附件1
服务需求
一、项目概况
为满足学院全国多地外出培训工作需要，规范会务服务采购流程，现通过公开比选方式遴选 3-5 家会务服务商，建立我院会务服务商资源库。
二、服务范围
（一）酒店统筹服务：负责全国各区域培训酒店的预订、对接、协调，涵盖客房、会议室、餐饮的统筹安排与价格谈判等工作。
（二）会务协调服务：承担培训前期对接、行程确认，培训期间的酒店现场协调、应急处置，培训结束后资料归档等会务协调工作。
（三）现场保障服务：根据培训实际需求，按需配备现场会务保障人员，提供签到、资料分发、现场引导、秩序维护等基础会务服务。
三、合作模式
（一）服务商不得向甲方（我院）收取任何基础会务服务费、对接费、协调费等，本需求书约定的酒店统筹、会务协调等基础服务均为免费提供。
（二）现场会务保障人员根据甲方实际需求按需提供，相关人员数量及费用由双方在单次培训前协商确认。
（三）合作酒店客房及会场价格不得高于同期携程、飞猪等第三方平台会议场地预定价格，服务商需提供比价截图作为佐证材料。
四、服务标准
（一）响应时效：接到甲方需求后  1 小时内响应，紧急事项 2 小时内给出解决方案。
（二）服务保障：每次培训提供至少 2 家同档次酒店比价方案，明确各酒店价格与服务标准，覆盖客房、会场、配套餐饮、周边交通等完整内容。
（三）人员要求：配备的现场会务保障人员须具备培训/会议服务经验，工作负责、着装规范、言行得体，能够熟练完成现场会务保障工作。
五、其他
（一）结算方式：酒店费用由我院直接与酒店结算。
（二）廉政要求：服务商需严格遵守廉政纪律及我院相关管理规定，严禁向我院工作人员提供任何形式的财物、返点、好处费及其他不正当利益；一经发现违规行为，立即终止合作，并依法追究其违约责任。
（三）服务期限：本次服务期限为1年，服务期满后，双方无异议，可续签合作协议，累计服务期限最长不超过 3 年。
（四）其他：本次仅确定框架合作服务商，不承诺固定业务量。后续培训项目将根据甲方实际需求咨询库内服务商，择优选用。
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