会议信息技术支持服务项目需求

服务内容

据统计，我院现有包括多功能会议厅、学术厅、远程医疗会议室、中小型会议室等各种类型的会议室超20多个，并且广泛分布于院本部各主体大楼、惠福分院及其他办公场所；会议系统及网络设备包括各类显示大屏、投影、会议音响系统、扩声系统、麦克风、远程视频会议系统、会议签到系统及无线或有线网络系统等，同时，每年各科室举办的业务会议场次达100多场。因此，甲方为支撑院方各科室业务会议工作需要，保证各种会议正常顺利举办；现通过市场调研方式，向服务供应商购买会议系统维护和会务支持服务。
	序号
	服务名称
	服务内容
	服务周期

	1
	会议系统维护和会务支持服务
	驻场服务：提供2名或以上专业技术工程师在甲方所在地为甲方现有或新建会议系统提供日常检测、调试，并在每场会议的会前、会中、会后提供技术支持工作，并保障各会议正常顺利进行；

维护服务：安排专业技术工程师对全院所有会议室（包括但不限多功能会议厅、学术厅、远程医疗会议室、中小型会议室等）的会议设备提供维护服务，保证会议设备正常运行；
大型会议支持服务：为甲方举办的大型会议提供10人或以上的技术保障队伍，负责会议设备的现场测试、会议文件测试、技术保障、会务协助服务等。
会议设备供给支持服务：根据院方各会议需要，提供会议设备支持（包括但不限于会议大屏、会议音响设备、视频会议设备、电脑设备、打印设备及网络设备等），并常备于院方现场。
增值服务：配合院方会议管理部门、会议组织部门优化会议流程方案，优化会议管理制度，提出提升会议效率的建议方案等。
	服务期为12个月


详细服务要求
2.1驻场服务要求

驻场人员要求：服务供应商至少派驻2名专业技术工程师提供7*24小时现场服务，所派驻的技术工程师需要熟悉各种会议系统的检测、调试及故障修复等技术工作；同时，派驻人员需要经院方项目管理部门的面试、现场技术能力测试通过后才能上岗工作（以第⑵技术人员能力要求作为面试和能力测试依据）；供应商须承诺保证驻场人员的稳定性，不会随意调整驻场人员。
技术人员能力要求：A、需要有5年或以上的医院行业会议系统技术支持经验；B、熟悉医院各种主题会议（包含但不限于工作报告、培训演讲、会议讨论、新闻发布、远程视频会议）的会议流程，并清楚医院的服务要求；C、熟练掌握各种会议系统（包括会议讨论、会议签到、会议中控、电子表决、音响扩声、投影显示、远程视频会议摄像头等）的技术原理；D、熟练掌握各会议系统的检测维护方法，包括电阻法、电压法、电流法、信号注入法、分割法、短路法等；E、掌握各种会议系统及设备的保养方法、工作流程，熟悉保养质量标准。
日常检测、调试服务要求：制定和优化会议系统检测、调试流程和方案，并依据方案每天对所有会议系统及设备展开检测和调试工作，保证院方现有或新建会议系统稳定运行和工作；同时，做好检测和调试记录形成检测报告；每周向院方管理部门提交检测报告，并与院方共同探讨改善方案。
会务支持服务要求：按会议组织部门的要求在每场会议开始前30分钟，完成会前的设备检测和调试工作（包括但不限于：会议屏调试、多会场之间视频会议信号链接、会议音响系统调试、会议考勤设备搭建及回收并采集考勤数据、信息设备调试、测试会议文件、PPT、视频内容等）；开会期间全程驻场保障会议中途故障立即解决；更换PPT，保证会议能顺利进行；会后关闭、整理会议设备并恢复原貌；支持会议场次不限；在多场会议同时举行且驻场人员无法满足会务支持的情况下，服务商必须提前派遣其他技术工程师到达现场提供服务支持。
2.2维护服务要求

服务工具要求：服务供应商须为此项目设立专门的服务台和服务热线，并提供专业的服务管理系统用于此项目的服务管理（包含但不限于对象管理、事件管理、流程管理、故障管理、巡检管理、服务级别管理等），同时配套相应的设备维护工具；
巡检服务要求：服务供应商需要每月定期安排至少5名熟悉会议系统的专业技术队伍在一周时间内对全院所有会议系统展开全面的巡检服务：包括但不限于检查系统和设备的性能和质量；设备清洁，现场线路整理；会场环境检查；同时，在巡检完成后3天内向院方管理部门提交巡检报告，反馈问题，提出改善建议等。

故障修复服务要求：当会议系统及设备出现故障，服务供应商须在15分钟内作出响应；如系统故障（非硬件），须在30分钟内完成故障修复；如设备故障，须及时提供相应备件并配合院方安排维修，包括但不限于联系厂家维修、跟进维修进度、登记维修记录等。

2.3大型会议支持服务

会议前期准备服务要求：服务供应商须在院方举办超大型会议（如院庆周年会）前，配合院方会议组织部门参与会务的前期准备工作，包括10人团队准备，技术交底、会前各项工作的沟通，分工执行。例如会场布置、设备准备、调试及其他会务支持工作。
会务保障工作服务要求：现在支持团队必须统一由技术负责人管理，分清工作任务、职责；听从会务组织部门的统一指挥，认真负责，主动礼貌。
会后撤场支持服务要求：会议结束后，技术支持团队需要配合会务组织部门做好设备关闭、撤场等工作，做到最早到，最后走的服务模式。
2.4会议设备供给支持服务要求
服务供应商必须根据院方各会议需要，提供会议设备支持（包括但不限于会议大屏、会议音响设备、视频会议设备、电脑设备、打印设备及网络设备等），并常备于院方现场，所有设备必须经过检测确保随时能用，数量必须合理并能随时满足院方的会议要求。
2.5增值服务要求

    服务是一项持续改进的业务，服务商需要具备强烈的服务意识，并安排专业的会务工作专家，配合院方会议管理部门、会议组织部门优化会议流程方案，优化会议管理制度，提出提升会议效率的建议方案等。
服务方式

以现场服务为主，其它电话、邮件指导、远程维护、技术交流方式不限。
