[bookmark: _GoBack]广西壮族自治区北海生态环境监测中心
2023年财务管理委托服务采购需求

一、项目名称：
广西壮族自治区北海生态环境监测中心2023年财务管理委托服务
二、采购预算价：16万元整。
三、服务地点：采购人指定北海市地点。
四、服务内容及要求：
	序号
	服务名称
	服务内容及要求

	一
	代理记账
	（一）工作内容：按国家法定、自治区规定工作日驻点完成合同期内代理记账，包括：整理检查入账原始凭证，编制和审核会计凭证、会计报表。
（二）时间要求：每月记账凭证及会计报表在次月15日前完成（需求中所有规定时限，如遇节日放假则往后顺延2个工作日）。

	二
	会计凭证、会计报表和账簿
	（一）工作内容：驻点打印、装订和归档会计凭证、会计报表和账簿。
（二）时间要求：
1.会计凭证：按月打印、装订和归档，在次月底日前完成；按月扫描电子化归档，在次月底前完成。
2.会计报表：按月打印，在次月20日前完成；按年装订和归档，在2024年3月28日前完成。
3.会计账簿：按年打印、装订和归档，在2024年3月28日前完成。

	三

	固定资产财务管理
	（一）工作内容：
1.在资产管理系统中新增资产卡片、计提折旧摊销。
2.使用电子表格建立2023年度资产台账，复印和扫描2023年资产发票、合同关键页和验收等相关材料，按年规范归档。
3.配合参加由资产实物管理部门组织的资产盘点工作。
（二）时间要求：
1.每月资产系统新增卡片及计提折旧摊销，在次月10日前完成。
2.新增资产台账信息及资料复印扫描在次月20日前完成。
3.归档年度资产资料在2024年3月28日前完成。

	四
	往来账管理
	（一）工作内容：
1.管理合同期内所产生的往来账，包括核对个人所得税、社会保险及住房公积金应缴金额和代扣金额的异常挂账情况等，每月使用电子表格建立往来台账。
2.及时催办到期应收、应退款项。
3.及时催收发票。
（二）时间要求：每月登记往来台账及催收催办事项，在次月底日前完成。

	五
	年度决算编制
	（一）工作内容：完成2023年度决算报表编制，包括系统填写和文字编写。
（二）时间要求：按照上级部门要求和时限完成。

	六
	年度财务报告编制
	（一）工作内容：完成2023年度财务报告编制，包括系统填写和文字编写。
（二）时间要求：按照上级部门的要求和时限完成。

	七
	财务政策、法规类咨询
	（一）工作内容：提供财务政策、法规类基础咨询服务；2023年9月30日前为采购人进行内部控制专题讲座1次。
（二）时间要求：按具体工作实施要求确定时间。

	八
	其他辅助性基础财务工作
	（一）工作内容：根据工作需要，提供其他辅助性基础财务工作服务。
（二）时间要求：按具体工作实施要求确定时间。

	九
	档案整理
	（一）工作内容：负责收集整理合同期内与经济类活动有关的采购资料、合同、验收等相关档案资料扫描、归档工作。
（二）时间要求：合同期内，每月按项目完成扫描、整理相关工作，档案资料齐全、规范，并在次年2月底前完成上一年度档案归档工作。

	十
	财务质控报告
	出具半年财务质控报告和全年财务质控报告各一份。
（一）工作内容：核查财务管理委托服务的工作成果和委托工作质量，出具年中财务质控报告和全年财务质控报告各一份。
（二）时间要求：2023年7月31日前完成年中财务管理委托服务工作质控报告；2024年2月29日前完成全年财务管理委托服务工作质控报告。

	十一
	人员配置、工作机制等要求
	（一）人员配置及工作机制：本项目至少配置3名工作人员，其中1名工作人员在采购人日常工作场所驻点开展服务工作，具体要求如下：
1.设置项目负责人1名，负责对整个项目工作的总体协调和沟通，负责对整个项目工作的技术、质量和进度进行管理。项目负责人应同时满足下列条件：
（1）至少取得中级（含）以上会计专业技术职称或持有注册会计师执业资格证书（注册会计师证书载明工作单位应为投标人单位）。
（2）组织过行政事业单位代理记账或财务会计/收支审计业务。
2.提供至少1名驻点工作人员，按国家法定、自治区规定工作日和本中心制度要求实施驻点服务。驻点人员应同时满足下列要求：
（1）身体健康，诚实守信，50周岁以下。
（2）全日制财务管理或会计相关专业大专或以上学历。
（3）有3年或3年以上财务会计或财务审计工作经验。
（4）取得初级（含）以上会计专业技术职称。
3.项目质量控制工作人员1名，每月至少进点一次审核驻点人员所编制的记账凭证及其他月度工作，确保工作质量。质量控制工作人员应同时满足下列要求：
（1）至少取得中级（含）以上会计专业技术职称或持有注册会计师执业资格证书（注册会计师证书载明工作单位应为投标人单位）。
（2）组织过行政事业单位代理记账或财务会计/收支审计业务。
（二）在驻点上班时间，中标人不能分配给驻点人员与采购人无关的工作任务。本项目合同期内驻点人员原则上不得更换，如需更换驻点人员，则中标人应书面来函申请后获采购人同意后方可更换，更换后的驻点人员资质不能低于竞标时所报驻点人员资质。在合同期内投标人更换驻点人员1次，不扣款；第2次更换驻点人员，扣减合同总额2%；第三次更换驻点人员，扣减合同总额3%；更换驻点人员超过3次的，终止合同并退回预付款。因意外或不可抗力原因导致驻点人员无法正常开展工作需更换人员的，经双方协商解决。
（四）本项目合同期内，驻点人员一次请假不超过1天但全年累计达到5天的，后续请假需取得中标人书面盖章同意，合同期将往后顺延书面同意请假天数；一次请假超过1天的，请假前应取得中标人书面盖章同意，合同期将往后顺延请假天数；采购人因临时紧急工作任务需驻点人员延长工作时间的，过后应视情况安排补休。

	商务条款
	一、报价要求
本项目实行总承包报价，报价为采购人指定服务范围内的全部价格，至少包括：
（1）服务的价格（包括人工、材料、设备等）；
（2）必要的保险费用和各项税金；
（3）验收及专家评估费用等。
（4）与本项目有关的其他一切费用。
采购人不再支付成交价格以外的任何费用。
二、合同签订时间：自通知成交结果发出之日起10个工作日内。
三、合同期限：合同服务期限1年。
四、合同款支付时间及条件：
1. 合同签订生效且进点开展服务后，预付50%合同款，剩余50%合同款分3次支付：
（1）2023年9月按工作考核结果支付25%合同款。
（2）2023年12月按工作考核结果支付15%合同款。
（4）2024年5月按工作考核结果，待财政下达该项预算指标后，支付10%合同尾款。
2. 付款条件：中标人提供当次付款金额的发票和请款函后10个工作日内支付。考核结果为一档的，全额支付当期应付合同款；考核结果为二档的，扣除当期应付合同款的40%；考核结果为三档的，不支付当期合同款，解除合同关系并退回预付合同款。
五、投标资料要求：
投标人提交竞标材料应列明项目负责人、驻点工作人员、项目质量控制工作人员，并提供相应人员的学历、职称、执业资格证书复印件以及投标人出具的工作证明等书面材料。




— 1 —

