一、项目概况
本项目是为北京市投资促进局澳大利亚、新西兰因公出国（境）团组和印度、马来西亚因公出国（境）团组提供综合性服务，总预算金额为人民币伍拾肆万元整（￥540,000.00）。
（一）澳大利亚、新西兰因公出国（境）团组
出访计划时间：2018年4月
出访团组人数：4人
预算情况：包括团组中2人的交通食宿和公杂签证费用（1人公务舱），以及整个团组的国（境）外活动费用（包括两场各50人以上会议的相关组织费用、2-3场小型项目洽谈的场地租赁费用和出访期间聘请翻译等相关公务活动费用）。
（二）印度、马来西亚因公出国（境）团组
出访计划时间：2018年10月
出访团组人数：6人
预算情况：包括团组中3人的交通食宿和公杂签证费用（1人公务舱），以及整个团组的国（境）外活动组织费用（包括两场各50人以上会议的相关组织费用、2-3场小型项目洽谈的场地租赁费用和出访期间聘请翻译等相关公务活动费用）。
二、项目需求
1、出访期间的国际机票服务
2、国（境）外酒店住宿服务
3、国（境）外交通（租车、城市间交通）服务
4、国（境）外餐饮服务
5、国（境）外公务活动场地设备租赁、聘请翻译，协助组织活动。
6、服务商要安排项目工作小组，便于与采购人就项目方案、组织安排和费用等细节进行接洽，并保证项目方案按质、按量、按时、有序的进行实施。
7、服务商必须遵守与采购人达成的工作方案和服务承诺，并在响应文件中详细列明参与项目的具体工作人员名单及所担负的职责。
三、工作要求
（一）服务商根据采购人的委托，对两个出访团组业务履行以下职责：
1、必须为出国（境）团组策划全面、妥善的行程，保证实际的行程安排与拟定计划相符。
2、必须具备能安排国（境）外公务活动的能力，地接服务必须委托或安排在国（境）外有实力、有信用、有影响力的社会机构或民间团体，确保公务活动的质量。
3、在职责范围内必须尽全力保证出访人在国（境）外考察期间的人身和财产安全，确保团组人员如期出访，平安归来。
4、为团组安排在国(境)外的食、宿、行等后勤服务时，应遵守所在国的法律和风俗习惯，并提供告知服务。
5、本项目预算包括国（境）外公务、商务会议场地租用、租赁和税费等一切在境外发生的费用，在项目实施前，采购人根据中标人服务报价向成交人支付30%的预付款，其它费用由中标人先行垫付，项目结束后由服务商开具等额发票，交采购人按相关程序支付费用。
6、所有的出国（境）团组项目，不得分包和转包。
（二）资格有效期
在项目服务期内，发生重大安全责任事故或因严重违规经营被旅游行政管理部门处罚的，采购人有权单方解除合同，暂停或取消其服务资格。
（三）服务要求
1、服务商应指定专人负责本项目的业务；
2、服务商应诚实信用，严格遵守有关法律法规、行业规范和服务承诺，提供热情周到、方便快捷的服务。
3、出访团组因公需要临时改变计划的，服务商要尽力协助，避免发生经济损失。
4、国际机票按政府采购相关规定执行。
（四）管理要求
1、服务商应自觉遵守国家有关财经制度规定，严禁以任何形式向采购人及相关工作人员提供回扣或虚开、增开发票。协助有关部门做好廉政监督工作。
2、服务商结算时要按照财政部、外交部《因公临时出国经费管理办法》的通知规定范围内进行结算，提供国（境）外公务活动费用的原始单据，并出具统一的发票。
四、项目要求
（一）响应方案要描述服务工作方案，并对采购人需求进行响应。
（二）响应方案要列出服务质量保障措施。
（三）响应方案要说明拟派本项目的策划组织和管理人员情况。
（四）响应方案要描述活动行程中安排的交通工具方案。
（五）响应方案可提供公务活动内容方面的建设性建议。
五、项目说明
如遇不可抗力（包括但不限于政策调整、战争、自然灾害、疫情的原因）导致任务发生变化，将及时通知成交供应商，双方妥善协商解决。

