
附件2：《项目服务标准及要求》
[bookmark: _Toc12337]项目服务标准及要求
一、项目简介
[bookmark: _Toc20877]（一）项目服务内容
为提高会计档案资料管理成效，提升会计基础工作管理和档案管理要求，现需招标中标单位对建设分公司2026-2027年产生的会计档案资料进行整理、核对、分类、打印、匹配、查缺、排序、装订、编页、编目、组件（卷）、装盒、制作档案封面、目录、备考表、档案盒脊背，并在档案管理系统著录档案信息上架等服务，协助开展会计基础、财务档案管理等会计基础工作。
会计档案资料主要有：会计核算中形成的会计凭证（包括但不限于原始凭证、记账凭证、汇总凭证及其他会计凭证）、会计账簿（包括但不限于总账、明细账、日记账、固定资产卡片、辅助账簿及其他会计账簿）、财务报告(包括但不限于月度、季度、年度财务报告，会计报表、附表、附注及编报说明，各类预、决算报表、审计报告以及资产评估报告等其他财务报告会计报表、附注和有关说明等)及其他与会计核算相关的资料（包括但不限于银行存款余额调节表、银行对账单、会计档案移交清册,以及与财务有关的合同和文件等其他会计资料）。
[bookmark: _Toc30326]（二）项目服务范围
项目的服务范围如下表所示：
[bookmark: _Toc6753]表：项目服务范围
	序号
	服务点
	详细地址

	1
	建设分公司
	广西南宁市民主路7号C座


注：提供的服务范围根据采购方的实际需求确定。
（三）服务期限
本合同服务期限为合同约定日起12个自然月。
[bookmark: _Toc19762]二、项目服务标准及要求
（一）中标单位须持有工商管理部门核发的有效营业执照，业务范围包括档案整理、档案加工服务、档案数据处理服务等档案行业相关或档案外包服务项目，承诺所提供的单位、人员资质证明文件材料齐全完整、真实有效。中标单位须持有合法有效的会计师事务所执业证书。
（二）中标单位需指派1-2名专业人员到采购方指定地点开展工作，专业人员应遵纪守法，品行端正，有良好的职业素养，有履行岗位职责所需的专业知识和业务能力，具有较强的沟通协调及服务能力，同时应具备大专或以上会计相关专业学历，具备会计类初级职称或以上专业技术资格或1年以上财务工作经验，能准确理解采购方的要求，按照采购方的要求提供相应服务，并在采购方规定时间内完成工作。参加本项目的人员变动必须取得采购方书面同意。若采购方认为团队成员不能满足采购方工作需求，应按采购方要求及时更换。采购方保留拒绝中标单位指派人员变更要求的权利。
[bookmark: _GoBack]（三）中标单位须与采购方签订《保密协议》，承担永久性保密义务，保密义务在双方合作期间以及合作结束后均为有效。中标单位项目服务团队人员应遵守采购方场地管理、设备使用等方面的制度和规定。中标单位承诺保障采购方信息的安全性。因中标单位原因造成采购方敏感信息泄露或发生有责任的网络安全事件时，采购方有权随时终止本合同并要求成交人赔偿因此给采购方造成的全部损失。中标单位人员不得在项目实施期间利用采购方网络资源或相关业务平台从事危害国家安全等违法犯罪活动，不得利用采购方网络资源或相关业务平台制作、查阅、复制和传播违反宪法和法律、妨碍社会治安、破坏国家统一、破坏民族团结、色情、暴力等信息。若由于中标单位的离职人员导致采购方敏感信息泄露或发生网络安全事件的，由中标单位全责承担，赔偿采购方因此遭受的损失。
（四）项目自合同签订之日起中标单位应做好工作过程记录，做好分类台账登记，提供各类档案整理清单，与财务系统及实物档案相匹配，编制整理会计档案完成情况清单，经甲乙双方对照会计档案清单事项逐项进行验收，双方确认验收通过后结算。
（五）会计档案整理工作内容,包含各种前述会计档案资料的核对、分类、匹配、查缺、排序、打印、装订、组卷、适时归档等相关工作，对于有缺漏的会计档案资料应及时做好登记并通知采购方补充完善，最终整理形成完整会计档案资料。
（六）会计档案资料整理服务质量要求准确率要达到100%，即档案顺序准确、资料匹配准确、资料分类准确、著录规范准确、财务数据与实体档案对应一致准确、档案编号合理准确。
（七）中标单位应24 小时（含法定节假日）指派负责人对委托人工作中存在的问题进行电话、邮件等沟通解答；如项目情况复杂将及时安排相关负责人到达现场，如遇紧急事项，服务商应加派人手。
[bookmark: _Toc2681]三、服务履约考核
采购方定期对中标单位工作进行考核，考核结果作为对中标单位履约考核的评价。评价结果的应用按相关的中标单位管理办法执行。
表：服务履约考核标准
	[bookmark: _Toc11194]考核项目
	考核内容
	评分标准
	得分

	品质评价
	品质水平
	所提供会计基础和档案整理服务不符合采购方的要求：扣5分/次。
	

	交期评价
	提供服务的准时性
	无正当理由，未按规定时间提供服务的延迟一天扣2分/次。
	

	服务评价
	1.响应速度
2.服务态度
	（1）服务响应速度慢，影响采购方的预期计划，扣2分/次；
（2）服务态度差，采购商向服务商要求换人后，服务商及时更换，扣2分/次；
（3）服务态度差，采购商向服务商要求换人后，服务商拖延更换，扣5分/次；
（4）服务态度差，采购商向服务商要求换人后，服务商置之不理，扣10分/次。
	



[bookmark: _Toc2597][bookmark: _Toc26193][bookmark: _Toc4048][bookmark: _Toc5074]四、项目其他需要说明的事项
1.中标单位人员食宿自理。
2.采购方提供本项目整理服务所需的档案整理工具、用品及耗材，中标单位人员需规范操作、合理使用

1

image1.png




