附件1：
[bookmark: _GoBack]中华女子学院财务处聘请专业机构提供技术服务的项目需求
按照国家关于加强财务人员配备、提高财务人员专业水平的相关文件要求，结合学校财务人员少、工作量大的实际情况，为进一步加强会计核算管理，提高报账服务效率，提升财务信息质量，特申请聘请社会专业机构提供财务专业技术服务，具体需求如下：
一、专业技术服务名称：财务报账业务及凭证审核制单
   二、专业技术服务内容：
1. 按照国家财经法规和学校财务制度、报账要求等规定完成各类原始凭证的审核工作，严格执行国家和学校有关财经法规制度，并向报账人做好沟通解释工作。
2. 按照会计制度完成各类会计凭证的制单工作，准确核算各类收支业务，每月平均制单工作量不低于800张，处理业务笔数不低于2000笔（学期末和年末工作量为日常工作量双倍，一般为6月、10-12月），每周服务天数不低于3天。
3. 负责会计凭证的收集、装订工作，保证财务会计凭证、原始单据等相关会计档案的的安全、完整；
4. 按照要求协助进行各类财务数据的查询整理工作；
5. 协助完成财务处交办的其他工作。
   三、专业技术人员基本要求
1. 具有较强的责任意识、服务意识和团队协作意识，爱岗敬业，诚信友善，踏实肯干，认真细致；
2. 熟练使用财务软件、办公软件，具有财务会计类专业教育背景（大学专科以上学历）及完成岗位工作所需具备的专业技术能力；
3. 无违法、违纪等不良行为记录，能够遵守国家法纪和学校相关规章制度，热爱学生，尊敬教师，具有良好的服务态度；
4. 能够服从工作安排，完成核定的工作量，并积极配合财务处安排的专项工作任务；处理凭证差错率不得超过3%。
5. 除特殊要求外，工作日正常上班时间为：上午8:00至12:00，下午13:30至16:30。工作地点：中华女子学院校内（朝阳区育慧东路1号）。
6. 性别不限，年龄不超过50岁。
   四、学校的权利与义务
1. 学校按照协议规定按时支付服务费用，提供专业技术服务开展所必要的办公条件（设备、资料、办公用具等）。服务费用签订协议支付50%，服务期结束验收合格支付50%
2. 学校免费提供有线和无线网络服务，为专业技术人员办理校园卡，可在教师和学生食堂就餐（费用自理），专业技术人员与财务处工作人员执行同样的节假日休息及考勤制度。
3. 学校有权利按照协议约定工作内容和质量要求考核专业技术人员，对因专业机构（人员）原因造成工作责任事故、未完成工作量或工作质量低下（错误率高）、工作设备（设施）损坏、经济损失等事项的，有权利要求更换专业技术人员并赔偿损失，情节严重的扣除一定比例合同款项作为违约金。
   五、聘请专业机构（技术人员）的义务
4. 承担派出专业技术人员各类保险、工资待遇、人身安全责任，定期培训和不断提高岗位人员业务素质和技术水平，确保专业技术人员按时、保质完成岗位工作任务。
5. 派出的专业技术人员需经财务处试用一个月确定合格后才能录用，保证专业技术人员相对稳定，服务时间不低于1年；人员更换需提前一个月通知校方，人员更换不得造成服务中断。
6. 承担非校方原因造成工作责任事故、未完成工作量或工作质量低下（错误率高）、工作设备（设施）损坏、经济损失等事项所造成的损失，及时按校方要求更换不合格的技术人员，情节严重的承担违约责任。
7. 专业机构中选后10个工作日内签订技术服务协议，协议签订三日内专业技术人员到位试用。
第2页，共2页

