财务资料整理装订技术规范
一、基本概况  
(一)财务资料种类
1.会计凭证，包含生产凭证、工程凭证。
2.其他会计资料，包含土地不动产存档资料、评估报告、竣工财务决算存档等资料。
(二)财务资料数量
每年完成总量不少于1750份（本）。生产凭证约520本/年，工程凭证约550本/年，不动产存档资料约90份（含以前年度），评估报告约60份（含以前年度），咨询报告约200份（含以前年度），竣工财务决算存档等资料约330份（含以前年度）。
（3） 期限要求
本次服务期限为2026年4月-2027年3月
1.凭证类资料，每月需在15日前完成装订（遇法定节假日顺延），凭证交接时需做好交接记录。
2.不动产存档资料、评估报告、竣工财务决算存档等资料，2026年以前的部分需在合同签订后3个月内完成资料整理移交，2026年的部分需在每季度末完成资料整理移交。
二、完成事项及要求
(一)整理要求
1.凭证类资料
凭证封面：装订凭证前需梳理打印《曲靖供电局财务共享服务中心凭证传递交接表》装订在凭证第一页。
分类排序：将会计凭证按凭证号先后顺序和凭证类型分类整理，检查所属期、编号是否齐全，确保无颠倒、缺号。
去除金属物：摘除凭证内的订书钉、大头针、回形针等金属物，防止生锈损坏凭证。
折叠附件：大张页或附件要折叠成同记账凭证大小，避开装订线，便于翻阅。
粘贴小票：对于纸张面积小无法装订的原始凭证，按顺序和类别粘贴在“原始凭证粘贴单”上，适当重叠，露出数字和编号。
检查完整性：查看记账凭证上相关人员印章是否齐全，检查附件有无漏缺。
2.非凭证类资料
检查完整性：检查电子版资料及纸质资料是否齐全完整，扫描或打印缺漏部分，确保确保无漏页、错页。资产评估需包含评估报告、公示表、公示结论表、备案表，需由响应方匹配对应，如有缺项须告知；不动产存档资料“一宗一册”已整理好，需由响应方根据需求方提供的测绘报告进行匹配对应。
分类排序：按不同性质资料的要求进行整理，对所整理资料进行编号，形成目录。确保确保无颠倒、缺号。
去除多余装订物：摘除资料里的订书钉、大头针、回形针，封页夹等装订物。
（2） 装订规范
1. 凭证类资料
工具材料：装订机、剪刀、胶水、牛皮纸等工具和材料。
确定装订方式：采用铆管热熔装订。
控制装订厚度：装订凭证厚度一般为4厘米，最多不超过5厘米，本月凭证过多可装订为多本。
添加封面封底：用牛皮纸做封面和封底，封面规格略大于记账凭证，上面写明单位名称、年度、月份、凭证种类、起止号码等。
包边处理：凭证打孔装订处，可用包角纸包边，如左上三角包边、左侧裹背包边，并在包角边加盖装订人员签章。
2.非凭证类资料
添加封面封底：不动产存档资料、评估报告、竣工财务决算存档资料需从办公档案系统导出封面页用A4纸打印添加；咨询报告需将资料目录用A4纸打印添加为封面。
确定装订方式：可采用订书针或装订线装订。
控制装订厚度：每册装订厚度最多不超过5厘米。
（3） 装盒规范
1. 凭证类资料
填写封面信息：在每本凭证封面上填写好凭证种类、起止号码、凭证年月、凭证张数，会计主管人员、装订人员及保管人员要签章。 
编好卷号归档：在封面上编好卷号，按编号顺序入柜，并在显露处标明凭证种类、凭证年月、起止号码，以便调阅。
2.非凭证类资料
[bookmark: _GoBack]资料移交：不动产存档资料、评估报告、竣工财务决算存档等资料从办公档案系统导出封面页纸打印黏贴资料盒移交，咨询报告需编号、装盒、添加脊背、建立清单并按要求，按编号顺序入柜。
（四）录入规范
不动产存档资料、评估报告、竣工财务决算存档等资料，需将电子版资料按整理顺序录入电脑系统
