
 第 34 页 

第四部分   采购需求说明书 

一、银企对账外包服务内容 

中国银行广东省分行全辖机构银企对账纸质账单派送、回执回收等银企对账外包服务。

合同期三年。 

（一）委托项目 

1.账单及相关数据交接 

2.账单派送（含封装）给客户 

3.账单回执 

4.退信回收处理 

5.相关委托业务的统计整理和信息反馈分析 

6.我行委托的有关银企对账单派送（含封装）、回执回收、退信回收过程中的其他事项。 

（二）操作要求 

1.账单及相关数据交接 

（1）供应商向我行提交交接人员名单及签章式样进行备案，并建立交接登记簿。双方签

章确认交接内容及交接数量。 

（2）每月月初在我行书面通知（如邮件等方式）送达供应商之日起 2 个工作日内，供应

商应与我行完成账单及相关数据交接，并在交接登记簿上签收确认。节假日不顺延，如遇特

殊情况需延迟交接的，以我行通知为准。 

（3）我行向供应商提供派送账单的客户电子信息（excel格式），具体内容包括：对账

单号、公司名称、公司地址、联系人、联系电话、所属机构等。 

2.账单派送及回执回收 

预计 2024-2027 年（三年）业务量约 8 万份账单，账单每月月初发出，发出后根据客户

情况尽快回收回执并交回我行广州市内指定地址。账单地址分布：省内约占 95%，省外约占

5%。 

(1)账单派送 

①供应商当月在获取我行提供账单及相关数据之日起算，3 个工作日内将账单或已封装

的账单装入派送信封（1 张账单（A4 规格）装入 1 个信封，客户另有要求除外），以快递形

式派送至客户 ，因我行数据交接原因延迟及省外地域原因，可相应顺延。送达标准以客户签

收为送达标志。 

②供应商应优先采取科技化等技术手段，避免我行账单入装派送信封、贴单、封口、分
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拣、派送等环节差错。 

③供应商应须严格按照我行账单地址等客户信息准确送达我行账单。 

(2)回执回收及交接 

供应商需将供应商派送员联系方式以适当方式告知我行客户。适当告知方式包括不限于：

[书面通知]、[短信]、[电话]。并按以下情况处理： 

①供应商应提示我行客户将我行账单回执交由供应商带回，涉及相关费用由我行按约定

的付款条款支付费用，我行客户无需支付费用； 

②对于我行客户能够立即核对并加盖对账预留印鉴的账单回执，供应商应立即回收回执； 

③对于我行客户无法立即核对并加盖对账预留印鉴的账单回执，供应商应与我行客户约

定上门回收回执时间，不得硬性要求客户必须立即反馈回执; 

④供应商上门回收已封装的回执时，提醒客户加盖整套对账预留印鉴,包括与客户名称一

致的单位公章/财务专用章。供应商应在回收账单回执后，回执自回收之日起不得滞留于乙方

超过五个工作日，每个自然周至少两次将已回收的账单递交至我行指定广州市内部门/机构，

遇我行考核周期应根据我行要求增加交接频率。 

3.退信处理 

每月由于我行客户原因导致供应商对账单派送不成功的视为退件，供应商须列清单注明

原因并连同退件交回我行。供应商应在视频监控下收集整理退件，每月自我行数据送达供应

商之日起十五日内将派送产生的退件实物及明细送交我行指定广州市内部门/机构处理。 

4.信息统计 

供应商应优先采用系统控制手段，全流程监控我行账单派送（含封装）、回执回收、退

信回收全流程，每月将相关委托业务完成数据加密交至我行指定部门专人接收。其中每月账

单派送完成情况应于当月我行待派送账单数据送达供应商之日起五个工作日内完成反馈；回

执回收及退件情况于次月初 5个工作日内完成反馈。 

二、对供应商的要求 

（一）业务处理能力 

供应商应具备账单派送、回执回收等业务能力，可满足我行业务需求。 

（二）管理机制要求 

具备健全的管理制度，包含日常管理机制及应急处理机制。需建立账单派送、回执回收

规范流程，并采取有效技术措施，保障我行委托业务及其相关数据的完整性、准确性、及时

性和安全性，确保服务质效。 

（三）信息保密要求 
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要求合作供应商具备完善的信息保密管理机制，采取有效手段严格保守我行的账单数据

资料及客户信息等重要信息；未经我行书面授权，供应商不得以任何方式泄密、转让、许可

使用及交换。否则,供应商应承担相应的法律和经济责任。 

供应商应配备正式员工负责本委托业务服务并签订保密协议，如违反相关保密条款，导

致我行及我行客户信息安全或客户权利受到影响，我行有权随时终止合同并保留一切追究权

利，造成的损失，由供应商承担全部责任。  

（四）作业场所管理要求 

供应商应建立岗位安全责任制，加强工作场所现场安全管理，要求工作场所符合防盗、

防火、防潮、防高温等安全管理要求；账单派送封装等处理操作区域单独设立门禁且置于录

像监控下，无关人员不得入内，除了处理本项目所需的设备设施外，不得存放相机、摄像机、

录音机、笔记本电脑等各类电子设备和各类移动存储介质，严禁擅自将场所内的物品带离现

场；有关视频监控数据自产生之日起保存不少于 3 个月。处理我行委托业务使用的计算机等

设备，不允许安装任何与委托业务无关的软件、不允许连接手机与委托业务无关的移动存储

介质，应封断无线网络功能，不得连接互联网，禁止使用任何无线网卡、无线键盘和无线鼠

标等设备；采用技术手段或专业物理设备封闭所有不必要的信息输出装置或端口。 

（五）检查监督机制 

供应商应接受和配合我行及当地银行业监督管理机构对本委托业务的检查，并对检查指

出的问题进行全面整改以书面文件报送我行。  


