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1、综合信息与相关服务
为了确保展会各项工作顺利有序进行，展商须遵守各项协议条款与规定，如有修改意见均须以书面形式提交主办单位由其签字确认，主办单位有权对所述条款和规定进行解释，有权处理本指南未能述及之一切情况。
1.1 展览地点 ：

北京市朝阳区天辰东路 7号 

国家会议中心1、2、3、4号馆
1.2 时间安排：

1.2.1  特装展位布展时间：2015年4月14-16日      8:30-17:30
1.2.2  标准展位布展时间：2015年4月16日         8:30
1.2.3  开幕式：2015年4月17日                   9:30
展出时间：2015年4月17日                 10:00-16:30
          2015年4月18-20                9:00-16:30
1.2.4  撤展时间：2015年4月20日                 16:00                                                                                                                                            
备注：
1. 请持展位确认函报到、布展。
2. 租用标准展台的展商，请于 2015年4月16日布展。 

3. 在布展及撤展时，如参展商在规定时间外加班，须于当天 14:00 前通过主场搭建商申请，费用自行承担。加班费用为：17:30-24:00  3800 元人民币 / 小时
                                      24:00-8：00  7500 元人民币 / 小时
4. 展出期间，每日闭馆时间即为动力电断电时间。
1.3 相关服务单位

1.3.1 博览会办公室 ( 设在中国文化办公设备制造行业协会 ):
地  址：北京市西城区月坛南街 26 号 4060室
电  话：010-68596577   68519501              传 真：010-68538552
E-mail: ccoea@mei.net.cn

1.3.2 主办、承办单位 :

中国文化办公设备制造行业协会
地  址：北京市西城区月坛南街 26 号 4060 室
邮  编: 100825

电  话: 010-68596577   68578585  68519501      传 真: 010-68538552

联系人: 张晋生先生  赵直先生   梁希嘉先生
E-mail: ccoea@mei.net.cn
中国摄影家协会
地  址: 北京市东城区东四十二条48号
邮  编: 100007
电  话：010-65134004                        传  真：010-65253433
E-mail: dairong@cpanet.cn
联系人 : 戴榕小姐
1.3.3 技术讲座：

中国文化办公设备制造行业协会

电  话: 010-68596577   68519501            传  真: 010-68538552

联系人: 张晋生先生
1.3.4 运输总代理 :

保昌国际货运有限公司
地址：北京市朝阳区光华路7号汉威大厦16层B11、15室
邮编：100004
电话:（8610）65614171

传真:（8610）65614170

邮箱:  cookie.cui@exhibition.baltrans.com
       Tina.liu@exhibition.baltrans.com
联系人：崔艳荣小姐  刘潇潇小姐
1.3.5 主场搭建：

北京朋利兴业展览展示有限公司
地址：北京市东城区北新桥板桥南巷七号  邮  编：100007
联系人：张翠                          手  机：13522787334
  电  话：84311294  84311485-1037        传  真：84313303
1.3.6 住宿代理:

邮电国际旅行社

电  话： 13911185066    13901047802   传  真：010-64276146
联系人：李  雪   李君旭 先生    

E-mail: lixue80913 @126.com   lijunxu95@sina.com
 1.3.7 广告代理
北京国机联创广告有限公司
地  址：北京海淀区中关村丹棱街3号A座5层
电  话：010－82606921，13601111261     传  真：010-88377256

联系人： 刘唐山                              　    
1.3.8 物品租用
电  话：84311294  84311485-1037        传  真：84313303
联系人: 张翠                          手  机：13522787334
1.3. 中除 1.3.1，1.3.2，1.3.4，1.3.5 为指定单位 , 其他均为推荐单位

2.展商须知

2.1 进馆凭证
2.1.1 观众
所有观众均由主、承办单位、支持单位及参展商邀请 , 参展商可填写《表格一》索取参观券。
2.1.2 参展商
参展商须填写《表格一》中工作人员名单并传回主办单位,报到时即可领取参展证,凭参展证进场。
2.1.3 展台承建商
租用光地的展商,其展台承建商须向大会指定主场搭建商北京朋利兴业展览展示有限公司报馆并申请施工证 ( 报馆需要提交的资料及相关表格详见附表）,凭施工证进场。
2.2 展品运输 
2.2.1 北京市政府规定,货车能在五环内通行的时间是24：00-6：00 之间,如参展单位自运展品货车晚间抵达, 请在国家会议中心指定停车场内停一夜,第二日进场（详见附件二“货运车辆暂停及行驶方案”）。
2.2.2 展品委托运输有关事宜,详见附件三,并联系运展环球物流有限公司。
2.3 展品进出展场
     参展单位展品进入展馆后,撤展前不得随意带出场馆，如遇特殊情况需主办开据出门证，凭出门证出馆。
2.4 展台设计与施工
2.4.1 标准展台
标准展台的基本配置,不可交换、转让、退款。
	配置              面积㎡
	9
	18
	27
	36

	地毯
	地毯面积㎡
	9
	18
	27
	36

	家具
	问讯台
	1
	2
	3
	4

	
	白折椅
	4
	8
	12
	16

	
	       洽谈桌
	1
	2
	3
	4

	电器
	射灯
	3
	6
	9
	12

	
	5安培220伏单相座
(最大500瓦)
	1
	2
	3
	4


备注：任何改动要求均须得到主办单位的书面批准 , 展商必须将改动的具体要求书面通知主办单位

2.4.2 展馆数据

	　　　　　　　　　　　　
	1、2、3、4馆一层相关技术参数
	 4A 馆

	地面承重
	5000kg/sq.m.
	

	施工高度
	不得超过5米
	不得超过3.5米

	进货口
	4.5m(宽)X4.6m〈高)       

	供电
	电源为380V/5 线，220V/3 线，50HZ。

	柱子尺寸
	1.65 X 1.65米


2.4.3 展台特装
a. 租用光地摊位展商，在展台装修过程中须遵守各项搭建规定以及政府和主办单位的有关规定。展商在施工前30日向主场搭建公司报审施工平面图、效果图、电路图及音响情况；交纳施工管理费、施工证件费等，由主场搭建公司统一报送国家会议中心运营部( 详见附件一特装展位搭建商报馆须知)。

b. 展台装修、搭建必须设计合理、牢固可靠。特装修展台最好采取开放式，前排展位背板不得超过4米，布展材料须使用防火或阻燃材料。
c. 展台装修不得损坏展厅的地面、墙壁和围栏，严禁用钉、钻凿等装修，由参展商原因造成展场损坏的，参展商应负全责。展品摆设及展台设计须顾及对临近展台视野及观众人流的影响。

2.5 展台管理与安全
2.5.1 管理总则
a. 展台仅供参展商展示其产品使用。
b. 展品的展示与现场操作不得妨碍邻近展商的展示活动。对按规定属于有噪音、有害、有危险或不适合展览会正常进行的展示装置和现场操作,主办单位有权将其撤离或做出调整,由此而引起的费用由展商承担。
c. 展厅内禁止吸烟，否则由此引起的一切毁坏及损失均由展商自负。
d. 展位内使用音响设备应严格控制音量（不得超过60分贝）。

2.5.2 管理费
该展场一切服务均为统一经营( 包括展台施工、展品运输及物品租赁等 ) 。
a. 如参展单位所租用展位为光地,须支付施工管理费。
b. 任何非指定装卸单位及叉车等不准入场作业。
c. 参展单位在场外购买鲜花进入展场,展场有关部门将根据品种、数量收取管理费。
2.5.3 危险物品
展馆内禁止使用易燃、易爆、有害及危险物品。
2.5.4 障碍及突出物
展商不得在通道或空地处堆放任何阻挡物品，悬挂标记或突出物,以至影响周围展商的展示活动。
2.5.5 展商职责
a. 展商对展品演示的安全操作负责,凡对观众可能造成伤害的演示必需有妥善的安全保护措施。
b. 展商必须保证其展品在演示时不会产生诸如激光、毒气等有害身体健康的射线或气体。
c. 在整个展期,主办单位将提供保安服务,但展商仍需小心保管展品及财物，任何遗失与损坏均由自己承担。
d. 展台须随时准备接受有关安全部门的安全检查。
2.5.6  清洁
展厅内公共区域如通道的环境卫生由主办单位负责 , 展台内的清洁工作可由展商通过主办单位请人打扫、其费用应由展商自负。
2.5.7  空箱堆放
展馆内不得存放包装箱,空箱存放请直接与指定运输商联系。
2.6 展台用水、电、气
2.6.1 展台用电 

a. 参展单位展出期间有机械等演示,所需动力电须提前申报。
b. 装修展位,展台内所需照明用电,须提前申报。
c. 标准展位,每个标准展位主办单位将提供一个电源插座及三盏射灯。如需增加必须提前申报。
d. 参展单位布展期间需要临时用电,须提前申报。
           e. 施工单位施工完毕，应将照明电源线，动力电源线引至指定配电柜前，得到国家会议中心展厅相关人员认可后方可接线、送电。任何展架公司不得擅自接线、送电。
 f. 准时参加公安消防部门的展前安全检查，对公安消防部门提出的不安全因素应及时改正。
 g. 展览结束后，所有的临时用电线路应拆除并清理现场，承租客户使用国家会议中心展厅的配电箱和开关箱应复原并交国家会议中心验收，如有损坏负责照价赔偿。国家会议中心展厅内严禁使用霓虹灯。
2.6.2 展台用水、用气 

展台用上下水及使用压缩空气均须由展场有关部门负责安装,自带空气压缩机不得使用。
2.7 责任
2.7.1 主办及承办单位对遗失、失窃、火灾引起的损失,任何性质对人身或物品造成的伤害概不负责。展厅24小时有保安人员,但对遗失不负有责任。

2.7.2 由于展商参展或任何与其参展相关的原因而使主办单位遭受索赔的,该展商应对主办单位作出补偿。
2.7.3 主办单位对展商或其代理、雇员的人身以及其财产因展览而造成的直接或间接的遗失、破坏、损毁概不负责。
2.7.4 主办单位及其承办单位对因任何不可抗拒力以及其它使得主办单位无法或不利于该展览会在原地如期举行的客观因素造成的损失、破坏延误或取消等概不负责。展商己支付给主办单位的有关费用不予退还。

2.7.5 如展商在确认参展后宣布退出,其在此之前给主办单位的所有费用均不予退还。展商退出展览会必须书面通知主办单位,以便对原有的展位作出重新安排,展商无权据此提出退款或其它请求。
2.7.6 参展商名录之内容由展商提供,主办单位及承办单位对展商名录内的错误或遗漏概不负责。
2.7.7 主办单位及承办单位对展品货运过程 ( 包括运输、搬运及报关 ) 中所造成的遗失、损坏或延误概不负责。展商应投保充分的运输险。
     2.8   特装展位搭建商报馆须知（附件一）
2.9   国家会议中心展厅施工管理规定 ( 附件二 )

2.10  货运车辆暂停及行驶方案( 附件三 )
2.11  展品运输联络( 附件四)
2.12  展览场地广告价格表 ( 附件五 ) 
3. 附表

表格一 展商胸卡/参观券索取

表格二 会刊广告及每日快讯广告

表格三 标准摊位楣板及配置

表格四 电话及上网线租赁申请

表格五 饭店住宿申请

表格六 A、B 技术交流室及设备租赁申请
   表格七 特装企业委托搭建书（特装展位搭建商必须提交）
表格八 特装展台设施租赁价格申请表（特装展位搭建商必须提交）
表格九 A、B、C 特装展台施工安全责任书（特装展位搭建商必须提交）
表格十 施工人员名单（特装展位搭建商必须提交）
表格十一 展台施工申请表（特装展位搭建商必须提交）
表格十二 A、B、C 额外展具租赁申请表（按需回复）
表格十三 布展、撤展加班申请表（按需回复）
表格十四 展台施工押金退还确认单
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