
一、项目名称：绿色氢电全国重点实验室学术委员会会议服务项目

二、服务内容及指标
根据客户具体需求，会议公司提供如下服务：
1、会场服务：可提供会议酒店、场地、会议茶歇（外带茶点、水果、饮品等）、会议快餐（中/西式盒饭）、会议用水等服务。
2、交通服务：可提供机票预订、动车/高铁/火车票预订、车辆租赁等服务。
3、会务设计制作：可提供会议资料设计制作（如背景板、路标、横幅、会议指南等）、背景板、路标、舞台、展厅、展板等搭建、视频制作、笔、本、资料包制作、光盘刻录等服务。
4、会场搭建要求：可提供LED屏幕、投影幕布、摄影摄像，舞台、灯光设计及搭建等。
5、视频技术服务：提供网络会议、各种网络直播、转播等技术服务。
6、云会议平台：可提供云会议管理综合系统、展示系统、直播系统。

此外，会议服务涵盖多个项目，旨在确保会议顺利进行并满足客户需求。以下是常见的服务项目、标准及如何让客户满意：
1. **场地布置**
   - **项目**：桌椅摆放、舞台搭建、音响设备、投影仪、灯光等。
   - **标准**：根据会议规模和需求合理布置，确保设备正常运行。
   - **客户满意**：提前确认需求，提供多种布置方案，确保现场符合预期。
2. **接待服务**
   - **项目**：签到、引导、资料发放、胸牌制作等。
   - **标准**：流程顺畅，工作人员专业，确保参会者快速入场。
   - **客户满意**：提供个性化接待，如VIP通道、多语言服务等。
3. **餐饮服务**
   - **项目**：茶歇、午餐、晚宴等。
   - **标准**：食品安全，菜单多样，满足不同饮食需求。
   - **客户满意**：提前了解饮食偏好，提供定制化餐饮服务。
4. **技术支持**
   - **项目**：音响、投影、视频会议、网络等。
   - **标准**：设备稳定，技术人员随时待命。
   - **客户满意**：提前测试设备，确保会议期间无技术故障。
5. **翻译服务**
   - **项目**：同声传译、交替传译等。
   - **标准**：翻译准确，设备清晰。
   - **客户满意**：提供多语种翻译，确保沟通无障碍。
6. **交通与住宿**
   - **项目**：接送车辆、酒店预订等。
   - **标准**：车辆准时，酒店舒适。
   - **客户满意**：提供多种交通和住宿选择，确保参会者舒适。
7. **会议资料**
   - **项目**：议程、演讲稿、背景资料等。
   - **标准**：资料齐全，印刷精美。
   - **客户满意**：提供电子版和纸质版，确保内容准确无误。
8. **安全保障**
   - **项目**：安全检查、应急预案、医疗支持等。
   - **标准**：确保会议安全，及时处理突发事件。
   - **客户满意**：提供周密的安全保障，确保参会者安心。
9. **会后服务**
   - **项目**：场地清理、资料整理、反馈收集等。
   - **标准**：及时清理，资料归档完整。
   - **客户满意**：提供会后总结报告，帮助客户评估会议效果。
10. **定制化服务**
   - **项目**：根据客户需求提供个性化服务，如品牌展示、互动环节等。
   - **标准**：满足客户个性化需求，提升会议体验。
   - **客户满意**：提供创意方案，确保会议独特且令人印象深刻。
11.细节体现：
1. **沟通**：提前了解客户需求，提供详细方案。
2. **细节**：关注每个环节，确保无疏漏。
3. **灵活性**：根据客户反馈及时调整。
4. **专业团队**：确保服务人员专业、高效。
5. **反馈机制**：会后收集反馈，持续改进服务。
通过以上服务和标准，确保会议顺利进行并超出客户预期。

三、验收标准
1、 场地设施验收
1.1会议室基础条件
· 场地面积、层高是否与合同约定一致，能否容纳参会人数。
· 布局（剧院式、U型、课桌式等）是否符合要求，通道是否畅通。
· 温度、通风、照明是否适宜，有无噪音干扰（如空调、隔壁活动声）。
· 卫生情况是否达标（地毯、桌椅清洁度）。
1.2设备与技术支持
· 影音设备：投影仪/屏幕清晰度、麦克风/音响效果、LED屏幕是否正常，备用设备是否到位。
· 网络与电力：Wi-Fi带宽是否足够，电源插座分布是否合理。
· 特殊需求：同声传译设备、直播设备、投票系统等是否调试完成。
2、 服务与流程验收
2.1人员服务
· 酒店对接人是否全程跟进，服务团队（签到、技术支持、餐饮服务等）是否充足且专业。
· 彩排时确认服务流程（如茶歇配送时间、设备紧急响应速度）。
2.2活动流程协调
· 会议时间表是否与酒店方确认（如进场、茶歇、午餐时间）。
· 签到区位置是否明显，指引标识是否清晰。
· 演讲台、座位名牌、资料摆放等细节是否无误。
3、 餐饮与后勤保障
3.1餐饮服务
· 茶歇/午餐/晚餐的品类、数量、摆盘是否符合合同要求。
· 特殊饮食需求（素食、过敏、宗教禁忌）是否落实。
· 餐饮供应时间是否准时，服务人员是否专业。
3.2住宿与交通
· 预留客房数量、房型是否准确，入住流程是否便捷。
· 接送车辆（如大巴、专车）安排是否到位，停车位是否充足。
四、付款方式（学校默认付款方式）：
1．内贸：验收合格后付全款。
2．外贸：开具100%全额信用证，见运单后解付90%货款；10%货款在收到最终用户（西安交通大学）签发的验收报告后解付。
如需暂付款，需要提前与采购方沟通，并在标书文件中标注清楚。
