
用户需求书

一、项目名称

澄迈县 2020-2021 年党政机关会议定点酒店

二、采购数量：采购 3家会议定点酒店

三、项目概述

（一）党政机关会议定点场所采购

（二）党政机关会议定点场所采购要求

中央和省级党政机关、事业单位在澄迈县辖内召开会议定点场所（含机关事业单位

内部宾馆、招待所，不含五星级酒店、饭店等），地方各级党政机关会议定点场所进行

招标。主要要求：

序号 要求

1
前

厅

有与饭店规模、星级相适应的前厅和总服务台

总服务台 24 小时有工作人员在岗，提供接待、问询和结账服务

提供留言服务

总服务台提供饭店服务项目宣传品、饭店价目表、县交通图、各种交

通工具时刻表、与住店客人相适应的报刊

能提供一次性结账服务

有供客人使用的行李推车，必要时提供行李服务。有小件行李存放服

务,提供贵重物品保管服务。

设值班经理，按星级标准设定接待时间

在非经营区设客人休息场所

2
餐

厅

总餐位数与客房接待能力相适应

有中餐厅，能提供中餐，可供 150 人同时用餐。21：00 时之前能提

供点菜服务。能提供送餐服务

有咖啡厅、茶室或其他供客人休息交流且提供饮品服务的场所

餐厅厨房有消毒、灭虫害设施

3

会

议

室

有至少容纳 150 人会议的专用会议厅，有相应的小会议室

有可供出租的电脑及电脑投影仪、录像机、VCD、DVD等设施

有视频会议系统

4 客 装修良好，有软垫床、桌、椅、床头柜等配套家具。照明充足



房 有卫生间，装有抽水马桶、面盆、梳妆镜、沐浴或浴缸，配有浴帘。

采取有效的防滑措施。24 小时供应冷、热水

有电话，可通过直拨或总机拨通国内与国际长途电话，电话机旁备有

使用说明。提供早醒服务

可宽带或拨号上网

有彩色电视机

有遮光窗帘

有简单的文具用品。有饭店服务指南、价目表、住宿规章、本县交通

图

客房、卫生间每天全面整理 1次，按客人需求更换床单及枕套

配煮开水的热水壶和茶叶、茶杯

提供洗衣服务（是否有干洗、湿洗、熨烫）

应客人要求提供送餐服务

客房内有洁净的洗漱用具

5

公

共

区

域

提供回车线或停车场

有客用电梯

有公用电话，并配备县内电话薄

有小商场，出售日常用品

有应急照明灯

有紧急救护室

商务中心有打印、复印、收发传真或电子邮件、上网设备

6

其

他

设

备

设

施

要

求

有完好的消防设施

有完好的监控系统

根据会议的要求，有制冷设备，各区域通风良好，设备运转正常

具有自备发电机

客房的设施、卫生间用具的完好率应在 95%以上

会议设备设施的完好率应在 95%以上

（三）确定会议定点场所应当遵循的原则

1、数量适当。会议定点场所的数量以能满足党政机关会议需要为宜。



2、布局合理。会议定点场所的分布要合理，交通便利。

3、档次适中。兼顾不同地区和不同级别党政机关会议的需要，确定不同档次的会

议定点场所。

4、价格优惠。宾馆饭店、专业会议场所对会议的收费给予优惠。

5、采购的内容包括住宿房间价格、会议室租金和伙食费。住宿房间价格按标准间、

单人间和普通套房三种类型确定。会议室租金按照大会议室、中会议室、小会议室三种

类型确定。伙食费标准按照每人每天确定或明细到单餐。

6、会议定点场所在协议期内不得提高协议价格。

（四）综合定额标准（投标人报价不得高于以下标准）

会议级别 住宿费 伙食费 其他费用 合计

一类会议 350 元/人日 100 元/人日 100 元/人日 550 元/人日

二类会议 320 元/人日 100 元/人日 100 元/人日 520 元/人日

三、四类会议 300 元/人日 100 元/人日 100 元/人日 500 元/人日

四、会议定点场所及协议价格的确定

会议定点宾馆饭店应当具备保证会议所需要的住宿房间、会议室、餐厅以及相关设

施。专业会议场所应当具备会议所需要的会议室等相关设施。

会议定点场所通过公开招标方式确定。会议定点场所政府采购的内容包括住宿房间

价格、会议室租金和伙食费。住宿房间价格按标准间、单人间和普通套房三种类型确定。

会议室租金按照大会议室、中会议室、小会议室三种类型确定。伙食费标准按照每

人每天确定或明细到单餐。会议定点场所的政府采购控制价格按照不高于澄迈县会议费

管理办法规定的开支标准确定。

符合条件的宾馆饭店、专业会议场所可以参加会议定点场所招投标。会议定点场所

政府采购应坚持公开、公正、公平的原则，严格按照政府采购制度的有关规定进行。

通过政府采购确定会议定点场所后，县财政局与会议定点场所签订协议书，并督促

会议定点场所在规定时间内在党政机关会议定点场所管理系统上注册。

五、管理与监督要求

1、县财政局负责实施本地区会议定点场所的政府采购工作，设立投诉电话，受理

对会议定点场所的投诉，对投诉进行及时处理，并定期将投诉情况汇总报省级财政部门。

2、会议定点场所有以下行为之一的，经调查属实，第一次予以书面警告，第二次

取消会议定点场所资格，情节严重的不得参加下一轮次的会议定点场所政府采购：

（1）无正当理由拒绝接待党政机关会议的；

（2）超过协议价格收取费用或采取减少服务项目等降低服务质量的；

（3）提供虚假发票的；



未按规定提供发票、费用原始明细单据、电子结算单等凭证的；

（4）不配合、甚至干扰阻挠财政部门正常核查工作的；

（5）违反协议规定的其他事项的。

3、会议定点场所在协议期内未经批准单方面终止履行协议或因违法经营行为受到

处罚的，根据政府采购法等规定取消其会议定点场所资格，并不得参与下一轮次党政机

关会议定点场所政府采购。

六、其他要求

1、定点协议期限：合同签订后至 2021 年 12 月 31 日止。

2、投标人必须根据所投产品的技术参数、资质资料编写投标文件。在中标结果公

示期间，采购人有权对中标候选人所投产品的资质证书等进行核查，如发现与其投标文

件中的描述不一，代理机构将报政府采购主管部门严肃处理。




