
项目需求书

一、项目名称

2025 年“横琴湿地”微信公众号运维推广服务项目

二、项目概况

为满足国家湿地公园的验收标准，计划按照《国家湿地公园

评估评分标准》系统开展“横琴湿地”微信公众号运维推广服务，

增强公众号内容科学性和趣味性，将湿地公园的保护意义、管理

成就对公众开展有效宣传。2024 年期间，横琴粤澳深度合作区

城市规划和建设局委托第三方单位运维推广“横琴湿地”公众号，

运营期间，通过加强内容策划、提升内容质量，带动公众号阅读

量和影响力显著增长。在 2025 年运营周期中，将加大对公众号

内容品质、形式多样化的提升，内容包括公众号形象升级、原创

优质内容制作推广、特色视频和海报制作等。

三、服务范围

横琴粤澳深度合作区

四、服务期限

2025 年 1 月 1 日至 2025 年 12 月 31 日

五、服务内容及服务要求

（一）微信公众号“横琴湿地”运维服务



- 2 -

1.根据年度和月度的自然生态节日制定关于合作期内公众号宣传

内容工作计划，中标单位需要在签订合同之日起 30 个工作日

内提交年度工作计划（其中涵盖月度及季度公众号内容推送发

布、4 条科普视频、2 场线上直播、海报等项目条款），确保

在相关日期前后推送相关科普知识推文，公众号粉丝量在服务

期增长50%。

2.人员安排

中标单位指派1名资深编辑作为项目负责人，负责策划安排、

团队协调，另派驻点人员，做好日常内容宣传制作、编辑制作、

运维发布等工作。

3.推送周期及数量

每周发布不少于 3篇内容；如有重大节点宣传需求，将根据

要求，及时进行推送，发布内容至少提前三天发至横琴粤澳深度

合作区城市规划和建设局对接人进行审核。全年推文合计不少于

170篇。

4.编审流程

中标单位组织审稿团队，在编辑完成内容排版后，把推文预

览发至审稿团队进行内部审核，内部审核通过后再将预览发至横

琴粤澳深度合作区城市规划和建设局对接人进行审核，审核完毕

后，由值班编辑发布。

5.中标单位配备项目团队，提供微信服务号正常运维支持工作，

随时应对各种微信服务号实际运营中出现的问题。对于微信发
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布的内容、网民留言，每日进行 1次后台内容安全巡检，对微

信报错信息的维护，及时响应。

6.中标单位负责官方微信新媒体资源推广，渠道运营及管理；跟

踪官方微信推广效果，每个月结合后台相关运营数据，跟进媒

体对横琴湿地相关活动的采访和宣传，做内容宣传、新媒体数

据分析研究，为横琴湿地的宣传工作提供数据支持。

7.协助完成横琴湿地的其他宣传工作。做好舆情监测，如发现舆

情信息，可协同应对，积极引导正面舆论。

（二）其他服务:

1.专题策划

通过文章和图文并茂的方式，介绍相关知识，让读者了解湿

地的重要性，鼓励他们参与生态保护，并提供环境教育的内容。

2.创意科普动画制作

中标单位负责策划、制作4条 30秒科普动画视频，视频制作

脚本至少提前一个月发至横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局

对接人进行审核，通过动画形式，将抽象的科普知识以形象生动

的方式展现，迅速吸引观众的注意力，提高科普内容的传播效果，

增强观众对科普内容的印象，提高宣传效果。

3.海报策划

中标单位根据节点安排，围绕生态保护与环境教育科普、二

十四节气等内容，共策划不少于39张专题海报，海报初稿至少提

前一周发至横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局对接人进行审



- 4 -

阅。

4.开展线上直播

对线下活动进行线上直播2场，直播内容由横琴粤澳深度合作

区城市规划和建设局指定，中标单位提供直播方案、脚本、直播

人员、设备、平台等，直播方案至少提前一个月发至横琴粤澳深

度合作区城市规划和建设局对接人进行审阅。

（三）推广服务：

1.将“横琴湿地”公众号相关重要内容在中标单位自有渠道发布

外，按需求推荐到其他省级以上平台发布。

2.结合横琴湿地相关的线上或线下活动，以抽奖或奖品的方式，

吸引用户参与活动并关注微信公众号。

（四）组织专家评审会：

应项目验收需要，在提交年度总结报告后20个工作日内，中标单

位需要协助采购人组织验收和考核工作，由中标单位组织 3名外

部专家对项目成果进行专家评审，承担会场布置相关事宜以及组

织专家评审会所需的专家邀请费，专家交通餐饮住宿补贴。

六、服务成果

1 份中期报告、1份年度验收报告，4个科普视频、2个直播视频、

所有海报的电子版本。

七、考核标准

按照国家、广东省、横琴粤澳深度合作区及采购需求文件和

《国家湿地公园管理办法(林湿发〔2017〕150号)》《湿地公园总
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体规划导则(林湿综字〔2018〕1号)》《国家湿地公园评估评分标

准(林湿综字〔2018〕2号)》《中国生物多样性保护战略与行动计

划(2011-2030年)》《推进生态文明建设规划纲要(2013-2020 年)》

关于保护宣传教育有关考核要求执行。

八、档案管理

为了完善项目的后续管理，成交供应商应将项目建设过程中

的各类文件归档，建立项目管理的文件档案。包括：

1.会议及活动策划文件、宣传设计文件、课程及培训资料、

使用设备清单、项目各阶段的文件、活动过程照片等。

2.建设资金投入、支出等财务档案。

3.建设管理附件，如采购需求文件、合同等。

4.项目各项活动情况报告。

九、采购预算及响应报价要求

本项目为项目总价包干，响应人的报价应包括（但不限于）：

人工费、设备费、运输费、保险费、技术服务费（含联络费、培

训费、调试费、保修费、专家费）、管理费、税费、不可预见费

等完成本采购内容所需的一切费用，以及采购需求文件及合同约

定应当由成交供应商承担的风险因素等费用。响应人应当根据采

购需求文件等材料自行考虑风险因素进行响应报价。否则，一旦

成交，采购人将不予支付除了采购需求文件及合同约定的由采购

人承担的风险因素之外的任何补偿。响应人漏报或不报，采购人

将视为该漏报或不报部分的费用已包括在响应报价中，合同金额
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不予调整。

十、付款方式

1 期: 成交供应商与采购人签订合同 10 个工作日内，采购人

向成交供应商支付合同总价款的 40%。

2 期: 成交供应商完成项目中期汇报并提交中期报告的10个

工作日内，采购人向成交供应商支付合同总价款的40%。

3 期: 所有项目内容实施完毕且成交供应商提交所有服务成

果之日起20个工作日内，由采购人组织验收和考核工作，服务成

果经采购人考核验收合格后，成交供应商按照采购人要求申请付

款，采购人向成交供应商支付合同总价款的剩余款项，即合同总

价款的 20%。

注: 每次支付款时，成交供应商向采购人提供相应金额的正

式发票。 因采购人使用的是财政资金，采购人在前款规定的付款

时间为向政府采购支付部门提出办理财政支付申请手续的时间

(不含政府财政支付部门审核的时间)，在规定时间内提出支付申

请手续后即视为采购人已经按期支付。
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