附件3

我院将承办2023年西南医科大学基地医院教学管理干部培训班。为办好此次会议，招会务公司进行会务服务。

会议时间：12月7-9日（7日报到，8日培训，9日离会）
会议参会人员：预计参会人数180人。

所需会务服务内容：

1.负责会议场所提供、住宿预定

2.收集参会回执，汇总参会人员信息

3.会议议程，接待方案制定，会议串场

4.参会人员报到、资料发放、会议签到

5.会议场所布置，包括行架、广告标识标牌
6.会议接待

7.负责会议餐饮提供（7日晚欢迎晚宴、8日中午自助餐，8日晚上少部分不离会人员就餐）
8.会议结束后，做好参会人员的离会

