
第四章   技术需求书 

一、项目背景 

为方便会计档案的调阅查询工作，原有的以纸质档案为载体的会计档案管

理模式已不能适应新的形势，现需对财务凭证资料以图像文件的方式进行数据

扫描，形成可视化的电子数据收集、存储以及查询共享。 

二、服务范围 

扫描 2022年年 4月至 2024年 3月两年会计档案约 600万张，并完成上传

智能财务系统；整理、装订 2022年年 4月至 2024年 3月两年会计档案约

12500册；按照扫描张数对扫描和装订统一计价。 

三、项目服务标准及相关要求 

（一）采购标的需实现的功能或者目标，以及为落实政府采购政策需满足

的要求： 

1.采购标的需实现的目标： 

严格按照国家主管部门制定的中央预算事业单位会计档案制度及北航会计

档案管理相关标准提供北京航空航天大学会计档案数字化加工服务。 

 

2. 落实政府采购政策： 

本项目为专门面向中小企业的项目；本项目鼓励开展信用担保，使用信用

记录结果，不接受进口产品，扶持中小企业及监狱企业发展、扶持残疾人就

业，鼓励节能环保产品，支持自主创新等。 

（二）采购标的需执行的国家相关标准、行业标准、地方标准或者其他标

准、规范： 

中央预算单位会计档案管理标准。 

（三）采购标的需满足的服务要求： 



1.整理会计档案，将会计档案扫描为清晰图像，并将扫描后的图像文件及

清单，上传后存储在智能财务影像系统中；装订会计档案，达到会计档案入库

标准。 

2.会计档案整体数字化工作。该项工作由实施人和监督人共同完成，实施

人负责扫描并记录原始扫描张数，监督人负责对扫描过程进行监督并对原始材

料张数进行计数，两数核对一致后，上传提交至影像化数据库。 

3.会计档案装订工作。会计凭证及附件规整成册后，按照要求装订。会计

档案装订要求整齐、不得出现文件页面错位、颠倒、掉页等问题，达到 100%正

确。 

4.会计档案的整理、扫描、装订标准严格按照国家及北航会计档案管理相

关标准进行。 

5. 会计档案数字化加工前须对每一册会计档案的张数、排序进行核对。查

看会计凭证附件页面方向是否一致，对照凭证编号，排序一致。 

6.会计凭证号与对应的凭证附件一致后，进行扫描操作。 

7.扫描完成后，扫描后的文件以会计凭证封面上的二维码为索引上传至影

像化数据库；  

8.上传无误后，将会计档案规整成册，然后在装订区域内打孔，由正面左

侧到书脊再到反面左侧顺序刷胶粘贴凭证封面；装订完成后，书写会计凭证封

面编号等信息，完成后相关人员应在封面指定位置加盖签章；按照会计凭证编

号摆放完整、上架。做到装订整齐、规范；包边工整、标准；脊背及封面加盖

印章；字迹准确、工整、干净。 

四、服务人员要求 

拟投入本项目人员必须经过专业会计档案工作培训，服务人员数量不少于

6人，根据业务工作量情况安排 2-6人提供驻场服务，二、四季度为工作量大

季度。 

五、项目验收要求 

按照采购需求完成全部工作内容，确保各项服务高质量完成，实现各项服

务采购目标，完成数据材料整理、服务实施、验收总结。采购方将对项目进行

验收，服务方配合采购方做好项目验收工作。具体包括： 



1.按照采购方要求，优质高效完成各项工作。 

2.完成数据材料收集、整理和服务实施。 

3.如期提交项目总结验收报告。 

4.项目相关费用均按照国家规定标准执行。 

六、其他要求 

1.服务期限：自合同签订起按照会计档案整理进度提供服务，年度终了 20

个工作日内完成第四季度工作任务； 

服务地点：北京航空航天大学采购人指定地点。 

2.付款方式：款项按季度支付支付，协议签订后 5日内，中标单位人员开

始进驻采购人单位；按完成整理、扫描、装订的凭证月份季度结算。每结算周

期工作质量合格后，由成交人开具付款通知书，采购人收到中标人提供的增值

税专用发票和付款通知书后 5个工作日内支付本期服务款，每期服务款数额为

年度报价的四分之一。 

3.疫情防控要求：中标人须具备可靠的防疫措施，避免内部员工与中、高风险

地区人群接触，按北京市疫情防控要求进行核酸检测，重点加强工作过程中防

疫措施，做到工作人员管理、工作流程、操作工具等防护措施完善、具备可追

溯性等，符合北京市疫情防控要求。 


