，实现会务服务与上海工程技术大学形象相符，中标单位必须建立与健全各项会务服务保障规章制度。包括但不限于：⑴ 岗位人员架构、⑵员工工作职责、 ⑶安全工作规范制度、（4）员工礼仪规范制度、（5）会务服务流程标准、（6）会务服务配置标准、（7）会务服务作业标准。

五、会务服务费用的结算内容及报价
服务报价应包括中标单位的用工费用（包括人员工资、保险、福利）；会场保洁设备及工、器具费用；日常保洁材料费用；日常办公经费等。

会场设备更新与会务服务需用耗材由校方提供。
六、其他

1、投标单位应充分了解本项目服务需求，提供完整的服务方案。
2、中标单位在签订合时，不得提出附加条件和不合理要求，否则将取消其中标资格。
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