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11 月 9 日-11 月 14 日，内控小组对各班组上月物资采

购、考勤绩效、库房及班组管理情况进行了检查。在检查过

程中，各班组积极配合，内控检查工作开展顺利。现将具体

情况报告如下：

一、检查事项

（一）时间范围

2021 年 10 月 1 日-2021 年 10 月 31 日

（二）检查范围

1.《班组物资采购管理办法》的执行情况。

2.消杀台账记录和归档情况。

3.考勤、绩效和员工确认情况。

4.例会培训情况及整改投诉情况。

5.库房管理情况。

6.存在的其他问题及整改情况。

二、检查情况

（一）本月各班组物资采购管理情况整体较好。一分部

水暖班、一分部大厅、一分部保洁班、二分部水暖班、东区

电工班、东区浴室、垃圾清运班、西区电工班本月有采购外，

其余班组本月均无采购。大部分班组的出入库台账分类清



晰、类别齐全，抽查的物品登记数量和清点数量一致，物品

质量达标，价格合理，没有出现账实不符的情况。

（二）本月涉及消杀工作的班组消杀台账记录清晰明

确，符合要求；除东区室内保洁班的防疫物资领用总台账未

及时登记外，其余班组的防疫物资领用台账记录详尽。

（三）本月各班组考勤绩效公示情况整体较好，除一分

部水暖班、本部电工班绩效未公示（疫情期间未及时领取绩

效公示表）外，其余各班组绩效公示在固定位置，抽检员工

均知道员工考勤绩效情况，并对公示情况没有意见，未公示

的两个班长现已完成公示。

（四）本月大部分班组例会培训情况整体较好，除一分

部水暖班因供暖期维修量大，未进行培训和例会外，其余各

班组按期组织培训例会，传达中心强调事项，并认真学习整

改投诉事项。

（五）本月大部分班组库房管理情况整体较好，仅西区

家属区保洁班物资出入库未分明细，记录较为混乱，核对账

目时不能一目了然，已通知班长整改，如下月检查时仍未按

要求整改，绩效处罚。

三、整改建议

（一）班组当月无采购的情况下也应严格按照《班组物

资采购管理办法》公示物资领用清单，归档出库清单和公示

表，做好物资领用和物品管理工作。每月对库存物资进行盘

点，发现升溢、损缺情况需查明原因，分清责任，及时写出

书面报告上报中心处理。内检人员检查人员对各班组结存的

材料实物、账簿进行抽查，看是否账实相符。



（二）各班组应继续做好例会和培训工作，时间灵活掌

握，定期学习后保部及中心的相关规章制度，明确员工职责

和岗位标准，例会及培训要及时准确的传达中心强调事项，

涉及师生投诉事项，要及时整改，做好签到、记录工作并及

时上报办公室做好汇总工作。

（三）东西区浴室工作人员要注意：在学生进入浴室前，

请先进行健康码查验、测温流程后方可进入，避免学生刷卡

后说未带手机，发生投诉；其次浴室应每天对温控阀、花洒

等设施进行排查检修，减少学生投诉。

附件：1.各班组物资采购审核汇总表

2.内控小组现场检查照片
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附件 1

城关校区物业服务中心各班组 10 月份物资采购审核汇总表

班 组

检查项目

物资采购公示

清单是否公示

物资出入库台

账是否清晰

物资库存数量是

否和台账对应

抽检物品质

量是否达标

抽检物品价

格是否合理

不存在重复

采购情况

城关西区室内保洁班组 √ √ √ √ √ √

城关西区环卫绿化班组 √ √ √ √ √ √

城关西区水电暖班组 √ √ √ √ √ √

城关西区一站式服务大厅 / / / / / /

城关东区室内保洁班组 / √ √ √ √ √

城关东区环卫绿化班组 √ √ √ √ √ √

城关东区水电暖班组 √ √ √ √ √ √

城关东区一站式服务大厅 / / / / / /

城关西区家属区保洁班组 / × √ √ √ √



城关东区家属区保洁班组 / / / / / /

一分部家属区保洁班组 √ √ √ √ √ √

一分部家属区水电暖班组 √ √ √ √ √ √

一分部一站式服务大厅 √ √ √ √ √ √

二分部家属区保洁班组 / / / / / /

二分部家属区水电暖班组 √ √ √ √ √ √

二分部一站式服务大厅 / / / / / /

城关西区锅炉浴室班组 / √ √ √ √ √

城关东区锅炉浴室班组 √ √ √ √ √ √

工程修缮班组 √ √ √ √ √ √

消控班组 / / / / / /

电梯/垃圾清运班组 √ √ √ √ √ √

兰山林场 / / √ / / /



附件 2

内控小组现场检查照片

1、各班组公示表



2、现场检查情况




