采购需求
[bookmark: OLE_LINK25]一、 项目概况与背景​
为了提高神木市职业技术教育中心文印服务效率与质量，建立规范化、标准化、高效化的文印室运行机制，确保为学校教学、管理及师生提供优质、安全、保密的文印服务，现进行文印室管理运营服务采购。
二、 服务内容及要求​
供应商需提供符合以下要求的人员、管理、技术及设备支持，全面负责神木市职业技术教育中心文印室的日常运营管理：
（一）文印服务范围：​​ 
1.打印服务：包括但不限于教学资料、试卷、文件等的单面/双面打印（规格含16K、8K、A4、A3）。
2.复印服务：各类资料的复印（规格含16K、8K、A4、A3）。
3.速印服务：大批量资料的速印（规格含16K、8K、A4、A3）。
4.排版服务：各类文件的排版、编辑、美化（规格含16K、8K、A4、A3）。
5.其他服务：装订、整理、U盘文件输出（即“出U盘”服务）、文印任务接收、审核、处理、交付等。
（二）服务标准要求：​​ 
1.质量：确保输出文件字迹清晰、墨色均匀、版面整洁、装订牢固，符合甲方要求。排版服务需确保格式标准、内容完整准确。
2.时效：建立高效任务管理流程，根据任务紧急程度合理安排，确保按时、按量完成各类文印任务，优先保障教学核心需求。
3.保密性：制定并严格执行保密制度。对涉及学校机密、试卷、未公开文件等敏感材料，采取严格保密措施，签订保密协议，确保不外传、不泄露，禁止无关人员接触。所有服务人员须接受保密教育。
4.安全性：负责文印室日常安全管理工作，落实防火、防盗、防破坏、防事故（“四防”）措施。严格遵守用电安全规范，做到人离断电，杜绝火源隐患。保障设备及人员安全。
5.规范管理：遵守学校各项规章制度，建立服务台账（记录文印任务、数量、申请人等），服务流程透明、规范。
（3） 设备与场地：​​ 
1.设备：包括但不限于复印机3台，速印机4台。成交供应商负责所有文印耗材、设备以及设备的日常维护、保养、维修（易耗品如碳粉硒鼓、纸张等及维修费用均由成交供应商承担），并确保设备处于良好可用状态。
2.场地：学校提供两处文印室场地，并承担场地租金及水、暖、电等基础费用。成交供应商负责场地内的日常保洁、物品管理及安全工作。
（四）人员配置要求（明确资质与管理）：​​ 
1.配备足够数量、符合要求的专职文印服务人员（具体人数需满足服务需求，不得少于两人）。
2.资质要求：​​ 
（1）年龄：原则上50周岁以下，身体健康，能适应文印室工作环境。
（2）学历：大专及以上文化程度。
（3）技能：熟练掌握计算机操作及常用办公软件（如Word, Excel, PDF等），具备基本排版能力；熟悉常用文印设备操作（打印、复印、速印、装订等）。
（4）素质：品行端正，责任心强，服务意识好，沟通能力良好，能适应学校严格的管理要求。
（五）管理要求：​​ 
1. 成交供应商需对所有服务人员进行岗前培训（含操作技能、保密规定、安全规范、学校制度等），考核合格后方可上岗。
2. 服务人员须严格遵守学校考勤制度（与学校行政工作时间一致），成交供应商负责日常考勤管理并接受学校监督。
3. 成交供应商为其服务人员提供符合劳动法规定的薪酬、福利、社会保险等，承担全部雇主责任。成交供应商需明确项目负责人，负责与校方的日常沟通协调。
（6） 服务期限： 一年（自合同签订之日起计算）。
（7） 续签约定：服务期满后，在财政资金保障、成交供应商上一年度服务质量考核优秀（达到合同约定标准）、服务要求及质量不变且政策允许的前提下，经双方协商一致，可按原合同条款续签，续签期最长不超过两年。
（八）文印清单表
	名称
	规格
	数量
	单位

	[bookmark: OLE_LINK1]出U盘（70克）
	16K
	单面
	100
	页

	
	
	双面
	850
	页

	
	8K
	单面
	4600
	页

	
	
	双面
	9800
	页

	
	A4
	单面
	13500
	页

	
	
	双面
	3600
	页

	
	A3
	单面
	100
	页

	
	
	双面
	100
	页

	排版（70克）
	16K
	单面
	100
	页

	
	
	双面
	100
	页

	
	8K
	单面
	320
	页

	
	
	双面
	320
	页

	
	A4
	单面
	820
	页

	
	
	双面
	650
	页

	
	A3
	单面
	100
	页

	
	
	双面
	120
	页

	复印（70克）
	16K
	单面
	1200
	页

	
	
	双面
	3600
	页

	
	8K
	单面
	58200
	页

	
	
	双面
	26800
	页

	
	A4
	单面
	96800
	页

	
	
	双面
	18500
	页

	
	A3
	单面
	980
	页

	
	
	双面
	290
	页

	速印（70克）
	16K
	单面
	2800
	页

	
	
	双面
	6850
	页

	
	8K
	单面
	828000
	页

	
	
	双面
	936000
	页

	
	A4
	单面
	782000
	页

	
	
	双面
	156000
	页

	
	A3
	单面
	15600
	页

	
	
	双面
	5500
	页

	彩色印刷（80克）
	16K
	单面
	1360
	页

	
	
	双面
	950
	页

	
	8K
	单面
	1940
	页

	
	
	双面
	650
	页

	
	A4
	单面
	45300
	页

	
	
	双面
	8500
	页

	
	A3
	单面
	38300
	页

	
	
	双面
	380
	页


三、综合要求
1.供应商所提供的服务各项指标符合或优于本次采购要求、国家标准、行业标准及规范。 
2.供应商必须按磋商文件各章节条款的内容和顺序逐项作出实质性应答。无论磋商文件如何表述，磋商小组欢迎磋商供应商尽可能用数据响应服务要求。所提供的服务要求与所规定要求的任何偏离都必须逐条列入磋商响应文件中的服务偏离表中，任何不按此要求的磋商响应文件将承担被拒绝接受的风险。成交后，成交供应商在合同谈判中的任何偏离都不得超越此偏离表中已被采购人确认的条款。
3.供应商应为本项目配备一支有能力的服务团队，人员要求应满足磋商文件中规定的各岗位人员最低要求。
4.磋商供应商需在磋商响应文件中制定针对本项目的相关服务文件、应急预案及相关保障措施等。
★四、实质性条款要求（以下条款：须提供承诺函，格式自拟，未提供承诺函的视为无效响应） 
（一）磋商供应商须承诺：拟派服务人员完全满足磋商文件人数（文印服务人员不少于2人）要求，建立并执行严格的保密制度。
（二）磋商供应商须承诺：拟提供的设备及耗材均满足采购人文印服务要求，具备文印设备维护保养能力。
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