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1 总则
1.1 目的：为明确本次财务决算辅助服务的工作范围、技术标准、商务要求及双方权利义务，确保服务质量与效率，特制定本服务要求。
1.2 适用范围：本服务要求适用于本次财务决算辅助服务的采购、实施及验收全过程，报价人（服务提供方）与我方（采购人）均需严格遵守。
[bookmark: _GoBack]1.3 定义：本服务要求中“我方”指采购人，“报价人” 指中选后的服务提供方；“服务周期”指本服务要求约定的服务起始至终止的全部时段。
2 工作范围与内容
报价人需协助我方完成以下财务决算相关工作，具体包括但不限于：
2.1财务决算报告编制辅助：负责基础财务数据的归集与整理，核对账务与报表数据的一致性，按我方要求填列决算报表相关内容；
2.2日常综合财务事项协助：完成相关文档的审核工作，并协助处理上述事项以外的、我方安排的日常综合性财务辅助任务。
3 技术要求
3.1 具体功能要求
3.1.1 工具使用能力：报价人拟派人员需熟练操作主流财务核算软件及Microsoft Excel等办公工具。
3.1.2 沟通与反馈能力：具备良好的财务专业沟通能力，能及时向我方反馈工作进展、存在的问题及解决方案，确保信息传递高效准确。
3.2 性能指标
3.2.1 效率要求：报价人需按照我方指定的时间节点，在约定时限内完成交办的各项工作任务，无正当理由不得逾期；
3.2.2 准确率要求：提交的财务数据、报表及文档需符合逻辑一致性，无数据错误、计算偏差或逻辑矛盾等问题。
3.3 质量及安全要求
3.3.1 质量要求：所有工作成果需符合财会法规要求，数据完整。
3.3.2 安全要求：
报价人需对服务过程中接触的我方财务数据（含纸质资料、电子数据）严格保密，不得向任何第三方泄露，也不得用于本项目以外的其他用途；
服务结束后，报价人需立即归还所有我方提供的纸质资料（无缺失、无损坏），并彻底删除所有存储介质（含电脑、U盘等）中的我方财务电子数据备份，不得留存副本。
4 商务要求
4.1 服务时间与地点
4.1.1服务周期：总时长为3个月，自双方签订服务合同且报价人派驻人员全部到岗之日起计算；
4.1.2人员到岗要求：合同生效后3个工作日内，报价人需安排2名符合本要求的财务专业人员到岗；
4.1.3 服务地点：我方指定的办公场所，派驻人员需全程驻场服务，不得擅自离岗。
4.2 付款条件
4.2.1付款前提：服务周期届满后，我方组织服务质量评价，评价合格且双方完成验收手续后，方可启动付款流程；
4.2.2付款时限：我方在验收合格后60日内，向报价人支付合同总金额的100%；
4.2.3 票据要求：报价人在申请付款前，需向我方提供税率为6%的增值税专用发票，票据信息需真实、合规，否则我方有权延迟付款，且不承担违约责任。
4.3 服务与财务相关要求
4.3.1 人员管理要求：
派驻人员需服从我方的日常考勤管理及工作任务安排，不得擅自离岗、脱岗或更换；
确因特殊情况需更换人员的，报价人需提前7个工作日向我方提交书面申请（说明更换原因、新人员资质证明），且替换人员需完全满足本要求的技术与资质要求；更换产生的所有成本（如人员差旅、培训等）由报价人自行承担，若因更换导致服务延误或质量问题，报价人需承担违约责任。
4.3.2 知识产权归属：服务过程中产生的所有成果、知识产权，均归我方所有；报价人不得擅自使用、复制或向第三方转让该等成果。
4.3.3 售后服务要求：服务期满后3个月内，报价人需提供免费技术支持，包括但不限于协助我方解答决算资料相关疑问、配合我方应对审计检查时的资料补充等，响应时间不得超过24小时。
4.3.4保险要求：报价人需为派驻人员购买足额社保及人身意外伤害商业保险，服务期间因人员意外产生的费用由报价人承担。
4.4费用承担
服务期间，派驻人员的交通、食宿等费用由报价人自行承担，我方不额外支付。
5 特别约定
5.1报价人需确保拟派人员无不良从业记录（如财务造假、违规执业等），若存在隐瞒，我方有权立即终止合同，并要求报价人赔偿损失；
5.2本服务要求作为服务合同的附件，与合同正文具有同等法律效力；若合同条款与本服务要求不一致，以本服务要求为准（除非双方另有书面约定）。
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