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内容概要

　　《企业内控精细化管理全案(第2版)》提供了集“管理风险+关键环节+关键节点+职责分工+控制
流程+控制制度”为一体的企业内控精细化管理全案，细化了企业对组织架构、发展战略、人力资源
、社会责任、企业文化、资金活动、采购业务、资产管理、销售业务、研究开发、工程项目、担保业
务、业务外包、财务报告、全面预算、合同管理、内部信息传递、信息系统管理共18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。

　　《企业内控精细化管理全案(第2版)》适合企业各级管理人员、内控体系设计人员，企业内控培训
师、咨询师以及高校相关专业的师生使用。
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　　8.7.3　关联交易控制流程　
　　8.7.4　关联交易报告与披露控制流程　
　　8.7.5　关联交易回避管理制度　
　　8.7.6　关联交易报告与披露控制制度　
第9章　企业内部控制——销售业务　
　9.1　销售业务管理风险与关键点控制　
　　9.1.1　销售业务管理风险　
　　9.1.2　销售业务管理关键点控制　
　9.2　销售业务管控职责与授权审批　
　　9.2.1　销售业务管控职责　
　　9.2.2　销售业务管理岗位职责　
　　9.2.3　销售业务授权审批制度　
　9.3　销售与发货控制　
　　9.3.1　销售业务控制流程　
　　9.3.2　客户信用等级控制流程　
　　9.3.3　产品定价管理控制流程　
　　9.3.4　销售合同订立控制流程　
　　9.3.5　销售合同执行控制流程　
　　9.3.6　销售发货控制流程　
　　9.3.7　销售退回控制流程　
　　9.3.8　客户信用管理制度　
　　9.3.9　销售合同管理制度　
　　9.3.10　发货退货管理制度　
　　9.3.11　客户服务管控制度　
　9.4　销售款项收款控制　
　　9.4.1　预付款结算控制流程　
　　9.4.2　延期付款审核控制流程　
　　9.4.3　应收账款催收控制流程　
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　　9.4.4　逾期账款回收控制流程　
　　9.4.5　货款回收管理制度　
　　9.4.6　应收账款管理制度　
　　9.4.7　销售回款奖惩细则　
　　9.4.8　问题账款管理办法　
　　9.4.9　应收票据管理制度　
第10章　企业内部控制——研究开发　
　10.1　研究开发风险与关键点控制　
　　10.1.1　研究开发风险　
　　10.1.2　研究开发关键点控制　
　10.2　研究开发管控职责与授权审批　
　　10.2.1　研究开发管控职责　
　　10.2.2　研究开发授权批准制度　
　10.3　立项与研究控制　
　　10.3.1　研发项目立项管理流程　
　　10.3.2　研发项目评估论证流程　
　　10.3.3　研发项目审批决策流程　
　　10.3.4　研发过程评估管理流程　
　　10.3.5　委托研发项目管理流程　
　　10.3.6　合作研发项目管理流程　
　　10.3.7　研究成果验收制度　
　　10.3.8　研发人员管理制度　
　　10.3.9　项目可行性研究报告　
　　10.3.10　研发费用管理办法　
　10.4　开发与保护控制　
　　10.4.1　研究成果开发流程　
　　10.4.2　新品试制管理流程　
　　10.4.3　研发成果评估流程　
　　10.4.4　研究成果保护制度　
　　10.4.5　研发活动评估制度　
第11章　企业内部控制——工程项目　
　11.1　工程项目管理风险与关键点控制　
　　11.1.1　工程项目管理风险　
　　11.1.2　工程项目管理关键点控制　
　11.2　工程项目管控职责与授权审批　
　　11.2.1　工程项目管控职责　
　　11.2.2　工程项目管理岗位职责　
　　11.2.3　工程项目授权批准制度　
　11.3　项目立项招标控制　
　　11.3.1　项目立项决策流程　
　　11.3.2　工程招标管理流程　
　　11.3.3　项目立项决策制度　
　　11.3.4　工程招标管理制度　
　　11.3.5　标底编制管理制度　
　　11.3.6　标底审计实施办法　
　11.4　工程造价控制　
　　11.4.1　概预算控制流程　
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　　11.4.2　工程预算审核流程　
　　11.4.3　工程概预算审查制度　
　　11.4.4　工程设计变更管理制度　
　11.5　工程建设与价款支付控制　
　　11.5.1　进度款支付控制流程　
　　11.5.2　工程实施控制流程　
　　11.5.3　工程变更控制流程　
　　11.5.4　工程监理管理制度　
　　11.5.5　工程实施管控制度　
　11.6　竣工决算验收控制　
　　11.6.1　竣工验收控制流程　
　　11.6.2　工程竣工决算流程　
　　11.6.3　竣工清理管理规定　
　　11.6.4　竣工验收管理办法　
　　11.6.5　竣工决算审计制度　
第12章　企业内部控制——担保业务　
　12.1　担保管理风险与关键点控制　
　　12.1.1　担保管理风险　
　　12.1.2　担保管理关键点控制　
　12.2　担保业务管控职责与授权审批　
　　12.2.1　担保业务管控职责　
　　12.2.2　担保业务授权审批制度　
　12.3　担保评估与审批控制　
　　12.3.1　担保评估控制流程　
　　12.3.2　委托评估控制流程　
　　12.3.3　担保审批控制流程　
　　12.3.4　担保风险评估制度　
　　12.3.5　担保业务会计核算制度　
　　12.3.6　担保业务责任追究制度　
　12.4　担保执行控制　
　　12.4.1　担保执行控制流程　
　　12.4.2　履行担保责任控制流程　
　　12.4.3　担保业务执行管理制度　
第13章　企业内部控制——业务外包　
　13.1　业务外包管理风险与关键点控制　
　　13.1.1　业务外包管理风险　
　　13.1.2　业务外包关键点控制　
　13.2　业务外包管控职责与授权审批　
　　13.2.1　业务外包管控职责　
　　13.2.2　业务外包授权审批制度　
　13.3　外包策略及承包方选择　
　　13.3.1　外包业务承包方选择流程　
　　13.3.2　技术服务外包合同范例　
　13.4　外包业务流程控制　
　　13.4.1　业务外包需求识别流程　
　　13.4.2　外包业务控制流程　
　　13.4.3　外包业务管控制度　
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第14章　企业内部控制——财务报告　
　14.1　财务报告编制与披露风险与关键点控制　
　　14.1.1　财务报告编制与披露风险　
　　14.1.2　财务报告编制与披露关键点控制　
　14.2　财务报告管控职责与反舞弊　
　　14.2.1　财务报告编制与披露管控职责　
　　14.2.2　反财务舞弊与投诉举报制度　
　14.3　财务报告编制准备及其控制　
　　14.3.1　会计凭证订立与审批控制流程　
　　14.3.2　财务报告编制准备控制流程　
　　14.3.3　财务报告编制准备管理制度　
　　14.3.4　会计凭证管理办法　
　14.4　财务报告编制及其控制　
　　14.4.1　财务报告编制控制流程　
　　14.4.2　财务报告编制管理制度　
　　14.4.3　母公司合并财务报表编制流程　
　　14.4.4　母公司合并财务报表管理制度　
　14.5　财务报告的报送与披露及其控制　
　　14.5.1　财务报告报送与披露控制流程　
　　14.5.2　财务报告报送与披露管理制度　
　14.6　财务报告分析利用　
　　14.6.1　企业财务报告分析流程　
　　14.6.2　财务报告分析会议制度　
第15章　企业内部控制——全面预算　
　15.1　全面预算管理风险与关键点控制　
　　15.1.1　全面预算管理风险　
　　15.1.2　全面预算管理关键点控制　
　15.2　全面预算管控职责与授权审批　
　　15.2.1　全面预算管控职责　
　　15.2.2　全面预算授权批准制度　
　15.3　预算编制控制　
　　15.3.1　预算编制工作流程　
　　15.3.2　成本费用预算管理流程　
　　15.3.3　预算管理委员会制度　
　　15.3.4　全面预算编制管控制度　
　　15.3.5　成本费用预测管理制度　
　　15.3.6　成本费用预算编制制度　
　15.4　预算执行控制　
　　15.4.1　预算执行控制流程　
　　15.4.2　成本费用报销流程　
　　15.5.3　成本费用核算流程　
　　15.4.4　预算执行控制制度　
　　15.4.5　成本费用预算控制制度　
　　15.5.6　成本费用核算实施办法　
　15.5　预算调整控制　
　　15.5.1　预算调整控制流程　
　　15.5.2　预算调整管理办法　
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　15.6　预算分析与考核控制　
　　15.6.1　预算分析工作流程　
　　15.6.2　成本费用考核流程　
　　15.6.3　预算执行分析制度　
　　15.6.4　成本费用分析规定　
　　15.6.5　预算审计管控办法　
　　15.6.6　预算考核管理制度　
　　15.6.7　成本费用考核制度　
第16章　企业内部控制——合同管理　
　16.1　合同、协议管理风险与关键点控制　
　　16.1.1　合同、协议管理风险　
　　16.1.2　合同、协议管理关键点控制　
　16.2　合同、协议管控职责与授权审批　
　　16.2.1　合同、协议管控职责　
　　16.2.2　合同、协议授权审批制度　
　16.3　合同、协议编制与审核控制　
　　16.3.1　合同、协议对象选择控制流程　
　　16.3.2　格式合同、协议编制控制流程　
　　16.3.3　合同、协议文本编制控制流程　
　　16.3.4　合同、协议审核控制流程　
　　16.3.5　合同、协议会审控制制度　
　16.4　合同、协议订立控制　
　　16.4.1　合同、协议订立控制流程　
　　16.4.2　合同印章使用控制流程　
　　16.4.3　合同专用章管控办法　
　16.5　合同、协议履行控制　
　　16.5.1　合同、协议变更解除控制流程　
　　16.5.2　合同、协议违约处理控制流程　
　　16.5.3　合同、协议纠纷处理控制流程　
　　16.5.4　合同、协议违约及纠纷处理制度　
第17章　企业内部控制——内部信息传递　
　17.1　内部信息传递风险与关键点控制　
　　17.1.1　内部信息传递风险　
　　17.1.2　内部信息传递关键点控制　
　17.2　内部信息传递管控职责与程序　
　　17.2.1　内部信息传递管控职责　
　　17.2.2　内部信息传递管控程序　
　17.3　内部报告形成　
　　17.3.1　内部报告形成流程　
　　17.3.2　内部报告审核流程　
　　17.3.3　外部信息收集整理流程　
　　17.3.4　内部建议收集整理流程　
　　17.3.5　内部报告审核制度　
　　17.3.6　合理化建议奖励制度　
　17.4　内部报告使用　
　　17.4.1　内部报告信息传递流程　
　　17.4.2　内部信息传递保密流程　
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　　17.4.3　内部报告评估管理流程　
　　17.4.4　内部信息保密管理制度　
　　17.4.5　内部报告评估管理制度　
第18章　企业内部控制——信息系统管理　
　18.1　信息系统管理风险与关键点控制　
　　18.1.1　信息系统管理风险　
　　18.1.2　信息系统管理关键点控制　
　18.2　信息系统管控职责与授权审批　
　　18.2.1　信息系统管控职责　
　　18.2.2　信息系统管理岗位职责　
　　18.2.3　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　
　　18.4.3　企业信息系统用户管理制度　
　　18.4.4　信息系统泄密责任追究制度　
　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规定　
　　18.6.6　会计信息系统软硬件管理制度　
附录1　企业内部控制基本规范　
附录2　企业内部控制应用指引
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章节摘录

版权页：插图：第2章 研发人员日常行为管理第4条研发人员考勤管理1.研发人员未在特定研发项目中
承担研发工作期间，需要遵守《企业员工管理制度》的考勤规定。
2.研发人员在特定研发项目中承担研发工作期间，需按照项目团队要求，根据项目进度调整工作时间
。
（1）项目团队加班攻关时，研发项目经理可批准工作日休假。
（2）研发需要出差时，由研发项目经理批准出差时间、地点。
（3）研发期间，研发人员出于任何事由的请假，若请假在3天以内，由研发项目经理审批；若请假时
间为3-10天，由研发部经理审批；若请假时间超过10天，由总裁审批。
3.研发期间研发人员工资不参照考勤结果，应根据研发人员绩效考核结果确定。
研发人员绩效考核参照企业《项目工资管理制度》。
第：5条研发人员人事异动1.研发人员未在研发项目中承担研发工作时，研发人员的职位调动、离职、
辞退按照《企业员工管理制度》中有关人事异动的管理规定执行。
2.研发项目研发人员人事异动应遵照以下要求。
（1）原则上，人力资源部不做职位调动，确实需要调整的由总裁批准后执行。
（2）研发项目的研发人员提出离职的，应先交接工作内容，调出研发项目小组。
企业与离职人员在至少1个月后签订离职保密协。
议办理离职手续。
办理离职时间根据研发项目的重要程度以及掌握研发资料的秘密程度确定，在不违反《中华人民共和
国劳动法》的前提下，尽量延长。
（3）若发现研发人员有泄露企业研发秘密的情况，企业应立即将其调出研发项目小组。
根据入职时签订的保密协议追究其责任，并予以辞退。

Page 15



第一图书网, tushu007.com
<<企业内控精细化管理全案>>

编辑推荐

《企业内控精细化管理全案(第2版)》编辑推荐：突破了同类图书简单罗列制度和工具的局限性，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、关键节点、职责分工、控
制流程、控制制度六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(第2版)》共设计有178种内控管理风险、124个内控关键环节、347个内控关
键节点、82张岗位职责分工表、163个业务控制流程、187套业务控制制度。
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。

Page 16



第一图书网, tushu007.com
<<企业内控精细化管理全案>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。
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