北京市重点站区管委会财务运维服务项目
附件一   报名材料：
（注：以下附件1至附件3为实质性条款，没有对此作出完全响应的供应商将被拒绝）
	报名信息

	单位名称
	联系人
	联系电话（手机号）
	地址
	邮箱

	
	
	
	
	

	注：请报名供应商填写以上信息。



附件1 有效的营业执照或法人证书等证明文件，以自然人身份参与的提交自然人的有效身份证明
附件2 法定代表人/负责人身份证明
附件3法定代表人/负责人授权书



报名材料格式：
[bookmark: _Toc17461]附件 1  有效的营业执照或法人证书等证明文件（复印件，须加盖供应商公章），以自然人身份参与的提交自然人的有效身份证明（复印件）





[bookmark: _Toc421622105][bookmark: _Toc495677503][bookmark: _Toc12784][bookmark: _Toc4718][bookmark: _Toc37675382]
附件 2  法定代表人/负责人身份证明(格式，原件)

法定代表人/负责人身份证明
供应商名称：
单位性质：
成立时间：   年    月     日
姓名：         性别：           年龄：              职务：
系     （供应商名称）   的法定代表人/负责人。
特此证明。

附：法定代表人/负责人的身份证明：有效的身份证正反面复印件，或有效的护照复印件。


供应商名称（盖章）：_________________________________
日期：__________________



[bookmark: _Toc37675383][bookmark: _Toc14596][bookmark: _Toc29548]
附件 3  法定代表人/负责人授权书（格式，原件）
（非法定代表人/负责人签署报名材料的，应提交法定代表人/负责人授权书及其附件；若报名材料由法定代表人/负责人本人签署，则可不用提交。）

[bookmark: _Toc16007829]法定代表人/负责人授权书
    本授权书声明：注册于  （国家或地区的名称）   的   （公司名称）   的在下面签字或盖章的   （法定代表人/负责人姓名）   代表本公司授权   （公司名称）   的在下面签字或盖章的    （被授权人的姓名）    为本公司的合法代理人，就______________________________的比选，以本公司名义处理一切与之有关的事务。　　
本授权书于__________年_____月______日生效，特此声明。

法定代表人/负责人签字或盖章：_______________________________
被授权人签字或盖章：_______________________________
公司盖章：_______________________________
附：
被授权人姓名：_______________
职　　　　务：_______________
电　　　　话：_______________

被授权人的身份证明：有效的身份证正反面复印件，或有效的护照复印件。





附件二  采购需求
1、 [bookmark: _Toc137542393]服务内容
1.内部控制管理系统年度运行维护
1、软件运维：提供软件运行日常服务。服务内容涵盖数据维护、BUG修复、巡检系统日志、数据管理、配置管理。
2、内控运行及巡检服务：负责定期巡检，承担年度内内控管理系统的运行维护工作，提供服务器、客户端相关运维服务，并保障现场到达、电话、远程的基础服务方式，确保顺利完成年度内系统运转及各部门基础日常使用需求。
3、内控系统数据维护：负责对内控系统财务数据进行维护，对指标、人员信息、部门调整、权限变动及时更新调整，确保系统设定与部门统一。
2.财务档案电子化
根据《北京市财政局、北京市档案局关于转发<会计档案管理办法>的通知》（京财会〔2016〕169号）、《关于规范电子会计凭证报销入账归档的通知》财会〔2020〕6 号等文件要求，规范会计凭证、账簿的电子化工作，利用扫描设备与查询机制对2024年度内财务凭证、报表、账簿进行档案电子化。
2、 [bookmark: _Toc23240]岗位职责
1.内部控制管理系统年度运行维护
1、及时响应、解决采购人的技术要求、疑问以及系统使用过程中遇到的各种问题；
2、负责服务过程中问题现象和处理方案的收集撰写，形成知识库，并对知识库进行维护更新；
3、及时反馈技术处理过程中的异常情况，及时向部门负责人等相关人员报警；同时，主动协调资源推动问题解决；
4、定期对所有服务问题进行分析，并对服务效率有影响的问题提供反馈意见；
5、记录采购人的需求问题，并如实记录和反馈给部门负责人；
6、反馈需求处理意见给采购人；
7、为提高运维效率，积极探究运维工具的开发、维护、优化；
8、监控业务的运行状态，及时处理项目运行中出现的故障，保障项目服务24x7稳定运行；
9、除业务系统问题及需求反馈外，及时分析排除操作系统、网络等其他系统的故障及错误；
[bookmark: _Toc1485]10、负责服务器的资源监控，系统安全防护，数据备份等；
2.财务档案电子化
1、对封装凭证的去钉拆除工作，对目标档案进行初始化排序、平整整理工作；
2、使用专业平板扫描设备对所有凭证附着的底单、签报、发票等文件进行逐一扫描、拍照处理；
3、对扫描后文件进行加工，加工内容包含：去黑边、纠偏、去空白页、整理顺序、裁减、调节亮度、旋转等工作；
4、按照凭证号顺序将同类电子文档进行内容合成，包括各类原始凭证文档合成，形成支撑材料作为存储使用；
5、对已完成扫描的凭证、账页统一整理上架归档；
6、将所有扫描文档、关键字进行结构调整，搭建查询索引顺序；
7、将按照电子档案管理的目录文档结构进行数据导入（图片、PDF等电子归档文件），并长期保留在存储介质上；
8、根据现有网络情况，实现会计档案信息共享、本地和远程查询功能，可以按索引信息进行会计档案的智能查询、组合查询或模糊查询；
三、保密要求
1、信息传递
在本项目的履行期内，任何一方可以获得与本项目相关的对方的保密信息，对此双方皆应谨慎接受并不得向第三方披露。
2、信息披露
获取对方保密信息的一方仅可将该信息用于履行其在本项目下的义务，且只能由相关的工程技术人员使用。获取对方保密信息的一方应当采取适当有效的方式保护所获取的信息，未经授权不得使用、传播或者公开。上述信息的保密时间为永久，各方的保密义务不因本项目的终止、解除而免除。
3、保密措施
双方同意采取相应的安全措施，遵守和履行上述约定，并做好保密措施。
未经批准中标人不得将有关采购人管理、技术等方面的秘密对外泄密。
四、人员要求
供应商需配备经验丰富、满足本项目所涉及工作需求的团队人员，人员不得少于3人。
[bookmark: _GoBack]
