
采购需求书 
 

本采购需求书包括项目概况、商务要求和技术要求等，

具体如下： 

一、项目概况 

（一）项目名称：驻场会计服务 

（二）项目预算：82.39 万元 

二、商务要求 

（一）供应商资格要求：一是供应商须是中华人民共和

国境内注册的独立企业法人或其他组织，提供有效的营业执

照复印件；二是供应商应具备《政府采购法》第二十二条规

定的条件（按报价函格式提供书面承诺）；三是供应商具备

国家行业主管部门颁发的有效的会计师事务所或分所执业

证书（提供有效证书扫描件）；四是供应商应未被列入“信

用中国”网站(www.creditchina.gov.cn）失信被执行人名

单、重大税收违法案件当事人名单、政府采购严重违法失信

行为记录名单和中国政府采购网(www.ccgp.gov.cn)政府采

购严重违法失信行为记录名单（以采购代理机构于评审当天

在上述网站查询结果为准，该查询结果打印页面与项目档案

一起存档）。 

（二）投标报价要求：参考《广东省物价局关于会计师

事务所服务收费有关问题的通知》（粤价〔2011〕313号）的



收费标准，配备驻场会计4人，主要完成全省各级法院财务

数据收集、整理、核对和报表汇总、票据领用登记、发放，

辅助会计工作并及时协助会计统计各类明细表，在财务系统

核对支付数据，检查资料附件是否完整，粘贴和整理装订会

计凭证，协助处理财务文件的整理归档，协助办理固定资产

登记、清点、标签粘贴以及耗材的入库、调拨、核对、盘点

工作，核对计提折旧，协助会计核对本院人员税金、公积金

及社保申报缴纳等工作（详见下表）。上述工作事项报价

82.39万元。 

序号 
分项内

容 
具体描述 数量 单价 小计 

1 

银行票

据信息

复核 

协助出纳核对开票软件录入的收款

人账户、金额、用途等信息，并打

印支票、委托书、进账单等各类银

行票据。 

1000 条 3 元/条 3000 

2 
报销单

据复核 

日常报销单据的核销整理，核对附

件是否齐全；金额是否一致；粘贴

是否规范。核销后进行分类，分批

次汇总明细表提交给出纳安排付

款。 

10000 条 5 元/条 50000 

3 
整理装

订凭证 

打印支付平整、银行回单等附件，

匹配对应的记账凭证，确保附件齐

全后进行整理装订。 

10000 条 5 元/条 50000 

4 
个税汇

算清缴 

协助进行全年工资、一次性奖金等

薪金的个税测算，核对人员信息，

根据会计提供的数据在个税申报系

统中提交申报并整理报税后相关数

据表格。 

800 人/月

*13 月 
1 元/人*次 104000 

5 
耗材管

理登记 

协助办公耗材的入库调拨、数量核

对等工作，粘贴条码、核对耗材领

用填单信息，确保数量合理、符合

需求，将领用信息录入库存管理系

统。 

12000 件 3 元/件 36000 



序号 
分项内

容 
具体描述 数量 单价 小计 

6 
耗材库

存盘点 

协助仓库人员定期对库存耗材等资

产进行盘点，核对库存资产信息数

量与系统记录是否一致，及时发现

并沟通处理库存差异。 

50000 条 3 元/条 150000 

7 
耗材配

发管理 

协助资产耗材的分发领用、归还处

置、数据对账等工作，做好各部门

的耗材分发记录，包括领用人、领

用数量、领用时间等信息，跟踪各

部门耗材使用情况，耗材使用效率

等。 

12000 件 3 元/件 36000 

8 

国有资

产登记

入库 

协助固定资产、无形资产的审核、

入库等工作，确保金额准确，合同、

发票等相关资料齐全，确保固定资

产实物数量、规格型号与合同发票

一致，确保无形资产有相关授权、

知识产权等资料。把审核通过后的

资产落实到部门个人名下分管，办

公设备交由仓库保管。 

12000 件 5 元/件 60000 

9 
资产库

存盘点 

协助仓库人员定期对库存固定资产

进行盘点，核对库存资产信息数量

与系统记录是否一致，及时发现并

沟通处理库存差异。 

30000 件 3 元/件 90000 

10 
办公设

备管理 

协助办公设备的出库、归还处置、

数据对账等工作。做好各部门的办

公设备分发记录，确保各部门个人

名下办公设备数量符合应配数，及

时登记已归还、待处置设备，并与

国有资产系统数据进行核对。 

4000 件 5 元/件 20000 

11 
国有资

产处置 

协助进行约每季度一次的国有资产

处置，对待处置资产进行清查，数

量金额核对后反馈到综保中心进行

资产处置；已处置资产在国有资产

管理系统销账，相关资料归档并扫

描上传至省财厅系统。 

18 批 1000 元/批 18000 

12 
财政票

据管理 

协助核销全省法院财政票据，核对

票据系统信息数据，各类财政票据

的发放管理和登记工作。 

100000 本 2 元/本 200000 



序号 
分项内

容 
具体描述 数量 单价 小计 

13 

案件诉

讼退费

整理 

协助对诉讼退费相关资料打印整

理，完成诉讼退费凭证粘贴、账簿

装订相关工作。 

1000 件 5 元/件 5000 

14 

罚没收

入和罚

金退库

登记 

协助签收全省法院申请的退库资

料，进行关键信息登记、系统查询、

扫描、寄件等相关工作。 

500 件 5 元/件 2500 

15 

文件资

料登

记、转

换、归

档 

扫描、复印内部请示报告，合同及

部门文件，并进行登记排序、装订

保存，财政网与内网文件的转换、

数据上传工作。 

2000 件 1 元/件 2000 

 

（三）实施时间要求：2026 年 4月 4 日至 2027 年 4 月 3

日。 

（四）实施地点：广东省高级人民法院内或采购人指定

地点。 

（五）付款方式：1.合同签订之日起 5 个工作日内，乙

方向甲方开具等额的正式发票，甲方向乙方支付合同总金额

的 50%。 

2.合同履行第 7 个月的首日前，乙方向甲方开具等额的

正式发票，甲方向乙方支付至结算金额的 85%。 

3.合同履行末月的首日前，乙方向甲方开具等额的正式

发票，甲方向乙方支付至结算金额的 100%。 

（六）其它要求：无。 

三、技术要求 



（一）项目背景：根据 2026 年预算“二上”院党组会

议决议，启动 2026 年驻场会计服务项目。 

（二）工作目标：一是协助开展本级及全省法院诉讼费

清缴、绩效评价、往来款清理等专项性工作；二是协助会计

档案整理、票据领用登记、发放及装订、财务系统数据核对

及统计报表、公积金、税务和社保缴纳办理、协助办理固定

资产、耗材的登记、清点、标签粘贴等辅助性工作，其他采

购人要求协助开展的机关财务辅助事项。 

（三）项目规范依据：要求熟悉行政事业单位财务核算

管理，了解法院经常项目相关政策，有较强的会计、财税方

面专业技能及良好的职业操守。 

 


