
南 昌 绿 地 国 际 博 览 中 心
Nanchang Greenland International Expo Center展会服务流程

业务接洽

场地及排期确定

合同签订及履行

     南昌绿地国际博览中心实行展会项目经理负责制，项目合同签订后，将安排项目经理与主

办进行全程对接和服务。
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展会报批
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展会执行
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南 昌 绿 地 国 际 博 览 中 心
Nanchang Greenland International Expo Center办展说明

（一）业务洽谈及合同签订

1、业务接洽

     市场部是受理场馆租赁业务的部门，主要负责与主办单位联络对接以及合同签订。主办单

位应提前与乙方市场部进行洽谈并签订合同，并提供以下租馆材料：

    （1）展会活动场地的使用计划（主办单位可向市场部申报）；

   （2）证明主办单位资格的有效证件（营业执照、开户银行许可证、企业法人身份证复印件

并加盖公章、主管机构的批复）；

    （3）公司举办展会的总体方案。 

2、合同签订及履行

    （1）市场部负责与主办单位对接、洽谈展会合同，并按照南昌绿地国际博览中心有关合同管理规定，

对相关资料核查合格后，签订《展馆场地服务合同》及《大型活动安全责任书》。

      （2）合同生效后，市场部将对展会进行全程跟踪服务，并对付款情况进行核实，如主办单位（甲

方）未按合同约定支付服务费或其他发生费用，将对甲方发出催款函，如仍未执行合同约定，乙方将

视甲方为根本违约，合同终止；

    （3）合同生效后，主办单位可领取《展会服务指南》以及有关指导性资料，市场部需向主办方提

供展馆除合同之外的现场二次服务收费标准（例如租赁、物流等）。为了保障展会的安全顺利进行，

请主办单位将《展会现场管理规定》、《展会安全管理规定》及时告知参布展单位。主办单位有义务

向参展商介绍展馆的现场服务及其收费标准。

    （4）意见反馈

    展会结束后，请根据我展馆展会服务情况协助填写《展会现场满意度调查表》，对我们展会的服务

质量进行评价，留下您宝贵的意见和建议，以便我们改进服务工作，提高服务水平。

投诉电话：188 7080 3720

投诉邮箱：service@expo-nc.com
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南 昌 绿 地 国 际 博 览 中 心
Nanchang Greenland International Expo Center办展说明

（二）项目承接

    南昌绿地国际博览中心实行展会项目经理负责制，项目合同签订后，将安排项目经理与主办进行全

程对接和服务，主要内容如下：

1、展会的基本情况及服务需求 ;

2、展会报批的相关事宜 ;

3、根据服务需求提供方案；

4、展会工作的统筹和协调。

     展馆实施保姆式及“展场 + 主场”服务模式，主办单位有任何需求均可向项目经理提出，所有的外

包单位（安保、物流、保洁、快餐等）均由展馆统一管理、统一标准。主办单位只需对接展馆。

展会报批

     全国流动性展会以下相关报批工作一律由展馆代为办理 , 本地展会由展馆协助办理公

安报批、消防报备。

1、公安报批

    （1）主办单位需在活动开始前 30 天准备相关材料进行申报，报批工作原则上由主办（甲方）负责，

安保公司配合，乙方给予协助和支持，但外地主办单位，乙方予以代办相关手续；

    （2）报批相关材料：南昌市群体性文化体育活动审批表、展会活动介绍、大型群众性活动安全许

可申请表、活动安保方案、承办单位营业执照复印件一份、法人身份证复印件正反面各一份、活动各

种证件、票的样版各一份、展位图、使用场所消防验收函和场地视频证明函、场地确认函和主办与场

馆签订的场地合同复印件。（材料详见附件 5）

     （3）报批流程：

      ①参展人数 1-1000 人以下的展会报批流程：

      提交相关材料→九龙湖派出所审批（无回执）

      ②参展人数 1000-5000 人以下的展会报批流程：

      提交相关材料→九龙湖派出所审批→南昌市公安局红谷滩分局审复（书面批文）

      ③参展人数 5000 人以上或展览面积 4 万平以上的展会报批流程：

      提交相关材料→南昌市公安局审批（书面批文）

      ④由南昌市人民政府举办的展会，原则上需报南昌市公安局审批。
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南 昌 绿 地 国 际 博 览 中 心
Nanchang Greenland International Expo Center办展说明

2、消防报备

    （1）主办单位需在活动开始前 30 天准备相关材料进行申报，乙方负责协助甲方申报。

   （2）报批相关材料：《大型群众活动安全许可申请表》（场馆负责场所管理者处盖章）、展馆消防

行政许可和场地视频证明函（场馆提供）、消防安全管理制度、灭火和应急疏散预案、消防安全责任

分工和消防安全管理人等材料、大型活动方案；（材料详见附件 5）

    （3）报批流程：提交展会报备相关材料→南昌市消防支队现场检查→提出整改意见。

（三）展会执行

1、展会协调会及安全会议

    为保障展会的顺利举办，明确现场各阶段（展前验馆、布展、开展、撤展及展后验收）服务需求及

协调事项，明确现场各阶段安全管理责任和注意事项，明确现场各工作组对接人员。运营项目经理组

织召开展会协调会，参会人员主要有：

    （1）主办单位、承办单位、主场及其他服务单位；

    （2）展馆方项目经理及其他现场各工作组负责人。

2、组织执行

    项目经理根据展会需求，制定展会《组织实施方案》，设立现场各工作小组并指定各小组《展会工

作方案》，保障展会各阶段工作的顺利进行。
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南 昌 绿 地 国 际 博 览 中 心
Nanchang Greenland International Expo Center办展说明

展会服务原则

1、优质服务原则

（1）客户至上是展馆服务的最高法则；

（2）客户满意是最根本的评判标准；

（3）服务投诉零容忍，有诉必查的原则。

2、统一管理和指挥的原则

（1）展会期间项目经理是最高领导者，所有员工必须服从管理 ; 

（2）外包服务也纳入“统一管理、统一标准”，服务标准与要求不降低 ; 

（3）要贯彻落实展会服务“一家人”原则。

3、一站式服务原则

对于外地主办方（含流动展会），南昌绿地国际博览中心提供一站式服务。

（1）协调对接会展办，包含补助资金的申报；

（2）所有的公安、消防、城管、交通等政府职能部门均由展馆负责协调沟通，甲方只需提供相关资料，

除安保费、大型展会公安证件制作及相关职能部门用餐费用外，其它均免费；

（3）在南昌所遇到的任何问题，展馆都会予以帮助和协调，同时对接市会展办予以支持。

4、安全至上的原则

（1）“安全事故为零”是底线的安全思维；

（2）违反安全指令、出现安全隐患，可以越级汇报和紧急处置；

（3）安全措施不打折的原则。

5、对客户不能说“不”的原则

（1）客户的诉求就是我们的工作要求；

（2）除安全事项外，禁止说“不”，对服务有求必应；

 （3）首问责任制原则：对不属于职业范围或不清楚工作，主动将 “客户或工作”交接到职责部门或责任人。

    为了提升展会服务质量和服务水平，展会期间，市场部将组织 QC 小组（质量监督与检查小组），

对展会现场服务进行明查、暗访，听取多方意见，对存在的问题直接汇报公司总经理。
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