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前言

　　弗布克精细化管理全案系列旨在通过职位说明、制度、工具、流程和方案“五位一体”的整合，
将执行落实到具体的岗位和具体的人员，从而形成具体执行工作的全案。
　　为了方便读者“拿来即用”、“改了能用”、“易于套用”，我们对各部分的内容都进行了“模
板化”设计，以方便读者进行适合于本企业的个性化需求修改套用。
　　《企业内控精细化管理全案》详细地叙述了企业资金、采购、存货、销售、工程项目、固定资产
、无形资产、长期股权投资、筹资、预算、成本费用、担保、合同、业务外包、子公司管理、财务报
告编制与披露、人力资源管理、信息系统、衍生工具、并购、关联交易、内部审计共22个工作大项，
基本涵盖了企业内部控制的全部工作内容。
　　《企业内控精细化管理全案》突破了同类图书简单罗列制度和工具的局限，集系统性、操作性、
工具性、全案性和精细化于一体，从管理风险、关键环节、职责分工、控制流程和控制制度五个角度
构建了企业内控精细化管理的全案。
本书共设计有137项内控管理风险、111个内控关键环节、69个内控岗位职责分工表格、118个业务控制
流程、130套内部控制制度。
通过这些内容的设计，不但构建了企业内控精细化管理的内容框架，而且形成了企业内控精细化管理
的内容体系。
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内容概要

本书提供了“管理风险+关键环节+职责分工+控制流程+控制制度”五位一体的企业内控精细化管理
全案。
　　本书从明确管理风险开始，细化了企业资金、采购、存货、销售、工程项目、固定资产、无形资
产、长期股权投资、筹资、预算、成本费用、担保、合同、业务外包、子公司管理、财务报告编制与
披露、人力资源管理、信息系统、衍生工具、并购、关联交易、内部审计22个工作事项的管理控制，
真正实现了企业内控的精细化管理，具有很强的实务性与操作性。
　　本书适合企业各级管理者、各部门管理人员以及企业内控培训师、咨询师和高校教师、学者使用
。
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　16.1.2 财务报告编制与披露关键环节控制　16.2 岗位分工与职责安排　　16.2.1 财务报告编制与披露
的岗位设置与职责　　16.2.2 反财务舞弊与投诉举报制度　16.3 财务报告编制准备及其控制　　16.3.1 
会计凭证订立与审批控制流程　　16.3.2 财务报告编制准备控制流程　　16.3.3 财务报告编制准备管理
制度　　16.3.4 会计凭证管理办法　　16.3.5 财产清查管理制度　16.4 财务报告编制及其控制　　16.4.1
财务报告编制控制流程　　16.4.2 财务报告编制管理制度　16.5 财务报告的报送与披露及其控制　
　16.5.1 财务报告报送与披露控制流程　　16.5.2 财务报告报送与披露管理制度第17章 企业内部控制—
—人力资源管理　17.1 人力资源管理风险与关键环节控制　　17.1.1 人力资源管理风险　　17.1.2 人力
资源管理关键环节控制　17.2 岗位职责与人力资源需求计划　　17.2.1 人力资源管理岗位设置　
　17.2.2 企业人力资源需求计划　17.3 招聘与培训控制　　17.3.1 外部招聘控制流程　　17.3.2 内部选
拔控制流程　　17.3.3 委托招聘控制流程　　17.3.4 入职培训控制流程　　17.3.5 脱产培训控制流程　
　17.3.6 岗位轮换控制流程　　17.3.7 招聘管理制度　　17.3.8 培训管理制度　17.4 绩效考核控制　
　17.4.1 绩效考核控制流程　　17.4.2 考核申诉控制流程　　17.4.3 绩效考核管理制度　17.5 薪酬与激
励控制　　17.5.1 绩效工资发放控制流程　　17.5.2 年终奖金发放控制流程　　17.5.3 薪酬与激励管理
制度　17.6 晋升与离职控制　　17.6.1 员工晋升控制流程　　17.6.2 员工辞职控制流程　　17.6.3 辞退
员工控制流程　　17.6.4 晋升与离职管理制度第18章 企业内部控制——信息系统　18.1 信息系统管理
风险与关键环节控制　　18.1.1 信息系统管理风险　　18.1.2 信息系统管理关键环节控制　18.2 职责分
工与授权批准　　18.2.1 信息系统管理岗位设置　　18.2.2 信息系统管理授权审批制度　18.3 信息系统
开发、变更与维护控制　　18.3.1 信息系统开发、变更与维护控制流程　　18.3.2 信息系统开发、变更
与维护管理制度　18.4 信息系统访问安全管理　　18.4.1 信息系统访问安全控制流程　　18.4.2 信息系
统访问安全管理制度　18.5 信息系统硬件管理　　18.5.1 信息系统硬件购买控制流程　　18.5.2 信息系
统硬件维护控制流程　　18.5.3 信息系统硬件管理制度　18.6 会计信息化及其控制　　18.6.1 会计信息
化控制流程　　18.6.2 会计信息化综合管理制度　　18.6.3 会计信息化岗位责任制度　　18.6.4 信息化
会计档案管理制度　　18.6.5 会计信息系统安全保障制度　　18.6.6 会计信息系统软、硬件管理制度
第19章 企业内部控制——衍生工具　19.1 衍生工具管理风险与关键环节控制　　19.1.1 衍生工具管理
风险　　19.1.2 衍生工具管理关键环节控制　19.2 职责分工与授权批准　　19.2.1 衍生工具管理岗位设
置　　19.2.2 衍生工具业务报告制度　19.3 衍生工具交易控制　　19.3.1 衍生工具交易控制流程　
　19.3.2 衍生工具交易管理制度　19.4 衍生工具交易监督与检查　　19.4.1 衍生工具交易监督与检查控
制流程　　19.4.2 衍生工具交易监督与检查管理制度第20章 企业内部控制——并购　20.1 并购管理风
险与关键环节控制　　20.1.1 企业并购风险　　20.1.2 并购管理关键环节控制　20.2 职责分工与授权批
准　　20.2.1 企业并购管理岗位设置　　20.2.2 并购交易授权审批制度　20.3 并购交易前期准备及其控
制　　20.3.1 并购交易前期准备控制流程　　20.3.2 并购交易前期准备管理制度　20.4 审慎性调查及其
控制　　20.4.1 企业内部开展审慎性调查控制流程　　20.4.2 企业对外部机构审慎性调查控制流程　
　20.4.3 并购交易审慎性调查制度　20.5 并购交易财务控制　　20.5.1 并购交易财务控制流程　　20.5.2
并购交易财务控制制度第21章 企业内部控制——关联交易　21.1 关联交易管理风险与关键环节控制　
　21.1.1 关联交易风险　　21.1.2 关联交易关键环节控制　21.2 关联交易及其控制　　21.2.1 关联方界
定依据编制流程　　21.2.2 关联方界定控制流程　　21.2.3 关联交易控制流程　　21.2.4 关联交易回避
制度　21.3 关联交易报告与披露及其控制　　21.3.1 关联交易报告与披露控制流程　　21.3.2 关联交易
报告与披露控制制度第22章 企业内部控制——内部审计　22.1 内部审计管理风险与关键环节控制　
　22.1.1 内部审计风险　　22.1.2 内部审计关键环节控制　22.2 审计机构与人员　　22.2.1 内部审计岗
位设置　　22.2.2 审计人员工作规范　22.3 审计内容与程序控制　　22.3.1 内部审计实施流程　　22.3.2
内部审计管理制度　22.4 舞弊行为的预防、检查与汇报　　22.4.1 舞弊行为检查工作实施流程　
　22.4.2 舞弊行为预防、检查、汇报制度　22.5 内部审计质量控制　　22.5.1 审计项目自我质量控制流
程　　22.5.2 内部审计督导控制制度　　22.5.3 内部审计质量控制制度　　22.5.4 内部审计外部评价制
度
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章节摘录

　　第5条待验货物处理。
　　已经到货、等待验收的货物，必须在商品的外包装上贴上货物标签并详细注明货号、品名、规格
、数量及到货日期，并且应与已验收的货物分开储存，并规划出“待验区”，以示区分。
　　第6条实施验收。
　　1．货物到货后，货物验收人员应会同使用部门根据《装箱单》、《订购单》、“合同”等采购
文件核对货物名称、规格并清点数量或过磅、测量重量，并将到货日期及实收数量填入《订购单》。
同时，验收人员填写验收报告单并在上面签字。
　　2．质量管理部门应当使用按顺序编号的验收报告，对那些没有对应采购申请的商品或劳务，一
律不得签收。
　　3．质量管理部门验收完毕后，对验收合格的商品或劳务应当编制一式多联、预先编号的验收证
明，内容包括供应商名称、收货日期、货物名称、数量和质量以及运货人名称、原购货订单编号等，
作为验收商品或劳务的依据，并及时报告采购部门和财务部门。
　　4．验收过程中如发现所载的货物与《装箱单》、《订购单》或合同所载内容不符，应通知办理
采购的人员及相关部门进行处理。
　　5．验收过程中发现货物有倾覆、破损、变质、受潮等异常情况并达到一定程度时，验收人员应
及时通知采购人员联络公证处前来公证或通知供应商前来处理，并尽可能维持其状态以利于公证作业
。
　　6．公证单位或供应商确认后，验收人员开立《索赔处理单》呈部门负责人核实后，送财务部门
及采购部门办理。
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编辑推荐

　　《企业内控精细化管理全案》突破了同类图书简单罗列制度和工具的局限，集系统性、操作性、
工具性、全案性和精细化于一体，从管理风险、关键环节、职责分工、控制流程和控制制度五个角度
构建了企业内控精细化管理的全案。
　　《企业内控精细化管理全案》共设计有137项内控管理风险、111个内控关键环节、69个内控岗位
职责分工表格、118个业务控制流程、130套内部控制制度。
通过这些内容的设计，不但构建了企业内控精细化管理的内容框架，而且形成了企业内控精细化管理
的内容体系。
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