2020年度内部控制报告佐证材料清单参考
	序号
	建议提供材料部门
	佐证材料
	规范性要求

	1
	内控牵头部门
	内控组织材料
	风险评估报告材料
	（1）材料时间为2020年；（2）评估范围包括单位层面和业务层面。

	2
	内控评价与监督部门
	内控评价材料
	内部控制评价方案、内部控制评价报告（或检查报告）和内部控制整改方案
	（1）材料时间为2020年；（2）评价内容包含发现内控问题建立控制措施及运用效果情况。

	3
	综合部门、办公室
	会议材料
	内部控制领导小组会议纪要
	（1）材料时间为2020年；（2）与会人员为领导小组；（3）会议纪要应当作脱敏脱密处理，仅保留与内部控制工作相关的内容。

	4
	人事部门
	轮岗情况材料
	定期轮岗（或专项审计）相关制度、轮岗（或审计）记录表等文件
	（1）轮岗制度：轮岗对象、轮岗周期、轮岗流程；（2）专项审计：审计内容、审计程序、审计结果运用方式；（3）轮岗记录表：时间、对象、结果。

	
	
	岗位职责材料
	岗位职责说明书等制度文件
	需明确内控关键岗位的设置及职责。


	5
	预算归口管理部门
	制度情况
	预算管理内控制度、流程图	
	（1） 业务管理机构及职责分工；（2）业务环节完整；（3）各业务环节明确：控制目标、控制要求、与其他环节的衔接控制要求等；
预算业务环节：预算编制与审核、预算执行与调整、决算管理、绩效评价等。

	
	
	执行情况
	2020年度预算项目清单
	清单中需至少包括以下信息：项目名称、项目代码、是否为2020年新设立项目、是否已开展事前绩效评估、是否已开展绩效目标管理、是否已开展预算绩效运行监控、是否已开展预算绩效自评。

	6
	收支归口管理部门
	制度情况
	收支管理内控制度、流程图
	（1） 业务管理机构及职责分工；（2）业务环节完整；（3）各业务环节明确：控制目标、控制要求、与其他环节的衔接控制要求等；
收支业务环节：收入管理、财政票据管理、支出管理、公务卡管理等。

	7
	政府采购归口管理部门
	制度情况
	政府采购管理内控制度、流程图
	（1） 业务管理机构及职责分工；（2）业务环节完整；（3）各业务环节明确：控制目标、控制要求、与其他环节的衔接控制要求等；
政府采购业务环节：采购申请与审核、采购组织形式确定、采购方式确定及变更、采购验收等。

	8
	资产归口管理部门
	制度情况
	资产管理内控制度、流程图	
	（1）业务管理机构及职责分工；（2）业务环节完整；（3）各业务环节明确：控制目标、控制要求、与其他环节的衔接控制要求等；
资产管理业务环节：货币资金管理、固定资产管理、无形资产管理、对外投资管理等；

	
	
	执行情况
	单位资产清查报告或盘点表
	

	
	
	
	审核后的资产处置审批单
	审批单数量大于5份的单位，抽取5份；审批单数量小于或等于5份的单位，全部上传

	9
	建设项目归口管理部门
	制度情况
	建设项目管理内控制度、流程图
	（1）业务管理机构及职责分工；（2）业务环节完整；（3）各业务环节明确：控制目标、控制要求、与其他环节的衔接控制要求等；
[bookmark: _GoBack]建设项目业务环节：项目立项、项目采购管理、项目施工、变更与资金支付、项目验收管理与绩效评价等

	
	
	执行情况	
	投资计划表或项目概预算表
	项目数量大于5个的单位，抽取5份；项目数量小于或等于5个的单位，全部上传

	10
	合同管理归口管理部门
	制度情况
	合同管理内控制度、流程图
	（1）业务管理机构及职责分工；（2）业务环节完整；（3）各业务环节明确：控制目标、控制要求、与其他环节的衔接控制要求等；
合同管理业务环节：合同拟订与审批、合同履行与监督、合同档案与纠纷管理等；

	
	
	执行情况
	审核后的合同申请审批单
	合同数量大于5个的单位，抽取5份；合同数量小于或等于5个的单位，全部上传。


	11
	信息化归口管理部门
	信息系统材料
	内部控制信息系统设计文档
	

	12
	其他
	不适用证明材料
	不适用业务佐证材料、不适用环节佐证材料

	非税收入、建设项目等不适用材料提供相应决算表即可；其他不适用的业务领域，应提供加盖单位公章的说明资料等。


			



