附件1

采购内容及要求
一、项目概况（采购标的）
本项目主要是对福建省泉州港口发展中心会计档案进行整理分类、排序、装盒、编号、著录。涉及原始凭证、记账凭证、账簿记录、报表及其他相关会计资料，按照《政府会计准则》和国家档案管理相关规定进行分类、编号和排列，确保档案的系统性和完整性。

本次采购项目1998年以后原始凭证、记账凭证、账簿记录、报表及其他相关会计资料装盒，工作内容、目标及预估数量见表1。本项目最高限价为5万元，采用总价包干合同形式，包含完成本项目所需的人工、材料、税金、交通、设备等费用。
表1会计档案整理工作的内容与目标

	序号
	服务名称
	技术参数
	单位
	预估
数量
	服务内容

	1
	会计凭证、账簿档案(事业1998年~2023年)
	按档案局标准执行
	盒
	1100
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况 ，凭证、报表、账簿装盒，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，生成移交目录清册

	2
	会计凭证、账簿档案(事业1986年~1997年)
	按行业标准执行
	箱
	20
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，凭证、报表、账簿清理封箱，生成移交目录清册

	3
	会计凭证、账簿档案(站点1998年~2004年)
	按档案局标准执行
	盒
	900
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况 ，凭证、报表、账簿装盒，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，生成移交目录清册

	4
	会计凭证、账簿档案(站点1991年~1997年)
	按行业标准执行
	箱
	10
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，凭证、报表、账簿清理封箱，生成移交目录清册

	5
	会计凭证、账簿档案(引航2013年~2015年)
	按档案局标准执行
	盒
	150
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况 ，凭证、报表、账簿装盒，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，生成移交目录清册

	6
	会计凭证、账簿档案(工会2017年~2022年)
	按档案局标准执行
	盒
	150
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况 ，凭证、报表、账簿装盒，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，生成移交目录清册

	7
	会计凭证、账簿档案(航道、港口管理局2011-2019)
	按档案局标准执行
	盒
	200
	检查每年度会计档案册数完整性，检查每册的包角及责任人盖章情况 ，凭证、报表、账簿装盒，录入案卷目录电子版，生成案卷目录并打印，生成移交目录清册

	8
	档案柜清理驱虫、档案上架服务
	按行业标准执行
	项
	1
	档案柜整理；档案柜消杀、驱虫 ，档案排列上架，档案柜编号


资格要求

    本项目要求有意向参与的单位须具备合格有效的企业法人营业执照，在设区市级及以上档案局备案，并获得《档案服务机构备案证书》（档案人员专业证书》（须提供复印件、原件备查）。近年自本采购公告正式发布之日前3年内，以验收报告上最迟落款日期为准至少完成过1项会计档案整理服务的业绩，并提供相应合同及验收报告或意见书复印件。
三、技术和服务要求
1.基本要求

1.1 凭证的整理：首先，应将会计凭证按顺序排列，检查日期、编号是否齐全。然后，去除凭证内的金属物，如订书钉、大头针等，并将大的张页或附件折叠成与记账凭证相同的大小，且要避开装订线。还需整理检查凭证顺序号，确保没有颠倒或缺号及检查记账凭证封面相关人员的印章是否齐全。

1.2 凭证的装订：使用“三针引线法”或“三孔热熔胶装”进行装订。“三针引线法”：即在凭证的左上角部位打上三个针眼，实行三眼一线打结。结扣应是活的，并放在凭证封皮的里面。“三孔热熔胶装”：即在凭证的左上角部位利用热熔装订机打孔，热熔胶棒压实装订。装订时尽可能缩小所占部位，使记账凭证及其附件保持尽可能大的显露面。另外，凭证外面要加封面，封面纸用上好的牛皮纸印制，封面规格略大于所附记账凭证。装订凭证厚度一般为2-3厘米，方可保证装订牢固，美观大方。
1.3 装订后的处理：在封面上填写好凭证种类、起止号码、凭证张数等信息，并在封签处加盖会计主管的骑缝图章。还需要在封面上编好卷号，并按编号顺序入柜。在凭证本的侧脊上面写上“某年某月第几册共几册”的字样，以便于调阅。

    1.4 会计档案盒的标准：乙方应根据整理分类完的会计档案提供相应数量且符合《会计档案管理办法》规定的档案盒。
2.目录著录

以尊重事实、准确有效为原则开展著录工作，形成完整的目录数据。

3.上架入库

会计档案整理工作完成后，宜先消毒再入库。入库时应清点档案数量，确认无误后填写档案实体归还入库移交单，交接给档案保管部门，并将档案实体分批次移交入库。

4.人员要求

在项目实施过程中提供一支品行端正、经验丰富、人员稳定、保密意识强的团队，团队负责人具备相应的管理能力和行业工作经验，熟悉档案信息化加工系统的操作与应用。

5.验收标准
5.1 保证归档数量文件与内容的完整性：这是最基本的要求，确保所有的会计档案都齐全，没有任何遗漏。
5.2 装订应整齐、安全、美观：归档文件按“件”装订。5页以上的以“三孔一线”或“三孔热熔胶装”的方式缝订，须将文件左、下边对齐；5页及以下的以“包边角”的方式缝订，须将文件左、下边对齐。确保不压字、无金属物，超过A4纸张的应按要求折叠，使其便于查阅和翻印。

5.3 文件保管期限划分应科学、准确。

5.4 归档文件排列应正确、有序：这有助于提高档案的查找效率，方便日后的工作。
四、违约责任条款

成交人不能按时交付服务的，每逾期1日，应按该合同款总额1‰标准向采购人支付日违约金，逾期超过30日的，采购人有权单方解除本合同。

五、服务地点

福建省泉州港口发展中心。

服务时间

合同签订后 ( 40) 天内完成。
七、结算依据及方式

经甲方验收合格后，在收到供应商增值税专用发票后15天内，一次性支付合同金额的100%。


