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	2019年各管理部门内审检查重点内容及形式
	序号
	部门
	检查内容
	依据规章制度/标准
	证明材料

	1. 
	综合处
	建设项目参建单位是否具有相应资质
	《中国华人民共和国招投标法》、《建设工程质量管理条例》、《合肥研究院基本建设管理规定》（科合院发建字〔2016〕6号）
	招投标文件、合同

	2. 
	
	建设项目是否按规定进行采购
	《中国华人民共和国招投标法》、《政府采购非招标采购方式管理办法》、《合肥研究院基本建设管理规定》（科合院发建字〔2016〕6号）
	招投标文件、合同

	3. 
	
	按要求需要报建的建设项目是否办理施工许可证
	《中华人民共和国建筑法》、《建设工程质量管理条例》、《合肥研究院基本建设管理规定》（科合院发建字〔2016〕6号）
	施工许可证

	4. 
	
	建设项目是否按规定签订《建设工程质量保修书》及预留质保金
	《中华人民共和国建筑法》、《建设工程质量管理条例》、《合肥研究院基本建设管理规定》（科合院发建字〔2016〕6号）
	施工合同、建设工程质量保修

	5. 
	
	公文处理是否规范
	《党政机关公文处理工作条例》《中国科学院公文处理办法》
	收发文件

	6. 
	
	新闻宣传是否审核、审批
	《合肥研究院科学传播工作管理办法》（科合院发办字〔2018〕3号
	1.宣传报道发稿审查表
2.媒体采访审批表

	7. 
	人教处
	研究所人事文件更新
	研究所应根据工作需要，制定、更新所内人事工作条例，或根据研究院相关文件制定符合本所实际的具体执行办法等。
	本年度新制定或更新的人事文件、条款、执行办法等纸质件。

	8. 
	财务资
产处
	采购：
1.询问采购过程如何管理？
2.合格供方是如何评定的？查合格供方名录，抽查2份评价记录；
3.合格供方名录两次更新日期之间如何进行动态管理？
4.询问合同如何管理？
5.查合同台账，抽2份A类产品采购合同，是否明确型号规格？质量要求？三包要求等？是否在合格供方采购？其中外协合同是否明确技术要求、质量条款及保值等？
6.根据《采购外包合同备案表》抽取该单位2份及以上采购、外协合同，查看采购（外包）方式，根据方式查相应证据是否符合要求？
7.查看采购合同、器材订货请购单内容是否符合要求，是否满足采购或外包合同要求？
	1.科合院发财资字[2018]1号 中国科学院合肥物质科学研究院采购及外包业务管理办法
2.HY/CX-QM-8.4-01采购和外包控制程序
	1.按照研究院或所采购管理办法，通过采购管理平台填写采购申请（或线下申请），采购过程根据不同金额采用不同的采购方式采购；
2.提供“供应（外协）厂商调查表、供方业绩评定表、供方资质材料等”；
3.选择合格供方名录外的供应商应履行审批手续，经质量管理部门审核，质量主管领导批准；
4.采购和外包金额1万元以上的必须签订相应的合同，5万元以上的合同必须履行审批手续，见“合肥研究院采购/外包合同审批表”。合同金额200万以下的，研究所审核盖章；合同金额200万元以上的研究所审核后研究院审核，盖研究院合同章。金额2万元以上的合同清单报财资处备案；
5.提供合同待检查；
6.根据抽查的合同看相关资料；
7.具体见合同、请购单、验收单。

	9. 
	财务资
产处
	设备：
1.查固定资产（设备、仪器）管理是否有现行有效的制度文件？
2.询问固定资产是如何动态管理的？是否有台账？
3.是否定期监督检查体系覆盖内重要设备的维护保养？查检查记录；
4.查固定资产验收记录2份；
	1.科合院发财资字[2013]13号 中国科学院合肥物质科学研究院固定资产管理办法
2.科合院发财资字[2016]12号 中国科学院合肥物质科学研究院科研生产仪器设备管理办法（试行）
3.HY/CX-QM-7.1-03设备控制程序
4.科合院发财资字[2018]1号 中国科学院合肥物质科学研究院采购及外包业务管理办法
	1.提供研究院当前现行有效的管理制度文件，研究所提供研究院或所现行有效的管理文件；
 2.根据当月增加或减少实时进erp做账，保留相关单据，随时用discover导出资产信息；
3.定期监督检查重要设备的维护保养，提供材料“仪器设备管理检查表（一）、仪器设备管理检查表（二）、仪器设备管理抽查表”；研究所提供所检查表（设备检查记录表、设备管理情况统计表、设备大修计划表、设备保养或大修验收单）；
4.提供2份固定资产验收材料（验收、直发、合同等单据），单价10万元以上提供“合肥研究院器材购进/安装验收单”，单价50万元以上还需提供“合肥研究院仪器设备开箱记录单”。

	10. 
	科研规
划处
	科研业务办理盖章登记台账（科研办）
	《记录控制程序》
	办理业务登记台账

	11. 
	
	科技论文季度统计（科研办）
	《科研文件归档控制程序》
	科技论文季度统计表

	12. 
	
	前沿科学项目（国家重点研发计划项目、中科院前沿科学重点研究计划项目和中科院科研装备研制项目等）档案预立卷（项目负责人）
	《中国科学院合肥物质科学研究院前沿科学项目管理办法》、《科研文件归档控制程序》
	项目档案预立卷

	13. 
	科研规
划处
	各科研办完成项目材料报送时间及科研规划处向上级主管部门完成项目材料报送的时间。主要针对国家基金、省基金、院长基金等，项目数量较多，需要科研办协助组织的项目。
	《记录控制程序》
	项目材料报送完成时间表

	14. 
	技术科
研处
	高技术项目管理
	1.项目清单（现在在研、上一年度结题验收）
2.合同评审表
3.在研项目过程文件（申请书、合同书或任务书、实施方案及其他合同中规定的材料）
	《高技术项目管理办法》
	1.电子+纸质；
2.纸质
3.电子+纸质

	15. 
	
	保密管理
	媒体采访、宣传片宣传画册制作、网站、微信公众号发布科研报道是否履行审批手续
	军工保密资格认定办法
	1.新闻报道发稿审查表
2.媒体采访审查表

	16. 
	
	
	论文发表、申请报奖、展板、展览、专家推荐资料、国际学术报告是否履行审批手续
	军工保密资格认定办法
	论文发表或对外提供资料审查表

	17. 
	
	
	是否定期开展保密培训（室）
	军工保密资格认定办法
	培训记录、签到

	18. 
	
	
	保密责任纳入绩效考核内容
	军工保密资格认定办法
	人事处提供

	19. 
	技术科
研处
	安全保卫
	分层落实安全责任
	《中华人民共和国安全生产法》、《合肥研究院安全检查和隐患整改规定》（科合院发安字[2018]8号）
	签订的二级安全责任书（包括部门负责人和安全员签订的安全责任书）。

	20. 
	
	
	各单位安全员管理情况
	《中国科学院合肥物质科学研究院安全员管理暂行规定》（科合院发安字[2018]4号）
	1.各部门安全员名单；
2.对安全员职责考核情况及津贴发放表。

	21. 
	
	
	特殊工种、特种设备岗位持证上岗情况、安全管理人员持证情况
	《中华人民共和国安全生产法》、《合肥研究院压力容器安全管理规定》（科合院发安字[2016]6号）、《合肥研究院辐射安全管理规定》（科合院发安字[2016]4号）、《合肥研究院安全检查和隐患整改规定》（科合院发安字[2018]8号）
	1.特殊工种人员持证台账、证书原件或复印件；
2.特种设备操作与管理人员持证台账、证书原件或复印件；
3、安全管理人员持证台账、证书原件或复印件。

	22. 
	
	
	安全培训与应急演练
	《中华人民共和国安全生产法》、《合肥研究院安全检查和隐患整改规定》（科合院发安字[2018]8号）
	开展培训、演练文件或报道照片、签到表。

	23. 
	
	
	安全检查
	《合肥研究院安全检查和隐患整改规定》（科合院发安字[2018]8号）
	1.安全检查记录表
2.每年度自查表
3.隐患整改情况反馈表

	24. 
	科技
发展处
	合同台账、审批手续规范性、结题验收登记
	横向合同管理办法
	1.合同台账、横向技术合同审批（备案）表
2.结题验收登记表

	25. 
	
	专利台账、统计分析
	知识产权管理办法
	知识产权统计年报

	26. 
	
	专利转让、许可流程规范性
	科技成果转化管理办法
	1.科技成果许可评审表
2.科技成果转让评审表
科技成果转化收益股权奖励分配申请表

	27. 
	
	作价入股流程规范性
	科技成果转化管理办法
	1.科技成果作价入股评审表
2.科技成果转化收益股权奖励分配申请表

	28. 
	研究生处
	研究生培养过程管理
	过程管理制度与学位标准
	

	29. 
	
	研究生公寓与安全管理
	公寓管理与安全制度
	

	30. 
	
	研究生实验室安全管理
	实验室安全管理制度
	规章制度、培训或安全教育记录等

	31. 
	党建与
监督处
	风险防控工作
	中科院关于建立健全廉洁从业风险防控体系的相关文件、《风险识别与应对控制程序》
	廉洁从业风险防控流程文档、《风险评估分析与应对措施表》、相关工作记录。

	32. 
	信息
中心
	科研仪器设备验收阶段相关记录
	合肥研究院科研仪器设备材料归档范围
	仪器设备安装调试记录；仪器设备验收报告。

	33. 
	
	基建档案建档管理
	合肥研究院基本建设项目档案管理办法（待发文）
	建立健全项目建档工作制度，并将建档工作纳入项目管理规章制度和工作流程中。
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