

项目需求
一、项目背景
2021年6月，我院协同办公平台系统全面升级，建设主要内容包括通知通告、业务流程、电子邮件等模块，旨在实现信息共享、规范管理流程、提高办公效率和降低管理成本等。可在PC端、手机端访问系统、提交申请、执行审批等。截止到目前为止，系统运行稳定，职工已熟悉使用该系统进行日常办公。
为保证其高效、安全运行，充分发挥OA系统的作用，给医院实现无纸化办公带来便捷和效率提升，现需专业服务厂商对我院协同办公平台系统进行维保服务和技术支持。
2、 具体需求
    （一）OA维保内容
	服务类别
	服务项目
	服务内容

	技术支持
	热线电话支持
	每天8:00至20:00，法定节假日除外。

	
	电子邮件咨询
	24小时以内获得邮件响应。

	
	远程维护
	在院方同意下，由服务工程师通过远程拨入，以进行实时维护调试。

	
	网上在线服务
	在线下载资料、提问、咨询。

	
	上门服务
	在远程无法解决的问题，工作日4小时内上门服务，法定节假日6小时内上门服务。

	客户关怀
	电话回访
	定期电话回访，了解问题，解决问题。

	
	资料寄送
	定期电子邮件发送相关应用或产品资料。

	现场支持
	常规巡检
	每年一次技术人员上门服务。

	
	应用故障排除
	现场排除故障。

	
	数据备份
	帮助建立数据备份机制，配合管理。

	
	系统移植
	系统重新部署。

	教育培训
	系统管理员培训
	系统初始化、数据备份与恢复、常见问题更正。

	
	操作培训
	普通用户产品使用培训。

	软件改造、升级与更新服务
	软件优化
	可根据院方工作需要，免费进行系统在用模块功能优化改造工作。

	
	软件修补
	对于系统缺陷、安全漏洞，及时处理解决。

	
	软件升级
	免费提供同系列、同大版本的小版本升级。例如，从12.3.x.x版本升级到12.4.x.x版本。



（二）网站维保内容
	分配客服专员

	网络营销顾问服务:网络推广顾问，全网推业务咨询，网站整合传播顾问服务
	服务期内

	协助客户进行域名备案，域名解析
	服务期内

	增加在线咨询客服 TQ及 QQ
	服务期内

	增加流量统计代码
	服务期内

	网站域名、主机购买情况进行观测，提醒及时续费
	服务期内

	网站技术咨询:网站、小程序、微网站、域名及服务器的技术问题咨询
	服务期内

	网站遇突发事件紧急恢复:收到通知，即开始处理，根据实际情况，我们向您明确所需时间，节假日均安排值班人员
	服务期内

	页面及功能维护

	静态页面文字更新(网站后台无法更新前台的文字)
	服务期内

	节假日增加弹出窗口/对联/浮标(图片由甲方提供)
	服务期内

	栏目页图片更新(不涉及网站风格修改)
	服务期内

	首页banner 更新(不涉及设计风格修改)
	服务期内

	二级栏目增加(表现形式信息列表或单篇形式)
	服务期内

	后台信息及图片处理(后台添加数据提交后前台排版和图片上传变形等问题更新数据，我协助处理修正)
	服务期内

	程序维护

	Bug修改:网站长期运行中发现的逻辑性错误及其他功能性Bug，终生免费维护。(不包括增强功能及新增功能)
	服务期内

	程序错误修改:(程序报错、css样式问题及死链接等问题)及时修改并测试.
	服务期内

	系统调试:定期检测系统的安全与稳定，并制定安全防护策略(安全产品及服务额外计费)
	服务期内

	代码优化:由于各种资料不断的增加或更新，网页间的连接容易出现混乱，导致一些资料相互冲突，容易丢失数据，长期的数据积压也容易造成栏目内容的混乱。在维护中，定期整理归类工作，优化代码，加快网站的运行速度。
	服务期内

	网站漏洞巡检:系统和软件故障分析处理(重大节假日整站巡检、洞修复优化代码并出具一次“安全处理报告”)
	服务期内

	SEO 设置:网站标题，关键词，标等设置，提高百度收录，网站排名
	服务期内

	后台操作培训

	为客户提供网站后台操作全方位培训（每年一次）
	服务期内

	备份服务

	源文件备份一次、数据备份/年2次
	服务期内

	协助网站转移、部署

	服务器内/年/次(最新的数据备份文件为准)
	服务期内

	网站安全性

	网站扫描漏洞、木马排查与清除
	不定期
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