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前言

　　《企业内部控制实施细则手册》旨在通过对目标、风险、流程和相关细则的整合，将企业内部控
制落实到具体的岗位和人员，从而形成了完善的实施工作细则手册。
　　本书共设计有179个内控管理目标、178项内控业务风险、79个内控业务流程、94套规范流程制度
，包括资金、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、合同协议、业务外包、子公司的控制、财务编制报告与披露、人力资源、信息系统、
衍生工具、企业并购、关联交易、内部审计共22类内部控制工作事项，基本涵盖了企业内部控制的全
部工作内容。
　　本书突破了同类图书简单罗列流程和制度的局限，集系统性、操作性、实用性于一体，以“管理
目标”为导向，以“规避业务风险”为目的，以“业务流程”为中心，配以大量的细则、办法、规定
、规范、制度，将企业内部控制工作细化并落实到可执行层面，适合于想要构建、评估、规范、优化
内部控制系统的各类企业使用，也适合于咨询师、培训师、高校教师以及其他想要系统学习和掌握企
业内部控制知识的人士使用。
　　在本书编写的过程中，蔡昕宏、彭召霞、梁华负责资料的收集和整理以及数字图表的编排，韩伟
静、王淑敏参与编写了本书的第1章，程淑丽参与编写了本书的第2章，王宏、郭建北参与编写了本书
的第3、4章，吉晓朋参与编写了本书的第5章，董连香、刘伟参与编写了本书的第6章，袁燕华、李慧
参与编写了本书的第7、8章，李岩参与编写了本书的第9章，王德敏参与编写了本书的第l0章，吴俊、
金青龙参与编写了本书的第11、12章，任平均、王刚参与编写了本书的第13、14章，李艳、姜巧萍参
与编写了本书的第15、16、17章，钟华参与编写了本书的第18章，田雪、王丽参与编写了本书的第19
、20章，王兰会、王静参与编写了本书的第21、22章，全书由周常发统撰定稿。
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内容概要

　　《企业内部控制实施细则手册》以“管理目标+业务风险+业务流程+相关细则”四位一体的形式
，详细介绍了企业内部控制实施细则。
《企业内部控制实施细则手册》从管理目标开始，细化了资金、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、合同协议、业务外包、子公司的控
制、财务编制报告与披露、人力资源、信息系统、衍生工具、企业并购、关联交易、内部审计共22类
工作事项的管理控制，帮助企业真正实现内部控制的细化管理，具有很强的实用性与操作性。
　　《企业内部控制实施细则手册》适于想要构建、评估、规范、优化内部控制系统的各类企业使用
，也适于咨询师、培训师、高校教师以及其他想要系统学习和掌握企业内部控制知识的人士使用。
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32918.1.2 信息系统合规目标 32918.2 信息系统业务风险 33018.2.1 信息系统经营风险 33018.2.2 信息系统
合规风险 33018.3 信息系统业务流程 33118.3.1 信息系统开发维护流程 33118.3.2 系统访问安全管理流程
33218.3.3 系统硬件管理控制流程 33218.3.4 会计信息化操作控制流程 33318.4 信息系统业务流程相关细
则、办法、规范、制度 33418.4.1 信息系统管理细则 33418.4.2 账号审批管理办法 34018.4.3 信息数据变更
处理规范 34118.4.4 信息系统硬件管理制度 34218.4.5 会计信息化操作管理制度 343第19章 衍生工具内部
控制实施细则 34519.1 衍生工具管理目标 34719.1.1 衍生工具业务目标 34719.1.2 衍生工具财务目标
34719.2 衍生工具业务风险 34819.2.1 衍生工具经营风险 34819.2.2 衍生工具财务风险 34819.3 衍生工具业
务流程 34919.3.1 衍生工具交易流程 34919.3.2 衍生工具风险评估流程 35019.3.3 衍生工具监督检查流程
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35119.4 衍生工具流程相关细则、办法、制度 35219.4.1 衍生工具风险控制制度 35219.4.2 衍生工具监督
检查办法 35419.4.3 衍生工具交易管理细则 354第20章 并购内部控制实施细则 35720.1 并购管理目标
35920.1.1 并购业务目标 35920.1.2 并购财务目标 35920.2 并购业务风险 35920.2.1 并购经营风险 35920.2.2 
并购财务风险 36020.3 并购业务流程 36120.3.1 并购交易授权审批流程 36120.3.2 审慎性调查控制流程
36220.3.3 并购交易财务控制流程 36320.4 并购交易业务流程相关制度 36520.4.1 并购交易授权与审批制
度 36520.4.2 并购交易审慎性调查制度 366第21章 关联交易内部控制实施细则 36921.1 关联交易管理目标
37121.1.1 关联交易业务目标 37121.1.2 关联交易财务目标 37121.2 关联交易业务风险 37221.2.1 关联交易
经营风险 37221.2.2 关联交易财务风险 37221.3 关联交易业务流程 37321.3.1 关联方界定流程 37321.3.2 关
联交易询价流程 37421.3.3 关联交易报告与披露流程 37521.4 关联交易流程相关制度 37621.4.1 关联交易
询价制度 37621.4.2 关联交易回避审议制度 37721.4.3 关联交易报告与披露管理制度 378第22章 内部审计
内部控制实施细则 38122.1 内部审计管理目标 38322.1.1 内部审计业务目标 38322.1.2 内部审计合规目标
38322.2 内部审计业务风险 38422.2.1 内部审计经营风险 38422.2.2 内部审计合规风险 38422.3 内部审计业
务流程 38522.3.1 内部审计控制流程 38522.3.2 舞弊预防检查汇报流程 38622.3.3 内部审计质量控制流程
38722.4 内部审计业务流程相关制度 38822.4.1 内部审计管理制度 38822.4.2 舞弊预防检查汇报制度
39322.4.3 内部审计质量控制制度 395
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章节摘录

　　第1条目的　　为加强物资采购管理，明确采购授权范围与审批权限，规范公司的采购审批工作
，提高采购效率，特制定本制度。
　　第2条适用范围　　本制度适用于公司正常运营发展所需所有物资的采购作业，包括原材料、设
备、办公用品等。
　　第3条公司执行采购各相关部门及岗位责任制　　1．采购部是公司物资采购的归口管理部门，负
责物资需求信息的汇总、提出采购申请、制订采购计划、供应商选择与管理、价格谈判、参与采购验
收及结算付款申请等工作。
　　2．物资需求部门填制物资需求单，经部门主管审批签字后报采购部汇总审核。
　　3．质检部负责采购物资的质量检验，出具验收报告等工作。
　　4．仓储部协助开展物资验收工作，办理物资入库手续及进行物资登记与保管。
　　5．财务部负责按采购合同进行采购付款审核、办理付款作业并做相关账务处理。
　　第4条采购作业需明确各不相容岗位职责分离的原则，以达成有效的采购制约与监督。
　　1．请购与审批岗位分离。
　　2．供应商选择与审批岗位分离。
　　3．采购合同或协议的拟定与审核、审批岗位分离。
　　4．采购、验收与记录岗位分离。
　　5．付款申请、审批与执行岗位分离。
　　第2章采购申请审批　　第5条年度采购计划的制订与审批　　1．各部门必须在每年12月底之前做
好采购部下发的第二年度物资计划申请表填报工作。
　　2．在填报第二年度物资计划申请表时，各部门应根据公司下达的年度工作任务情况制订出全年
运营发展所需的物资用量计划，确保本部门计划符合运营和发展的需要。
　　3．各部门物资需求计划经部门经理审核签字后提交采购部。
　　4．采购部汇总和审定各部门的年度需求，编制年度采购计划，提交主管副总进行审核。
　　5．年度采购计划经主管副总审批通过后，采购部将其作为最终采购计划反馈至相关部门。
　　第6条月度采购计划的制订与审批　　1．各物资使用部门于每月25日前根据次月工作计划填写《
物资需求单》，由部门经理签字后交采购部。
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编辑推荐

　　179个内控管理目标　　178项内控业务风险　　71个内控业务流程　　94套内控业务制度　　细
化到每一个业务事项的流程和制度　　让企业内部控制高效实施的细则手册　　管理目标 明确内控业
务目标和财务目标　　业务风险 规避内控经营风险和财务风险　　业务流程 细化内控业务的管理操
作流程　　业务制度 规范内科业务流程的相关制度
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