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陕煤化物黄发〔2024〕49号


陕西煤业化工物资集团有限公司黄陵分公司

陕西煤业物资有限责任公司黄陵分公司

关于开展月度综合检查工作的实施方案

公司各部室（站）：

为促进业务管理标准化、业务流程规范化，进一步提升业务部门及各供应站对集团和公司规章制度的执行力，有效防范经营风险和廉洁风险，经公司研究决定，开展月度综合检查工作，特制定如下实施方案：

一、组织机构

综合检查组组长：邓涛、杨天

综合检查组成员：机关职能部室相关人员。

二、检查对象

公司所有部室。

三、检查内容

月度综合检查涉及业务、财务、廉洁从业、环境卫生、劳动纪律等方面。检查内容按照各职能部室制定的《黄陵分公司月度综合检查项目表》内容进行对照检查（附件1）。

四、检查安排

每月下旬，由综合检查组组长带队，物资管理部、党群工作部具体组织，抽调机关部室相关人员组成月度综合检查工作小组，开展综合检查。月度综合检查与月度安全环保检查合并进行。

检查结束后，由检查组工作人员填写《黄陵分公司月度综合检查情况汇总表》（附件2）。
五、问题整改

检查结果经考核组综合汇总后，上报公司领导，并在一定范围内进行通报。对检查中存在的问题由考核组及时反馈相关部门，督促其及时完成整改工作，整改情况在下一月度综合检查时一并进行复查，确保整改实效。

六、工作要求

（一）加强组织，提高思想认识。要充分认识开展月度综合检查的重要性，将综合检查工作作为进一步加强和规范经营业务，提升管理效能的有效工作方式，加强组织，确保综合检查工作取得成效。
（二）严格要求，规范综合检查行为。检查组各工作人员要树立大局意识，本着公开公正的原则，严肃认真开展检查工作，要严格对照各项检查内容标准，切实做到有理有据，高效开展综合检查工作。
附件：1.黄陵分公司月度综合检查项目表 
2.黄陵分公司月度综合检查情况汇总表
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附件1
黄陵分公司月度综合检查项目表（党群工作部）
	检查类别
	检查项目
	检查内容

	廉洁从业类
	执行力方面
	检查是否贯彻落实国家政策方针和行业规定，是否认真落实上级和本级各项规章制度和文件精神，是否高效执行各项工作安排。

	
	投诉方面
	检查是否被服务单位、供应商投诉，存在吃拿卡要、贪污受贿情况。

	
	供应商方面
	检查是否存在收受贿赂，违规审核不合格供应商入围。

	
	计划接收方面
	检查是否存在收受贿赂，私自接收物资采购计划行为。

	
	采购方式选择方面
	检查是否存在收受贿赂，违反集采相关政策、文件要求，违反货比三家原则，选择不正确采购方式。

	
	价格确认方面
	检查是否存在收受贿赂，违反价格管理制度和比价原则，违反公司保密制度私自透露价格信息。

	
	合同签订方面
	检查是否存在收受贿赂，未经律师审核签订问题合同，未经上级审批，私自开展贸易业务。检查是否故意刁难供应商，推迟合同签订。

	
	物资入库方面
	检查是否存在收受贿赂，将无计划或者不合格物资入库。

	
	发票挂账方面
	检查是否存在吃拿卡要，不及时通知供应商开具发票或者挂账。


黄陵分公司月度综合检查项目表（综合管理部）
	检查类别
	检查项目
	检查内容

	质量标准化
	行为规范

	服务热情、文明用语，按照公司要求规范着装。

	
	
	积极参加公司各项活动或会议。

	
	
	无迟到、早退、脱岗现象（综合管理部抽查企业微信打卡记录及现场突击检查）。

	
	
	每日详实、准确做好考勤记录，每月5日按时上交考勤表，综合管理部按照企业微信打卡记录核实。

	
	
	工作态度端正，积极进取，无推诿扯皮现象，严禁出现影响内部和谐和团结行为。

	
	
	公共场所无随地吐痰、乱丢垃圾等不文明行为。

	
	环境卫生

	办公室环境卫生干净整洁：物品摆放干净整洁、花盆无烟头杂物、地面无积尘、窗明几净，无卫生死角。(业务大厅各业务接待室卫生由各部门负责)

	
	
	责任区道路干净整洁，道沿无杂草、宣传牌匾干净整洁，花园无明显杂物。


黄陵分公司月度综合检查项目表（财务资产部）
	检查类别
	检查项目
	检查内容

	财务监督
	资金使用方面
	检查是否存在违反《资金管理办法》使用资金的情况；

	
	专项资金方面
	检查是否存在违反《专项资金管理办法》存在“先建后批”的情况。

	
	存货管理方面
	检查是否存在积压库存未及时利库的情况。

	
	固定资产方面
	检查是否存在账实不符、未按要求盘点的情况。

	
	费用报销方面
	检查各部门费用处理是否及时，有没有跨期报销的情况；

	
	采购方面
	检查是否存在不及时给供应商发票报账的情况。

	
	销售方面
	检查是否建立销售业务台账，是否掌握货到未办理出库的详尽情况。

	
	往来方面
	检查往来对账情况，是否存在关联方发票未及时挂账的情况。

	
	部门间协作方面
	检查日常工作中是否存在相互推诿、不配合的情况。


黄陵分公司月度综合检查项目表（物资管理部）
	检查类别
	检查项目
	检查内容

	业务规范类
	计划接收方面
	检查是否存在私自接收物资采购计划行为情况。

	
	采购方式选择方面
	检查是否存在违反集采相关政策、文件要求，违反货比三家原则，选择不正确采购方式情况。

	
	价格确认方面
	检查是否存在违反价格管理制度和比价原则，违反公司保密制度私自透露价格信息情况。

	
	合同签订方面
	检查是否存在未经律师审核签订问题合同，未经上级审批，私自开展贸易业务。检查是否故意刁难供应商，推迟合同签订情况。

	
	物资入库方面
	检查是否存在将无计划或者无证件物资入库情况。


附件2
黄陵分公司月度综合检查情况汇总表
检查日期：（   ）年（   ）月

	检查对象
	检查部门
	检查内容
	存在问题
	部门负责人签字

	
	物资管理部
	
	
	

	
	综合管理部
	
	
	

	
	党群工作部
	
	
	

	
	财务资产部
	
	
	


检查组成员：
