办公设备维修与保养服务定点采购用户需求（模板） 
用户部门（公章）：xxxx                    部门分管校长签批：   xxx
	项目名称
	 xxxxxx

	采购申请单号（留空，由采购中心填写）     
	 
	联系人/电话（联系人指具体跟进本项目负责人，电话建议填写移动电话）
	Xxx / xxxxxxxxxxxx 

	服务费预算
	xxxxx元人民币 
	财务预算编码
	xxxx-xxxx 

	服务地点
	 广东省（ xx     ）市（   xx       ）区/县（    xxx        ）

	报价方式
（请从“按时间”与“按项目”2选1，在所选项前面打√）
	[image: image1.wmf]按时间
	服务类型
	[image: image2.wmf]桌面运维服务

	
	[image: image3.wmf]按项目
	
	[image: image4.wmf]机房项目运维

	设备维保服务范围:
	[image: image5.wmf]打印机；[image: image6.wmf]复印机； [image: image7.wmf]速印机；[image: image8.wmf]多功能一体机；[image: image9.wmf]扫描仪；[image: image10.wmf]基础网络设备；[image: image11.wmf]小型服务器；[image: image12.wmf]投影会议设备；[image: image13.wmf]其他IT设备。（桌面运维服务勾选）

	
	[image: image14.wmf]服务器；[image: image15.wmf]存储；[image: image16.wmf]网络；[image: image17.wmf]数据库。（机房项目运维勾选）

	维保服务范围（按项目填写，按时间不必填写）
	服务级别: [image: image18.wmf]5天*8小时；[image: image19.wmf]7天*8小时；[image: image20.wmf]7天*24小时

	
	次数：（         ）次

	维保服务范围（按时间填写，按项目不必填写）
	设备数量:[image: image21.wmf]1-50；[image: image22.wmf]50-100；[image: image23.wmf]100-200；[image: image24.wmf]200-500。

	
	台数:（    ）台

	
	驻场人员要求：驻场技术人员为（   ）人；,驻场天数为（   ）个工作日/周

	支付方式

(支付方式只有（1）或（2）两种方式可选， 2选1，在所选项前面打√，若选（1）请补充对应的方框内容)
	[image: image25.wmf]（1）     合同签定后15个工作日内，甲方支付合同金额的[image: image26.wmf]

%；合同服务期限截止或合同约定的服务完成后，甲方在收齐乙方验收报告及正式发票后5个工作日内向乙方支付剩余的 [image: image27.wmf]

%合同金额。
[image: image28.wmf]（2）     乙方完成合同约定的服务内容，且甲方收齐乙方送印单(出版物类印刷品)和验收单、发票后5个工作日内向乙方支付100%合同款项。

	服务开始时间：（    年     月     日）

	服务结束时间：（    年     月     日）（报价方式按项目算不必填写结束时间）

	特殊服务要求及配件费用：
	备注：1.在特殊服务要求及配件费用栏录入内容后，供应商在报价时，需要填报特殊服务要求及配件费用，特殊服务要求及配件费用计入报价总金额;2.如本项目只针对维保服务，不必列入配件清单。
配件清单： 

	服务内容：
	.
 
（以上的用户需求仅供参考，以用户的实际需要为准。务必准确填写需求，此部分需求将写进合同。）
备注：不得提出与采购需求无关的其它需求

	备注
	桌面运维服务：
技术支持、巡检服务、软件服务、硬件维修、搬迁服务等；
打印机、多功能一体机：故障排除、机架调整维修、整机清洁，风扇加油、日常保养等
复印机、速印机、扫描仪：机器检修和擦拭、日常维护保养、故障排错等
基础网络设备：网络运行监控、日常保养、故障排错等；
小型服务器：服务器运行监控、预防性检查、日常保养、故障排错、安全管理等；
投影会议设备：预防性检查、日常保养、故障排错等

机房项目运维服务：
系统例行巡检、软件系统升级、防病毒系统的支持、服务器日常维护、服务器故障排查、存储监控、数据库的备份与恢复、数据库性能监控、数据库性能调优等。其中上门一次、维修一台机器计一次。（计算机设备维修维保按次数时不调用次条内容）
服务器：服务器运行监控、预防性检查、日常操作、故障排错、安全管理等；
存储：虚拟化运行监控、日常操作、故障排错、安全管理、存储监控、存储性能改进和优化等；
网络：网络运行监控、日常操作、故障排错等；
数据库：数据库的备份与恢复、数据库的部署服务、性能监控、故障诊断和解决、性能调优、用户权限管理、数据备份和恢复、补丁管理等。


注：一、用户须提供以下资料：
1、已盖章审批的“采购申请审批表”原件；

2、已盖章签批的“办公设备维修与保养定点采购用户需求用户需求”原件；

3、“办公设备维修与保养定点采购用户需求”、 “配件清单”word文件，发送到[image: image29.png]276769950@qq. com



邮箱）。
二、红色字体部分属于辅助申请部门填写说明，正式填写时请去除红色字体部分。
附件：办公设备维修与保养定点采购类项目采购流程（仅供查看，不必与需求书一并打印）

















定点采购类项目





填报采购申请表交到采购中心（天河校区综合楼903室）





用户须提供以下资料：


1、已盖章审批的“采购申请审批表”原件；


2、已盖章的“定点采购用户需求”原件；


3、“定点采购用户需求” word文件，发送到指定邮箱）。


3、 “法律服务定点采购需求”  word文档。








定点采购





采购中心确认项目的报价与承做单位





生成合同





用户送审合同





用户签订合同





用户将已签好的合同交回一份采购中心
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