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陕西秦安煤矿安全评价事务有限公司

关于开展规章制度执行专项治理活动的自查报告

陕西煤业化工物资集团有限公司：

5月6日参加集团关于开展规章制度执行专项治理活动的视频动员会后，我公司立即开始行动，成立规章制度专项治理工作领导小组，执行董事、总经理杨旭和书记屈双喜任组长，副总经理刘晓龙任副组长并统筹规划此次自查工作，各部门负责人任成员，公司全体人员参与此次自查整改活动。5月14日召开专项治理工作推进会，分析研判公司在规章制度执行方面存在的问题和不足，安排各部门工作分工，布置下一步工作任务。

一、我公司现有规章制度及岗位职责情况

我公司现行的《规章制度及岗位职责》为第七版，经上报集团备案同意。包括管理规章、财务管理规定、日常管理规定、安全评价工作管理规定，四个部门职责，20条岗位职责，基本满足公司运行管理的需要，并不断充实完善中。每次当集团公司的规章制度变化时，我公司及时进行相应的修订。

二、物资集团规章制度及业务流程在本单位宣贯学习情况

由于我公司2019年8月才加入物资集团公司，业务特点与集团其他公司不太相同，更重要的是思想认识不到位，因此忽视了物资集团下发规章制度及业务流程的宣贯学习，满足于按照以往的公司固有管理模式，对物资集团的规章制度宣贯学习还很不充分。

三、物资集团下发规章制度及业务流程执行情况

公司没有直接执行物资集团的规章制度及业务流程，在日常工作中一直严格执行本公司规章制度。下一步公司领导小组将收集整理集团公司规章制度，将集团公司与本公司的规章制度进行对照，并做出书面评审，是否与集团公司规章制度一致，如果一致，予以保留，如不一致，按照集团公司规章制度进行修订或者废止，务必与集团公司各项规章制度保持一致，并报集团公司备案。

四、公章、合同专用章、财务专用章、法人私章管理情况

我公司共有公司公章、支部委员会公章、工会公章各1枚，分别由综合部主管、综合部党务副部长、工会委员保管；合同专用章3枚，由综合部主管保管2枚，业务员保管1枚；财务专用章、法人私章由集团公司核算中心保管。盖章采取公司领导审核批准制，未经领导同意，不得自行盖章，盖章有台账，记载申请人、申请事由、领导审核签字。业务员口头汇报，经同意后签订合同，盖合同专用章，事后补充审批记录。多年来从未发生因未经领导同意盖章而引发的纠纷。

五、公司自查发现的在执行集团公司规章制度过程中存在的主要问题：

1.集团公司规章制度收集不全；

2.集团公司规章制度学习宣贯不到位；

3.公章没有集中管理，公章管理员没有签订《岗位责任书》、《印章管理责任承诺书》；

4.合同范本不一致，没有经过法务审核；

5.经营收入没有附报告封皮、报告签收单；

6.合同签订授权书不规范；

7.公司财务制度没有跟上集团公司财务制度变化的节奏。

六、整改情况及下一步工作打算

认识到自身存在的问题和不足后，公司决定对自查发现的问题不等不靠，立即整改：

1.责成综合部、质量控制部联系对口上级部门，收集集团公司规章制度，尤其是规章制度专项治理工作引用的检查依据；

2.从6月1日起，集中一周时间专门学习集团公司规章制度和业务流程，以及员工岗位职责，手抄一遍，背诵相关业务流程；

3.将除财务专用章、法人私章以外的公司企业公章、支委会公章、工会公章、合同专用章集中综合部一个人专人管理，并签订《岗位责任书》、《印章管理责任承诺书》，所有公章使用前审批，使用后登入公章使用台账；

4.使用相同的合同范本，范本由集团公司法务进行审查，该项工作已完成；

5.今后所有项目收入入账时附报告封皮、甲方报告签收单；

6.按照集团公司《权委托书管理办法》规定，与评价部部长、各项目组长、业务员签订“项目合同签订委托书”，除公司总经理、被委托授权人员外，其他人一律无权签订项目合同；

7.按照集团公司的财务制度修订公司的经费报销管理办法。

为了进一步完善公司制度执行，加强管理，同时做好迎接专项治理小组的现场检查，要求各部门做好以下工作：

1.综合部收集集团公司企业文化专业术语涵义并组织全体员工学习；

2.将本公司的规章制度汇编进行整理，按照符合集团公司制度的保留，不符合的进行修订或者废止的原则，接合公司最新实际情况，重新装订成册；

3.将收集到的集团所有规章制度装订成册，包括近一年来党政下发的文件；

4.评价部负责修订《安全评价及技术服务项目编写指南》；

5.安全技术部负责将近两个月的专家组报告评审意见装订成册；

6.质量控制部负责业务开展过程中留痕的收集集中，包括印章使用、合同审批、开票、车辆管理、出差审批、培训记录、报告发放、客户招待的审批记录单；

7.收集整理集团公司业务流程、过程控制并组织相关岗位人员学习；

8.各部门做好对口迎检工作，财务部、企业管理部由质量控制部负责，市场营销部由评价部负责，其他部门由综合部负责。

以上仅仅是公司自查发现的问题和下一步整改的工作打算，肯定还有很多不符合集团公司要求的地方没有发现，欢迎检查组检查指导工作，我们一定密切配合，不怕揭短亮丑，对检查组指出的问题，马上组织相关人员进行整改，务求满足集团公司“业务执行规范化、行为合法化；监管与运营相融合，实现风险预警化、化解问题制度化”的基本要求，进一步提高企业管理水平、发展质量，使公司健康发展，再创佳绩。
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