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流程节点 责任组织/岗位 流程说明具体人员

13
软件填报

11 
填报资料上传

【填报人员】登陆系统后，1.首先认领工单。2.认领工单后再在资料管理处下载单位的填报资料。3.下载了单
位资料后，正式开展填报工作。
注意：填报时，应按照填报软件操作、取数依据和填报指南等指导正确填报，完成填报任务，并在「工单调
整」中将该单位的状态选择为“数据填报中”。

01 
商务合同流程

综合管理部/
商务专员

【内控报告项目组/答疑人员】资料清单发出去之后，部分客户将会主动来电或者加微信询问资料收集的问
题，答疑人员要负责及时解答客户的疑惑，及时回复客户的电话和微信信息。

填报人员

15 
成果抽查

内控报告项目组/
审核人员

【内控报告项目组/审核人员】对填报完成的单位填报结果进行质量抽查，有问题则返回填报人员进行修改；
无问题进行下一步。

12 
交付工作分配

内控报告项目组/
交付组长

【内控报告项目组/交付组长】登录工单系统，1.按照公司各业务部门的区域划分情况，对交付工单进行分
配；2.按照实习生填报人员的日填报工作量进行分配
注意：联系工单中上传了资料文件之后，才会出现在交付工单当中。

【综合管理部/商务专员】商务工作完成后启动交付，数据同步至工单管理的『联系工单』。

17 
上报报告 填报人员 【填报人员】把确定的单位内控报告WORD版，签字盖章封面上传到封面信息附件位置，点击上报按钮，正

式报送至上级部门。同时在工单系统更改工单状态为“报告已上报”。

08 
发送资料清单

内控报告项目组/
联系组长

【内控报告项目组/联系组长】第一、登录工单系统后，选择其中一个单位将其邮箱改变，进行邮件发送测
试。无误后则正式向客户发送邮件；第二、按照电话联系的总数量及电话联系人数进行联系工单的分配。
注意：1.可先进行一批一批的单位发送邮件。尔后进行电话联系告知“清单已发，准备资料”，避免全部发
送后，客户针对清单的问题或资料收集的调整，无法优化。
2.分配时需要将客户无邮箱仅有电话的单位单独分给一个人进行联系沟通，询问到客户邮件后通过公共邮箱
再次向客户发送资料清单。

内控报告项目组/
邮件整理人员

07 
邮箱整理设置

【内控报告项目组/邮件整理人员】按照往年邮件整理的惯例，提前将公共邮箱进行标签设置。方便将客户发
送过来的邮件中资料进行分类整理。

03 
编制资料收集清单

04 
编制佐证材料底稿

02 
人员储备及培训

05 
历史资料整理

内控项目组/
联系组

内控报告项目组/
联系组

内控项目组/
成员

内控项目组/
负责人

【内控咨询部/联系组】按照往年资料清单样例，结合当年内控报告填报要求以及我公司其他业务有单位的
决算、资产报表、绩效自评表等情况，编制出简洁明了，能提升资料收集工作效率的内控报告编报资料收集
清单。经过与联系组人员、市场人员和分管领导商量一致后定版。

【内控咨询部/成员】按照往年佐证材料底稿，结合现有做内控咨询工作后的更具专业性的内控建设成果，
适当性进行简化处理；以及根据本年度内控报告编报的新要求，对底稿内容进行优化、新增和删减。（目的
是为了进一步提升我们所服务的客户其附件质量。）形成一版当年的内控报告佐证材料底稿。经过与内控咨
询部、分管领导商量一致后定版。

【内控项目组/负责人】按照批量交付往年人员配置情况的惯例，申请人员并初步成立内控项目组。并对新
进人员进行工作培训及工作安排。组织人员提前准备内控报告正式发文之前的相关事宜。

【内控项目组/联系组】按照已有内控报告签单单位数量的分工，联系组成员每天对各单位的历史资料进行整
理，并初步将可用于内控填报的资料进行上传。
整理的内容包含：1.本年度同是财报客户的财报资料；2.往年是内控编报老客户的内控资料。3.协调其他业务
部门协助导出资产报表（单位和区域）、决算报表（区域）。
通过整理，发现有用的资料基本有：单位的决算jio、单位的资产系统账号密码和单位的内控小组成立文件，
按照分工逐项将这些文件提前上传。

06 
联系邮件模版设置

内控报告项目组/
负责人

【内控报告项目组/负责人】登录工单系统后，按照已经定版确定的资料收集清单，在系统中设置完成。

08
联系工作分配

09 
历史资料整理

09 
客户问题答疑

09 
电话跟踪

内控报告项目组/
答疑人员/电话人员

【内控报告项目组/电话人员】资料清单发出去之后，我方电话联系人员要及时按照分工的工单逐个给客户进
行电话联系，告知“内控报告填报的准备工作已开始，首先进行资料收集，清单已发送，请按照清单准备必
要资料和建议提供资料”。
注意：在进行电话联系之前，先查看是否老客户，是否存有历史资料。如果有决算jio或者资产系统账号密
码，需要统一登记，交由项目组负责人协调其他部门人员将其导出之后移交邮件整理人员对该资料上传至工
单系统。

10 
清理邮件

内控报告项目组/
邮件整理人员

【内控报告项目组/邮件整理人员】及时处理客户发过来的邮件，整理其资料。判断该客户的资料是否齐全，
将不齐全的资料名称写入该单位的「催单管理」中，并在交流群中@对应电话联系人员进行客户再次联系补
充未全资料。邮件整理人员需要根据实际的即时情况在该单位的「工单调整」中进行修改和刷新。
注意：邮件整理人员同时还要注意接收客户传至市场人员的资料，整理后告知电话联系人员是否齐全，未全
需补。保证所有资料均已下载整理，不能漏掉一家单位的资料。

内控报告项目组/
邮件整理人员

【内控报告项目组/邮件整理人员】根据单位已有资料，将所有资料以单位全名为文件名称打包，将资料上传
至工单系统。收到单位哪些资料则上传哪部分资料。

15 
成果自查 填报人员

【填报人员】将已经填报完成的该单位决算报表、该单位生成导出的内控报告按照校验系统操作逐步上传，
点击单位后开始自动校验，自查填报过程中是否存在问题，若有问题则根据问题提示对填报的内容进行修
改，无误后进入下一步。

14
软件填报完成 填报人员

【填报人员】将内控报告软件中的所有报表填写完毕，附件上传之后。此时软件中的填报工作完成，此时应
进行全审全算。全审全算后导出单位内控报告Word，并在工单系统中将该单位的状态在「工单调整」中选择
“报表已上报”。

16 
报告客户确认 填报人员

【填报人员】将已经自查通过，准确无误的内控报告导出，联系客户并告知填报完成然后将内控报告发送至
客户确认。客户对内控报告确认无误后，打印报告封面签字盖章后，回传电子扫描件至填报人员。
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林媛霞

杨晨希（内控实习生）

林媛霞、李思初、尹朝晖

（内控实习生）杨晨希、高歌、
夏秋洁、姚婕、郑茜、文雪

林媛霞

侯倩

（内控实习生）杨晨希、高歌、
夏秋洁、龚余妍、姚婕、文雪、郑茜

李思初

1.各业务部门成员
2.李思初、（内控实习生）周永春、陈颖
夏秋洁（兼）、高歌（兼）、杨晨希（兼）、
郑茜（兼）、文雪（兼）、龚余妍（兼）

吴汶承、林媛霞、李思初、尹朝晖

侯倩
（内控实习生）杨晨希（兼）、何海
霞、何姣霖、马俊琪

备注：
1.本交付流程，统筹管理由总经办吴汶承、林媛霞负责。

1.各业务部门成员
2.李思初、（内控实习生）周永春、陈颖
夏秋洁（兼）、高歌（兼）、杨晨希（兼）、
郑茜（兼）、文雪（兼）、龚余妍（兼）

1.各业务部门成员
2.李思初、（内控实习生）周永春、陈颖
夏秋洁（兼）、高歌（兼）、杨晨希（兼）、
郑茜（兼）、文雪（兼）、龚余妍（兼）

1.各业务部门成员
2.李思初、（内控实习生）周永春、陈颖
夏秋洁（兼）、高歌（兼）、杨晨希（兼）、
郑茜（兼）、文雪（兼）、龚余妍（兼）

1.各业务部门成员
2.李思初、（内控实习生）周永春、陈颖
夏秋洁（兼）、高歌（兼）、杨晨希（兼）、
郑茜（兼）、文雪（兼）、龚余妍（兼）

杨晨希（内控实习生）

侯倩
（内控实习生）杨晨希（兼）、何海
霞、何姣霖、马俊琪


