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甘肃省级行政事业单位内控实务操作指引  

 

为便于各单位理解《甘肃省级行政事业单位内部控制风

险评估标准（试行）》和《甘肃省级行政事业单位内部控制业

务标准（试行）》，帮助单位以《甘肃省级行政事业单位内部

控制风险评估标准（试行）》和《甘肃省级行政事业单位内部

控制业务标准（试行）》为抓手，促进单位内部各部门积极参

与单位内部控制工作，保障单位内部控制制度流程有效设计

并落地执行，我们编写了本操作指引，供单位参考使用。具

体工作步骤与内容如下：  

一、工作步骤概述  

第一步：收集单位内部资料，了解单位内控现状；  

第二步：依据《甘肃省级行政事业单位内部控制风险评

估标准（试行）》，将单位内部资料与外部政策规定对标，查

找差异，形成单位现阶段风险评估结论（初稿）；  

第三步：组织单位内部相关部门对风险评估（初稿）进

行分析与讨论，修订完善单位现阶段风险评估结论；  

第四步：向单位领导汇报本单位现阶段风险评估结论，

确定各业务内部控制改进方案及相关工作分工；  

第五步：依据《甘肃省级行政事业单位内部控制业务标

准（试行）》，将外部政策要求嵌入单位内部具体业务流程与
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实际工作，设计单位六大经济活动业务流程（初稿）；  

第六步：组织相关部门针对各业务内控流程手册（初稿）

进行讨论、修订、确认和改进，各自按照分工根据实际需要

修订完善对应的内部管理制度  

第七步：依据改进后的制度，形成本单位改进后的内控

流程手册终稿，向单位领导汇报内控改进后的成果，并发布

执行。  

二、各步骤具体工作内容  

（一）收集单位内部资料，了解单位内控现状  

工作目标：了解本单位与六大经济活动（预算、收支、采

购、资产、建设项目、合同）相关的真实完整的内控现状  

工作内容：单位内控牵头部门组织单位内部各相关部门

参照《单位资料收集清单》（详见附件一）所列内容，收集本

单位正在真实执行的与六大经济活动（预算、收支、采购、

资产、建设项目、合同）相关的单位内部资料，以此视同单

位六大经济活动的内部管理现状。  

注意事项：①单位内控牵头部门可能是财务部门，也可

能是单位内部其他部门，根据实际，本单位内控是哪个部门

牵头，就由哪个部门组织相关内控工作。②这些单位资料都

是散落在内部各部门的，可能存在财务部门，也可能存在内

部其他业务部门，无论存在哪个部门，都需要收集真实、完

整的单位内部资料，才能真实完整了解单位内控现状。如果
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资料不全或者资料不是真实在用的，单位依据《甘肃省级行

政事业单位内部控制风险评估标准》进行风险评估的结果就

会不准确、不真实，也就无法起到推动单位内部各业务部门

参与内控工作并有效改进的作用。  

（二）依据《甘肃省级行政事业单位内部控制风险评估

标准（试行）》，将单位内部资料与外部政策规定对标，查找

差异，形成单位现阶段风险评估结论（初稿）  

工作目标：查找对标差异，形成风险评估结论（初稿）。 

工作内容：单位内控牵头部门将收集的单位内部资料填

入《甘肃省级行政事业单位内部控制风险评估标准》，逐项查

找单位内部管理现状与外部规定不一致的差异，形成《单位

内部控制风险评估报告》（初稿）和《单位内部控制风险清单》

（初稿）。  

（三）组织单位内部相关部门对风险评估（初稿）进行

分析与讨论，修订完善单位现阶段风险评估结论  

工作目标：单位内控牵头部门组织单位内部相关业务部

门对单位内控现状中存在的问题进行讨论，分析确定内部各

部门的责任边界，落实各项待改进问题的责任部门，探讨改

进建议，与各业务部门达成初步共识。  

工作内容：单位内控牵头部门将《单位内部控制风险评

估报告》（初稿）和《单位内部控制风险清单》（初稿）发各

相关业务部门，引发相关业务部门参与内控工作，提出修改
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意见，并组织内部相关部门讨论，修订完善《单位内部控制

风险评估报告》和《单位内部控制风险清单》。  

注意事项：①在征求各相关业务部门意见的过程中，可

能会发现资料收集过程中未收集到的单位资料，可根据实际

情况补充并修订风评结论。②内控牵头部门组织各相关业务

部门的讨论需要形成文字记录。  

（四）向单位领导汇报本单位现阶段风险评估结论，确

定各业务内部控制改进方案及相关工作分工  

工作目标：提请单位领导审议确定各业务内控改进方案，

落实各部门相关工作分工，保障单位内控改进成效。  

工作内容：单位内控牵头部门组织各相关业务部门共同

向单位领导汇报单位现阶段风险评估结论及内控改进方案，

由领导协调确定并落实各部门在内控改进工作中的职责分

工。  

注意事项：①如单位内控牵头部门在组织协调各业务部

门参与内控改进工作过程中确实存在困难的，应及时向领导

汇报单位现阶段的内控问题，提出相关改进方案并建议改进

责任部门。②单位内控牵头部门向领导的汇报过程以及领导

的审议结果需要形成文字记录。  

（五）依据《甘肃省级行政事业单位内部控制业务标准

（试行）》，将外部政策要求嵌入单位内部具体业务流程与实

际工作，设计单位六大经济活动业务流程（初稿）  
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工作目标：依据《甘肃省级行政事业单位内部控制业务

标准（试行）》，设计依法合规并贴近单位实际的本单位六大

经济活动业务流程（初稿）。  

工作内容：依据《甘肃省级行政事业单位内部控制业务

标准（试行）》，结合单位内部资料与现状，对单位内部工作

流程进行细化，并将风险评估中发现的问题及相关改进建议

批注在对应的工作流程、主责部门、岗位、工作内容等项中。  

（六）组织相关部门针对各业务内控流程手册（初稿）

进行讨论、修订、确认和改进，各自按照分工根据实际需要

修订完善对应的内部管理制度  

工作目标：单位内控牵头部门组织单位内部相关业务部

门讨论，并根据各自职责分工修订完善形成本单位内部可执

行可操作的业务内控流程手册，并根据需要更新相关内部制

度规定，与各业务部门达成一致。  

工作内容：单位内控牵头部门组织单位内部相关业务部

门对业务内控流程手册（初稿）所批注的具体内容进行讨论，

确定内部相关部门在具体业务流程中的工作职责与内容，修

订完善形成单位内部可执行可操作的业务内控流程手册，其

中，单位现行制度规定与改进后的内控流程手册不一致的地

方，由相关责任部门落实修订完善，与各业务部门达成初步

共识。  

注意事项：单位内控牵头部门组织相关业务部门的讨论
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需要形成文字记录。  

（七）依据改进后的制度，形成本单位改进后的内控流

程手册终稿，向单位领导汇报内控改进后的成果，并发布执

行。  

工作目标：将改进后的内控制度流程等内容向领导汇报

并发布单位内部执行。  

工作内容：单位内控牵头部门组织相关业务部门共同向

单位领导进行沟通汇报改进后的内控制度流程，经领导审批

确定后在单位内部发布执行。  

注意事项：①如单位内控牵头部门在组织协调业务部门

参与内控改进工作过程中确实存在困难的，应及时向领导汇

报已改进的相关内容并发布执行。②内控牵头部门向领导的

汇报过程以及领导的审议结果需要形成文字记录。  
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附件一：《单位资料收集清单》  

单位六大经济活动（预算、收支、采购、资产、建设项目、合同）内

控建设需提供的资料清单：  

1、六大经济 活动 所涉及内部各部门正在执行的与该业务相关的各项

规章制度（包括但不限于单项制度、制度汇编等）、规定、办法、细

则、流程、程序、单据表单（表单样例可参考注 2）等资料；  

2、单位的组织架构图及说明；  

3、三定方案及职权目录 ；  

4、各部门的职责说明；  

5、岗位职责说明表或岗位说明书；  

6、单位信息系统简要说明以及跟目前制度的匹配说明；  

7、单位最近一年的内控报告、三年内审计报告或其他检查报告。  

8、单位关于决策议事机制 和内控组织任命等文件（包括但不限于三

重一大、内控组织成立发文等）  

 

注： 1.以上资料烦请尽量提供 可编辑 电子版。  

2.六大经济活动 表单样例（提供空表单即可），供参考 ：  

2.1 预算业务相关表单样例参考：预算调整申请相关表单  

2.2 收支业务相关表单样例参考：经费预算申请相关表单（比如公务接待审

批单、会议审批单等）；支付报销相关表单（比如报销单、差旅费报销单、会议

费报销单等）；借款相关表 单；非税收入相关表单  

2.3 采购相关表单样例 参考：采购申请 /立项相关表单；采购方式确定相关

表单；采购验收相关表单  

2.4 资产业务相关表单样例参考：资产购置申请相关表单；存货（办公用品、

低值易耗品等）入库相关表单、存货领用出库相关表单；固定资产入库相关表单、

固定资产领用相关表单、固定资产内部转移相关表单、固定资产维修相关表单；

用车申请相关表单（派车单 ）、公务用车维修相关表单；资产对外出租、出借相

关表单；资产对外投资、担保相关表单（适用事业单位）；资产报废相关表单、

资产核销相关表单或资产处置相关表单；固定资产盘点相关表单、存货盘点相关
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表单  

2.5 建设项目相关表单样例参考：变更申请相关材料、在建工程转固定资产

相关表格、竣工验收相关表格  

2.6 合同业务相关表单样例参考：合同审批相关表单  

 


