办公设备维修及维护保养服务采购需求书
目前我院信息化办公设备有台式计算机、显示器、便携式计算机、多功能一体机、读卡器、触控一体机、激光打印机、针式打印机、喷墨打印机、复印机、条码打印机、扫描平台、UPS等其他设备等共计1200余台。各类型设备品牌、型号、功能均不相同，故障类型也复杂多样。

基于信息化设备种类繁多，故障类型复杂多变，需要有多年的信息化办公设备服务经验、熟悉各类设备硬件维修维护的专业服务商为医院信息化设备提供服务。及时解决系统故障、恢复业务系统运行，降低系统故障率，提高系统可用性，并帮助我院提高自身的信息化管理能力。
一、项目基本信息
	序号
	项目名称
	数量
	预算金额
	备注

	1
	办公设备维修及维护保养服务
	1年
	155000元
	本项目专门面向中小微企业


二、技术/服务内容要求
（一）服务内容
1.设备安装服务：提供专业的设备安装服务，包括将设备正确连接并配置，确保设备可以正常运行。

3.维护服务：定期对办公设备进行维护和巡检，包括清洁设备、更换必要的零部件、检查设备性能等，以确保设备长期稳定运行。

3.故障处理：设立统一的故障报修机制，及时相应并处理设备故障，包括诊断问题、修复设备、更换故障部件等，以减少设备停机时间和业务影响，如不能及时处理，使用备用设备替换处理。
4.软硬件升级：根据办公需要，为设备提供最新的软硬件升级服务，包括电脑主板、硬盘、内存、CPU、办公软件等，确保设备系统的功能和性能得到持续改进和优化。

5.培训支持：向用户提供设备使用培训与技术支持，包括操作指导、教学材料、常见问题解答等，以帮助用户更好地使用设备。

6.资产管理：协助用户进行办公设备资产管理，包括固定资产管理、年度盘点等。

7.备用设备库：在服务期间设立备用设备库，结合单位实际使用情况，拟定常用办公设备的备用设备，以便在设备故障无法及时修复时，可立即启用备用机替换故障机处理。
8.维护设备清单：（如因工作需要增加办公设备，不再增加维护费用）
	序号
	设备类别
	单位
	数量

	1
	台式电脑（含显示器）
	套
	408

	2
	打印设备（含激光、针式、喷墨、条码打印机、多功能一体机）
	台
	406

	3
	便携式计算机
	台
	24

	4
	网络交换机
	台
	16

	5
	扫描仪、高拍仪
	台
	16

	6
	投影仪
	台
	10

	7
	液晶显示器
	台
	68

	8
	阅读器
	台
	81

	9
	扫描平台
	台
	110

	10
	复印机
	台
	5

	11
	不间断电源UPS
	台
	16

	12
	其他设备（含碎纸机、叫号机、照相机、门禁指纹机、无线AP等）
	台
	45

	　
	　
	数量合计
	1205


（二）维护方式及流程
本次服务项目对于服务商的服务行为要求必须遵循规范方式与流程，具体如下：

1.电话远程维护：

（1）指导进行常规检查、处理一般故障；

（2）判断故障范围，根据故障难度，调度工程师现场服务；

（3）做好运维故障处理登记。

2.现场服务：

（1）维护工程师接到服务响应需求；

（2）查看现场，判断类别，报告相关技术问题；

（3）实施维护或故障处理，完毕清理现场。

（4）做好运维故障处理登记。

3.巡检服务：定期进行日常巡检，检查巡检设备的工作情况，如有发现问题需及时处理解决，以确保业务工作正常开展；定期对设备进行巡检、保养服务，使设备处于良好的工作状态。

4.技术培训：根据采购方需要，对系统、设备的使用进行现场培训。

5.紧急维护：维护响应时间标准：故障报修时间为7×24小时，提供电话技术支持。工作时间接到故障，5分钟内到达现场进行处理。非工作时间技术人员电话保持24小时在线。
6.维护工单及时登记造册，方便医院信息主管部门了解实际维护情况。
（三）服务人员要求

1.根据服务的具体情况，针对项目安排1名项目负责人，主要负责管理和沟通本项目所有事务；安排1名专业维护人员驻场，工作日8：30-17:30提供驻场维护服务，节假日电话值守；安排不少于1位技术工程师作为重大专项服务工作的应急调动。
2.常驻技术服务人员应熟悉办公设备性能、兼容性，会组装电脑，能解决常见硬件故障、硬件故障诊断、办公设备维护等；具备一定的技术能力和应急处置能力，能够处理各种电脑及打印机等办公设备故障、常用操作系统及软件基本故障及突发的系统事件，具有一定的网络维护服务能力；责任心强，服务态度好，技术水平高，熟悉Windows操作系统及常用办公软件、熟悉办公设备软硬件安装调试，具有较强的沟通能力和保密意识。

3.常驻技术服务人员应保持相对稳定，如有变动须提前2周书面通知采购人并征得同意。如常驻技术服务人员达不到采购人要求时，服务商在接到书面通知2周内应予以更换相关人员并征得采购人同意。

（四）项目文档要求
1.每月汇总维修维护保养记录；

2.服务期满后提供年度运维报告；

3.用户满意度调查及考核评价表。
三、采购项目商务要求
（一）报价要求：本项目作为一个整体，供应商必须对本项目作整体报价响应，不得分拆报价，不允许提交备选方案。报价以人民币为货币单位。
（二）服务时间：本项目服务期为一年。合同签订之日起5个日历天内，成交供应商在采购人指定地点开始提供服务。
（三）付款方式：
1.合同签订后，采购人支付合同总价的50%；
2.服务运维满一年提供经确认的符合要求的年度运维报告后，采购人支付剩余合同总价的50%。
成交供应商须向采购人出具合法有效完整的完税发票及凭证进行支付结算。支付方式为银行转账支付。
（四）违约责任：
1.成交方提供的货物和服务内容，质量不符合国家法律法规和合同规定的，采购方有权拒收，成交方需重新完成约定的所有服务内容，并承担由此而支付的实际费用。
2.成交方未能按本合同规定的时间提供服务，从逾期之日起每日按本合同总价3‰的金额向甲方支付违约金，违约金最高不超过合同总金额的10%。并承担采购方因此所受的损失费用。
3.成交方不能按期完成服务内容的，采购方有权拒付成交方服务费用。成交方应退还采购方已付款项，并且向采购方偿付合同总金额的5%的违约金。
4.采购方无正当理由拒收货物或服务，到期拒付款项的，成交方可要求采购方支付本合同总价5%的违约金。
5.其他违约责任按《中华人民共和国民法典》处理。
（五）保密条款：因医院为重要的公共服务场所，患者资料众多，要求成交供应商具有信息安全管理能力，供应商须对服务过程中涉及的一切数据信息进行保密，并承担相应的法律责任。


