2026 台北國際電子產業科技展
參展庶務支援暨成果報告編撰
招標需求規範書
1、 採購目的：
為順利執行「2026 台北國際電子產業科技展」產發署主題館參展作業，並確保展會期間各項現場庶務、貴賓接待及活動行政作業之圓滿執行，特委託專業廠商辦理本項勞務採購。
本案旨在透過專業人力之駐場協同支援，強化展會現場之行政效能與應變協調；同時，於活動辦理期間同步進行現場紀實、過程記錄與相關數據彙整，於展後產出詳實之活動執行成果報告書。藉由本案之執行，除有效分攤內部行政人力負荷外，並作為後續推動相關產業推廣業務與檢討優化之重要參考依據，以臻圓滿。
2、 規格說明：
1. 展覽名稱：2026 台北國際電子產業科技展(產發署主題館)
2. 展覽期間：2026/10/20-10/22
3. 地點：台北南港展覽館1館(臺北市南港區經貿二路1號)
3、 工作項目：
1. 展前規劃與前置作業協調
（1） 得標廠商應於合約生效後配合機關召開之籌備會議，參與工作協調，確認展會現場人力排班、分工及相關執行細節。
（2） 工作規劃書：最遲須於10月19日前提出「工作執行規劃書」（如人員編組名單、現場支援班表等）。
2. 展會期間現場庶務與行政支援：得標廠商須於「2026 台北國際電子產業科技展」展期期間（10/20-10/22），指派具備良好溝通與行政應變能力之專職專案人員（建議至少 2 名）至展場駐點，協助下列事項：
（1） 現場接待與引導：協助參展攤位之來賓迎賓、一般訪客登記與動線秩序維持。
（2） 資料發放：協助現場文宣品、展品資料之發放、補齊。
（3） 現場行政庶務：協助展場突發行政交辦事項、攤位周邊環境與物資之維持與清點、會議或交流活動之現場庶務支援。
（4） 現場活動記錄：於展會期間進行現場活動歷程之拍照記錄（含攤位全貌、互動交流、重點活動花絮等高畫質照片原始檔）。
3. 展後紀實彙整與成果報告編撰：廠商須於2026 年 11 月 20 日前，彙整展會期間之相關資料，完成正式書面成果報告，內容包含：
（1） 展會執行紀實與數據彙整：如彙整現場參與概況、來訪人次/貴賓名單統計等客觀數據。
（2） 撰寫展會現場活動過程之文字紀實與活動花絮紀錄。
（3） 圖文成果手冊製作：將現場拍攝之精選照片與文字紀實進行系統化編排，製作活動成果圖文紀實。
4. 交付項目與數量：繳交《「2026 台北國際電子產業科技展」產發署主題館成果報告書》電子檔（內含報告書 Word/PDF 檔、現場原始照片圖檔）。
5. 售後服務：結案後半年內，須配合主辦單位需求，參與主辦單位或上階業主所召開之2027年展會籌辦相關會議，並協助主辦單位製作規劃簡報。
