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2026年南方电网数据平台与安全（广东）有限公司财务会计档案整理工作服务零星

采购项目技术要求
项目概述

项目背景

由成交人向南方电网数据平台与安全（广东）有限公司提供会计档案整理工作服务，根据南网数字集团公司档案管理相关办法,落实公司档案及时、规范归档要求，为完成公司会计档案的整理工作,拟采购公司2026年会计档案整理工作服务项目，完成公司会计档案的整理、装订、分装，并移交公司档案室，等会计档案整理工作服务，提升档案利用服务水平。
项目内容

2023年-2026年财务会计资料的整理核查工作，开展会计档案整理工作，包括完成财务会计凭证的收集、整理、分类、装订及归档工作，移交至公司档案室；并按需完成纸质档案扫描、电子档案信息录入、系统上传与分类保管。以及提供制档过程中所需的相关设备、工器具服务及相关耗材等。

技术要求 
纸质档案要求

1.档案材料规范要求

（1）按凭证类型（转、付、收）及月份分类整理；按分类后的会计凭证的序号排序会计凭证资料及相关附件，确保序号连贯，附件资料齐全；确保附件记账事项与对应的会计凭证记账信息一致，附件字迹清晰，不得损坏原件；将排序的会计凭证资料装订成册；装订成册的会计凭证移交档案室，并保留移交记录。
2.纸质档案处理流程

收集财务资料—>财务资料初审—>分类—>整理—>排序—>打印会计凭证面单—>整合会计凭证面单与附件—>装订—>编号—>填写清单—>移交档案室—>保存交接表。

验收标准

根据中国南方电网有限责任公司、南方电网数字电网集团有限公司档案管理和业务指导书相关要求验收。

成交人按照合同要求出具会计档案规范化整理验收表及本项目驻场档案服务人员考勤表，验收表经采购方项目经理签字确认后，成交人出具结算单，双方签字盖章。成交人应开具对应款项的增值税发票，采购方收到发票后60个工作日内支付至约定的成交人账户。
档案服务人员工作指标
工作时间
指在规定的工作范围或内容提供的会计档案整理工作服务时长。
工作效率
指在一定时间内处理规定的工作范围或内容的完成率。
工作效果
档案服务方按采购方相关要求完成规定内容的质量情况。

根据以上三个维度对档案服务人员考核工作质量，如出现未按任何一个维度要求完成相应指标，服务方应及时更换适合本工作要求的人员，如再次出现不满足采购方工作要求的，服务机构应对其未完成的部分承担相应的责任，如：延期服务时间或扣减相应的服务费。
档案服务人员及相关要求

（一）档案服务人员数量及工作时间

1.服务期为自合同生效之日起满1年。

2.在服务期限内，按采购方相关要求每月至少派出1名档案技术人员提供会计档案服务工作，工作驻地为广州。每月至少服务7天，根据采购方实际需求可机动增派服务人员。

3.工作时间按国家法定工作日计算，甲方工作时间为上午8：30-12：00、下午13：30-17：30，档案服务人员支撑保障时间结合甲方工作时间开展工作。
（二）档案服务人员相关要求

1.会计档案服务人员应具备档案相关知识和能力，至少具备会计档案相关工作经验、熟悉档案管理流程和要求、掌握相关会计知识。

2.会计档案服务人员保密意识强，且严格遵守保密协议的相关规定，保护采购人隐私不泄漏给任何第三方。

3.会计档案服务人员应熟练掌握档案管理系统和相关办公软件的应用。

4.会计档案服务人员要有良好的身体状况，良好的职业道德操守，做事认真细致、主动积极、吃苦耐劳，且具备较强的学习能力。

5.会计档案服务人员应具备较强的文字表达能力，具有良好的沟通协调能力、分析判断能力，逻辑思维强等。

6.会计档案服务人员应为档案服务方的正式员工。
制档设备、工器具服务及相关耗材
脊背打印机、无酸纸档案盒、零边距扫描仪、平板扫描仪、高速扫描仪、大幅面图纸扫描仪、数字化加工扫描软件、图像处理软件、 装订机（电钻，手动打孔机，三孔一线装订机）、切纸刀、剪刀，棉线，起钉器，不锈钢钉，钉书器，胶水，拆纸刀，钩针，穿线器、档号章、页码机等。
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