南网数研院2024-2025年会计档案整理装订服务项目技术规范书
一、项目概况
本项目需求为整理装订2024-2025年凭证、合同。包含收款、付款、转账凭证、工会账户和党委账户凭证，从前期凭证收集整理到装订归档，程序包括单据匹配、单据排序、凭证回单打印，装订成册、纸质档案归档、系统电子档案移交等9个步骤，由于装订工作量较大，现需聘请第三方服务公司进场协助凭证整理归档服务。

二、项目内容

1.采购内容：为确保会计档案的规范管理、长期保存与便捷查阅，公司开展2024年-2025年凭证、合同档案整理、装订、归档移交等服务采购，确保会计档案符合管理要求。

2.采购预算：预算金额为4.5万元。

3.合同期限：2025年12月31日前。

二、资格要求
具有独立法人资格，营业执照经营范围涵盖档案装订等相关内容，且年检合格、有效存续。

（1）在中华人民共和国境内注册，具备独立法人资格，持有合法有效的法人证书（或法人身份证明文件）。

（2）具有良好的社会信誉，在最近三年内没有骗取中标（隐瞒或提供虚假资料等）行为和严重违法、违约记录。
（3）列入南方电网有限责任公司黑名单供应商，不得对其进行采购。

（4）具有ISO9001质量管理体系认证证书、ISO45001职业健康安全管理体系认证证书、ISO27001信息安全管理体系认证证书、ISO20000信息技术服务管理体系认证证书，所有证书认证范围包含档案数字化。

（5）提供2022年1月1日至报价截止日有财务档案整理、财务档案数字化加工等同类项目业绩，须提供合同关键页复印件（首页、服务内容页、盖章签字页等）有效证明材料。

（6）具备有效的省、市级或所在地档案局出具的档案备案证明或认证文件。

（7）团队成员人员数量不少于2人。人员需熟悉会计凭证装订、归档等基本技能，具备严谨、认真负责的工作态度，要严格遵守公司的保密要求。

三、技术要求

（一）单据匹配凭证

在单据上匹配对应的凭证号，并粘贴好凭证附件。每笔记账凭证必须附齐所有相关单据（如发票需附清单、付款需附审批单），不得遗漏。原始单据的信息必须与记账凭证完全一致，若有差异需标注原因并审批。若原始单据缺失（如发票丢失），需补充“情况说明”并由经办人、审批人签字确认，随凭证一并归档。对于跨期业务，需在凭证备注栏注明“跨期支付原因”，确保匹配逻辑清晰。

（二）单据排序

按收款、付款、转账类型分类排序并附会计凭证。单据需左上对齐，避免歪斜或重叠（可使用“票据粘贴单”固定，大尺寸单据需折叠至与凭证同大小）。在单据右上角用铅笔注明“凭证号+页码”（如“记-123-1”表示第123号凭证的第1张单据），便于快速查找。

（三）凭证打印

需符合国家法规（如《会计档案管理办法》）及企业格式要求。凭证需包含“单位名称、凭证编号、日期、摘要、科目、金额、附件张数、相关人员签字（制单、复核、记账）”等要素，字体需清晰。

（四）银行回单打印

包括南网财、建行和批量支付回单。回单需包含“交易日期、金额、对方账户、业务类型（收款/付款）、银行印章”等要素，不得缺失。在回单右上角注明“对应凭证号”（如“记-123”），便于后续装订与查找。

（五）加附会计凭证

按“原始单据→银行回单”的顺序附加（原始单据在前，回单在后）。使用“凭证封面”或“装订夹”固定附加材料，避免脱落。在附加材料的左上角注明“凭证号+页码”（如“记-123-1”），便于快速查找。若附加材料过多（如超过凭证厚度），需单独装订成册（标注“附件册”），并在记账凭证上注明“附件另订”及“册号”。对于电子附加材料（如电子发票），需将其扫描为PDF格式，随纸质凭证一并归档（确保电子档案与纸质档案一致）。

（六）复核、分册

检查“凭证-原始单据-回单”是否齐全。核对“凭证金额与原始单据金额”“回单信息与凭证信息”是否一致。检查“凭证签字是否齐全”、“原始单据是否符合规定”、“回单是否有银行印章”。检查“凭证打印格式”“单据排序”“附加材料固定”是否符合企业要求。

按装订厚度分册，每册凭证厚度不超过2厘米（或企业规定的标准），避免过厚导致装订困难。同一月份的凭证按“上旬、中旬、下旬”分成册。对于业务量大的，可按“收款凭证、付款凭证、转账凭证”分成册。分册后需保持凭证编号的连续性，在每册凭证的封面注明“册次、起止编号、张数”，分册后需使用“凭证封套”固定，避免凭证散落。

（七）装订

装订成册并编号，填写凭证封面。在凭证左侧打三个孔，用棉线穿过孔并打结。凭证需左上对齐，避免歪斜。装订后需检查“结扣是否牢固”“凭证是否脱落”。装订线需置于凭证左侧，结扣需隐藏在凭证内侧。将“凭证封面”附在装订好的凭证上，用胶水或钉书机固定，封面需注明“单位名称、凭证类别、起止编号、张数、装订人、装订日期”。

（八）装盒

使用“会计档案专用盒”，标准装入盒并填写封盒信息。在档案盒封面注明“单位名称、凭证类别、年度、月份、册数、起止编号、保管期限（30年）、装盒人、装盒日期”。在档案盒脊背注明“单位名称、凭证类别、年度、月份、册数、起止编号、保管期限”。

（九）归档移交

纸质档案归档存放档案室，电子档案移交。纸质档案归档需编制“会计档案移交清册”，注明“档案名称、卷号、册数、起止年度、档案编号、保管期限、应保管期限、已保管期限、移交人、接收人、监交人”等内容。将装盒后的档案按“年度-类别-月份”排列，移交前需核对“移交清册”与“档案盒信息”是否一致，移交人、接收人、监交人需在“会计档案移交清册”上签字确认，档案管理部门需将“会计档案移交清册”存档，并将档案放入“档案库房”。
（十）项目进度要求
（1）需在2025年10月31日前，通知乙方人员进场开展工作，2025年12月31日前，乙方配合完成全部凭证装订整理归档工作。

（2）需提供凭证装订计划表，确保交付及时。

四、验收

待凭证装订结束后，甲方进行检查交付物，如下:

（1）每月收付转凭证号是否连续。

（2）每月凭证册数是否齐全。

（3）纸质及电子档案是否移交完成。

