凭证装订服务采购参数
一、服务内容及范围
1.服务范围：会计凭证、记账凭证、原始单据及其他财务档案的整理、加盖签名章、装订
2.装订数量：全年凭证装订量约280册（疾控中心200册，技服中心80册）；注：疾控中心和技服中心分别报价、分别签订合同。
3.服务周期：按月提供定期装订服务；
4.交付标准：成册凭证封面信息完整、脊背标签清晰、页码连续、装订牢固；
二、服务质量控制要求
1.装订质量标准
（1）采用专业凭证装订机，装订牢固无松动；
（2）封面及脊背信息填写准确完整（含期间、凭证号范围、册号等）
（3）凭证排列整齐，无错页、漏页、倒页现象
（4）每册厚度均匀，单册不超过5厘米
2.过程控制要求
（1）提供装订前整理方案，经确认后执行
（2）每批次装订需经抽检（抽检比例不低于10%）
（3）设立质量监督专员，对装订全程进行监督
（4）每月提交服务质量报告，含差错统计及改进措施
3.验收标准
（1）采购方按批次验收，不合格的退回重装
（2）验收合格后双方签署交接清单
三、保密条款
1.服务方须与涉密人员签订保密协议，承诺不泄露凭证涉及的经营数据、财务信息等
2.装订场所须具备防盗、防火设施，非授权人员不得进入操作区域
3.废弃底稿、错印资料须现场销毁，不得带离工作场所
4.服务期满后所有电子数据需格式化处理，书面交接记录留存备查
四、服务响应要求
1.常规订单5个工作日内完成装订交付
2.设立专人对接
3.提供免费返工服务，对质量问题的次月内整改完成	
五、其他条款
1.报价需包含材料费、人工费、运输费等全部费用
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