后勤保障部内部控制建设实施方案

根据《全面推进行政事业单位内部控制建设的指导意见》（财会[2015]24号）、《教育部直属高校经济活动内部控制指南（试行）》（教财厅[2016]2号）、《行政事业单位内部控制规范（试行）》（财会[2012]21号）的要求，后勤保障部需全面推进内部控制建设，以提高内部管理水平。
一、组织机构
在内部控制建设的初期阶段，后勤保障部成立内部控制建设小组，发挥领导、指挥的作用。内部控制建设小组的组成如下：
组长：祁晓红、李万里
副组长：豆永杰、李升红、王斌、董胜明、苏振博、张海涛
组员：各中心、各科室主任
二、职责分工
（一）计划财务科负责财务风险的防控，通过资金流的梳理辅助或者印证各中心的风险分析。
（二）综合办公室主要负责事务性的工作，比如：组织各中心主任或者责任人开会进行讨论或者调研、内部控制手册的汇总制作、相关制度的发布等。
（三）其他科室及各中心负责本部门业务流程的梳理、风险识别、制度建设、内部控制手册内容的编写等。
三、主要任务及安排
（1） 培训（2019年3月）
请管理学院万红波教授对管理专责以上人员进行培训。
（2） 业务流程梳理（2019年3月至2019年4月）
比如：物业中心停车费收取业务、物业中心零星维修业务、材料采供科采购业务、质量监督科现场管理业务等。每个中心涉及的所有业务均需进行流程梳理，针对每种业务需要对流程进行描述、画出流程图、确定关键点。一个业务可能需要分不同情况画出多张流程图。
（3） 风险识别（2019年5月）
通过流程梳理找出每种业务面临的多个风险点，对风险点进行描述，确定风险级别，明确责任岗位，列举控制措施、控制类型、控制频率。
（4） 制度建设（长期）
针对识别出的风险，查摆现有制度是否具有防控风险的能力。过时的制度需要更新，制度空白需要制定相应的制度。
四、举例
[bookmark: _Toc470610205][bookmark: _Toc502397241]以饮食中心的原材料验收业务的内部控制为例
（一）业务内容
对收到的直接进入后厨的饮食原材料进行验收。
[bookmark: _Toc470610206][bookmark: _Toc502397242]（二）控制目标
核实所收到的原材料数量和质量是否符合要求。
[bookmark: _Toc502397243][bookmark: _Toc470610207]（三）审批权限
1. 采购总额3万元以下由仓库管理员组织饮食中心进行验收。
2. 采购总额3万元以上由材料采供科组织专项验收。
3. ......
[bookmark: _Toc470610208][bookmark: _Toc502397244]（四）岗位职责
1．涉及部门：
主责部门：材料采供科
仓库管理员
核对凭证：逐一核对订货清单、发货明细表、检验报告、合格证等凭证，相符后方可进入实物检验。
外观检查：检查其外包装上是否已按要求贴上原材料标签，标签上是否已标明原材料编码、名称、数量、规格、生产厂商和生产日期等内容，没有包装的货物外观感官（形、色、味、量等）是否符合要求。
2．协作部门：
（1）质量监督科
负责对原材料进行抽样检查等。
（2）饮食中心
负责对原材料进行精细化验收，按照库房验收标准填写验收单。
[bookmark: _Toc470610209][bookmark: _Toc502397245]（五）业务流程
1．流程描述
(1) 核对凭证：逐一核对订货清单、发货明细表、检验报告、合格证等凭证，相符后方可进入实物检验。
(2) 外观检查：检查其外包装上是否已按要求贴上原材料标签，标签上是否已标明原材料编码、名称、数量、规格、生产厂商和生产日期等内容，没有包装的货物外观感官（形、色、味、量等）是否符合要求。
(3) 餐饮服务中心按照库房验收标准对原材料进行精细化验收。
(4) ......
2．流程图




































3．关键点
(1) [bookmark: _Toc470610210][bookmark: _Toc502397246]是否具备索证和电子一票通。
(2) 与询价单进行比对，判断价格是否一致。
(3) 不合格原材料是否进行了记录、向主管部门汇报，并按照《后勤保障部供货商管理办法》及时进行了处理。
(4) 所有参与验收人员是否都已签字。
(5) ......
6

（六）流程风险
	编号
	风险点
	风险点描述
	风险
定级
	控制责
任岗位
	控制措施
（含控制文档）
	控制
类型
	控制
频率

	1
	证件不全
	验收时索证或电子一票通不全
	重要
	库管员
	采供科定期检查核对
《后勤保障部原材料验收管理办法（试行）》
	发现
	每次

	2
	实物与票证不一致
	提供的票据与实物不符。
	重要
	库管员
	采供科定期检查核对验收单与票证
《后勤保障部原材料验收管理办法（试行）》
	发现
	每次

	3
	......
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc502397247][bookmark: _Toc470610211]

（七）不相容职责
1.库管员与饮食验收人员
2．......
[bookmark: _Toc502397248][bookmark: _Toc470610212]（八）相关制度
《后勤保障部原材料验收管理办法（试行）》〔后勤保障部发〔2019〕4号〕
《后勤保障部物资供应商管理制度（试行）》〔后勤保障部发〔2019〕5号〕
《后勤保障部库房管理制度（试行）》〔后勤保障部发〔2019〕3号〕
《后勤保障部引进社会企业监督管理办法(试行)》〔后勤保障部发〔2018〕33号〕
......
五、具体工作要求
请各中心及科室认真按照相关文件的要求，对本部门的业务流程进行梳理，识别不同级别的风险，对本部门的现有制度进行查漏补缺。配合综合办公室完成内部控制建设手册的编制。如有对内部控制相关文件的疑问，可向计划财务科咨询。
定期举行内部控制建设小组会议，汇报各部门的进度，部门之间相互评价内部控制相关工作，并给予积极的意见或建议。
请各部门高度重视内部控制建设的相关工作，按照时间结点完成相应任务。
[bookmark: _GoBack]后勤保障部
2019年3月14日
附件：1.《全面推进行政事业单位内部控制建设的指导意见》（财会[2015]24号）
2.《教育部直属高校经济活动内部控制指南（试行）》（教财厅[2016]2号）
3.《行政事业单位内部控制规范（试行）》（财会[2012]21号）
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饮食原材料验收工作流程
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