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第ˉ部分 使用说明

为便于理解和掌握内控原理,具体操作实施路径和流
程,引导各单位顺和l完成内部控制制度建立和完善工作,我

们提出了本指引。

1、 本指引是按照内控规范要求对行政事业单位经济活

动风险进行防范和管控的指导,单位的非经济活动要按照相

关法律法规的规定和要求进行控制和管理。

2、 本指引是根据行政事业单位内控规范要求,围绕行

政事业内控机制和六顼经济业务所建
=的
基本指引,对本指

引内容,请根据本部门或单位的经济业务内容和规模参照使

用:

∴ 3、 对规模较小,经济业务简单的行政事业单位,在控
制有效、保证经济活动安全的情况下,在机构设置、工作环

节、制度建设上可在本指引基础上适度简化。

4、 对规模较太、经济业务复杂的行政事业单位,在认

真执行内控规范的基础上,如存在本规范未控制的经济业

务,鼓励根据实晾需要制定内控措施,提高单位的管理水平。

5、 由于涉及行政事业单位的法律法规规章制度众多,

本指引中第五部分
“
相关法律法规制度一览表

”
不能包含单

位适用的全部,请各单位对本部分内容参照使用。



第二部分 内部控制工作开展步骤及流程
一、工作步骤

(-)成立内部控制领导组织机构
单位要单独设置内部控制职能部门或确定常设的内部控制牵头

部门9负责组织协调开展内部控制工作

(二 )开展单位层面内部控制

1、 建立集体议事决策制度

主要内容:议事成员构成;决策事项范围;投票表决规则;决策

纪要的撰写、流转和保存;决策事项的落实程序;监督程序、责

任追究制度等

2、 建立关键岗位管理制度

主要内容:单位内部控制关键岗位;关键控制岗位责任制;关键

岗位轮岗制度和专项审计制度;关键岗位工作人员岗位条件及培

训制度等

3(建立会计机构管理制度

主要内容:会计机构设置;会计人员配置及岗位责任制;财会部

门与其他业务部门的沟通协调制度;会计业务工作流程等

4、 按照单位的控制工作需要建立其他管理制度

5、按照内控规范要求建立六项主要经济活动的管理结构(见下文)

(三 )开展经济活动内部控制

1、 梳理单位六项经济活动的工作流程,明确主作环节,查找风

险点     `



2∶ 根据找出的风险点、采取控制措施,进行内控设计

3(进一步完善单位的制度建设,制定内部控制工作手册

二、工作流程图

成立单位内部控制领导
及组织机构 ∷

开展单位内部控制建设

预算 |收支 |沙 采购 ||资叫 |建
设项目 ||∷香同

1、 确定单位主要经济活动的管理结构 (见下文)

2、 对照内控规范和相关法律法规的要求,全面梳理单位主
要经济活动的业务流程,找出风险点       :

3、 根据找出的风险点、结合内控规范和现行的法律法规规
定,采取控制措施,进行内控设计。

4、 完成查述工作后,在单位原有管理制度的基础上,进一

步完善单位的制度建设,制度建设应包括的内容:①业务
的管理结构②各业务环节的岗位设置、职责分工。③主要
业务环节的控制设计④业务流程图

5、 编制内部控制工作手册



三、主要经济活动的管理结构

业务活动 管理部门 岗位设置 不相容岗位

预算业务

决策机构,由单位领导班
子,部门负责人组成,履行
预算管理职能的决策机构。
管理工作机构,设在财会部
门,履行预算日常管理职能
执行机构,各业务部门,执
行审批下达的预算

设置预算编制、审
批、执行监督、绩效
评价等岗位,明确各
岗位职责杈限

预算编制与预算
审批;预算审批与
预算执行;预算执
行与分析评价

收支业务

指定的归口管理部门或砑
会部门 (一般应为财会部
门)

设置收费、稽核、支
出审批、审核、 支
付、核算和归档、票
据、印章管理等关键
岗位,明确各岗位职
责权限

收款与会计核算 ;

支 出 申请和 内部

审批;付款审批和
付款执行;业务经
办和会计核算等

债务业务

指定的归口管理部门或财
会部门 (一般应为财会部
门 )

设置债务申请、审
批、经办、对账检查
等岗位,明确各岗位
职责权限

举债申请与审批 ;
债务业务经办与
会计核算:债务业
务经办与债务对
账检查

政府采购业务

决策机构,成立政府采购领
导小组,由单位领导、政府
采购归口部门,财会部门和
业务部门负责人组成。
实施机构,由采购归口部门
(成立专门的政府采购部
门或指定办公室为归口部
门),财会部门,相关业务
部门组成
监督机构,内部审计部门

设置政府采购预算
编制、采购活动执
行、采购活动监督等
岗位,明确各岗位职
责权限

政府采购预算的
编制和审定,政府
采购需求制定与
内部审批,招标文
件准备与复核,合
同签订与验收,验
收与保管,付款审
批与付款执行,采
购执行与监督检
查等

资产业务

货币资金 :

指定的归口管理部门或财
会部门 (一般应为财会部
门)

设置会计、出纳、稽
核等资金管理岗位 ,
明确票据和印章管
理责任人丿其中,出
纳不得兼任稽核、会
计档案保管和收入、

支出、费用、债权、

债务账目的登记工

作,出纳岗位不得由
临时人员担任。

货币资金支付的
审批与执行;^货 币
资金的保管和收
支账 目的会计核
算;货币资金的保
管和盘点清查;货
币资金的会计记
录和审计监督

实物资产 :
设置资产预算编制、
产权登记、资产记



设置专门的资产管理部门
或指定归口管理部门

录、日常管理、统计
分析等岗位,明确各
岗位职责权限

对外投资 :

指定的归口管理部门或财
会部门 (一般应为财会部
门)

设置对外投资经办、

审核、管理等岗位 ,

明确各岗位职责权
限

对外投资的可行
性研究与评估、对
外投资决策与执

行、对外投资处置

审批与执行等

建设项目业务

成立专门的管理部门或指
定归口管理部门

设置项目前期工作
管理、技术管理、基
本建设施工管理、监
督管理、财务管理和
建设档案管理等岗
位,明确各岗位职责
权限。

项 目建议和可行

性研究与项 目决
策、概预算编制与
审核、项目实施与
价款支付、竣工决
算与竣工审计等

合同业务

指定归口管理部门,一般为
内设法制部门或办公室

设置合同拟定、审
核、合同执行监督、

合同核算与归档等
岗位,明确各岗位的
职责权限

合同拟定与审核 ;
合同审核与审批 ;
合同审批与订立 ;
合同执行与监督
等

四、制度框架



盯

幂
哪
驷

'
思

陋

刨
幂
刚
鞭
懑

爿

皿
督
粼
锢

~
恻
幂
酎

〓

锕
赵
讴
溆
胀

趔
暴
团
飙
谂

爿
虽
K
撰

督 蕉
黯
割
鞭
粼
巛
态

蕉
思
剽
鞭
粼
迪
郯

胃
恩
刹
鞭
勰
吝
郇

虿
息
剽
鞭
粼
揆
搬

虿
思
哪
鞭
粼
唰
巛趔

幂
哪

鞭
惑
爿
<
督

恻
幂
哪

鞭
惑
爿
羽
揪

蕉
蒜
剐

飙
弑
唰

燃
幂
哪

鞭
欺
爿
馘
揆

鼢
趔
幂
黜

驷
豢
本
懋
脎

却
割
馘
馘
愁

趔
幂
默

驷
抒
察
馘
甾

趔
幂
到

飙
砜
紊
酞
甾

趔
幂
副

鞭
幂
曝
眦
吊



△℃
`             ∶

第三部分
ˉ
经济活动内部控制

第一节 预算业务控制  ∷

=、
工作流程图

(-)预算编制及批复

(二 )预算执行

一、工作步骤示意图

一级预算部门编制本级部门预算并审核汇总所属下级单位上报
的部门预算,形成本部门预算建议数,提报财政部门

财∷政部门审核汇总后 ,下达预算控制数

∷∷级预∷算部门根据预算控制数,编制本部门预算草案,提报财
政∷部门

财政部门审核汇总各预算部门预算草案后,报经政府和人代会
批准后,形成政府预算,并批复给一级预算部门

△∴级预算部门根据财政部门批复的部门预算,及时批复各所属
单位∷预算

出预算指标申请

符合预算指标及其规定

进入预算追加调整程序

-



(三 )预算绩效管理

三、风险点及主要防控措施一览表

(-)预算编制及批复

确定绩效管理对象

制定绩效目标

冫
监控执行情况

开展绩效自评或评价

撰写绩效报告或评价报告

评价结果应用

主要防控措施

∷预算
|编制
∴庾批
∷复

提出新增需

求、评审新

增项目

提出的新增需

求不真实,虚
报人员、资产、

业 务 工作 内

容,新增项目
未经过科学论
证和评审。

1、 建立财政补助人员和资产
基础信息数据库,加强需求审
核 ;
2、 建立和完善项目评审制;

对于建设工程、大型修缮、信
息化项目等专业性较强的重
大事项,需先进行项目评审。

提 出新增需

求的业务部

门

按规定的预

算编审程序
进行预算编

制

孽帚缛罾雍药

粗糙,不符合
工作实际

1、 召开预算编制会议,全面
把握预算编制政策,细化预算
编制 ;
2、 建立预算编制、预算执行、

资产管理、人事管理的沟通协
调机制 ;
3、 加强预算合理性和合规性
审核。

预算编制部

门

、

预算批复 预算不进行内

部批复,导致
预算执行力度

不足,预算约
束力弱化。

单位将批复的预算在单位内
部进行指标分解和审批下达。

预算管理委

员会



(二 )预算执行

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

预

算

执
∷行

∷
∷∷∷∷∷

∷∷∷∷
∷〓

预算支

出管理

没有按照批复

的预算安排支

出、超预算指

标安排预算支

出

1、 业务部门申请支出事项必

须有预算指标,再履行预算支
出审批手续 ;
2、 无预算指标或超预算指标
的事项应先履行预算追加调
整程序 ;
3、 明确单位内部预算追加调
整程序。

单位负责人、

预算管理委

员会,财会部

门,预算执行

机构

预算收

入管理

没有按照规定

足额收取收入

并相应上缴财

政

建立收入监控机制,按照进度
组织收入并及时上缴

收入执收部

门,财会部门

预算执行

效果管理

没有进行预算

执行分析,没
有建立有效沟

通机制,可能
导致预算执行

进度偏快或偏

慢

1、 建立预算执行监控机制 ,

运用信息系统对业务部门的

预算执行情况进行监控 ;
2、 建立预算分析机制,召开
预算执行分析会议,定期通报

预算执行情况,研究存在的问

题,提出改进措施。

单位负责人 ,

预算管理委

员会,财会部

门,预算执行

机构

(三 )决算和预算绩效管理

Ⅱ流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

决算编制 决算与预算存

在脱节、口径

不一,难以及
时反映预算执

行情况,导致
预算管理的效

率低下

1、 按照财政部门要求,按照
规定的时间、格式、要求进行

决算编制 ;
2、 决算报表内容完整,数据
准确,审核人员进行签字确
认 ;
3、 加强决算数据分析,收集
数据资料,分析预决算差异原

因,撰写预算结果报告 ;
4、 将分析报告反馈各业务部

门,查找问题,制定整改措施。

财会部门

预算绩

效管理
预算绩效管理

机制不完善 ,

可能导致绩效

目标 脱 离 实

际,绩效监控
不到位,绩效

1、 建立绩效管理制度 :
2、 预算绩效目标的设定要经

过调查研究和科学论证,目标

要指向明确,细化量化,符合
客观实际 ;
3、 评价标准和评价方法科学

绩效考评组

织单位和个

人



`

方法不科学 ,
评价结果流于
形式

∶合理、客观兮正,∷要形成评价
报告;  ∷∷   ∷∷
每、评价绔果要及时反馈并进
行丁定范围的公开,作为改进
预算管理和安排∷以后年度预
算的重要依据: ∷ ∷  ∷

12



收支业务控制
ˉ、工作步骤示意图

(亠 )收入业务

∶△—(=)∷支出业务

←|半绎
|∷

-

债务业务

∷∷∷∷∶

=∴

河硷∷点及主要防控措施一览表

了解收入
业务的管
理结构和
业务的主

要环节

梳理各业

务环节的
工作流程

了解支出
业务的管
理结构和
业务的主
要环节

了解债务
业务的管
理结构和
业务的∷主
∷要环节

C-,lkX业务

∷流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

∷入

理

收

管

截留、坐支、挪
用非税收入,非
税收八不开具
缴款书,隐瞒应
缴收入

l、 建立非税收入定期稽查制
度,落实收缴责任,严格责
任追究;
2、 建立收入征管信息系统 ,
进行收入分析,财会部门定
期与收入执收部门对账 ;

收入执收部

门,财会部
门



Ⅱ△Ⅱ ,廴

截留、坐支其他

收入

3、 严格收费票据管理,开票
和收款分离,收入和票据定
期核对 ;
4、 定期进行财务检查和内部
审计监督,加强往来账的清
理和检查工作。

(二 )支出业务

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

支出事项事

前申请审核

和审批

支出范围和开
支标准不符合

相关规定,导致

预算执行不力,

甚至发生支出
业务违法违规
的风险

1、 申请支出事项必须有预算
指标,无指标或超指标的支
出不能进行申请 ;
2、 财会部门进行预算指标审
核 ;
3、 申请支出部门按照单位内
部授权审批权限进行逐级报
批 ;
4、 审核审批后,按规定卉展
支出业务。

申请支出事

项部门,财
会部门

∶事后支出审

批

支出事项缺乏

事后监控,可能

导致乱列支出,

超指标列支出、

虚假票据套取

资金等风险

l、 财会部门进行单据审核 ,

签署审核意见 ;
2、 根据支出事项数额及支出
事项性质的审批权限由不同
的审批人进行审批。

申请支出事

项部门,财
会部门

|支出|

∷管理
∷∶
Ⅱ∷∷∷·
∷|∷∷

支付控制

资金支付不符

合国库集中支

付、政府采购、

公务卡结算等

政策规定,导致

支出违规风险

1、 出纳人员进行复核 ;
2`按照规定的资金支付方式
进行资金支付。

财会部门

核算和归档
∷∷控制

会计资料不全 ,

导致责任确认

不清

1、 财会部门根据支出凭证及
时准确登记账簿 ;
2、 会计档案妥善保管、严防
毁损、散失、泄密或不当使
用。

财会部门

(三 )债务业务

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

债务
业务

管理

债务项目确
定及审批

未经充分论证

或未经集体决

策,擅自对外举

1、 进行债务项目论证和评

估,财会部门编制债务融资
和偿还方案 ;

单 位 负 责

人,债务业
务归口管理



「

借大额债务,可

能导致不能按

期还本付息,出

现财务风险

2、 大额债务在充分论证的基
础上,由单位领导班子集体
决定 ;
3、 需报请主管部门和财政部
门进行外部审批的,按照规
定进行报批。

部 门

债务项目的

履行

债务管理和监

控不严,没有做

好还本付息的

准备,出现财务
风险或单位利
益受损

1、 按照规定的用途使用资

金 ;

?、 财会部门按照债务融资和
偿还方案按时还本付息,做
好偿债准备 ;
3、 财会部门定期核对债务佘
额,进行债务的对账和检查
控制 ;
4、 归口部门及时进行债务清
理,防范控制债务风险。

单位负责

人,债务业
务归口管理

部门,财会
部门

债务核算与

归档

债务没有及时

纳入账内核算 ,

形成帐外债务
和财务风险

1、 财会部门及时进行债务业

务的会计核算 ;
2>做好档案保管工作,妥善
保管相关记录、文件和凭证。

财会部门



蜉
:

第三节 政府采购业务控制
一、工作步骤示意图

了解政府
采购业务
的管理结

构和业务
的主要环

节

工作流程图

采购
爸
料归
卩

赞
/'~

采购质疑投
诉

捻

=△
风,险点及主要防控措施一览表

Ⅱ 采购预算编制与计划管理

16



亠·△=

流程 关键环节 风险点
⌒ 主要防控措施 责任主体

铆
衅
洌纲

政府采购预

算编制与审

核

资产管理与预

算编制部门之

间缺乏够沟通

协调,政府采
购活动与业务

活动相脱节 ,

出现资金浪费

或资产闲置等

问题

建立预算编制、政府采购和资
产管理等部门或岗位之间的
沟通协调机制,联合进行政府
采购预算编制。

采购预算编

制部门、财

会部门、业

务部门

采购计划编

制

超预算指标和

内容编制采购

计划,影响政
府采购预算的

执行效果

业务部门严格按照政府采购

预算范围、数量、金额和要求
等编制政府采购计划。

业务部门

采购计划审

核

政府采购需求

审核审批不严

格,未按政府
采购预算进行

采购,影响政
府采购预算的
-严
肃性和政府

采购效果

1、 政府采购部门审核采购计

划的合理性:采购计划是否列
入预算、是否与业务部门的工

作计划和资产存量相适应;是
否与资产配置标准相符 ;
2、 专业性设备附有相关技术

部门的审核意见 ;
3、 财会部门对采购计划是否

在预算指标额度内进行审核。

政府采购部

门、财会部

门

萎

一一一∷一∷艹

盯

采购计划审

批∷∷∷∷

1、 合理设置政府采购计划的

审批权限、程序和责任 ;
2、 经审核的政府采购计划按

照相应程序进行审批 :
3、 审批后政府采购计划下达

给各业务部门,作为业务部门

办理政府采购业务的依据。

政府采购部

门

刂 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

采购

∷活动

管理

Ψ绎鄣门采
购的申请与
审核

政府采购活动

开展不规范 ,

未按规定选择

采购方式、发

1、 此务部门应当以批复的政

府采购预算和计划提出政府

采购申请 ;
2、 业务部门负责人进行复核

业务部门

政府采购部

门审核
政府采购部门对业务部门的

政府采购申请进行审核 ;
1、 审核重点是否符合政府采

购计划,采购成本是否在预算

采购管理部

门

17



布采购信息 ,

甚至化整为零

或其他方式规

避公共招标

指标额度内,采购组织形式是
否合规等 ;
2、 对采购进口产品、变更政

府采购方式等事项加强审核
和审批。

政府采购信

息的发布

1、 在政府指定的政府采购信
息发布媒体上进行发布 ;
2、 对招标公告;邀请招标资
格预审公告;中标公告等信息

依法公开。

采购管理部

门、业务部

门、外部采

购中心

采购项目验

收

1、 根据政府采购组织形式的
不同,确定验收方式 ;
2、 组建验收小组 ;
3、 出具验收证明;
4、 财会部门根据验收证明办
理款项支付 :

采购管理部

门、财会部

门

质疑投诉处

理

质疑投诉处理

不及时,不规
范 ,既不利于
及 时 发 现 问

题 ,发挥社会
监督作用 ,也
影响政府公信

力

1、 专人负责质疑投诉处理工

作;
2、 规定质疑答复工作的职责
权限和工作流程 ;
3、 答复中形成的各种文件由

政府采购部门迸行归档和保

管;
4、 根据质疑投诉问题进行定

期梳理,发现问题,改进工作。

采购管理部

门

|政府采购业

∷务∴记录控制
政府采购档案

管理不善、信

息缺失,影响
政府采购信息

和财务信息的

真实完整

1、 建立政府采购业务工作档

案;
2、 定期分类统计政府采购信

息;
3、 内部通报政府预算执行情

况、采购业务开展情况。

采购管理部

门



建立货币
资金业务
的管理结
构和业务
的主要环
节

梳理各业

务环节的
工作流程

(=∷》实物资产和无形资产业务

资产处置

属于政府采购 , 进入政府采购业务流程  |

梳理各亚

`` 查投风
\

釜谁纛旷 险点

亍≡∴乩注|及主要防蘧ξ施一览表

建立实物

资产和无
形资产业

务的管理

结构和业

务的主要
ˉ
环节 ∷

躞

对外投资业务

建立投资
业务的管
理结构和
业务的主
要环节

(△》货币资金

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

建立健全货

币资金岗位
责任制

岗位不健全,不
相容岗位未实
氵现有效分离,容

1、 不相容岗位相互分离,未
经授权的部门和人员不得办
理货币资金业务或接触货

财会部门

lg



实∷物∷资产和无形资产

∷旒薤 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

20
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t

数

资产配置

超标准配置资
产,造成资产损
失浪费,资产配
置不合理,影响
工作运行。

1、 资产预算编制参见预算业
务预算编制控制 ;
2、 资产购置参见政府采购业
务活动控制 ;
3、 资金支付参见收支业务控
韦刂。

预算编制部

门、资产需

求部门、政

府 采 购 部

门、财会部

门

资产使用

资产保管不善、

维护不当造成

资产毁损浪费,

缺乏资产有效
记录和清查盘

点制度,产生帐
外资产、资产流
失、资产信息失
真、账实不符等
问题

1、 资产管理部门建立并使用
资产信息管理系统对资产进
行管理 ;
2、 规定资产使用人在资产管
理中的责任,对贵重资产、
危险资产、有保密特殊要求
的资产指定专人保管;
3、 建立资产定期清查盘点制
度,资产管理部门、财会部
门和资产使用部门定期对资
产进行账实核对,出具资产
清查报告、报经资产管理部
门审批 ;
4、 及时做好资产统计、报告、
分析工作,并进行资产信息
的内部公开。

资产使用部

门及人员、

资产管理部

门

≡

蠓 艹≡〓 ∵资产收益管
|理∷∷

资产收益未及
时收取,导致 ,
单位利益受到

损失

1、 资产收益的收取参见收入
业务控制 ;
2、 资产对外签订合同参照合
同控制 ;
3、 收益管理参见对外投资业
务控制。

资产归口管

理部闸,财
会部门

艹袅
∷∷
∵∷∷

资产∷处置

资产处置没有
严格执行审核
审批程序,未按
照国家有关规
定执行,有关人
员徇私舞弊,可

能导致资产流
失、单位利益受
损

1、 重大资产处置,建立集体
议事决策机制 ;
2、 对资产的调剂、出租、出
借、对外投资、处置等制定
管理制度,明确处置程序和
审批权限;
3、 重大资产处置需要按规定
进行资产评估或技术审核 ;
4、 资产处置收益按照国家规
定上缴或管理 ;
5、 资产管理部门对处置的资
产及时进行记录并提交财会
部门进行账务处理。

资产管理部
门,相关审
批权限负责

人,财会部
门 、

翠
翼
鑫

(三 )对外投资
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了解建设

顼目业务

的管理结

构和业务

的主要环

节

第五节 建设项目业务控制

△1∷ 工作步骤示意图

|风险点及主要防控措施一览表∷Ⅱ∷∶∷∷∷∷                 ∵
◆∷∷琐目管理

聿

主要防控措施

∵硕∷目决策 立项缺乏可行

性研究或者可

行性研究流于

形式 ,决策不
当、审核审批不
严、盲目上马,

导致建设项 目
难以实现预期
目的,甚至导致
项目失败

1、 建设项目属于重大经济事
顼,决策应当由单位领导班子
集体决定,适用集体研究、专
家论证和技术咨询相结合的议

事决策机制 ;
2、 项目决策程序、相关责任、

决策过程和各方面意见要形成

书面文件,要善保管,落实项
目决策责任。

单位负责人

项∷目审核 项 目未经过有

效审核,项 目设
计方案不合理,

概预算脱离实
际,技术方案不
能落实等,导致
建设项 目质量

存在隐患t投资
失控的问题

建立项目审核机制
1、 岗位设置上,建设项目文档
的编制与审核应当相互分离 ;
2、 审核工作由具备相关技术和

专业知识的专家参与或委托具

有相应资质的中介机构进行审

核,出具评审意见 ;
3、 负责审核工作的机构或人员

应当对出具的审核意见或评审

意见承担责任。

建设项目归

口 管 理 部

门,顼 目审
核机构

招投标过程存 1、 建立建设项目招标管理制



在串通、暗箱操
作或商业贿赂

等舞弊行为,可
能导致招标工

作违法违规,以
及中标人实际
难以胜任等风
险

度,明确招标范围和要求,规
范招标程序,发布招标公告 ;
2、 需要编制项目标底的,财会
部门要对标底计价内容、计价
依据进行审核 ;
3、 对标底进行保密,落实保密
责任 ;
4、 开标要委托公证机构进行检
查和公证 ;
5、 组成评标小组负责评标,评
审小组成员对出具的评审意见
承担个人责任;小组成员名单
保密 ;
6、 及时向中标人发出中标公
告,签订书面合同、明确权利
和责任。

建设项目归

口 管 理 部

门,财会部
门

建设项目变

更

建设项 目变更
审核不严格,工

程变更频繁,可

能导致预算超

支、投资失控、

工期延误等风

险

1、 项目确需进行变更的,建设
项目管理部门、项目监理机构
要进行审核,并履行审批程序 ;
2、 因设计变更造成价款支付方
式及金额发生变动的,建设项
目归口管理部门要提供完整的

书面文件和其他资料 ;
3、 财会部门要加强对建设项目
设计变更所涉及到价款支付的
审核。

建设项目归

口 管 理 部

门、财会部

门、项囝监

理机构

建设项目档

案管理
建设项 目未及

时办理资产及

档案移交,资产

未及时结转入

账,可能导致帐
外资产等风险

1、 建设项目档案统一管理 ;
2、 建设项目档案的归档与项目
建设同步,工作任务结束后 ,
及时孩交给建设项目管理部
门。

建设项目归
口管 理 部

门、财会部

门

(二 )资金管理
‘

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

资产项

目资金

管理

建设项目资

金的支付

建设项 目资金

管理不严格,价

款结算不及时,

项 目资金使用

管理混乱,导致
工程建设进度

延迟或中断,资

金损失等风险 :

1、 单位要按照审批下达的投资
计划和预算对建设顼目资金实
行专款专用 ;
2、 财会部门及时掌握工程进

度,根据工程进度支付工程款 ;
3、 价款支付要取得监理机构的

相关人员的签字确认。

财会部门

建设项目资 工程投资概算一般不允许调 建设项目归
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金投资概算

变更

整,确需调整,应当履行审核
和审批程序-报经批准后才能
调整投资概算。

口管 理 部

门,财会部
门

建设项目竣
工决算管理

虚列建设成本

隐匿结余资金 ,

未及时办理竣
工验收,导致竣
工决算失真和

帐外资产等风

险

1、 建设项自管理部门和财会部

闸及时编制竣工决算 ;
2、 及时提请主管部门或审计部

门进行竣工决算审计 ;
3、 及时提请有关部门进行竣工

验收;
5、 办理建设项目资产移交工

作 ,财会部门及时将资产入账。

建设项目归
口管 理 部

门,财会部
门



第六节

、ェ作步骤示意图

Ⅱ
"
υ
韦控
∷
务·业∷同

℃
 Δ
口

梳理各
务环节的
工作

查找风

险点

'//亻

二、工作流程图

合同文本拟定

合 同补充和变 更

三、风险点及主要防控措施一览表

(-)合同订立阶段

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

同

立

合

订

合同调查 调查结果与被调查单

位的实际情况不符致

1、 建立合同调查报告制
度,I合同签订前,必须

合同调
·
查组

织部门



阶段 使合 同履行存在风

险,单位利益受损
履行调查工作程序,出
具调查报告;
2、 建立牵制和复核机
制,慎重选择调查成员。

合同谈判 与合同对方和谋在重

大问题做出不当让步
或泄露本单位合同谋
略导致单位利益受损

1、 实行合同谈判联席制
度,法律、技术、财会
人员联合进行谈判; ∷
2、 重大经济合同应聘请
外部专家参与合同谈
判 ;
3、 建立责任追究制度 ,
谈判的重要事项和各方
意见,应当进行记录并
妥善保存,作为追究责
任的重要凭据。

合同谈判负

责部门

合同文本拟

定

在合同拟定中故意隐
藏重大疏漏和欺骗 ,

导致单位利益受损

1、 采用标准合同文本 ,
订立书面合同i
2、 重大经济合同应聘请
法律顾问和第三方技术
专家审查合同条款。

合同文本拟

定负责部门

合同审核 对合同条款、格式审

核不严格,可能使单
位面临诉讼的风险或
造成经济利益损失

1、 建立会审制度,归口
管理部门、业务部门、

财会部门联合审查;
2、 审查人员对做出的审
查结果负责,归口部门
对合同审查结果负全面
责任。

财会部门、

业务部门、

合同业务归
口管理部门

合同签订 授意或合谋串通签订

虚假合同,谋取私利
或套取、转移资金

1、 严格各类合同的签署
权限;
2、 严格合同专用章保管
制度 ;
3、 采取恰当措施,防止
已签署的合同被篡改。

合同签订经

办部门

(二 )合同履行阶段

流程 关键环节 风险点 主要防控措施 责任主体

同

行

段

合

履

阶

合同履行情

况监控
发现合同履行中的风
险不采取措施,合同
纠纷处理不当致使国
家利益受损

1、 明确相关责任人在合
同履行过程中的责任 ;
2、 建立合同履行定期调
查制度,检查分析合同
履行情况及效果,敦促
对方积极履行合同:
3、 制定应急预案,对无

合同业务履

行部门,合
同归口管理

部门
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l

法继续履行的合同,及
时采取措施,降低损失。

合 同履行监

督审查

不按照规定的程序办

理合同的变更、解除

等程序,单位利益受
损

建立合同履行监督审查

制度 :

1、 合同补充、变更及解

除需按规定进行报告和

审查。

2、 以书面形式变更和解

除合同 ;

3、 对造成的损失,及时
提出索赔。

合同业务履

行部门,合
同业务归口

管理部门

合同价款支

付

未按照合同规定的期

限、金额和方式付款 ,

可能导致单位经济利

益遭受损失或面临诉

讼的风险

1、 建立合同管理信息系

统,跟踪合同履行情况 ,
在临近结算期限的合理

时间提示财会部门进行

资金结算提示 ;
2、 合同承办人员及时收

集凭证资料,经审批后
在规定时间内提交财会

部门办理结算 ;
3、 财会部门对合同条款

和经审批的结算申请资

料进行审核 ;
4、 未按合同条款履约或

应签订书面合同而未签

订的,财会部门在付款
之前向单位负责人报

告;
5、 财会部门应当定期与

合同归口管理部门核

对,根据合同履行情况
办理价款结算和进行账

务处理,确保按合同约
定及时结算相关价款。

合同归口管

理部门,财
会部门

9

合同登记归

档

合同登记归档环节的

主要风险包括 :

(1)合同及相关资料

的登记、流转和保管

不善,导致合同及相
关资料丢失,影响到
合同的正常履行和纠

纷的有效处理。

⑿)未建立合同信息
安全保密机制,致使

1、 合同归口管理部门

定期对合同进行统计、

分类,登记合同的订立、

履行、结算、补充或变

更、解除等情况 ;
2、 建立合同文本统一分

类和连续编号制度 ;
3、 合同终结应及时办理

销号和归档手续 ;
4、 明确合同流转、借阅

合同业务归
口管理部门
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合同订立与履行过程

中涉及的国家秘密、

工作秘密或商业秘密
泄露,导致单位或国
家利益遭受损失。

及归还的职责权限和审
批程序等有关要求 ;
5、 签订合同保密承诺 ,

未经批准,不得以任何
形式泄露合同订立与履

行过程中涉及的国家秘

密、ェ作秘密或商业秘
密。

合 同纠 纷 处

理

在合同订立、履行过

程中,出现合同纠纷
问题 ,如杲处理不当 ,

可能损害单位利益、

信誉和形象。

l、 明确合同纠纷的处理

办法和处理责任,纠纷
处理过程中,未经授权
批准 ,相关经办人员不
得向对方做出实质性答

复或承诺 :

2、 在履行合同过程中发

生纠纷的,单位应当在
规定时效内与对方协商

谈判 ;

3、 合同纠纷协商一致

的,双方应当签订书面
协议确认 ;

4、 合同纠纷经协商无法

解决的,经办人员应向
单位有关负责人报告 ,

并根据合同约定选择仲

裁或诉讼方式解决。

单 位 负 责

人,合同业
务归口管理

部门
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第四部分

一、综合

相关法律法规规章制度一览表

∷
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中华人民共和国公务员法 (中华人民共和国主席令第 35号 )

屮国共产党纪律处分条例 (中发 [⒛Os]18号 )

中华人民共和国政府信息公开条例 (国务院令第 ⒆2号 )

行政机关公务员处分条例 (国务院令第 佣5号 )

规划环境影响评价条例 (国务院令第 559号 )

关于实行党风廉取建设

中国共产党领导干部

国有企业领导人廉洁从业若干规定 (中办发 [⒛o9]26号 )

关于实行党政领导干部问责的暂行规定 (中办发 [⒛Og]⒛ 号 )

工程建设若干违法违纪行为外

中央纪委、监察部、
p.ˉ

在查处案件中加强协作配合的通知 (中纪发 [⒛o3]19号 )

中共中央纪委、最高人民检察院、监察部关于纪检监察机关
~~丁

和检察机关在反腐败斗争中加强协作的通知 (声检会 [19g3]31号 )

最高人民检察院、
(审法发 [2oOO]

审计署关于建立案件移送和

二、预算管理

序号 名 称
由 化

^臣
艹l

^仰
凹 嘤 舁 体

`屮
罕 八 氏 只 不u国王 厢 令 第 21号 )

Rrh/P2 ㈧
^rII凹
职异愀头肥佘0ll(甲竿人民共狎国国务院令第 186号 )



财政违法行为处罚处分条例 (国务跷

财政支出绩效评价管理暂行办

财政部关于进一步加强预算执行

财敢部关于进一步做好预算执行

财政部关于进一步做好预算信息公

国务院办公厅转发财政部关于深化收支两条线改革
进一步加强财政管理意见的通知 (国办发 [⒛o1]"号 )

财政部关于加强政府菲税收入

财政鄣关于将预算外资金管理的全卤性尽中央部门和单位行政
事业性收费纳入预算管理的通知 (财预【zOOg179号 )

财政部关于将预算外资金管理的收

财政部关于进一步提高地方预算编

中央单位财政国库管理制度改革试点资:

中央政府性基金国库集中支付管迫暂行办法 (财库【9oσ l⒛0号 )

关于部门预算批复前支付项目支出资金的通知 (财尸青[2oo9】9号 )

财政部关于深化地方非税收入收绌管理改革的指导意见 (财库I⒛Ogl1号 )

财政部关于中央预算单位 zO1】 年深化国库集中支付改革若干问题的通知
(财库I201o1138号 )

财政部监察部关于进一步做好清理党政机关及事业单位用公款为个人
购买商业保险和清缴党政领导干部拖欠公款工作的通知 (财金【2oo51s9号 )

中央国家机关和事业单位差旅费管理办法 (财行I2006]313号 )
财政部办公厅关于印发((中央国家机关和事业单位差旅费管理办法有关问题解
答)>的揖知 (财办行[2oo61∞ 号)
财政部办公厅关于印发<<中央国家机关和事业单位差旅费管理办法有关问题解
答 (二))>的通知 (财办行laOo/l49号 )
关于严格控制一般性支出切实做到

“
四个零增长

″
的通知 (财行【20oBlV5号 )

中央国家机关会议费管理办法



关于调整中央国家机                   乓吓

临时出国人员费用 (财行[⒛o1I/3号 )

加强党政干部因公出国 (境 )经费管理暂行办法 (财行IzOo81z3o号 )

行政事业单位业务招待费列支管理规定 (财预字 [】ggBl△ s9号 )

党政机关国内公务接待管理规定 (中办发[,oosl33号’

中央国家机关出差和会议定点管理办法 (财行DOO刨 312号 J

萃咚铒苯公务用车蓣算决算管理办法 -财彳亍[2011]9号 )

印发 《省级预算部门财政拨款结转和结余资金管理暂行办法》的通知 (吉财预[2013]847崔寻)

吉林省人民政府关                   i猛 茹 (吉政发[2014]1o号 )

印发 《⒛13年吉林省省级部门支出管理绩效综合评价方案
[2013]527号 )

(试行 )》 (吉财预

关于印发 《省级财 的通知 (吉财预

"o12]狃
2号 )

关于印发《吉林省睡踬磉画漉瓦薪下砥湎磊丽丽丽 ]600号 )

三、合同管理

中华人民共和国合同法 (中华人民共和国主席令第 ls号 )

中华人民共和国劳动合同法 (中华人民共和崮主席令第 gs号 )       、

中华人民共和国产晶质量法 (中华人民共和国主席令第 71号 )

中华人民共和国价格法 (中华

^民

共和国主席令第g9号 )

中华人民共和国仲裁法 (中华人民共和国主席令第 31号 )

中华入民共和国劳动法 (中华人民共和国主席令第 28号 )



7 中华人民共和国担保法 (中华人民共和国主席令第 51号 )

8 中华人民共和国劳动合同法实施条例 (国务院令第 s35号 )

9 违反和解除劳动合同的经济补偿办 (劳部发InggA1481号 )

四、政府采购管理

序号 名  称
1 中华人民共和国政府采购法 (中华人民共和国主席令第 sg号 )

中华人民共和国合同法 (中华人民共和国主席令第 as号 )

中华人民共和国招标投标法 (中华人民共和国主席令第 ,1号 )

2

3

4 中华人民共和国预算法 (中华人民共和国主席令第 21号 )

5 中华人民共和国产品质量法 (中华人民共和国主席令第 33号 )

6 中华人民共和国反不正当竞争法 (中华人民共和国主席令第 1o号 )

7 政府采购代理机构资格认定办法 (财政部第sa号令)

9 国务院办公厅关于迸一步加强政府采购管理工作的意见 (国办发[⒛Og135号 )

10 关于政府采购进口产品管理有关问题的通知 (财办库[2oo812鲳 号 )

11
财政部监察部关于印发 《政府采购评审专家管理办法》的通知
(财库【9003111g号 )

12 政府采购供应商投诉处理办法 (财政部第⒛号令 )

13 政府采购信息公告管理办法 (财政部第 1g号令 )

14 政府采购货物和服务招标投标管理办法 (财政部第 18号令 )

15 财政部关于进一步加强政府采购管理工作的意见 (国办发[2OO9]35号 )

16
财政部国家发展改革委关于印发 《节能产品政府采购实施意见》的通知
(财库⒓O0钊 185号 )

17 国务院办公厅关于建立政府强制采购节能产品制度的通知 (国办发[20O7]51号 )

18 财政部关于印发 《政府采购进口产晶管理办法》的通知 (财库[2O07]119号 )
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19 机电产晶国际招标投标实施办法 (商务部令第 13号 )

20 财政部关于加强政府采购货物和服务项目价格评审管理的通知 (财库 DOO7]2号 )

21
财政部 监察部关于印发《集中采购机构监督考核管理办法》的通知 (财库田OO3]⒓0
号)

22
财政部、国家环保总局联合印发 《关于环境标志产晶政府采购实施的意见》
(财库[2O06]gO号 )

23 国务院办公厅关于进一步规范招投标活动的若干意见 (国办发[200创 sG号 )

24 吉林省政府集中采购目录政府采购限额标准及公开招标数额标准的通知

25 吉林省省级政府采购工作中若干具体问题处理的暂行规定

26 省政府政务大厅开展省级政府采购招投标业务实施办法

27 吉林省省直政府采购若干规定

28 政府采购代理机构资格认定办法

29
关于印发 《吉林省政府采购项目评审专家管理实施办法》的通知吉财采购 (zOOs)

2378号

30 政府采购非招标采购方式管理办法

五、建设项目管理

序号 名  称

国有建设单位会计制度 (财会字hgg5]妈 号)

基本建氓财务管理规定 (财建[2OO2]3g4号 )

3 关于解释基本建设财务管理规定执行中有关问题的通知 (财建[20O3]724号 )

4 建设工程价款结算暂行办法 (财建[2OO4]369号 )

5 中央预算内基建投项目预算调整管理暂行办法 (财建[2OO6]689号 )

6 中央圃定资产投资项目预算调整管理暂行办法 (财建[20O7]216号 )
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理六、资产管

序号 名  称
(中国人民共和国主席令第 48号 )中华人民共和国审计法1

2 中华人民共和国预算法 (中国人民共和国主席令第 21号 )

中华人民共和国会计法 (中国人民共和国主席令第加号 )

中华人民共和国国家金库条例 (国发[1g85196号 )

中华人民共和国预算法实施条例 (国务院令第 】B6号 )

现金管理暂行条例 (国务院令第⒓号)

事芈单位国有资产管理暂行办法 (中华人民共和国财政部令 ss号 )

中央级事业单位国有资产管理暂行办法 (财教【zOOB113号 )

中央级事业单位国有资产处置管理暂行办法 (财教[2ooBl碉 5号 )

中央级事业单位国有资产使用管理暂行办法 (财教【zOOg11g2号 )

中央行政事业单位国有资产处置管理办法 (国管资〖2oog11s8号 )

行政事业单位资产核实暂行办法 (财办I9007】 1g号 )

行政事业单位资产清查暂行办法 (财办I20o61s9号 )

关于谁一步规范和加强中央级事业单位国有资产管理有关问题的通知
(财教[zO101zO0号 )

3

4

5

6
 

一
 
7

8

9

10

"
亠

12

13

14

15
财政部关于中央行政事业单位所肩盗业国有资产监督主作归口管理的通知
(财办【201o13s号 )

中*固定资产投资项目预算调整管理暂行办法 (财建⒓oo71216号 )

中央甲家机关通用资产配置管理暂行办法(国管办I2oo71为 3号 )

16

17

18
财政部中国人民银行关于印发 《中央单位财政国库管理制度改革试点资金支付管理
办法》的通知 (财库【2002I28号 )

19 关于解释 《基本建设财务管理规定》执行中有关问题的通知 (财建【zOO31”4号 )

20 财政部关于印发 《行政事业革位资产清查暂行办法》的通知 (财办I200sls,号 )
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21 财政部关于印发行政事业单位资产清查报表及编制说明的通知 (财办[zOOs156号 )

22
亩铃自埘蚁厅天扌 Ll· l友 《苜林省省直行政事业单位通用办公设备家具购置费预算标
准 (试行 )》 的通知 (吉财产【aO131gs6号 )

23
人丁叫J灰

`古
环笞仃蚁早位国百资严处置管理暂行办法》《吉林省事业单位国有资产

处置管理暂行办法》的通知 (吉财产IzOo8]3⒕ 号)

24
人丁/JW扭自且仃蚁筝业早伍国百资产收益管理有关问题的通知
(吉贝扌产【2oo71405号 )    

∶

25
亩·0A自 八民蚁 ,fhF乃公厅天十巧发

国有资产管理暂行办法》的通知

《行政单位国有耸产管理暂行办法》和 《事业单位
(吉政办函lzO061139号 )

26
入丁边^歹现拇饴且仃双暴业早位资严出租出借及对外投资管理有关问题的通知
(吉财产[201oI651号 )

27
入丁明碉饴且刀1天景务官埋局行政事业单位国有资产管理范围和职责的通知
(吉财产【2o1o】5gs号 )

28
人丁刀Ⅱ职自且仃JLX筝业早怔国百资严出租出借及对外投资管理有关问题的通知
(吉财产[20o91yB9号 )

七、货币资金管理

中华人民共和国会计法 (中华人民共和国主席令 24号 )

中华人民共和国审计法 (中华人民共和国主席令第 48号 )

事业单位会计准则 (中华人民共和国财政部令第,9号 )

事业单位会计制度 (财预字I2o1z]9z号 )

行竣单位会计制度 (财库[zO】31218号 )

行政单位财务规则 (中华人民共和国财政部令第 71号 )

事业单位财务规则 (中华人民共和国财政部令第 68号 )

财政违法行为处罚处分条例 (中华人民共和国国务院令第 4刀 号 )

现金管理暂行条例 (国务院令第⒓号)

现金管理暂行条例实施细则 (银发[19Bg1288号 )

人民币银行结算账户管理办法 (中国人民银行令【2oo31第 5号 )

人民币银行结算账户管理办法卖施细则 (银发!2oo511G号 )

中央预算单位银行账户管理暂行办法 (财库IzOOzI48号 )

中华人民共和国票据法 (中华人民共和国主席令【2oo41第 22号 )

票据管理实施办法 (中国人民银行令 1g” 年第 2号 )
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16 行政事业性收费和政府性基金票据管理规定 (财综字[】g981】04号 )

17 中华人民共和国发票管琅办法 (财政部令【1gg3】第6号 )

18 中华人民共国发票管理办法实施细则 (国家税务总局令第 2s号 )

19 关于发票专用章式样有关问题公告 (国家税务总局公告【2o】 11第 7号 )

20 舍计基础工作规范 (财会字!1ggslag号 )

21 舍计档案管理办法 (财会字[1ggBl3z号 )

八、其他

序号 名  称

1 中华人民共和国担保法 (中华人民共和国主席令第 50号 )

2 中华人民共和国商业银行法 (中华人民共和国主席令第饣 号 )

3 国务院办公厅《关于严禁行政机关为经济活动提供担保的通知》(国办发【】gg31a1号 )

4 关于深入发展
“
小金库
”
治理工作的意见 (中办发【9oog1】 B号 )

5
关于在党政机关和事业单位开展

“
小金库
”
专项治理工作的实施办法

(中纪发I200917号 )

6
“
小金库
”
治理工作举报奖励办法 (财监[aOoglzG号 )
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⒋

∷汐

第五部分 延续工作

t、 内控制度是对关于本单位有关规章制度的科学化、

系统化整合,各单位要在原有内部管理制度的基础上对照分
析,参照本指引,建立或完善本单隹内部控制体系,并制定
内控工作手册。

二、各单位在内控ェ作有效开展的基础上,还需建立内
控工作的评估机制和监督机制,通过评估工作报告和发挥内
部监督机+ll的监督作用,不断检验1修正和完善本单位的内
控工作。

三、信息化为开展内控工作的有效手段,各单位要根据
本单位的实际情洱,探索将经济活动及其内部控制流程嵌入

单位信息系统中,开展本单位的信息化工作,切实提高内控
工作效果。
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