光明区公共文化艺术和体育中心
网站及新媒体运营服务项目采购需求

（1）本采购项目运营服务范围为：光明区文化馆门户网站、光明区图书馆门户网站、“光明区文化馆图书馆”微信公众号、“光明区文化馆图书馆”微信视频号、“深圳市光明区业余体育学校”微信公众号、“光明数字文化阅读平台”微信小程序、“光明区图书馆”新浪微博、抖音、小红书等新媒体平台。
（2）投标人须具备门户网站、微信公众号订阅号视频号运营应具备的软硬件条件（包括移动办公和外出拍摄采访所需设备，笔记本电脑，编辑软件、办公软件、剪辑软件、设计软件、拍摄云台、空中拍摄设备）、运营技能（包括基本采编能力、图片设计及优化能力、视频拍摄及剪辑能力、排版编辑器及运营所需工具的使用能力等）。
（3）根据馆方活动及运营特点不定期对网站各个版面更新给出建议，并对网站所有版面（包括栏目标题、图片素材、色彩过渡等）进行合理设计或修改，渐进优化网站整体视觉效果，确保用户在网站直观便捷获取各类服务、活动信息。
（4）负责中心信息发布在门户网站、微信公众号等新媒体平台的同步更新，包括但不仅限于新闻公告发表、活动报名开通、不定期活动海报更新、音视频等数字资源更新等。
（5）每季度出具用户访问官网数据报告，内容包括用户访问浏览量、访问深度等用户习惯进行统计与分析，并结合相关栏目内容提出下一季度运营建议。
[bookmark: _GoBack]（6）根据甲方材料撰写、创新拟写微信文章，制作版面编排美观、语言风格活泼、内容健康、导向正确、符合法律法规等要求的高质量推文，为推文改写新的开头、结尾、衔接段落等文段，标题有趣创新，保证推文吸引度，激活阅读量；推文视觉图片设计含封面、推文配图、二维码等，按甲方要求为重点活动配套设计推文长图、海报，要求推文图片风格统一，符合本中心形象定位，版权明确。参考全国范围内同业账号、时事热点，重要活动节点策划互动营销、事件营销、创意活动等，提前向甲方提供选题策划建议表。日常展览、活动等事项要到现场进行基本采编；全年重大展览、活动等事项不缺席，全程跟进并进行原创采编。全年度采写5000+阅读量推文，不少于5篇；增加新用户关注量，服务期内累计涨粉数不少于1.8万人。未完成各项指标任务的，在合同规定扣除相应款项内容，具体以合同约定为准。
（7）合作期间，投标人需建立专业运营团队，指定网站微信编辑、美编设计、技术等负责门户网站、微信公众平台的相关运作，其中网站微信编辑需安排1名具有中文、新闻传播或影视等相关专业本科及以上学历人员，在工作日派驻至甲方办公地点，专门负责网站、公众号等平台采编、信息推送等日常内容运维工作。
（8）制定详细的运营服务流程和运营服务应急响应计划，含负责人员、应急预案。如发现平台打开缓慢、系统异常、信息发布错别字、错敏词、平台有空白栏目、平台栏目超过两周未更新等问题，确保快速解决运营过程中的突发事件。
（9）日常运营管理，主动带动用户交流记录汇总用户相关信息（留言、消息等），并及时整理上报。门户网站及时回复市民读者留言、微信推文有选择地进行回复粉丝留言精选评论，每周定期更新设置关注回复、关键词自动回复。参与社群运营，加入公众号粉丝群，积极了解中心日常业务，在群内与市民群众进行互动答疑，主动群发当日重要推文，收集粉丝的问题报送管理员解决。
（10）每季度就用户访问浏览量、访问深度等用户习惯进行统计与分析，向甲方提供分析报告，包含网站、公众号、视频号及新媒体平台的粉丝量、分享数的季度统计表及走势图,分析运营宣传效果，制定下一季度宣传策略，并给出详细的方案提交甲方确认。
（11）服务期间开展不少于5个活动，形式、奖品创新，适合广泛市民群众参与，每场活动后积极回访活动参与群众建议，为下一场活动提供改进之处或灵感。以牛一形象为基础，设计3款或以上的创意文创产品，结合活动策划开展宣传活动。
（12）每逢传统节日需进行海报设计，版面新颖，符合中心整体形象风格，版权明确。
（13）每月月末提前向各业务部门小组负责人收集下月推文计划，并于下个月初发布整月活动预告推文，具体按甲方要求执行。
（14） 投标人应在签订合同12个月内完成15个短视频创作，12个可为每月开展的重点活动素材采编剪辑的短视频，另外3个需选定重要主题，制作具有创意的短视频，主题围绕甲方为市民读者提供的日常服务内容、节日动态、场馆动态、各类文体活动。符合光明区文化馆图书馆形象定位，可对标区级以上文化馆图书馆进行参考，时长不超过1分钟，画面简洁明快，成果可同步上传至中心新媒体账号,具体按甲方要求执行。
（15）负责网站域名认证、微信公众号等新媒体账号的年审认证服务、系统运维及认证相关费用，包括但不限于系统数据安全维护、突发故障诊断处置、日常巡检（日志数据维护等）。
（16）协助中心网站、新媒体账号的运营和内容编辑。微信公众号、视频号所发布的资讯活动和短视频内容，更改相应格式同步更新到门户网站及新媒体账号（抖音、小红书、微博等），同时结合当下运营情况、时节热点提供运营建议、选题策划建议。
