
信息化 IT 驻场运维服务外包需求书（2026-2027）

本需求书详述了珠海正方集团有限公司及其下属公司（以下简称“我司”）所需的所

有办公电脑（包括软硬件）、打印机、网络、云服务等相关外设的运维服务，以及为我司

员工在使用这些设备时提供的技术支持。

一、驻场服务需求概述

1. 服务供应商须派遣 2 名驻场运维工程师，提供每周5天、每天8小时的IT驻场运维服务，

同时须根据实际情况和业务需求，完成我司领导交办的其他任务。

2. 运维服务将采用“呼叫响应式”模式，即当我司员工遇到 IT 故障时，可通过系统提交工单

、电话联系或现场通知的方式告知驻场工程师，驻场工程师可通过远程协助或现场服

务的方式，提供必要的技术支持或咨询服务。

二、驻场工程师任职资格要求

1. 计算机相关专业，专科或以上学历，IT 综合运维方向 2 年以上工作经验。

2. 具备一定信息化系统、网络服务、信息安全知识，熟悉服务器、路由器、交换机、打印

机等硬件设备的设置与管理，对数据库、中间件、云主机等基础设施有一定了解。

3. 逻辑清晰，思维缜密，有快速分析问题和解决问题的能力，有较强的学习能力、沟通

能力和责任心，具备必要的文档编写和维护能力，能吃苦耐劳，有良好的团队合作精

神。

4. 能接受加班或轮班工作，服从我司领导的工作安排。

三、驻场服务内容

序号 类别 事项 内容

1

故障响应与巡检

故障响应与处理
当员工报告 IT 故障时，需迅速响应，通过远程或现场的方式进行故障诊断和排查，找

出故障原因并采取相应措施进行修复。

2 日常巡检
定期对项目现场的服务器、安全、网络、存储、智能化、多媒体等设备进行巡检，检查

设备运行状态、系统日志、性能指标等，确保设备正常运行。

3

技术支持与维护

技术支持与维护

软件服务

负责公司内部员工各类应用软件的安装、配置和部署，包括操作系统、数据库、中间件、

办公软件、业务应用系统等，确保软件版本的一致性和兼容性，并对软件进行配置优化，

以提高系统的性能和稳定性，满足业务运行的需求。

4 硬件服务

负责公司内部各类硬件设备的安装，包括服务器、安全、网络、存储、打印机、扫描仪

等设备，并根据业务需求和系统架构，对硬件设备进行配置，包括设置硬件参数、安装

驱动程序、配置网络接口等，确保硬件设备能够与软件系统兼容并正常工作。

5 系统配置与优化

根据项目需求和系统架构，对操作系统、数据库、中间件等进行配置，包括创建用户账

号、设置权限、配置网络参数、安装应用程序等，并根据系统运行情况和业务需求，对

系统进行持续优化，如优化数据库性能、调整网络配置、升级软件版本等，以提高系统

的稳定性和可用性。



6 数据备份与恢复
协助制定数据备份策略，对重要数据实施定期备份，并验证备份数据的完整性和可用性

，确保在数据丢失或损坏时能够快速恢复，以保障业务的连续性和数据完整性。

7 技术支持与培训
为公司内部员工提供软件、硬件设备使用的技术支持，解答用户在使用软件过程中遇到

的各种问题，帮助他们更好地利用软件、硬件设备完成工作。

8

文档编写与管理

编写技术文档
编写系统配置文档、操作手册、故障处理手册等技术文档，详细记录系统架构、配置参

数、操作流程等内容，方便业务知识维护和共享。

9 文档更新与维护

定期更新和维护技术文档，确保文档内容与实际的技术环境和操作流程保持一致，及时

反映系统变更和优化措施，包括但不限于功能升级、性能优化、安全补丁等，以保证文

档的实用性和指导性，能够使其成为技术人员和用户信赖的参考资料。

10 工作日志记录
记录每日工作内容、处理的故障、客户反馈等信息，形成工作日志，以便于在后续工作

中进行有效回顾和问题追踪，确保工作的高效推进和持续改进。

11

需求沟通与总结

需求沟通
与用户进行有效沟通，了解他们的业务需求和技术需求，确保提供的 IT 技术支持和解

决方案能够满足用户的要求。

12 问题反馈
及时向用户反馈故障处理进度和结果，解释故障原因和解决方案，获取用户的认可和理

解，保证用户对 IT 服务的满意度。

13 经验总结
总结工作经验，分析工作中遇到的问题和解决方案，形成经验总结和教训，不断优化工

作流程和方法，提高工作效率和服务质量。

四、驻场工程师能力要求

1. 熟练掌握主流操作系统（如Windows Server、Linux等）的安装、配置和

管理，能够进行系统性能监控和优化，解决操作系统层面的常见问题。

2. 持有网络工程相关从业资格证书，具备TCP/IP协议、子网划分、路由、交换和AD域等

网络基础知识，能够配置和管理网络设备（如交换机、路由器、防火墙等），确保网

络的稳定性和安全性。

3. 熟悉虚拟化技术（如VMware等），能够进行虚拟机的创建、管理和维护，了解云服务

的基本概念和管理，能够使用云平台进行资源管理和配置。

4. 掌握基本的网络安全知识，能够识别和防范常见的安全威胁，如病毒、木马、黑客攻击

等，了解安全策略的制定和实施，能够进行基本的安全加固和安全监控。

5. 能够快速准确地诊断出系统、网络、应用等方面的故障原因，具备一定的逻辑思维和

分析能力，能够通过查看日志、使用诊断工具等方式定位问题。

6. 能够清晰地表达问题，善于将复杂的技术问题以简单易懂的方式向用户解释，能够与

用户进行有效的沟通，理解用户的需求和反馈，并提供专业的技术支持和建议。

7. 具备一定的协调能力，能够在需要时协调内外部资源以支持运维工作，能够与团队成

员和其他业务或项目部门进行良好的协作，共同解决问题。

8. 能够编写清晰、准确的技术文档，如系统配置文档、操作手册、故障处理手册等，并

具备一定的文档组织和排版能力，使文档易于理解和使用。



9. 了解基本的项目管理流程和方法，能够积极参与到IT项目中，并在项目中承担一定的角

色和责任，提供技术支持和方案建议，协助项目实施。

五、业务管理要求

1. 驻场工程师需严格遵守国家法律法规、我司的相关规章制度和安全标准，需服从我司

业务合规管理，不得从事任何违法、违规或损害我司利益的行为。在工作中应保护我

司的信息资产安全，不得泄露或滥用我司的敏感信息。

2. 驻场工程师须严格遵守我司的考勤制度，按时上下班，不得无故迟到、早退或旷工，

如需请假，应提前向我司相关负责人申请，并说明请假原因和时间，经批准后方可请

假， 同时应安排好工作交接，确保工作的连续性。

3. 驻场工程师需遵循我司的 IT 运维服务规范和流程，包括问题报告、问题分析、问题解

决、问题关闭等环节，确保问题的处理过程规范有序，并按照工作计划定期汇报工作

进展和问题，确保工作有序进行。

4. 驻场工程师需接受我司的定期考核，考核内容会全面涵盖驻场工程师的工作职责，包

括考勤情况、服务响应速度、 问题解决能力、工作质量、员工满意度、 团队协作表现

、安全意识和合规性等， 以便我司及时了解其工作表现和能力提升情况。
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