附件1

委托第三方承接河源分团参加第135届
广交会工作事项清单

第三方承接第135届广交会河源分团工作服务事项后，需具体开展的工作事项包括：
1.遵市商务局的指导，策划并安排好此次活动的进度和各项工作，不定期和市商务局沟通本次活动的进展情况，落实帮助企业解决筹备参展问题，确保本次参展活动按期有序进行。
2.通过电话联系、实地拜访等途径在展前加强与参展企业沟通对接。第三方集中安排2天时间、不超过4名人员，对我市参加135届广交会线下展的重点企业进行走访服务，了解企业筹备进度、参展情况，宣讲本届广交会有关工作要求，协助企业提前做好办证等参展事项。调研期间伙食补助参照公务标准。
3.负责安排广交会期间（4月10日至5月5日）市商务局领导及工作人员4人以及第三方工作人员驻扎广州的食宿和交通等，第三方安排工作人员不超过4人。酒店住宿费用和伙食费用参照公务标准。此外在交通方面，包括安排车辆往返河源和广州、驻扎广州期间安排车辆往返酒店和琶洲会展中心。
4.协助市商务局领导、工作人员办理参会证件（工作人员证、车辆通行证等），协助我市参展企业办理筹展证、参展商证、车辆通行证等参会有关证件，确保参展企业筹备、参展、撤展顺利进行。
5.按照省商务厅、省交易团要求，协助组织我市有实际采购需求的采购单位（大型商超、零售连锁、行业批发、经销代理、电商平台等企业）和招商组团机构到场参会采购。协助采购商办理有关入场证件、车辆通行证等。
6.按照省商务厅、省交易团关于第135届广交会展位费收取的通知要求，代收代付我市所有参展企业需缴纳的展位费，收取后将全部费用统一汇至省交易团指定的银行账户。并根据企业实际需求，为企业开具收取展位费的收据或发票。
7.协助做好市政府领导参会的相关工作，包括参会有关证件（入场证件、车辆通行证）办理、企业联系对接、食宿安排等。
8.协助企业做好企业参加线上展有关工作，协助解决参加线上展遇到的相关问题。
9.督促参展企业按省交易团要求报送每日洽谈、成交等情况，做好成交统计培训、报送情况审核等相关工作。
10.协助做好知识产权保护和贸易纠纷投诉处理宣传培训工作，组织好展前展中的自查自纠。协助做好企业展位管理使用工作，一旦发现存在展位使用违规行为及时上报。
11.协助组织企业参加第135届广交会有关配套活动，如2023年广交会出口产品设计奖（CF奖）评选等。
[bookmark: _GoBack]12.协助召开135届广交会河源分团筹备工作会议。
13.全力协助市商务局做好参加第135届广交会的其他相关工作。
