二级单位内部控制体系建设内容及要求
    一、制度梳理
[bookmark: _GoBack]各单位可根据自身的业务性质、业务范围、管理架构，按照决策、执行、监督相互分离、相互制衡的要求，科学设置内设机构、管理层、岗位职责和权限、权利运行规程。同时，对已有的制度进行梳理，并提交已建或拟建内部控制制度清单，详见下表。
                 内部控制制度清单
	序号
	制度名称
	建立时间
	备注（已建或拟建）
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	    负责人：     
	 填表人：
	   日期：


   二、业务流程设计
   业务流程设计是在整理和分析现有业务与职能分工的基础上，根据业务的性质及复杂程度对现有的业务流程进行设计并优化的过程。各二级单位根据本单位各项业务的实际情况，建立相关的业务流程并绘制流程图，将各项业务涉及的决策机制、执行机制和监督机制融入到业务流程中的每个环节，确保该业务流程能够清楚指导业务日常工作流转，合理保证各项业务活动的合法合规性。
（一）学院（所、部）主要业务流程
1、预算管理流程（包括编制、审批、执行、调整、绩效评价等业务环节）；
2、收入管理流程（包括收取、开票、上缴、催缴、退费、对账等业务环节）；
3、票据管理流程（包括申请、审批、领用、保管等业务环节）；
4、财务报销流程（包括审批、审核、支付等业务环节）；
5、借款流程（包括申请、审批等业务环节）；
6、资产管理流程（包括申请、审批、采购、验收、日常保管、处置等业务环节）；
7、合同管理流程（包括订立、部门审核、执行、归档等业务环节，特别是取得合同签订授权的学院）；
8、用印管理流程（包括申请、审批、登记等业务环节）；
9、其他业务流程（如公务用车、公务接待、劳务费发放、教室会议室借用等）。
（二）机关职能部门的主要业务流程 
1、预算管理流程（包括编制、审批、执行、调整、绩效评价等业务环节）；
2、财务报销流程（包括审批、审核、支付等业务环节）；
3、资产管理流程（包括预算、申请、审批、采购、验收、日常保管、处置等业务环节）；
4、合同管理流程（包括订立、部门审核、执行、归档等业务环节）；
5、用印管理流程（包括申请、审批、登记等业务环节）；
6、其他业务流程（如公务用车、公务接待等）。
（三）绘制业务流程图
业务流程图是根据每项业务的具体走向和工作环节进行设计的。在流程图设计之前首先要了解和熟悉该项业务所涉及的部门或岗位，办理该项业务的主要步骤以及走向，每个步骤所涉及的文档以及流程的主要输出物。
一个业务流程包含六个基本要素：输入、组织、活动、活动顺次、信息和输出。在绘制流程图时，输入表现为开始符号或子流程，利用活动框代表流程的步骤；如果流程步骤中有文档产生，则利用文档框表示；如步骤为判断性的动作时，则用菱形框表示；活动顺次表现为连接线以及连接线的方向。
（四）业务流程图举例
现以学院的财务报销业务流程为例进行了业务流程设计，该模板仅供各单位参考，不作为实际操作要求，请各单位根据本单位实际业务情况绘制业务流程图并配以文字说明。
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	报销人员根据报销制度要求，整理好报销的发票和单据并整齐粘贴，根据报销内容填写相关费用报销单
	学院
/报销人员
	报销发票、报销单据、
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	报销人员将相关费用报销单提交到学院办公室进行审核签字。
	学院/办公室人员
	同上

	
	学院办公室财务人员对报销资料进行审核，审核内容有：1.费用产生的原因及真实性；2.费用的合理性；3.票据或单据的规范性。若发现不符合要求，立即退还给报销人员。
	学院/办公室人员
	同上

	
	学院办公室财务人员将相关费用报销单提交给本单位的财务负责人（“财务一支笔”）审批签字。
	学院/办公室人员
	同上

	
	本单位财务负责人对报销资料进行审批，审核内容有：1.费用产生的原因及真实性；2.费用的合理性；3.票据或单据的规范性。若发现不符合要求，立即退还给报销人员。
	学院/财务负责人
	同上

	
	本单位财务负责人审核签字后，办公室财务人员将相关费用报销单提交给学校财务部门，由校财务部门会计人员进行报销费用的确认。
	学院/财务负责人
	同上

	
	财务部门会计人员审核的内容有：1.费用是否符合报销标准；2.财务是否能及时安排此费用；3.发票或单据是否符合财务规范要求。若发现不符合要求，立即退还给报销人员重新整理提交。
	财务部门/
会计人员
	同上

	
	财务部门会计人员办理报销业务，学院办公室财务人员领款并支付给报销人员
	学院/办公室人员
	同上



