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2024年度会计账簿、报表数据导出整理装订项目

零星采购技术规范书
云南电网有限责任公司文山供电局2024年度会计账簿、报表数据导出整理装订项目进行采购，请按以下要求进行报价。

一、采购内容
云南电网有限责任公司文山供电局2024年度会计账簿、报表数据导出整理装订采购项目，采购内容明细如下：

	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、指定科目专项核算汇总表。
	1套

	2
	总分类账
	所有一级科目总分类账。
	1套

	3
	日记账
	现金、银行存款明细科目日记账。
	1套

	4
	明细分类账
	所有底层科目明细分类账。
	1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。
	1套

	6
	年度决算

报表
	年度决算报表与相关附件、说明。
	1套

	7
	月度报表（包含季度报表）
	1月至12月月报、季报
	1套


二、采购要求

为了保证工作质量，并对我方数据资料尽到保密责任，对服务方提出要求如下：

1、基本要求：

1）服务方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）服务方工作人员能熟练使用南方电网公司财务管理系统，根据需要导出准确完整的数据；

3）服务方工作人员具备整理大量EXCEL数据的能力；

4）服务方工作人员具备相应的职业道德，严格做好数据保密工作；

5）服务方需派专人到云南电网有限责任公司文山供电局进行系统数据导出、整理。

6）服务方需在30天工期内，按时完成本项工作。
2、质量要求：

1）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、指定科目专项核算汇总表。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：导出所有当年有发生额或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，导出文件数应大于或等于总账汇总表中的科目个数。年初没有余额但当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，应按科目编码顺序加入账页并编入目录中。
日记账：参照科目汇总表和主核算汇总表中现金明细科目和银行存款科目下设置的专项核算“银行账户”，导出所有当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，导出文件数应大于或等于汇总表中的明细个数。年初没有余额但当年有发生数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，应按科目编码顺序加入账页并编入目录中。
明细分类账：导出所有当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，导出文件数应大于或等于科目汇总表中的底层科目的个数。年初没有余额但当年有发生数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加入账页并编入目录中。
专项核算明细账：参照主核算汇总表和辅助核算汇总表，导出设置专项核算的科目与专项核算对象交叉统计口径的明细分类账。专项核算分为主核算和辅助核算，一些科目仅设置了一个主核算，一些科目设置了一个主核算同时又设置了一个或多个辅助核算。设置专项核算有些是为了统计汇总数的需要，有些是为了明细核算的需要，在导出专项核算明细账时需要分析主核算汇总表和辅助核算汇总表的数据，导出为了明细核算需要的专项核算类型的对象明细账，不导出以统计汇总数为目的的专项核算类型的对象明细账。每个科目下导出的专项核算明细账的文件个数应大于或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。年初无余额但当年有发生数又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加入账页和并编入目录中。

专项核算明细账导出有两个特殊情况需要注意：
有一部分专项核算类型的对象明细账不能以年度即1月至12月为数据期间进行导出，需要以季度或月度为期间导出并产生多个文件，这一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，导出的专项核算明细账文件中只显示了科目名称，没有显示专项核算对象的名称，这会导致后期打印出来的数据无法区分，需要在导出文件后，人为将文件名中显示的专项核算对象名称加入文件内的科目名称之后，显示格式应为“科目代码+科目名称+专项核算对象名称”。

年度报表：导出所有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报表目录进行比对，以确保没有遗漏。导出时注意所属单位、月份，报表类型。

月度报表：导出1月至12月所有有数据的月度报表，季度报表，并进行月度与月度之间数据文件的比对，以确保没有遗漏。导出时注意所属单位、月份、报表类型。
2）数据整理：合理设置账页页边距、行高、列宽、字体、数字格式、字体大小，适合A4纸横向双面打印。折行内容显示完整，行高合理。数字不能折行。每个页面即能显示更多行数又清晰、美观。

账页要精简，为减少打印的账页数量，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。
账页上的文字和数据不能被改动，账页文件应在其所在的顺序和类别中，不能串。

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。

整理完成后的账页是最终要打印的账页。

3）编目录：目录按每个类别编写，目录条目要详细，每一个账页文件对应一条目录，一一对应，目录条目对应账页的页码必须准确。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。格式参考本文第五部分的目录格式。

4）分册打印：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。账簿打印设置为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，打印纸面整洁干净，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。
5）填写账簿启用表：账簿启用表信息要准确、完整。包含：单位名称、起止日期、本册账簿的起止页码、本类账簿共几页、人员姓名和职务信息。每册账簿对应一个账簿启用表，一一对应。
6）设计账簿封面信息：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、专项核算明细账需再加上专项核算对象所属专项类型。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。信息要详细、准确、清晰，易于查找。

7）装订。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。包装要牢固、耐用、防水。包装完成后要逐册检查，查看封面、账簿启用表、目录、账页是否一致，有无损坏或缺失。

8）报表数据整理与装订：报表数据中每一个报表的格式都不同，在整理打印格式时，需要每张表逐一进行排版，一张表的数据尽可能在一个打印页面的完整显示，但行、列过多不能在一个页面完整打印或一个页面打印出来字迹太小的要进行分页。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。

年度决算报表需要分类排序后再编页码。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，然后编写顺序、连续的页码。编写目录时，每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。年报目录集中呈现在一个页面上，更方便查询。

月度报表按月份顺序编写目录，目录格式是“月份+页码”，便于查看各月月报数据。每月月报的第一页是当月报表签字页，其后才是当月报表数据。

报表竖向包装。每册年报的包装内容包括：年度决算报表签字页、目录、报表数据、财务情况说明书、会计报表附注、报表其他说明文件和附件。每册月报的包装内容包括：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。

三、交付与验收

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。
四、报价与支付方式

服务方的报价应包含该项目发生的所有费用，我方不再额外支付其他费用。项目验收合格后以谈判最终成交价（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进行支付。

五、资料参考

	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


 云南电网有限责任公司文山供电局财务共享服务中心
2025年11月17日        




