
采购需求书 

1. 供应商须对本项目为单位的服务内容进行整体响应，任何只对其中一部分服务内容进

行的响应都被视为无效响应。 

2. 采购需求书中打“▲”号条款为重要技术参数，但不作为无效响应条款。 

一、项目一览表 

采购内容 数量 最高限价 

汕头市商务局关于第137-138届广交会汕头分团会务承办服务 1项 人民币 180,000.00元 

二、项目服务内容 

1.线下展工作要求 

▲（1）根据广交会和汕头分团工作要求，举办政策宣讲、业务培训或参展企业交流会，并

承担相关会议会务费用。 

（2）收集、整理、汇总企业申请资料，指导企业申请展位、对申请材料作校核。 

（3）对新申请企业开展调研核实。 

▲（4）在指定时间内办理分团参展证件，包括各类证件资料的收集、申报、证件领取及分

发。 

（5）负责参展费用的催缴工作，办证费用的代收代缴工作。 

▲（6）负责邀请媒体机构对汕头分团参展情况进行宣传，并承担媒体机构人员在广交会期

间住宿、交通费用。 

▲（7）在展馆和驻地设置交易团办公及会议场所，与有关部门沟通、协调、办理各项事务；

为参展企业提供参展服务及咨询服务；协助安排汕头分团团部工作人员的食宿、交通。 

▲（8）开展参展现场服务。线下展展前一周入住广州（线下展驻广州会务工作时间为28天：

第137-138届广交会时间为2025年4月8至5月5日和2025年10月8至11月4日，驻会期间工作时

间为9时-22时，全期无休息日），开展参展现场服务，配合汕头分团做好参展企业管理、知

识产权宣传工作、违规整改、现场安保、知识产权及贸易纠纷处理、成交统计、企业调研、

责任书签订工作；发放、整理、收集大会各项参展调研问卷；配合汕头分团认真细致做好每

期参展企业展位使用检查工作，于各展期第一天上午分3组（每组至少2人）对全体参展企业

进行全面检查；发动企业参加广交会相关论坛及活动、发放展品放行条等相关工作。 

（9）配合汕头分团做好广交会组委会及相关部门部署工作，开展交易团重点企业推荐、经

贸对接交流、CF奖申请推荐、境内外客商邀请、新闻宣传等工作；完成商务部、广交会组委

会及采购人部署的其他工作。 

2.线上展工作要求 

（1）收集、整理、汇总申请企业资料，指导企业申请展位、对申请材料作校核。 



（2）对新申请企业开展调研核实。 

▲（3）为各参展企业展前做好线上展示对接平台企业信息、展品信息上传组织协调、辅导

协助、跟进综合服务（线上展会务工作时间为每届半年：第137-138届广交会时间为2025年

3月16日-2026年3月15日）。 

▲（4）协助参展企业做好开展直播营销业务辅导；提供业务、技术咨询、支持等保障服务。 

（5）协助汕头分团做好展品管理服务工作，对参展企业上传展品信息做好审查，做好知识

产权保护培训工作和责任书签订工作。 

（6）动员企业邀请境内外客商参加网上广交会；组织企业参加各类经贸对接活动。 

▲（7）协助汕头分团做好媒体宣传推广工作，加强与传统及新媒体紧密合作，多渠道、多

形式及时宣传报道。 

（8）协助汕头分团配合各相关部门做好各项调研、成交统计；开展展后总结及企业跟综服

务。 

（9）完成广交会组委会部署的其他工作。 

3.其他要求 

▲（1）成交供应商除广交会要求催缴、代收代缴相关费用外，不得向广交会参展企业收取

任何其他费用。 

▲（2）成交供应商广交会会务工作专职人员不少于5人，每届广交会会务工作时间为6个月；

根据汕头分团各展期展位分布情况和工作需求，第一期驻会（4月8日-18日/10月8日-18日，

广州市）工作人员不少于6人，第二期驻会（4月18日-26日/10月18日-26日，广州市）工作

人员不少于8人，第三期驻会（4月26日-5月5日/10月26日-11月4日，广州市）工作人员不少

于10人，全期至少配备2台7座商务车。 

（3）每届广交会工作经费不超过9万元，其中包含工作人员差旅费、汽车租赁、会议、邀请

媒体等费用。 

（4）广交会具体举办形式、展区设置、组展及开展时间等相关事宜以当届广交会通知文件

为准，如有工作内容变更，将根据广交会通知文件进行调整，承办单位须无条件配合。 

三、售后服务 

1.成交供应商必须依照磋商文件的要求、响应文件的承诺、采购人的使用情况以及参展企业

的反馈，确保服务效果，协助汕头分团做好服务保障。 

2.对采购人的服务通知，成交供应商在接报后0.5小时内响应，1小时内到达现场。 

3.响应供应商应建立售后服务团队：①须派驻现场管理负责人员，负责本项目与采购人的沟

通、确保本项目的进度、协调项目团队人员、把控项目质量、监督进场后的各个环节，推进

项目高效率进行和完成。非采购人要求的，原则上不得更换，如需更换须提前3个工作日提

交书面申请，经采购人同意后方能更换。②成交供应商必须做好安全文明工作，要配备好相

应安全负责人员和做好文明措施工作。 



四、付款方式 

1.采购人在2025年12月31日前向成交供应商一次性支付合同款。 

2.因采购人支付费用需履行财政资金请款审批手续，采购人在成交供应商提供全额有效发

票后、在前述约定付款期限内发起请款审批手续的，视为采购人已在约定期限内履行付款

义务，相关财政部门审批时间不计入付款期限。成交供应商不得以未在约定付款期限内实

际收取款项为由主张采购人的违约责任。 
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