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第一部分  详细业务需求
为优化税收营商环境，积极推进发票邮政配送工作，为纳税人提供方便快捷的领用发票渠道，分局拟采购发票（含增值税专用发票、增值税普通发票、普通发票）的分拣、包装综合性管理服务。
[bookmark: _Toc14480]第二部分  技术要求
[bookmark: _Toc28623]供应商需提供以下服务：
1、发票仓库场地、叉车、托盘、拣货用品、消防设施、安防设施、办公用品等与本项目配套必要的设施设备的使用。
2、负责票证的出入库管理、在库管理、发票分拣和包装等跟本项目相关的管理和服务。
3、按照项目的具体业务要求，对需要配送的发票进行分拣和重新包装。
4、按照项目的要求，向广州邮政交接配送的订单包裹，并确认记录交付邮政配送的发票邮件数量。
[bookmark: _Toc18733]本项目的具体业务要求包括：
(1) [bookmark: _Toc20912]发票入库管理
1.供应商接到我局以传真、邮件、微信或电话形式发来的发票入库通知单后，提前对仓库存储区进行调整，腾出库位，并准备相关装卸搬运设备，安排对应的装卸搬运人员做好事前准备。
2.承印方到达供应商发票仓库后，由供应商负责与承印方进行交接，清点发票入库通知单上面的发票种类、箱号、数量、发票起始号码等相关信息，并检查发票外包装的情况，确保发票与入库通知单一致，确保发票外包装没有破损。
3.核对无误后，供应商安排装卸搬运人员将发票卸下车辆，操作过程中装卸搬运人员需轻拿轻放，保证货物无震荡、碰撞、颠倒或其他可能损害货物质量的情况发生。
4.发票搬运到仓库存储区，分类摆放并及时更新账物卡资料。
5.供应商应及时将该批发票的入库单提交给甲方办理签收手续。
(2) [bookmark: _Toc1153]发票在库管理
1.发票仓库实行专项储存，严禁放置除甲方指定物品以外的任何其它物品。
2.发票在库储存做到标识清晰、储位规范、分类存放和科学堆垛。
3.发票信息保持准确无误，做到卡物相符、帐物相符、账账相符。
4.供应商每天定期观察发票仓库内的温湿度测量仪器，实时检测和记录温湿度，如有温度（＞45℃）、湿度（＞80%）超标则马上采取抽湿或排风降温措施来保证货物质量。
5.发票仓库通道出入口要保持畅通，供应商须做好日常保洁工作，保持仓库整洁。
6.供应商定期检查仓库的通风排风系统，确保仓库内温度保持适宜。
7.供应商严格遵守叉车、灭火器等设施使用操作规程，严禁违章操作，确保人身及票据安全。
8.现场管理工作必须严格按照6S要求及具体规定执行。
9.供应商组织专职人员定期实施盘点以及平时不定期抽点，每月进行实盘实点，盘点人员做好盘点记录并签名确认，统计员编制货物盘盈表，并将盘盈报表及时上报。
[bookmark: _Toc10352](三)发票分拣包装管理
1.我局在系统审批发票销售后，由邮政负责打印并配好发票订单的配货单和详情单，再转交供应商共同清点对数。确认无误后，供应商签收该批订单。
2.供应商统计员将详情单和配货单转交到拣货员手中，拣货员根据订单内容将需要拆箱分拣的发票箱号捡取出来，放在拆箱区在超高清摄像头下面进行拆箱操作，取出相应的发票。发票分拣后，将发票与订单一起转至审核员。
3.审核员根据订单信息，检查发票实物是否符合订单要求。若符合则将发票以及单据转交至包装员；若不符合，则将发票及单据返回至分拣员处，分拣员重新检查核对正确。
4.拆过的发票箱若有剩余发票，拣货员负责重新打包，并及时更新箱内发票号码段登记，做好标识，放回发票存储区存储。
5.审核员核对无误后，将发票和单据转交到包装员处。包装员重新核对一遍，根据发票实物大小选择合适的包装物，将发票实物和其中一联配货单一起打包，并将详情单正确贴在包裹外面，最终完成包装流程。
[bookmark: _Toc25387](四)与邮政交接管理
1.供应商确保每个工作日必须将当天所有完成的发票包裹交接给邮政。
2.发票包裹交接给邮政前，供应商应清点货物数量，复查货物信息是否与订单一致。
3.交接时，供应商和邮政共同清点。确认无误后，邮政当场签收，以示发票正式交接给邮政配送，签收后包裹管理责任转移至邮政。
[bookmark: _Toc27735]第三部分  服务要求
[bookmark: _Toc24044]    （一）实施期间
委托服务期间自  2023  年1月 1日至2023年12月31日止。
[bookmark: _Toc30286]（二）供应商要求
1、作业区域基本要求
（1）使用场地：供应商提供给我局分拣包装发票作业区域地址为广州市内，场地不少于50平方米。
（2）在区域内设置发票分拣、包装区，按工作量的要求配备作业流水线设施、椅子、制度牌子、空调等必备的办公用品。
2、作业区域基建要求
（1）在作业区域内安装安防监控摄像头，连接到安保值班室进行监控，工作间和交接区域进行联网监控；具备可保存三个月以上的监控系统录像。
（2）在区域内按照消防标准安装烟感装置，时刻保障消防安全。
（3）供应商负责作业区域的安全保管工作，若由于保管不善而发生货物灭失、短少、损坏的，由供应商予以赔偿。
3、工作要求
（1）乙方应安排能满足甲方业务需求的、足够的、并具有责任心的员工进行发票分拣、包装和交接等日常工作。
（2）乙方应建立落实相关制度，确保各项工作符合甲方要求，并配合甲方的检查。
（3）乙方应根据甲方的时间及标准要求，对发票进行分拣、包装完毕，并做好交接手续，包括货物的清点、包装、装车、保留有关单据等。
4、双方其他约定
如甲方在合同有效期内业务发生改变，则甲方提前30日以书面形式通知乙方后，合同无条件终止，双方签订中止合同，按实际服务时间结清费用。
[bookmark: _Toc26742]（三）付款期数和条件：
付款分四期进行，付款进度及付款条件如下：
（1）第一期款：合同签署并收到乙方出具的等额正规发票之后5个工作日内支付合同金额的10%；
（2）第二期款：服务满6个月后，甲方对乙方服务出具中期验收报告并收到乙方出具的等额正规发票之后5个工作日内支付合同金额40%;
（3）第三期款：服务时间满9个月后，甲方收到乙方出具的等额正规发票之后5个工作日内支付合同金额40%；
（4）第四期款：服务时间结束后，甲方对乙方服务出具终期验收报告并收到乙方出具的等额正规发票之后5个工作日内支付合同金额10%。
[bookmark: _Toc6149]（四）安全和保密要求
（1）资质：供应商应具有从事存储国家规定的票证及文书等经验。
（2）专用库房配备不少于3名的票证专业管理人员进行日常管理。
（3）供应商须对专用库房定期检查，保证专用库房基本的情况（防护设施情况、库房空气湿度、含尘量状况、防
虫情况等）符合要求，发现有“潮、虫、霉、鼠”等不安全因素要立即汇报，进行整改，坚决消灭事故隐患，确保票证安全。
（4）建立建全进出入库房人员的管理，无关人员未经批准不得进入库房，做好进出库房人员的登记手续。
（5）负责按项目的要求做好票证接收和发放，并做好票证入库管理、在库管理、发票分拣包装管理、与邮政交接管理等工作，确保票证安全。
[bookmark: _Toc3951]

第三部分  评分标准
[bookmark: _GoBack]    本项目采用综合评分法，按照本项目要求，选出综合评分最高的供应商为本项目提供服务。
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