附件
关于“四川体育职业学院2026年文印服务”的需求调查书

一、项目采购清单
	序号
	名称
	数量

	1
	2026年文印服务
	1项



二、采购需求
	序号
	设备名称
	数量
	服务内容

	1
	2026年文印服务
	1项
	一、服务内容
1、按照相关文书规则（《党政机关公文格式》），规范文件资料格式，确保文件资料印刷及时准确清晰；负责文字效对、排版、复印、印刷和装订；
1、 严格履行文件资料印刷的审批、登记工作；
2、 做好文印设备及耗材的使用与保管，保持文印环境室内整洁；
3、 做好防火、防盗、防潮等防范措施，杜绝安全隐患；
4、 严格遵守保密规定，加强保密教育，并做好保密工作；
5、 至少配备2名文印服务人员。
人员匹配要求：
（1）.身体健康，无重大疾病、精神病史；大专及以上学历，文秘、党员优先；
（2）熟练操作Office办公软件（Word/Excel/PPT）、打印机等设备；
（3）具备基础排版能力，对字体、格式敏感；
（4）耐心细致，责任心强，能高效处理重复性工作；
（5）具备2年(含2年)以上文印工作经验；
（6）能接受临时性加班。
二、服务要求
1、供应商应确保文印岗位全天候人员在岗。如会务、文印人员因请假、调休等原因缺勤，供应商须在【1】小时内安排同等资质人员替补，确保不影响采购人正常文印服务。如因特殊情况需更换文印人员的，应征得采购人同意。
2、保守国家秘密和工作秘密，严格执行涉密载体、涉密网络、保密设备等相关保密管理规定，不得擅自提供文件资料给不相关人员。
3、文印人员上班期间须统一发型、统一妆容、统一服装（四季工作服由供应商提供）、仪态得体，确保干净整洁，无头屑、无异味、无纹身；
4、政治立场坚定，具有吃苦耐劳精神，保密意识、服从意识、团队意识、责任意识等；
5、文印人员须严格执行采购人工作纪律、规章制度、工作流程及管理要求，根据工作需要统筹安排加班、值班，不得迟到早退。若因特殊情况，需要调整、增加工作时间，服务人员必须服从采购人工作安排；采购人有权对违反其制度的人员提出调换要求，成交供应商应在3个工作日内予以协调解决。
（6）文印人员身体健康，无重大疾病、精神病史。合同签订时供应商须向采购人提供所有岗位服务人员医院出具的个人体检报告或健康体检类的证明；
（7）所有文印人员均无违法犯罪记录，未受到过公安机关行政拘留或以上的行政处罚和刑法处罚；
（8）供应商应当定期组织人员进行法律法规、业务、技能等专业知识培训、考核。


三、需求调查内容：
（一）提供本次采购服务内容的相关产业发展、市场供给、同类采购项目历史成交信息，可能涉及的其他相关情况。
（二）针对本项目能够提供的具体服务内容。
（三）针对本项目的商务要求，如付款要求、服务人员的配置数量、服务岗位的配置等。
（四）针对本项目的费用构成。
（五）本项目目前的采购需求是否合理。
（六）其他意见  

   
	                      四川体育职业学院
                               2025年9月17日


	四川体育职业学院2026年文印服务需求调查意见表

	序号
	需求调查内容
	回复内容
	备注

	1
	本次采购服务内容的相关产业发展、市场供给、同类采购项目历史成交信息，可能涉及的运行维护、升级更新、备品备件、耗材等后续采购，以及其他相关情况
	
	

	2
	针对本项目能够提供的具体服务内容
	
	

	3
	针对本项目的商务要求，如付款要求、服务人员的配置数量、服务岗位的配置等
	
	

	4
	[bookmark: _GoBack]针对本项目的费用构成，总价格
	
	

	5
	本项目目前的采购需求是否合理
	
	

	6
	其他建议意见
	
	

	单位名称（盖章）：
日期：     年  月  日


注：以上表格格式并不作为强制性要求，可以根据实际内容增加表格内容或附件。
