附件 会议场地及会务内容要求
需求清单：
（一）总体组织、策划
1.会议整体内容设计与实施。
2.分组活动策划及执行
3.会议资料设计
（二）会议场地布置、标牌标识、设备
1.需要提供100人会场1个，小会场3-4个。同时负责场地内外布置，包括会议背板、拍照墙、户外造型及指示牌、道旗、活动日程牌、指引指示牌、场内讲台布置等的制作及布置安排。
2.开展会议前1天完成全部搭建工作，确保会议能够顺利开展，会议结束后，做好撤场工作。
3.提供会议相关设备及设备的调试与管理等相关事宜。
4.物资设备清单（包含但不限于以下内容）：电脑、电子屏显讲台、主题资料袋150个、胸牌150个、桌牌150个、会议手册150个、照片直播、音响、背景板（院内沿途指引、报到处、酒店报到处）、丽屏展架（指引、议程等）。
（三）交通服务
1.预定嘉宾机票、动车票等，并根据行程整理相应信息表格。
2.提供广州市区内、机场、车站等车辆接送，包含：小车接送约12趟、45座大巴车接送约4趟。
（四）120人左右餐饮及住宿（以实际人数为准）
1.三餐工作餐提供。
2.茶歇提供。
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