
1

党政机关会议定点场所服务整体设想与策

划

目  录

第一节 项目概况 ....................................................................................................................2

一、项目概况 ..................................................................................................................2

二、采购范围 ..................................................................................................................2

三、服务要求 ..................................................................................................................2

四、会议定点场所的确定方式.......................................................................................3

五、有关要求 ..................................................................................................................4

六、商务及其它要求 ......................................................................................................5

第二节 会议服务行业分析 ....................................................................................................6

一、会议服务的概念 ......................................................................................................6

二、会议服务行业的市场分析.......................................................................................6

三、会务市场的特点 ......................................................................................................9

四、会务市场分类 ........................................................................................................11

五、会议业目前存在的问题.........................................................................................16

六、会议产业的发展趋势.............................................................................................18

第三节 会议服务整体设想 ..................................................................................................20

一、目标 ........................................................................................................................20

二、基本原则 ................................................................................................................20

三、服务工作管理思路.................................................................................................21

四、总体服务设想 ........................................................................................................24

五、总体管理方式 ........................................................................................................25

第四节 项目重难点及应对措施 ..........................................................................................28



2

一、会务工作中的重点.................................................................................................28

二、会务工作中的难点.................................................................................................29

三、会务工作重难点的应对措施.................................................................................31

第五节 关于项目管理的合理化建议 ..................................................................................35



3

第一节 项目概况

一、项目概况

根据财政部印发的《关于印发〈党政机关会议定点管理

办法〉的通知》、XX 省财政厅印发的《XX 省党政机关会议

定点管理实施细则》、《XX市党政机关会议定点管理实施细

则》、《XX市党政机关会议定点管理实施细则》精神，现对

XX市 20XX-20XX年会议场所定点进行招标。

二、采购范围

本次会议定点场所采购范围为：XX市市域内的宾馆饭店、

专业会议场所及乡村酒店、民宿等。但各级风景名胜区（旅

游区）除外。

三、服务要求

（一）设施设备配置要求（专业会议场所只需满足第 1

条）。

1.会议场所要求具有容纳 XX人及以上的会议室；

2.中、小型会议使用协议价格的住宿房间数量原则上标

间和单间应不少于 XX 间；各类大型会议使用协议价格的住

宿房间不少于 XXX间；

3.投标人自身客观条件符合的会议室、客房均须全部纳

入本次招标考核范围。纳入考核范围的会议室、客房在承担
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各采购人的定点会议业务时均须面向各采购人开放，不

得区别对待或无正当理由拒绝承担。

（二）会议定点场所接待和服务要求

1.为会议提供热情接待，优质服务；

2.协助会议单位报到，并按会议类别安排相应标准的住

宿；

3.按会议需要提供相应规模的会议室；

4.制作会标、欢迎牌；

5.按会议类别安排相应标准的餐饮。会议用餐原则上采

用自助餐，其中：

（1）一、二类会议早餐不得少于 10个品种，中晚餐不

得少于 15个品种；

（2）三、四类会议早餐不得少于 8 种，中晚餐不得少

于 12种。

具体承办会议时，入围供应商应在合同签订后 30 日内

提供承办四种会议类别一日三餐的菜单方案。

6.所有定点场所必须在开具发票的同时提供电子结算

单，以便召开会议单位报销。

四、会议定点场所的确定方式

本次采购的会议定点场所主要供本市市级党政机关等

单位会议使用，按照数量适当、布局合理、档次适中、价格

优惠、公开公平的原则，通过公开招标方式对参加本次政府
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采购的投标人的投标文件按照规定的条件进行评分，投

标人综合得分 60 分及以上的，确定为 XX 市 XX 局党政机关

会议定点场所服务入围供应商。

五、有关要求

本次中标的供应商应接受采购人按《XX市党政机关会议

定点管理实施细则》中相关条款的管理。各级党政机关在会

议定点场所召开会议，可根据实际需要选择会议定点场所提

供的住宿、会议用餐、会议室租赁服务中的一项或多项服务。

市财政局与供应商签订合同后，将督促供应商在规定时

间内在党政机关会议定点场所管理系统上注册。

会议定点场所实行动态管理，三年调整一次。合同期满

后，符合新招标文件规定条件的本轮次的供应商（会议定点

场所），可在规定时限内向与其签订合同的财政部门（或财

政部门委托的代理机构）提出续约申请，经协议双方协商一

致后可以续签下一轮次的合同，继续保留供应商（会议定点

场所）资格；未按规定时限提出续约申请的，供应商（会议

定点场所）资格自动取消。供应商（会议定点场所）在协议

期内不得提高协议价格，不得因价格优惠而降低服务质量。

供应商（会议定点场所）在协议期内，由于名称、法人

代表等信息发生变动的，由供应商（会议定点场所）提出书

面申请，经与其签订合同的市 XX 局审核同意后，在党政机

关会议定点场所管理系统上重新注册，并报 XX 市财政局备

案。
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在合同期内，供应商（会议定点场所）发生下列情况之

一的，由供应商（会议定点场所）提出书面申请，经与其签

订合同的市 XX 局审核同意后，在党政机关会议定点管理场

所管理系统中办理注销：

（一）由于会议定点场所服务功能发生变化，不能满足

协议要求的；

（二）由于自然灾害等不可抗力导致会议定点场所无法

正常经营的；

（三）由于其他情况导致会议定点场所无法正常经营的。

 在协议期内，如国家对会议定点管理的相关政策出现

重大调整，协议双方应照国家政策协商调整协议相关内容或

终止协议。

六、商务及其它要求

（一）服务期限：

20XX年-20XX年。（具体服务期限以采购合同签订时间

为准）。 

注：国家法律法规与政策调整（如：体制改革）或不可

抗力的因素造成合同不能继续履行的，合同自动解除，双方

权利义务终止，双方互不承担违约责任。 

（二）付款方式和条件：
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中标供应商在合同期内，按组织会议场次结算，中标供

应商须向会议组织单位出具合法有效完整的完税发票及凭

证资料进行支付结算。

（三）验收方法和标准： 

严格按照《财政部关于进一步加强政府采购需求和履约

验收管理的指导意见》和 XX 省财政厅关于政府采购项目需

求论证和履约验收管理办法以及主管部门的相关要求进行

验收。

第二节 会议服务行业分析

一、会议服务的概念

会议服务是指会场有一些从事现场服务的工作人员，通

常被称为“会议官员”（conference officers）。这些人员

要通晓外语，熟悉国际会议的程序，一般都经过培训。他

（她）们似乎做的都是一些具体服务工作，但却是保证会议

顺利进行不可缺少的环节。国际机构的常设秘书处还设有专

门负责会议服务（conference service）的部门，对会议官

员有一整套严格的要求。

二、会议服务行业的市场分析

会议服务（简称会务）市场是为会议的组织者、参与者

提供服务并收取报酬而形成的市场。
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根据调查，有 79.9%的北京市企事业公司公司内选择在

本公司范围以外的地点举办重要会 20%议。会务客源预算较

高，可给会议服务提供方带来较高的收益。这类会议还可带

公司外 80%动旅游、住宿、交通、餐饮、广告、办公设备、

会议组织服务等相关产业的发展。据统计，承办会议带来的

间接收入为直接收入的 4.5倍。会议经济是旅游度假业的重

要组成部分，是酒店平滑季节波动的重要手段。

2002年，城镇居民出游 3.85亿人次，其中公务会议占

5.7%，人均消费 1501.6 元，文体科技交流占 1.9%，人均消

费 1661.2元，商务占 2.3%，人均消费 1378.5元。一般地说，

文体科技交流，往往也会采取召开会议的形式，商务客流中

也会有一部分会议客流，综合这些统计数据，可以估计会议

市场年产值约在 500亿元左右。

据统计，北京市会议举办量每年以 9%的速度增长，参会

人次每年将增长 5%以上。中国旅行总社的会展部门 1996 年

成立后，业务量以每年 10%~20%的比率增长。综合这些数据，

估计会务市场的发展速度在 10%左右。
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以蓬莱市旅游局为例

蓬莱近五年的市场规模波动较大，平均在 700万元左右，

参会人员以每年近 30%的速度增长。

会务市场的驱动因素有：宏观经济、政策导向、国际交

流、配套设施。

在宏观经济上，会议是沟通和决策的重要手段，也是加

强宣传的重要方式，随着经济的稳步增长，人们对会议的需

求越来越多。

在政策导向上，一方面，中央强调节约行政费用，“节

俭办公”。另一方面，各级政府对于会议/会展业采取大力

支持的产业政策

在国际交流上，随着全球化的迅猛发展，国际间交流的

需求越来越大，国际级的会议逐渐增多。
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在配套设施上，交通环境、会议场所、配套设施的逐渐

提高剌激了人们的会议需求。

三、会务市场的特点

会务市场有区域性、综合性、弱季节性、低集中度等特

点。

区域性指的是：会议场所的客户辐射范围有限主要视所

在城市的地位而定；

综合性指的是：会议主办者需要会务服务方提供综合性

的一站式服务；

低集中度指的是：与酒店业类似，尚未形成大型跨地区、

集团化经营的领导性企业，客户仅能依托当地的会议场所及

旅游资源举办会议活动。



11

目前全国有一万多家星级饭店，集团化程度仅为 9.64%。

而美国由集团管理的饭店已达 80%，欧洲为 50%。在中国 120

多家饭店管理集团中目前仅有 8 家被列入全球饭店管理集

团 300强的行列，这与目前中国饭店业庞大的市场是不相称

的。

弱季节性指的是：会议市场淡旺季不明显，年终会议对

旅游旺季是较好的缓冲。

以休闲旅游为目的的会议，如公司奖励旅游会议、各类

协会的研讨会等往往选择在旅游旺季到旅游城市举行。政府、

公司的年终总结会、表彰会、讨论会等往往在冬季举行，地

方 XX会议在春季举行，这对淡季会议客源是重要的补充。

区域性

低集中区 会务市场 综合性
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四、会务市场分类

（一）商务会议

日常商务会议分为内部会议和外部会议。

内部会议包括员工大会、董事会、部门工作会议、人员

培训会议等；外部会议包括经销商会议、商务洽谈会等。

展销商务会议是为向目前客户或潜在客户介绍、推销产

品而设计召开的会议；会议主办者通过这种形式向客源市场

进行营销推广。

弱季节性
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商务性会议一般是指不以盈利为目的会议，其中规定性

会议、日常性会议、专业性会议、度假型会议、政治性会议

和以签字仪式、年终总结、洽谈业务为主的商务性会议比较

多。就北京而言，作为全国政治文化中心，中央政府所在地，

各高等科研机构、院校集中的地方，工作和商务性会议市场

空间非常的大。据 2004年北京市的一项调查表明，有 79.9%

的北京市企事业公司选择在北京市范围内、本公司范围以外

的地点举办重要会议。业内测算，XX市内现有酒店、会议中

心、度假村等场所接待各行政、企事业公司的商务会议总量

约在 XX万次以上，接待参会人次近 XXXX万。从我国的主要

大城市看，这类会议举办数量也在增多，并对会议服务的要

求越来越高。

商务会议模式

1.交互式电话会议

交互式电话会议非常经济，他可以经常召开；这种会议

方式实现起来非常简便。与视频会议不同，交互式电话会议

只提供多方语音的交流，不需要看见每个人的面容。

交互式电话会议的特点：经济实惠、使用方便、管理简

易、容量庞大、功能强大。

用户向通信公司提出会议要求，由通信公司为用户分配

会议接入号码。系统可通过密码鉴权方式对所有与会者进行

身份鉴别。会议主持人既可通过话机终端，按相应功能键完

成会议主持功能，也可以通过电脑连接到会议平台，通过 WEB

界面完成主持人操作；与会者可利用话机终端申请发言和讨

https://baike.baidu.com/item/%E4%BA%A4%E4%BA%92%E5%BC%8F%E7%94%B5%E8%AF%9D%E4%BC%9A%E8%AE%AE/7105709
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论。

2.互联网视频会议

互联网视频会议系统是基于互联网的数据会议形式它

最大的特点就是可以实现音频、视频、数据、图像、程序的

远程同步共享，因此常常用于特定的汇报或研讨性会议，完

全可以达到现场演示的效果；此外，在以下这些领域，互联

网视频会议也得到了广泛的应用。

远程政务：政府机关的远程会议、远程报税、远程报关、

远程审案等；
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远程商务：远程会议、员工培训、远程洽谈、远程股评、

产品发布、远程会展、远程拍卖等；

远程教育：远程教学、远程培训、远程研讨；

远程医疗：远程会诊、远程手术观摩；

其它应用：远程监控、远程调度、远程采访、可视聊

天......等等。

“XX疫情”期间，互联网视频会议逐渐成为各大企业客

户解决沟通问题的主要选择。

互联网视频会议不仅可以满足用户音频、视频、数据、

图像、程序远程共享的需求，系统同时具有强大的会议管理、

会议辅助功能，用户可以展开丰富多样的会议讨论，就某项

具体的方案或计划进行演示、汇报，最大限度地实现对会议

的自助管理。

3.专线电视会议

专线电视会议专门适用于公司年会、展示会等重要的大

型会议，由于此类会议规模大、规格高、影响广，因此对音

频/视频的质量要求都是最高的，采用高清晰度、高可靠性

的专线电视会议系统与之匹配，能够确保最佳的会议效果，

保持真实的现场感。

客户既可至当地通信公司会议室召开会议，也可采用外

延通信线路的模式在客户端召开会议，如果在客户端召开会

议则需要满足以下条件

在系统设备上多采用，编解码器、MCU（多点控制单元

https://baike.baidu.com/item/%E5%A4%9A%E7%82%B9%E6%8E%A7%E5%88%B6%E5%8D%95%E5%85%83/5924993
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）、光端机（以上设备由通信公司配置）；调音台、导

演切换台、摄像机（以上设备客户自备）。通过外延会场可

以采用光纤或者 SDH的方式接入。

4.ISDN电视会议

ISDN电视会议一般以点对点形式出现，能够满足点对点

的会议需求，由于其资费低廉，外资企业的在华公司常通过

ISDN 电视会议系统与国外分支机构及合作伙伴进行会议交

流，国内外机构也频频借助 ISDN 电视会议系统开展远程招

聘。系统设备上主要采用：ISDN电视会议业务要求对端设备

与本端设备协议一致，标准统一，并采用 H.263标准作为视

频编码标准、H.320作为电视会议标准即可点对点传播。

（二）行政会议

一方面是列入财政计划的党代会、人大、政协代表大会

等；一方面是政府组织的各种类型的大会、论坛、研讨会等。

行政会议数量统计的特殊性——中央及各级政府对于

会议费用支出、会议召开次数、会议场所管理有严格限制；

大部分行政会议对会务市场影响不大；会议中心应结合各级

政府具体规定，重视定点会议场所的招投标工作。

（三）协会会议

协会会议分为学术类型和其他类型。其中学术类型会议

是由某学科领域内具有共同兴趣的人或机构组成的民间学

术团体，学术会议每年都要召开年会讨论学科内重大事宜，
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还不定期召开学术研讨会。
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其他会议是由具有共同兴趣、利益的人或机构组成的组

织，并通过它来交流思想、解决问题根据参加人数规模和举

办的目的进行分类，有年会、研讨会、委员会议等。

而其他会议又被称为市场化运作的会议，是以盈利为目

的的会议﹐从事这个行业的机构大致可分为 4类。

第一类是咨询公司，主要以会议策划见长。

第二类是科研机构和大专院校。

第三类是培训中心。

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/677133032151006056
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