2026防灾减灾大会会务保障服务需求说明书
一、项目背景
2026防灾减灾大会将于2026年4月16日-17日举办，包含主论坛、防灾减灾公益大会及约20余场平行分论坛。会务保障团队作为大会组委会办公室下设的执行力量，全面负责大会期间所有线下活动的落地与现场保障，确保各项活动安全、有序、高效运行。
二、项目管理要求
派驻项目负责人：中标单位须指定一名项目总负责人，与组委会办公室保持每日信息同步，确保筹备工作无缝衔接、问题及时解决。
志愿者配备与管理：根据工作体量，制定详细的志愿者招募与培训计划，明确各岗位志愿者数量、职责及上岗时间，确保现场服务力量充足、调度有序。志愿者费用纳入总预算。
三、具体工作任务清单
（一）主论坛与公益大会保障
1. [bookmark: _GoBack]场地搭建与设备：负责主论坛及公益大会的场地搭建、舞台、灯光、音响等设备布置。
2. 现场组织与调度：协助论坛现场流程把控、物料准备、礼仪引导等工作。
3. 重要嘉宾接待：配合完成重要嘉宾的接待工作，包括房间预留、就餐安排、交通接送等。
（二）平行分论坛调度与服务
1. 分论坛统筹：配合会员部完成约20场分论坛的统筹调度，确保各论坛按计划顺利进行。
2. 场地协调与布置：根据分论坛规模、时间需求合理分配场地，并负责场地内外的布置（含背景板、指引标识等）。
3. 会议资料制作：统一制作分论坛所需的会议材料（会议手册、会刊、代表证、桌签、参会证书等），确保质量和时效。
4. 协调酒店住宿，确保报价符合《中央和国家机关工作人员赴地方差旅住宿费标准明细表》，并预留足够房源。
5. 制定班车路线与调度方案，保障参会人员便捷往返。
6. 承办方需求协调：收集各分论坛承办方的嘉宾接待、观众招募等需求，并纳入整体保障计划。
（三）公共区域布置
负责论坛公共区域（如注册区、主要通道、休息区等）的整体氛围营造，包括：大会信息展示（日程、展区图等）；
清晰的指引标识系统；主办方陈策设计及制作（以展板形式体现）。
