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三胞集团离任审计管理制度 

三集审 [2012] 第一版 

 

第一条  目的 

为评价三胞集团及体系内离任者在任职期间的工作业绩，界定离任者在任期

间应承担的经济责任及存在的潜在经营风险，协助离任者与接任者完成工作交接，

特制定本规定。 

第二条  适用范围 

  本规定适用于三胞集团及三胞体系内各管理平台。 

第三条  离任审计定义 

本规定中的离任审计，是指三胞集团及体系内具有财务审批权的人员（如经

营实体负责人、财务负责人）及公司认为需要审计的其他人员，因辞职、解聘、

调离等原因，不再担任本职务，对其任期内的工作目标和经营目标完成情况实施

的审计。 

第四条  离任人员名单提供及绩效考核资料提供 

一、离任人员名单提供：由集团及体系内人力资源管理中心总监根据人员的

变动情况提出离任审计人员名单，经分管人力的副总裁审核（各平台需经平台总

裁审核）、分管审计的副总裁审批，交集团审计管理中心实施。 流程见《离任

审计人员名单提报审批工作流程》 

二、绩效考核资料提供：由集团及体系内人力资源管理中心、预算管理中心、

企管中心等相关职能部门提供离任者任期内的绩效考核资料，主要包括： 

（1）离任者岗位职责—集团：IT&企业管理中心/平台：人力条线部门； 

（2）离任者任期内的绩效考核记录—集团：人力资源管理中心/平台：人力

条线部门； 

（3）离任者任期内的工作计划及工作目标—集团：IT&企业管理中心（提供

部门工作计划）人力资源管理中心（提供个人工作计划、绩效总结、述职报告等）
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/平台：信企条线部门（提供部门工作计划）人力条线部门（提供个人工作计划、

绩效总结、述职报告等）； 

（4）离任者任期内经营计划和经营目标—集团：预算管理中心/平台：预算

条线部门。 

第五条  审计时间安排 

集团审计管理中心接到离任审计人员名单及审计资料后，一周内组织实施审

计，并在一个月内出具审计报告。在审计过程中，发现特殊、重大的事项，经分

管总裁室领导批准，可适当延长审计时间。 

第六条  审计内容 

一、任期内工作计划和工作目标完成情况； 

二、任期内财务收支合规、合法性； 

三、任期内净资产的增减变化； 

四、任期内经营目标完成情况和分析； 

五、任期内重大经营决策和法律诉讼（包括重大担保）等情况； 

六、任期内内部控制制度的执行情况； 

七、任期内各项经营合同执行情况； 

八、其他需要审计的事项； 

九、离任者工作交接清单。 

第七条  审计工作程序 

按《三胞集团内部审计管理规定》执行 

第八条  审计报告传递 

一、审计结束后，审计部门应当提出离任审计报告，并与离任者沟通，征求

离任者的意见； 

二、离任者在接到离任审计报告后，应当在 5个工作日内对审计报告提出书

面意见，逾期未提出书面意见的，视为无意见； 

三、对离任者提出的意见，审计部门应作进一步的审计； 
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四、审计部门依据查证的事实和掌握的情况，在征求离任者意见的基础上，

出具正式审计报告； 

五、审计报告按审计报告审批流程进行审批并下发。流程见《审计报告审批

工作流程》 

第九条  本规定的执行、培训、检查责任岗 

一、执行责任岗：制度涉及的人力、审计及被审计单位相关岗位； 

二、培训责任岗：集团各部门负责人； 

三、检查责任岗：集团审计管理中心总监。 

第十条  附则 

一、本规定由集团审计管理中心负责解释、补充。 

二、本规定自签发之日起执行，此前相关文件同时废止。  

 

 

 

附件：1、离任审计人员名单提报审批工作流程(集团)  

      2、离任审计人员名单提报审批工作流程(平台)  

          3、审计报告审批工作流程（集团） 

           4、审计报告审批工作流程（平台） 

           

../Documents/离任审计制度与流程/离任审计人员名单提报审批工作流程(集团).doc
../Documents/离任审计制度与流程/离任审计人员名单提报审批工作流程(平台).doc
../Documents/离任审计制度与流程/审计报告审批工作流程（集团）.doc
../Documents/离任审计制度与流程/审计报告审批工作流程（平台）.doc

SPBP-审计-003-J 工作流程：                  修订日期：2012年8月



[image: image1.emf]流程名称 ： 离任审计人员名单提报审批工作流程 （ 集团 ） 流程发起层级 ： 共二级 第一级
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SPBP-审计-003-J 工作标准：  

		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		相关资料



		A1

A3



		任务

		根据人事管辖权限，确定需要进行离任审计的人员名单，提供离任者的工作计划和目标任务,补充完善离任者的相关资料。

		根据人员变动情况确定时间

		10分

		《三胞集团离任审计管理制度》



		

		重点

		提供离任者名单和工作计划、目标任务。

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度及工作目标

		

		

		



		B2

		任务

		审核提报的需进行离任审计的人员名单

		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		是否符合公司人事管辖权限

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度

		

		

		



		C2


  

		任务

		审定提报的需进行离任审计的人员名单



		48小时

（工作时间）

		10分

		 



		

		重点

		是否符合公司人事管辖权限



		

		

		



		

		标准

		公司相关制度



		

		

		



		D2

		任务

		审核离任审计的人员名单及离任者的工作计划、目标任务，执行离任审计、进行调查取证、核实数据。

		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		获取离任者工作计划、目标任务等相关资料，核定其完成情况。

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无




		本流程关联的其他流程：

无





		其它要求说明：


1、各岗位超过规定时限按扣分标准栏内的标准扣分；

2、不足一天的，按一天处理。
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SPBP-审计-003-A 工作流程：                   修订日期：2012年8月



[image: image1.emf]流程名称 ： 离任审计人员名单提报审批工作流程 （ 平台 ） 发起流程层级 ： 共二级 第二级
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SPBP-审计-003-A工作标准：

		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		相关资料



		A1

A3



		任务

		根据人事管辖权限，确定需要进行离任审计的人员名单，提供离任者的工作计划和目标任务,补充完善离任者的相关资料。

		根据人员变动情况确定时间

		10分

		《三胞集团离任审计管理制度》



		

		重点

		提供离任者名单和工作计划、目标任务。

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度及工作目标

		

		

		



		B2

		任务

		审核提报的需进行离任审计的人员名单

		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		是否符合公司人事管辖权限

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度

		

		

		



		C2


  

		任务

		审核提报的需进行离任审计的人员名单

		48小时

（工作时间）

		10分

		 



		

		重点

		是否符合公司人事管辖权限

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度

		

		

		



		D2

		任务

		审定提报的需进行离任审计的人员名单



		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		是否符合公司人事管辖权限



		

		

		



		

		标准

		公司相关制度



		

		

		



		E2

		任务

		审核离任审计的人员名单及离任者的工作计划、目标任务，执行离任审计、进行调查取证、核实数据。

		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		获取离任者工作计划、目标任务等相关资料，核定其完成情况。

		

		

		



		

		标准

		公司相关制度

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

无




		本流程关联的其他流程：

无





		其它要求说明：


1、各岗位超过规定时限按扣分标准栏内的标准扣分；

2、不足一天的，按一天处理。
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SPBP-审计-001-J工作流程



[image: image1.emf]流程名称 ： 审计报告审批工作流程 流程发起层级 ： 共二级 第一级
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SPBP-审计-001-J工作标准：

		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		相关资料



		A1


A3



		任务

		根据审计计划、组织开展审计、完成审计报告、修改审计报告、对后续事项进行跟踪，并对审计报告归档。

		按审计计划确定时间

		10分

		《三胞集团内部审计  管理制度》



		

		重点

		事实依据充分，数据真实准确，达到审计项目确定的预期目的。

		

		

		



		

		标准

		《三胞集团内部审计管理制度》中对审计报告的要求

		

		

		



		B2

		任务

		审核提报的审计报告

		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		审核提报内容合理性、规范性

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		C2

C4

		任务

		对审计报告签署意见，对董事长的签署的意见按要求执行或进行整改。

		48小时


（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		对审计报告签署意见，对存在问题进行整改。

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		D2

		任务

		对提报的审计报告进行审定。

		48小时


（工作时间）

		

		



		

		重点

		对审计报告签署审定意见，作出批示。

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		A5

		任务

		对审计报告后续事项进行跟踪，对审计报告及相关资料整理归档。

		按董事长签署的意见确定时间

		10分

		



		

		重点

		检查对董事长审批意见的执行和整改结果。

		

		

		



		

		标准

		对需跟踪审计事项发起《跟踪审计审批工作流程》。

		

		

		



		

		任务

		

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		

		标准

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 

无

		本流程关联的其他流程：

《跟踪审计审批工作流程》



		其它要求说明：

1、各岗位超过规定时限按扣分标准栏内的标准扣分；


2、不足一天的，按一天处理。
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SPBP-审计-001-A工作流程



[image: image1.emf]流程名称 ： 审计报告审批工作流程 流程发起层级 ： 共二级 第二级
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SPBP-审计-001-A工作标准：

		节点

		工作要求

		时 限

		扣分标准

		相关资料



		A1


A3

		任务

		根据审计计划、组织开展审计、完成审计报告、修改审计报告。

		按审计计划确定时间

		10分

		《三胞集团内部审计  管理制度》



		

		重点

		事实依据充分，数据真实准确，达到审计事项确定的预期目的。

		

		

		



		

		标准

		《三胞集团内部审计管理制度》中对审计报告的要求

		

		

		



		B2

		任务

		审核提报的审计报告

		48小时


（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		审核提报内容合理性、规范性

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		C2

C4

		任务

		对审计报告签署意见，对董事长签署的意见按要求执行或进行整改落实。

		48小时


（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		对审计报告签署意见，进行整改。

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		D2

		任务

		对审计报告签署意见，对董事长签署的意见按要求执行或进行整改落实。

		48小时


（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		对审计报告签署意见，组织整改。

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		E2

		任务

		对提报的审计报告进行审定

		48小时

（工作时间）

		10分

		



		

		重点

		对审计报告签署审定意见，作出批示。

		

		

		



		

		标准

		公司各项管理制度

		

		

		



		A5

		任务

		对审计报告后续事项进行跟踪，对审计报告及相关资料整理归档。

		按董事长签署的意见确定时间

		10分

		



		

		重点

		检查对董事长审批意见的执行和整改结果。

		

		

		



		

		标准

		对需跟踪审计事项发起《跟踪审计审批工作流程》。

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 


无

		本流程关联的其他流程：

《跟踪审计审批工作流程》



		其它要求说明：


1、各岗位超过规定时限按扣分标准栏内的标准扣分；

2、不足一天的，按一天处理。





_1407854687.vsd

�


<进程名称>�


<职能>�


�


�


<阶段>�


�


�


�


�


�


流程名称：审计报告审批工作流程                                           流程发起层级：共二级   第二级



 集                团                 总               部�


审计管理中心总监



集团分管审计
副总裁



被审计单位
负责人



需修改


















1









2









3










4








5


















A�


B�


C�


E�


流程图编号�


归口部门�


SPBP-审计-001-A�


版本�


签发人�


2011  第一版�


共2页    第1页



签发日期�


审计管理中心



开始�


根据计划组织开展审计出具审计报告



审计报告



审核



签署意见�


审定�


提报



提报



执行/整改



同意



退回修改�


需修改



执行/归档



跟踪存档�


结束�


董事长



同意



平台总裁



D�


签署意见�




Administrator
文件附件
附件4：审计报告审批工作流程（平台） .doc


