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云南电网有限责任公司西双版纳供电局2022至2023年度会计账簿、报表数据导出整理装订服务采购

               技术规范书 

编制单位：西双版纳供电局计划与财务部

   2024年4月
云南电网有限责任公司西双版纳供电局2022至2023年度会计账簿、报表数据导出整理装订服务采购
一、项目概况
（一）项目地点：云南省西双版纳州景洪市动渺大道63号
（二）项目概述：本次采购项目为西双版纳供电局2022至2023年度会计账簿、报表数据导出整理装订服务采购，为投标单位导出整理装订2022至2023年度会计账簿和报表。

（三）项目类别：委托服务

二、委托范围及内容
（一）项目名称：西双版纳供电局2022至2023年度会计账簿、报表数据导出整理装订服务采购。

（二）采购内容：按照要求，对西双版纳供电局2022至2023年度会计账簿、报表数据进行导出、整理、装订，以纸质和电子版数据进行交付。
内容明细如下：

	序号
	类别名称
	说明
	数量

	1
	汇总表
	总账汇总表、科目汇总表、

主核算汇总表、辅助核算汇总表。
	2套

	2
	总分类账
	所有一级科目总分类账。
	2套

	3
	日记账
	现金、银行存款明细科目日记账。
	2套

	4
	明细分类账
	所有底层科目明细分类账。
	2套

	5
	专项核算明细账
	设置专项核算的科目，科目与专项核算对象交叉统计口径生成的明细分类账。
	2套

	6
	年度决算报表
	年度决算报表与相关附件、说明。
	2套

	7
	月度报表

（含季度报表）
	1月至12月月报，共12份
	2套


　　三、服务期限

本次采购服务期限为2024年4月15日至2024年5月31日。
四、投标人资格要求


本次采购采用资格后审方式确定投标人资格，投标人必须满足下列要求：

（一）具有独立法人资格且为中华人民共和国境内注册合法运作的企业法人或具有企业法人授权的其他组织、事业单位（高校、科研机构等）。

（二）具有良好的商业信誉。

（三）不在地方政府、中国南方电网有限责任公司、云南电网有限责任公司及西双版纳供电局范围内处于被限制投标资格的处罚之内。

（四）单位负责人为同一人或者存在控股、管理关系的不同单位，不得参加同一标段投标或者未划分标段的同一招标项目投标。

本次采购不接受联合体投标。
五、投标人工作人员要求 

1）工作人员应具备财务知识，理解财务数据原理，熟悉会计档案要求；

2）工作人员能熟练使用财务管理系统，能根据要求导出准确完整的数据；

3）工作人员应具备处理大量EXCEL数据的能力；

4）工作人员具备相应的职业道德和操守，严格做好数据保密工作；

5）投标方需派专人到云南电网有限责任公司西双版纳供电局进行系统数据的导出整理。
6）服务方需在我方要求的工期内，按时完成本项工作。
六、投标方交付内容质量要求 
(一)导出数据必须准确、完整。数据导出要依据本单位会计科目体系，按采购内容所列类别分别导出的每一个类别的数据，并对导出的每个类别数据进行校验，检查数据是否正确和完整。
汇总表:导出总账汇总表、科目汇总表、主核算汇总表、辅助核算汇总表。检查汇总数据所属单位、起止月份、起止科目名称。按会计科目体系的层级关系和四个表之间数据的相互勾稽关系检查数据的正确性。总账汇总表是第一层级，科目汇总表的总合计应与其总合计一致，同级明细科目的合计应与其上级科目数据一致；主核算汇总表中每个科目下专项核算对象的合计应等于该科目的数据，辅助核算汇总表中每个科目下专项核算对象的合计应等于该科目的数据。
总分类账：导出所有本年有发生额或本年无发生但有余额的一级科目总分类账。参照总账汇总表中的科目与导出文件进行比对，导出文件个数应大于等于总账汇总表中的科目个数。年初无余额但本年有发生数又同方向冲销的科目在总账汇总表中不会呈现，这些科目的数据不能遗漏，应按科目编码顺序插入到账页的正确位置，并编进目录中。
日记账：参照科目汇总表中现金明细科目和主核算汇总表中银行存款科目下设的专项核算“银行账户”，导出所有本年有发生额或有余额的现金日记账和银行账户日记账，并与两个汇总表中显示的明细项进行比对，导出文件个数应大于等于汇总表中的明细个数。年初无余额但本年有发生又同方向冲销的明细科目或银行账户数据在汇总表中不会呈现，这些科目或银行账户的数据不能遗漏，应按科目编码顺序插入到账页的正确位置，并编进目录中。
明细分类账：导出所有本年有发生额或有余额的底层科目的明细分类账。参照科目汇总表中底层明细科目与导出文件进行比对，导出文件个数应大于等于科目汇总表中的底层科目的个数。年初无余额但本年有发生又同方向冲销的明细科目在汇总表中不会呈现，这些明细科目的明细账应按科目编码顺序插入到账页的正确位置，并编进目录中。
专项核算明细账：参照主核算汇总表和辅助核算汇总表，导出设有专项核算的科目的专项核算明细账。专项核算明细账是设有专项核算的明细科目与对应专项核算对象之间的交叉口径形成的明细分类账。在系统的设置中，专项核算类型分为主核算类型和辅助核算类型，设有一个核算类型的科目通常这个核算类型是主核算，设有多个核算类型的科目会将其中的一个核算类型设定为主核算，其他核算类型设为辅核算。设置专项核算的目的通常有两个原因：1）是为了统计汇总数的需要，2）是为了进一步明细核算的需要。因此，在导出专项核算明细账的数据时，需要具体分析主核算汇总表和辅助核算汇总表中的数据，一般不需要导出满足原因1）的专项核算明细，只导出为了明细核算需要的专项核算类型的专项核算明细账。
每个科目下导出的专项核算明细账的文件个数应大于等于汇总表中显示的明细对象个数，且明细账中的年初数、本年发生数、年末数应与汇总表中该对象的汇总数一致。年初无余额但本年有发生又同方向冲销的专项核算对象在汇总表中不会呈现，这些专项核算对象的明细账应按科目编码顺序插入到账页的正确位置，并编进目录中。
专项核算明细账导出有三个特殊情况需要注意：
由于财务系统功能原因，批量导出的专项核算明细账数据有些是错误的，文件名显示的专项核算对象名称与该文件内显示的专项核算对象名称不一致，且数据是文件内显示的专项核算对象名称的数据。所以批量导出后，要对导出的数据文件进行逐一比对，找出错误的数据文件，重新逐一查询导出。

部分专项核算类型的专项核算明细账不能以年度（即1月至12月）为数据期间进行导出，需要按季度或月份为期间导出，且产生多个文件，这部分数据在导出后要进行专门的筛选和合并整理。

设置为辅助核算类型的专项核算明细账，导出的专项核算明细账文件内只有科目名称，无专项核算对象名称，这会导致后期打印的数据无法区分专项核算对象，因此导出此类文件后，需要人为将文件名中专项核算对象名称补入文件内的科目名称之后，显示格式为“科目代码+科目名称+专项核算对象名称”。

年度报表：导出有数据的年度决算报表与相关附件、说明。导出报表文件个数应与上年度报表目录进行比对，以确保没有遗漏。导出时注意报表所属单位、月份，报表类型。

月度报表：导出1月至12月有数据的月度报表，季度报表，进行月度与月度之间数据文件的比对，以确保没有遗漏。导出时注意报表所属单位、月份、报表类型。
（二）账簿数据整理与打印页面要准确、完整、清晰、精简。
1）合理设置账页边距、行高、列宽、字体、数字格式、字体大小。折行内容（数字不折行）显示完整，行高合理。整体页面既能显示最多行数且又清晰、美观。

2）账页精简。为减少打印账页的数量，账页中有空行、空月的要隐藏空行、空月的部分，空页的账页要剔除。
3）账页上的文字和数据不能被串改，账页文件应在其所在的顺序和类别中，不能串。

4）账页按类别编写页码，一个类别的账页从第一页到最后一页的页码连续。
（三）账簿目录要精晰、详细、准确。目录按每个类别分别编写，目录条目详细，一个数据明细对应一条目录，一一对应，目录条目对应账页的页码必须准确.

专项核算明细账的目录条目要显示完整的科目代码、科目名称、专项核算类型、专项核算对象名称、对应账页的页码。日记账、明细分类账目录要显示完整的科目层级关系。格式参考本文附件：目录格式。

（四）账簿分册合理，打印清晰美观。根据编好的页码和目录进行科学分册，同一个科目或核算类型的账页不跨册，要分入同一册内。

账簿打印为A4纸横向双面打印，页数小于100页的单面打印。报表打印设置根据每个报表的格式选择合适的方向（横向或竖向）。打印纸张要均匀柔韧，纸面整洁干净，字迹清晰。每一册最后一页有账页内容的，另附一张空白纸张进行保护。
（五）账簿启用表信息要准确、完整。表中信息包含：单位名称、起止日期、账簿类别名称、本类第几册共几册、本册账簿的起止页码、本类账簿页数、人员岗位和姓名。

一个账簿启用表对应一册账簿，一一对应。
（六）账簿封面设计美观，封面信息详细、准确、清晰、直观。参照我方样本，账簿封面采用统一的VI标志和格式。每册账簿的封面信息包括：单位名称、所属年度、账簿类别名称、本类第几册共几册、本册账页的起止科目，专项核算明细账还需加上科目对应的专项类型。每册账簿立面信息包括：单位名称、所属年度、账簿类别名称、本类第几册共几册。

（七）账簿装订要牢固、耐用、防水。每册账簿装订内容包括封面、账簿启用表（红字）、目录、账页四部分，里外内容一一对应。包装完成后的账册要逐册检查封面、账簿启用表、目录、账页是否内外一致，有无损坏或缺失。

（八）报表数据的整理与装订：报表数据中每一张报表的格式都不同，在整理打印格式时，需要每张表一一进行排版，一张表的数据尽可能在一个打印页面的完整显示。行、列较多的报表不能在一个页面完整打印、或一个页面显示字迹太小的要进行合理分页，注意分页显示的打印页面上设置的循环打印行列，不要断层或没有头尾。

报表上的文字和数据不能被改动，打印页面的文字和数据要清晰、内容完整。

年度决算报表需要先分类排序，再编页码。编页码前，参考每个报表中右上方的报表类型名称和编码，对报表进行分类排序，然后依次编写顺序、连续的页码。

年度决算报表目录是一张报表对应一个页码，一一对应。目录信息包括：报表类别、报表名称、页码。年报目录尽量用一个页面显示，查询更方便。

月度报表按月份顺序编写目录，目录格式是“月份+页码”，便于查看各月的报表数据。各月报表的首页是本月报表签字页，其后才是本月数据报表。

报表竖向包装。年报包装内容包括：年度决算报表签字页、目录、数据报表、财务情况说明书、会计报表附注、编表说明、其他附件。月报包装内容包括：目录、各月报表数据（含签字页）。

年度报表封面名称：所属单位名称+所属年度+年度财务决算报表；月度报表封面名称：所属单位名称+所属年度和月份+月度报表。
项目完成后服务方交付资料由我方进行检查验收，对服务方提供的资料达不到质量要求的，需退回重做或解除合作关系。


七、计价及支付方式

本次采购以最高限价为基数，一次性报价。投标方的报价为完成该项目的总价，包含该项目发生的所有费用，我方不再额外支付其他费用。项目验收合格后以最终成交价（含税价）进行结算，服务方开具增值税专用发票，我方以银行转账方式支付。
	序号
	项  目
	时间要求
	最高限价(万元)
	是否特殊包

	1
	西双版纳供电局2022至2023年度会计账簿、报表数据导出整理装订服务采购
	本采购服务期限为2024年4月15日至2024年5月31日。
	4.2
	否


八、参考资料
（一）2021年账簿及报表数据统计
	序号
	类别名称
	详细内容
	导出、整理

文件数
	打印页数

（不含目录）
	包装册数

	1
	汇总表
	总账汇总表、科目汇总表、主核算汇总表、辅核算汇总表。
	4
	909
	2

	2
	总分类账
	一级科目总分类账。
	52
	136
	1

	3
	日记账
	现金、银行存款明细科目日记账。
	19
	962
	2

	4
	明细分类账
	所有底层科目明细分类账。
	404
	6013
	14

	5
	专项核算

明细账
	科目与专项核算对象交叉统计口径生成的明细分类账。
	9864
	13221
	30

	6
	年度财务决算报表
	年度报表与相关附件、说明。
	108
	715
	5

	7
	月度报表
	1月至12月月度报表、季度报表
	84
	158
	1

	8
	合计
	10535
	22114
	55


备注：每年数据量有增减，本表数据仅供参考。

	（二）专项核算明细账目录格式

	
	
	
	
	

	账户代码
	账户名称
	核算类型
	核算对象名称
	页码

	112205**
	应收账款\应收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	1

	112205**
	应收账款\应收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	2

	112205**
	应收账款\应收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	3

	112205**
	应收账款\应收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	4

	112205**
	应收账款\应收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	5

	160402**
	在建工程\技改工程支出\*****
	工程项目
	XXX工程
	6

	160402**
	在建工程\技改工程支出\*****
	工程项目
	XXX工程
	7

	160402**
	在建工程\技改工程支出\*****
	工程项目
	XXX工程
	8

	160402**
	在建工程\技改工程支出\*****
	工程项目
	XXX工程
	9

	160402**
	在建工程\技改工程支出\*****
	工程项目
	XXX工程
	10

	160402**
	在建工程\技改工程支出\*****
	工程项目
	XXX工程
	11

	220302**
	预收账款\预收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	12

	220302**
	预收账款\预收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	13

	220302**
	预收账款\预收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	14

	220302**
	预收账款\预收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	15

	220302**
	预收账款\预收其他款\*****
	往来单位
	XXX单位名称
	16
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