采购需求
第1包
一、采购清单
	序号
	货物或服务名称
	数量
	单位
	备注

	1
	会议服务保障
	1
	项
	会场、住房及餐饮服务保障


二、项目背景
北京市第十六届人民代表大会第四次会议（以下简称“人代会”）拟于2026年1月23日-1月29日召开，会期共计7天，其中：1月23日部分工作人员进驻，1月24日代表报到和预备会，1月25日为开幕式，1月29日为闭幕式。会议总规模2000-2500人。
三、会议预算
人代会会议经费标准最高限价为650元/人/天，代表和工作人员会议期间将实行封闭。根据《北京市市级党政机关事业单位会议费管理办法》（京财预〔2017〕1号），经费预算不超过960万元。
四、会议地点要求
1、应具备1500人同时参加的大型会议场所、51间中小型会议室；
2、应具备接纳1480人住宿及2000人用餐场所；
3、应具有接待大型会议经历且具有保密意识；
4、应保障会议承接时间满足以上全部条件。
五、服务内容及要求
（一）服务内容：
在会议期间提供会议服务、住宿服务和餐饮服务。会议服务包括不限于：
1、中标人按照采购人要求提供会议服务保障（含桌签、影像、会标等）；
2、根据会议安排提前预留会议室，并按要求及时做好各项接待、服务工作；
3、合同约定范围内会议室要保持桌椅洁净、环境整洁、空气清新（地面、玻璃除外）；
4、做好会议期间住宿及餐饮服务；
5、按照会议需求以及采购人要求，做好其他会议保障工作。
[bookmark: _Toc319304917]（二）会议服务标准
1.会务前的准备工作
（1）根据会议日程安排，根据会场人数、会议标准及会议性质来摆放桌签及其他所需物品，认真准备各项物品及安排；
（2）会前对会议室的地面、空调、照明、电器设备设施以及门窗进行全面检查，发现问题立即通知各部门排除故障；
（3）按灯光控制的规定在会议前半小时开启照明，确定不同类型麦克风摆放布置；
（4）做好会议室的通风换气工作，特殊时期按要求时间、频次执行；
（5）落实室内空调温度设置，夏季不得低于26摄氏度、冬季不得高于23摄氏度的要求。开启空调时应当关闭门窗。；
（6）检查会议室的四周墙面、镜框、桌椅、时钟等物品，发现问题及时整改；
（7）根据会议通知的要求提供茶水、饮用水。水杯要求消毒时间不低于20分钟，无黄斑、无缺口，无水渍且光亮；
（8）加水瓶要求表面清洁光亮，无水迹，瓶内温度保持在90度以上；
（9）会议开始前10分钟，服务人员在会议室门口站立迎候与会人员到达；
（10）服务人员须做到精神饱满、淡妆、仪容、仪表端庄大方、面带微笑；
（11）对重要宾客，服务员在前领位并帮助拉椅子、分清主宾的座位，以免领错座位，引起不必要的误会；
2.会务期间的服务工作
（1）根据客人大部分喝水情况，约为30分钟添一次茶水，可以根据情况全场提前倒水。
（2）递水给客人时，切记手指勿接触杯口，先放杯垫，再将水杯放在杯垫之上；
（3）会议期间（特殊要求除外）服务人员一般不得随意进出会议室，但必须注意会议室的动态，随时提供服务，如有紧急事项需找人，服务员可用纸条形式传递信息；
（4）工作期间，不得带与会无关的设备及人员入场，禁止会中从事玩手机等与会务服务无关的事项。
（5）会场巡视，遇有突发情况及时处理。
3.会务结束后收尾工作
（1）会议结束时，做好送客引导服务，面带微笑使用文明用语；
（2）提醒参加会议人员携带好自身物品，将衣帽架上的衣、帽送还客人，不可出错；
（3）检查会议室内是否有客人遗忘的物品，如有发现应立即交还客人或交给经理处理。检查会议室内是否有电器设备损坏，是否需要更换电池等。发现问题及时上报经理进行报修；
（4）清理会议桌上的资料等物品，将遗漏资料和物品及时交采购人，不得随意处理，全力做好保密工作；收拾可重复使用的会议用品，并及时进行清洗；
（5）按照会议室管理规定恢复原来状况（清洁桌椅、维护保养）；
（6）清理会场物品，打扫会场卫生，检关闭会议室空调、灯光、门窗等，锁好会议室门确保安全。
（三）餐饮服务标准
1、按照会议规格标准，布置餐厅和餐桌，做好开餐前的准备工作。
2、所用餐具、玻璃器皿等清洁、卫生、明亮、无缺口。桌布、餐巾干净、挺括、无破损、无污迹。
3、开餐后，主动迎接客人并指引和协助客人取餐。
4、根据实际用餐情况，及时补充餐食，客人离开后，及时收撤餐具，保持餐厅清洁卫生。
5、遇有突发情况及时处理。
六、服务需求
	日期
	住宿需求
	餐饮需求
	会议室需求

	
	人数
	数量
	房型
	餐时
	人数
	规模
	数量
	时段

	1月23日
	1480
	876
	标间双床
	早
	200
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	标间大床
	中
	500
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	1480
	1500以上
	1
	全天

	1月24日
	1480
	876
	标间
	早
	2000
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	大床
	中
	2000
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	2000
	1500以上
	1
	全天

	1月25日
	1480
	876
	标间
	早
	2000
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	大床
	中
	2000
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	2000
	1500以上
	1
	全天

	1月26日
	1480
	876
	标间
	早
	2000
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	大床
	中
	2000
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	2000
	1500以上
	1
	全天

	1月27日
	1480
	876
	标间
	早
	2000
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	大床
	中
	2000
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	2000
	1500以上
	1
	全天

	1月28日
	1480
	876
	标间
	早
	2000
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	大床
	中
	2000
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	2000
	1500以上
	1
	全天

	1月29日
	1480
	876
	标间
	早
	2000
	100以下
	46
	全天

	
	
	105
	大床
	中
	2000
	100-500
	5
	全天

	
	
	75
	套间（办公）
	晚
	2000
	1500以上
	1
	全天


七、服务期限
服务期限：2026年1月23日-1月29日
八、验收标准
会议期间对服务质量进行同步验收。
九、付款方式
1、付款方式：采购人方以银行转账方式支付服务费用；
2、付款时间：活动结束30个工作日内，中标人提供服务费用结算明细账单，采购人需在收到服务费用结算明细账单后90个工作日内结清所有费用。
3、本项目采用单价报价，单价报价不得超过650元/人天。合同结算以人数及天数据实结算，结算单价不高于单价报价，每包结算总价不超过包预算。
十、其他要求
1、根据《北京市市级党政机关事业单位会议费管理办法》（京财预〔2017〕1号附件）文件第十四条要求，会议费实行总额控制，各单位应在支出标准总额内据实报销。会议费支出标准如下： 
单位：元/人天
	会议类别
	住宿费
	伙食费
	其他费用
	合计

	一类、二类会议
	400
	150
	100
	650


各项明细费用之间可调剂使用。对于不发生的事项，报销额度上限应按明细标准进行相应扣减。特别是不安排住宿的会议不能列支住宿费，额度上也不能超过无住宿费的支出标准。




第2包
一、采购清单
	序号
	货物或服务名称
	数量
	单位
	备注

	1
	会议服务保障
	1
	项
	会场、住房及餐饮服务保障


二、项目背景
北京市第十六届人民代表大会第四次会议（以下简称“人代会”）拟于2026年1月23日-1月29日召开，会期共计7天，其中：1月23日部分工作人员进驻，1月24日代表报到和预备会，1月25日为开幕式，1月29日为闭幕式。会议总规模2000-2500人。
三、会议预算
人代会会议经费标准最高限价为650元/人/天，代表和工作人员会议期间将实行封闭。根据《北京市市级党政机关事业单位会议费管理办法》（京财预〔2017〕1号），经费预算不超过340万元。
四、会议地点要求
1、应具备3个容纳40人的会议室和2个容纳20人会议室；
2、应具备接纳720人住宿及630人用餐场所；
3、应具有接待大型会议经历且具有保密意识；
4、应保障会议承接时间满足以上全部条件。
五、服务内容及要求
（一）服务内容：
在会议期间提供会议服务、住宿服务和餐饮服务。会议服务包括不限于：
1、中标人按照采购人要求提供会议服务保障（含桌签、影像、会标等）；
2、根据会议安排提前预留会议室，并按要求及时做好各项接待、服务工作；
3、合同约定范围内会议室要保持桌椅洁净、环境整洁、空气清新（地面、玻璃除外）；
4、做好会议期间住宿及餐饮服务；
5、按照会议需求以及采购人要求，做好其他会议保障工作。
（二）会议服务标准
1.会务前的准备工作
（1）根据会议日程安排，根据会场人数、会议标准及会议性质来摆放桌签及其他所需物品，认真准备各项物品及安排；
（2）会前对会议室的地面、空调、照明、电器设备设施以及门窗进行全面检查，发现问题立即通知各部门排除故障；
（3）按灯光控制的规定在会议前半小时开启照明，确定不同类型麦克风摆放布置；
（4）做好会议室的通风换气工作，特殊时期按要求时间、频次执行；
（5）落实室内空调温度设置，夏季不得低于26摄氏度、冬季不得高于23摄氏度的要求。开启空调时应当关闭门窗。；
（6）检查会议室的四周墙面、镜框、桌椅、时钟等物品，发现问题及时整改；
（7）根据会议通知的要求提供茶水、饮用水。水杯要求消毒时间不低于20分钟，无黄斑、无缺口，无水渍且光亮；
（8）加水瓶要求表面清洁光亮，无水迹，瓶内温度保持在90度以上；
（9）会议开始前10分钟，服务人员在会议室门口站立迎候与会人员到达；
（10）服务人员须做到精神饱满、淡妆、仪容、仪表端庄大方、面带微笑；
（11）对重要宾客，服务员在前领位并帮助拉椅子、分清主宾的座位，以免领错座位，引起不必要的误会；
2.会务期间的服务工作
（1）根据客人大部分喝水情况，约为30分钟添一次茶水，可以根据情况全场提前倒水。
（2）递水给客人时，切记手指勿接触杯口，先放杯垫，再将水杯放在杯垫之上；
（3）会议期间（特殊要求除外）服务人员一般不得随意进出会议室，但必须注意会议室的动态，随时提供服务，如有紧急事项需找人，服务员可用纸条形式传递信息；
（4）工作期间，不得带与会无关的设备及人员入场，禁止会中从事玩手机等与会务服务无关的事项。
（5）会场巡视，遇有突发情况及时处理。
3.会务结束后收尾工作
（1）会议结束时，做好送客引导服务，面带微笑使用文明用语；
（2）提醒参加会议人员携带好自身物品，将衣帽架上的衣、帽送还客人，不可出错；
（3）检查会议室内是否有客人遗忘的物品，如有发现应立即交还客人或交给经理处理。检查会议室内是否有电器设备损坏，是否需要更换电池等。发现问题及时上报经理进行报修；
（4）清理会议桌上的资料等物品，将遗漏资料和物品及时交甲方，不得随意处理，全力做好保密工作；收拾可重复使用的会议用品，并及时进行清洗；
（5）按照会议室管理规定恢复原来状况（清洁桌椅、维护保养）；
（6）清理会场物品，打扫会场卫生，检关闭会议室空调、灯光、门窗等，锁好会议室门确保安全。
（三）餐饮服务标准
1、按照会议规格标准，布置餐厅和餐桌，做好开餐前的准备工作。
2、所用餐具、玻璃器皿等清洁、卫生、明亮、无缺口。桌布、餐巾干净、挺括、无破损、无污迹。
3、开餐后，主动迎接客人并指引和协助客人取餐。
4、根据实际用餐情况，及时补充餐食，客人离开后，及时收撤餐具，保持餐厅清洁卫生。
5、遇有突发情况及时处理。
六、服务需求
	日期
	住宿需求
	餐饮需求
	会议室需求

	
	人数
	数量
	房型
	餐时
	人数
	规模
	数量
	时段

	1月23日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	

	1月24日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	

	1月25日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	

	1月26日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	

	1月27日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	

	1月28日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	

	1月29日
	720
	278
	标间双床
	早
	630
	40
	3
	全天

	
	
	182
	标间大床
	中
	630
	20
	2
	全天

	
	
	15
	套间（办公）
	晚
	630
	
	
	



七、服务期限
服务期限：2026年1月23日-1月29日
八、验收标准
会议期间对服务质量进行同步验收。
九、付款方式
1、付款方式：采购人以银行转账方式支付服务费用；
2、付款时间：活动结束30个工作日内，中标人提供服务费用结算明细账单，采购人需在收到服务费用结算明细账单后90个工作日内结清所有费用。
3、本项目采用单价报价，单价报价不得超过650元/人天。合同结算以人数及天数据实结算，结算单价不高于单价报价，每包结算总价不超过包预算。
十、其他要求
1、根据《北京市市级党政机关事业单位会议费管理办法》（京财预〔2017〕1号附件）文件第十四条要求，会议费实行总额控制，各单位应在支出标准总额内据实报销。会议费支出标准如下： 
[bookmark: _GoBack]单位：元/人天
	会议类别
	住宿费
	伙食费
	其他费用
	合计

	一类、二类会议
	400
	150
	100
	650


各项明细费用之间可调剂使用。对于不发生的事项，报销额度上限应按明细标准进行相应扣减。特别是不安排住宿的会议不能列支住宿费，额度上也不能超过无住宿费的支出标准。



