采购需求清单

项目名称：广州市少年宫固定资产盘点及审计服务项目 
一、项目内容及需求：

广州市少年宫为了进一步完善本单位的固定资产盘点管理制度，规范操作流程，提高资产使用效率和完好率，对广州市少年宫做一次全面的资产盘点。此次盘点的目地是掌握本单位固定资产的使用情况，做到账实、物卡相符，真实反映本单位存量，做到家底清楚、物尽其用、保管责任明确到位。

此次是对广州市少年宫的固定资产进行一次全面的盘点，工作的内容为：1、盘点广州市少年宫三个阵地的固定资产（一宫、二宫、三宫）；2、盘点其他隶属广州市少年宫的固定资产；3、对盘点的固定资产出具审计报告
二、对服务单位需求：

1、事务所对固定资产清查的业务要熟悉，特别是对教育系统的资产有过一定的了解；2、事务所针对本次固定资产清查要有完善的工作计划，并形成文案递交给本单位；

3、事务所针对本次固定资产清查工作要有合理的流程，整个流程要以文案的形式递交给我单位；

4、事务所对本次清查中每一个工作节点都要有相应的表格，以便确定相应的责任人；

5、事务所每周要写一份工作进度表，以便我方掌握工作进度；

6、事务所派驻的工作人员要长期固定且有责任心；

7、事务所派驻的工作人员要有固定的对接人员以便双方高效沟通；

8、事务所在清查固定资产时要核实固定资产实际数量、使用部门、存放位置及使用情况等；

9、事务所派驻人员分别到市属三个少年宫的各个部门进行实地盘点，对各单位各部门的固定资产情况进行清理和核查。核实实物资产情况，如实记录现场盘点信息，补充资产数据，如所属单位、所属部门、规格型号、存放地点；

10、事务所对每个部门清查后要形成部门固定资产清查表，并且要以部门负责人签字为部门清查结束标志；

11、事务所对清查固定资产过程中发现的问题，要及时反馈给相关部门及领导，以便妥善处理相关问题；

12、事务所要以正式的清查审计报告作为此次清查的结束。
三、其他需求如下：

1、工作质量要求：严格按照相关政策规定执行。参与此次服务工作的相关人员必须严格遵守工作纪律、履行工作职责，不得在工作中徇私舞弊、玩忽职守，确保服务工作的客观公正。

2、资料管理归档：成交单位应做好服务资料整理归档工作，服务资料需保存电子文档（可用扫描件）和纸质文档（含复印件），服务工作结束后应按采购人资料归集要求进行归档，并移交采购人。如因资料遗失或发生泄密问题，由成交单位承担相关责任。

3、安全保障：成交单位自行负责项目所必需的设备、后勤保障工作，业务人员在完成项目过程中所涉及的相关安全责任由成交单位自行负责。

4、保密要求（实质性要求）：本项目成交单位在项目服务履约过程中，对采购人的财务信息等严格保密，成交单位不得违法使用或泄漏。（提供书面承诺函并加盖公章，格式自拟）。

