行政院農業委員會農田水利署桃園管理處
112年度水利節表揚大會活動採購案
需求說明

一、活動時間：112年6月6日(星期二)。
             (履約期限為112年6月10日前辦理完畢)
二、實施地點：本處典禮租借標案得標地點
三、參加人數：預估542人(含本處人員)
四、經費：預算金額新臺幣100萬元整
五、需求內容：

  1.主持人、表演團體及禮賓人員：
    A主持人、助理及音控人員
（1） 口條清晰，擅於炒熱氣氛，聲音宏亮之主持人。
（2） 主持人分為典禮主持人及後續餐敘表演活動主持人。（可為同一人）
（3） 主持人應先經本處認可，如本處認為廠商提供之主持人不適合主持該場活動，本處得提議更換，廠商須配合更換。
（4） 主持人應配合一人以上之助理，作為登記貴賓職稱姓名，並交由主持人擇適當時機介紹並協助其他主持人主持事宜。
（5） 活動於當日早上九點半開始，主持人應於八點前就位並配合本處進行活動預演。
（6） 廠商須提供音控人員一名，以利控制典禮及餐敘表演之音效，並準備適合表揚典禮及表演之音效及音樂，相關設備亦應一同提供。
    B表演團體
（1） 表揚大會約於當日十一點半結束，表演團體負責於餐敘時間提供表演，表演結束時間為當日下午兩點前。
（2） 廠商須於服務建議書上說明提供之表演項目及曲目等，本處得提出建議，廠商須依本處建議修改。
（3） 若有其他建議更發揮效益，請於服務建議書上提出，最終仍以機關決定為主。
 C禮賓人員
（1） 廠商須提供六位以上之禮賓人員，協助表揚人員及貴賓佩戴胸花，並於表揚大會開始後協助頒發獎狀及獎品等。
（2） 禮賓人員需著具有一致性之正式服裝，務求表揚典禮整齊莊重。
（3） 於表揚活動結束時引導貴賓至貴賓休息室休息。
（4） 於活動中至結束前協助於貴賓離場時發放紀念品。
D活動拍攝
（1） 負責平面活動紀錄，長官抓拍，得獎人員及餐敘進程紀錄等。
（2） 負責活動攝影紀錄等。


2. 現場布置：
（1） 廠商須於活動前一日或當日上午八點半前完成音響設置及現場布置，音響配合表演項目設置，須確保可讓全場六百人清晰聽見聲音。
（2） 本處講台處及會場應放置鮮花及氣球等作為現場布置，數量依地點而定，並應依本處建議進行調整，鮮花及氣球由廠商提供。
（3） 入口處應設置迎賓布置，要求華麗大氣。
（4） 本處表揚入口處須放置背板供參與表揚人員拍照使用，廠商應負擔設計、製作、裝設及後續拆除費用，大小及圖樣經本處同意後再行製作。
（5） 廠商應協助設置交通指引並安排人員，包括指引停車處及指引會場所在地等。
（6） 廠商應配合中央疫情指揮中心及地方政府疫情指揮相關規定進行防疫規劃，現場應安排人員進行量測體溫等相關防疫工作。
[bookmark: _Hlk67670308]   3. 其他項目：
（1） 現場接送：派送遊覽車至本處十二個工作地點接送小組長來回會場，遊覽車數量為15部，每部最高乘載數不得少於40，且須為合格之遊覽車。
（2） 獎狀、獎框及獎盃：廠商須提供獎狀及獎框約60個，並依本處要求印製，獎盃約5個，獎框及獎盃之樣式應由廠商提供樣式名單以供本處挑選。
（3） 表揚成果冊：依本處要求印製600本，照片及封面部分應為彩色，頁數約為30頁以下，內容由本處提供，封面設計由廠商負責。
（4） 廠商應提供長官、貴賓及表揚人胸花，長官應為大型鮮花、貴賓應為鮮花、表揚人得為紅色塑膠花，並書名長官、貴賓及表揚人，長官胸花約10個、貴賓胸花約需50個、表揚人胸花約為180個。
（5） 製作表揚用支票10個，由廠商協助設計製作及回收，本處得指定設計樣式及大小，細項內容由本處提供。
（6） 創意提案由廠商提出，內容可為表演、創意活動、特色服務、文創小品、飲品或食品等可提高本活動品質之提案。
（7） 廠商須負責現場布置後續復原事項，並負責垃圾清運，本處不因此額外追加費用。
（8） 表揚活動由本處進行規劃，廠商負責表演活動企劃及人員協調。
六、注意事項：
(1) 活動完成本案採書面驗收: 廠商應檢送工作成果報告書1式5份並提供電子檔(光碟或其他經本處許可之形式)，內容應包括：1.典禮及表揚人紀錄、2.餐敘、表演、禮賓人員招待等實際工作情形之照片3.伴手禮主辦單位清點數量並確認品質後之簽收單據，以進行驗收及付款程序。
(2) 承包廠商所提供之服務內容項目不符本規範者，依合約之規定扣除違約金後付款。
(3) 企劃書請依照評分表之評核項目製作，並應包含估價明細表，詳列各項支出項目，並以A4紙張直式橫書，裝訂左側完成。
(4) 實際活動時間可能因疫情或其他因素更改，廠商應儘量配合。
(5) 本活動完全依照中央疫情指揮中心及地方政府疫情指引辦理，如因疫情指引致活動更改、延期或取消，廠商除已花費之必要費用外，不得請領因所失之利益產生之費用。
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