附件三

大宗货物政府采购网上操作办法与售后服务承诺
一、一般办公用品采购计划申报及申购操作办法

（一）登录

经办人首先登录厦门经发机电设备招标有限公司网站（网址www.wxwcn.com.cn）。

（二）验证

经办人在电脑上插入身份识别卡，并输入用户名、密码。

（三）申报

经办人进入“一般办公用品采购计划填报”功能模块；填写并提交采购表，主要内容包括：预算项目、采购项目、采购数量、价格、规格及技术要求、资金来源构成、需求时间等。

（四）采购

厦门经发机电设备招标有限公司开展采购工作的步骤如下：

1、厦门经发机电设备招标有限公司对各单位采购计划进行归类汇总；

2、采购单位与厦门经发机电设备招标有限公司签订委托采购协议；

3、厦门经发机电设备招标有限公司实施采购；

4、市监察局全程监督招标及评标过程；

5、厦门经发机电设备招标有限公司与中标供应商签订采购合同；

6、中标供应商把货物发送到厦门经发机电设备招标有限公司指定地方。

（五）申领

各单位每月提交一次需求申请（最多不超过两次），厦门经发机电设备招标有限公司每个月按照规定统一配送两次。以下为网上一般办公用品购买流程：

1、登录

经办人登录厦门经发机电设备招标有限公司网站。
2、验证

经办人在电脑上插入身份识别卡（数字证书），并输入用户名、密码。

3、报送申领计划

（1）经办人点击进入“一般办公用品申领”功能模块；

（2）填写需求申领计划。主要内容包括：采购项目、采购数量、规格及技术要求、需求时间、送货地点、收货人、联系方式等内容；

（3）确认提交申领计划。

（六）配送

厦门经发机电设备招标有限公司在约定时间送货上门，各单位对申领货物进行验收，并签收供货单。

（七）网上签收

经办人重新登录网站，进入“货物签收”模块对采购单进行网上签收确认。

（八）付款

1、财政授权支付或单位自行支付：采购单位根据供货单、验收报告、发票等凭据直接同厦门经发机电设备招标有限公司结算。

2、财政直接支付：采购单位凭政府采购资金集中支付申请书、验收报告、供货单、发票、收款收据等凭据到财政局相关业务处（科）办理付款手续。
二、标准化货物和特殊货物采购计划申报及申购操作办法
（一）汇总招标
1、预算批复后30个工作日内，采购单位编制采购计划实施表，采购单位将采购计划实施表电子版和纸质表送财政部门审核。

2、采购办将审核批准后的政府采购实施计划表交付厦门经发机电设备招标有限公司进行集中采购。
3、厦门经发机电设备招标有限公司对各单位申报采购货物进行归类汇总。

4、采购单位与厦门经发机电设备招标有限公司签订委托采购协议。

5、厦门经发机电设备招标有限公司实施采购。

6、市监察局全程监督招标及评标过程。

7、厦门经发机电设备招标有限公司与中标供应商签订采购合同。

8、中标供应商把货物发送到厦门经发机电设备招标有限公司指定地方。

（二）实施采购过程结束后，各单位按照下列步骤提交送货时间。

1、登录

经办人登录厦门经发机电设备招标有限公司网站 

2、验证

经办人在电脑上插入身份识别卡（数字证书），并输入用户名、密码。

3、申领

（1）经办人点击进入“标准化货物送货”、“特殊货物送货”功能模块；

（2）填写送货单，主要内容包括：送货项目、数量、规格、送货时间、送货地点、收货人、联系方式等内容（注意：采购单位按照政府采购实施计划表中填写的需求时间填写送货时间。如有更改，各单位通过网络提前10个工作日进行申请）。

（3）确认提交送货申请。

4、配送

厦门经发机电设备招标有限公司在约定时间送货上门，各单位对货物进行验收，并签收供货单。

（三）验收

经办人重新登录网站，进入“货物签收”模块对采购单进行网上签收确认。

（四）付款

1、财政授权支付或单位自行支付：采购单位根据供货单、验收报告、发票等凭据直接同厦门经发机电设备招标有限公司结算。

2、财政直接支付：采购单位凭政府采购资金集中支付申请书、验收报告、供货单、发票、收款收据等凭据到财政局相关业务处（科）办理付款手续。
详细操作方法和步骤可通过经发公司网站下载操作手册进行查阅。操作如有其他疑问，可通过服务电话（号码为96363商旅尊享，下同）进行咨询。
三、售后服务承诺
作为集中采购政府大宗货物的代理机构，为促进政府采购活动“公开、公平、公正”地开展，实现阳光操作，厦门经发机电设备招标有限公司特做出如下服务承诺：

（一）对于每个采购项目，做到采购项目、时间安排、评标标准、投标报价、评标结果“五公开”。

（二）单位通过厦门经发机电设备招标有限公司网站申请物资派送，在网站故障时通过服务电话进行申请派送，网站故障恢复后须补交申请。在厦门经发机电设备招标有限公司正常库存数量之内，对抢险救灾急需的物资，可直接通过电话联系立即派送，或由使用单位直接到厦门经发机电设备招标有限公司仓库领取。

（三）货物配送


1、标准化货物，如电视机、复印机、台式计算机、笔记本电脑、打印机、空调等，在接到采购单位的物资配送需求信息后，按照所提交申领单的需求时间进行配送和安装。如有更改，各单位通过网络提前10个工作日申请。

2、一般办公用品，如复印纸、笔、文件夹，由各单位将需求量通过公司网站报送，每月配送两次。
3、特殊货物，如医疗设备、广播电视设备、财政投融资基建项目中的电梯（含扶梯）、中央空调、备用发电机组，根据合同约定保证货物及时到货和安装。

4、对于单位临时增补的货物，在有库存情况下3个工作日内予以配送；无库存情况下则通过网上竞价方式进行采购。

5、对于空调等季节性产品，将根据各机关事业单位的年度采购需求，在夏季空调使用之前，提前进行安装。
（四）每季度到委托采购单位和有关部门走访一次或者每季度举办一次委托采购单位意见征求座谈会，征求了解物资采购供应方面的意见和建议（包括采购及时性、物品的质量、价格、售后服务等）。
（五）积极协助采购单位做好服务工作，采购单位如发现采购货物有质量等问题，可通过服务电话进行投诉，经发公司承诺按照以下相应协议做好售后服务，其他物品售后服务在委托采购协议中另行规定。
A、计算机售后服务承诺

1、按委托协议规定的时限，送货上门，货到采购人指定地点后，由双方共同开箱进行初验收。同时将相关资料及安装和维修所需特殊专用的工具(如有)、备件(如有)及相关配件(如有)移交给采购人。

2、派专业技术人员对设备进行安装、调试，确保设备正常运行。保证厂家随机所安装的操作系统及相关软件为正版软件。安装、调试到位后双方共同进行最终的验收，同时签订设备移交书。

3、免费提供所有供货设备的操作使用及基础维护的培训。同时为采购人提供长期优良的技术支持。

4、按《微型计算机商品修理更换退货责任规定》实行严格的“三包”服务；如我司的相关承诺或厂家的规定比《微型计算机商品修理更换退货责任规定》中的相关规定更加有利于采购人，则按我司的相关承诺或厂家的规定向采购人提供服务。

5、维修响应时间：1个工作小时内电话响应，4个工作小时内到达，到达后8个工作小时内修复;在特殊情况下8个工作小时内无法修复的，我公司提供代用设备，以保证采购人工作生产不中断。特殊情况下，由我司与采购人协商，并经采购人同意后在双方约定的时间内完成设备的修复及更换。

6、保修期内的回访及不定期检修：保修期内，对所有维修服务工作进行定期回访，并根据采购人的使用情况不定期免费为采购人所有设备进行检修、日常维护及保养服务，以保证采购人设备的正常使用。

7、厦门地区拥有充足的备品备件，可以保证设备在正常损坏情况下，及时给用户提供保修或更换。
8、保修期后技术服务：承诺对供货产品进行终身维护，为用户提供长期的优质技术服务和技术支持；保修期满后，设备维修所需的零配件，及时供货，并只收取零配件费用。

B、空调（分体壁挂式、柜式、卡式嵌入式）售后服务承诺       

1、按委托协议规定的时限，送货上门，货到采购人指定地点后，由双方共同开箱进行初验收。同时将相关资料及安装和维修所需特殊专用的工具(如有)、备件(如有)及相关配件(如有)移交给采购人。

2、派专业技术人员对设备进行安装、调试，确保设备正常运行，安装、调试到位后双方共同进行最终的验收。

3、免费提供所有供货设备的操作使用及基础维护的培训。同时为采购人提供长期优良的技术支持。

4、按消费者权益保护法等相关规定提供服务;如我司的相关承诺比原品牌、原厂家的相关规定更加有利于采购人,则按我司的相关承诺向采购人提供服务。
5、维修响应时间：1个工作小时内电话响应，4个工作小时内到达，到达后8个工作小时内修复；在特殊情况下8个工作小时内无法修复的，由我司与采购人协商,并经采购人同意后在双方约定的时间内完成设备的修复及更换。

6、保修期内的回访及不定期检修：保修期内，对所有维修服务工作进行定期回访，并根据采购人的使用情况不定期免费为采购人所有设备进行检修、日常维护及保养服务，以保证采购人设备的正常使用。

7、厦门地区拥有充足的备品备件，可以保证设备在正常损坏情况下，及时给用户提供保修或更换。

8、保修期后技术服务：承诺对供货产品进行终身维护，为用户提供长期的优质技术服务和技术支持；保修期满后，设备维修所需的零配件，及时供货，并只收取零配件费用。
厦门经发机电设备招标有限公司                
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