
项目需求

供应商在制作响应文件时仔细研究项目需求说明。项目需求包括

技术要求和商务要求:技术要求是指对采购标的功能和质量要求，包

括性能、材料、结构、外观、安全，或者服务内容和标准等;商务要

求是指取得采购标的的时间、地点、财务和服务要求，包括交付（实

施）的时间（期限）和地点（范围），付款条件（进度和方法），包装

和运输，售后服务，保险等。

一、学校文印服务项目基本情况

为进一步提高学校文印质量和服务水平，更好地为教育教学服务，

经研究决定，学校教学用讲义印制项目进行采购。因本项目实际印刷

数量当前无法确定，最终结算以实际数量按实结算。

二、需求内容

1.成交供应商必须能自行提供满足该项目印制所需的印刷一体

机、复印机、电脑及打印机等印刷设施设备。所需费用由成交供应商

承担并自行负责保管。耗材、设备维修费用等由成交供应商自负。附

至少配备的器材清单：A3 一体速印机 3 台，B4 速印机 1 台，A3 高

速复印机 1台，配页机 1套，切纸机 1 台、骑马装订机 1 台，办公

电脑 2套。

2.成交供应商至少安排 2 人驻点服务。驻点人员主要岗位职责是：

①熟悉电脑排版等操作的人员 1名。负责学校任课老师印制讲义（试

卷）电子稿的接收、排版、打印等。②熟悉印刷（复印）操作的人员

1名。负责送印材料的印刷；印刷设备的日常维护。该人员还需负责

将印刷好的材料及时送学校有关部门、教研室或个人。驻点人员作息

时间原则上与学校教学同步，不得影响学校正常教育教学工作。以上

所有人员及办公等费用由成交供应商承担。

3.成交供应商安排人员送达印制好的材料、进行设备维护亦可。

4.教学用学生讲义主要用 A4、A3 的 70g 全木浆标准白纸单色单

面或双面印制。印制所需的材料费由中标人承担。少量讲义（如假期

作业）需统一装订成册后交付，不再另外支付装订费（报价时请考虑



在内）。

5.教学用学生讲义一般为正反印制，字体、字号、规格格式等均

由送印方确定，印刷版面按提供版面印刷，不得重排。

6.每份讲义所印数量按学校提供的各年级各学科人数进行印刷，

并做到“一单一科一签”。

7.成交供应商需与学校签署保密协议，对承印的资料、讲义、试

卷及练习卷负保密责任。

8.成交供应商应遵纪守法，不得承印非法印刷品，自觉接受学校

对文印情况的跟踪、监督和管理。如果发现成交供应商违反有关规定，

学校有权视情节和对学校造成的损失程度，计扣印刷款额直至终止合

同。

9.成交供应商应合法经营并自行承担经营活动中的一切经济、法

律责任。

10.文印室所使用的电费按实际计算，电价按国家规定价格执行，

由成交供应商支付给采购人，每季度结算一次。

11.学校免费提供 1-2 间工作用房供成交供应商作为印刷操作间

与工作人员电脑操作室。

12.为了保证教学需要，所印资料必须在接到印制任务后第二天

印制完毕，并送到相关备课组办公室。供应商不能按时供货，每出现

一次在总货款中扣除 200.00 元作为违约金。如出现三次不能按时供

货的现象，学校有权单方面终止合同，履约保证金不予退还。

三、服务期限

自签订合同之日起 1年。一采三年，一年一签。续签条件：合同

期满、考核合格、成交单价保持不变、印刷总量不突破相应预算且双

方同意的情况下，报教育主管部门审批，同意后可续签。最终服务费

用按成交单价和实际印刷数量结算。

四、采购清单：

序号 项目名称 计量单位（万张） 预估数量

1
A4 双面（1 张 A3

双面以 2张 A4双
万张 690



面折算）

2

A4 单面（1 张 A3

单面以 2张 A4单

面折算）

万张 290

注：由于本项目实际印刷数量无法确定，以上“预估数量”作为

初步预计的采购量仅参与价格分评审的计算。项目成交后最终结算以

采购方实际采购数量为准。

讲义、办公材料装订方式为骑马订装、平订、胶黏装订三种方式，

根据材料的需要由采购人确定装订方式。

五、结算方式

结算方式为每年结算两次：6月份和12月份各结算一次。因实际

印刷数量无法确定，最终结算金额可能与合同金额不一致，具体结算

方式是按照中标各品种的单价乘以实际数量按实结算。成交供应商需

开具正式发票。款项由采购人按相关财务支付规定办理支付手续。不

得故意拖延支付时间。
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