技术需求书
一、服务项目名称
办公自动化OA系统2026-2027年度维保服务
二、项目背景
医院办公自动化OA系统运维服务已出保，为保障院内工作正常开展，需购买OA系统维保服务。
三、服务范围和服务期
[bookmark: _Toc144190812]1、服务范围：医院办公自动化OA系统所涵盖的全部内容，包括服务器资源巡检、系统免费升级、系统故障处理、配合医院完成安全整改、OA系统新增表单流程、在用流程修改优化及测试、处理系统日常使用问题、人员组织架构调整。
[bookmark: _Toc144190813]2、服务期：自成交后第二日起。
四、服务内容和详细要求
服务内容主要包括以下方面：软件系统故障排除、软件系统重新恢复、软件系统优化设置和软件系统安全检查。要求提供专线支持、热线电话、传真、Email及在线支持服务，解答产品应用中的各种问题。
（1）专线支持：提供7×24小时专线服务，包括但不限于通过电话、微信或邮件等形式，确保用户在任何时间都能获得及时的技术支持。
（2）热线支持：设24小时技术支持服务热线，提供7×24小时的技术问题解答与支持。
（3）邮件与传真服务：可通过邮件和传真应答用户提出的问题。
（4）在线支持：通过邮件、微信、QQ等方式及时响应并初步解决用户问题。
（5）定期服务器巡检：配合安全整改和系统更新，根据机房硬件设备及系统的实际情况，对硬件设备、系统进行预防性检查维护，并针对检查结果提供检查分析报告和优化建议。
（6）系统故障处理：系统发生故障时，30分钟内解决故障；严重故障2小时内处理并恢复，确保院内系统稳定运行。
（7）手机端更新服务：PC端更新时，手机端同步更新。
（8）在用流程优化：根据科室需求调整修改。
（9）新增表单流程：根据医院科室需求进行新增表单流程制作，以及OA流程环节统计优化等。
五、服务人员要求
指定专人提供服务，服务人员须为供应商正式员工。服务过程中设置AB角色，A角负责系统的日常运维工作和需求调研；B角负责服务质量考核和工作进度，并参与新需求的调研评估工作。
六、服务验收标准和服务文档要求
[bookmark: _GoBack]在合同规定的时间内完成运维服务内容后，提前一周以完工验收申请报告的形式书面通知院方，声明整个维保服务完毕，并对维护情况进行逐项验收。经双方验证合格并确认后形成验收文件，作为验收依据，项目双方签署验收报告。
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