
企业管理中稽核环节是管理升级必不可少的一环，在管理项目升级中起着非常

重要的助推作用。稽核管理的有效性直接决定管理变革的效果和效率。正睿咨询

16年管理咨询经验分享，企业稽核人员明确岗位职责外，企业内控稽核注意事

项 9 点值得特别注意。

企业稽核管理注意事项

1.稽核人员在稽核前，一定要熟悉被稽核事项的标准 （包括流程制度、操

作标准、技术标准、会议决议执行标准、工作计划完成标准、管理升级任务书完

成标准），不能凭自己心目中的标准开展稽核工作。如果遇到标准不明确的情况

而无法判断是非的，则要求标准的主导部门或人员制定或者修订标准，并向上级

汇报。

2.稽核要有重点。（１）影响品质、效率、成本的关键控制点；（２）经常

发生异常的岗位与规定动作；（３）规定动作的时效。对稽核工作的重点要高频

率地反复稽核。

3.对会议决议、工作计划、管理升级任务书的稽核，至少要在规定的完成或

者开始时间之前一个工作日进行，起提醒作用，防止责任人遗忘。稽核人员应当

将每天需要稽核的会议决议、工作计划、管理升级任务书汇总制成表单，防止遗

忘和混乱。

4.对于不配合稽核工作的人员，要不卑不亢、心平气和地摆事实、讲道理，

不能争吵、讥讽、压服，无法与之沟通的，寻求上级支持。



5.公平、公正，不分亲疏，一视同仁。

6.必须查清事实真相并如实记录、汇报。

7.要及时公开奖惩。

8.流程制度发布后，允许有一个月左右的试行期，试行期间，对违规者可以

提出批评以及发出整改通知书，不进行经济处罚。

9.发现有危害企业的行为但无明文规定如何处理的，向总经理汇报，由总经

理决定如何处理。

企业稽核人员职责

除了以上企业稽核管理九个方面的注意事项之外，稽核结果的通告和改进闭

环则需要通过案例分析会来进行，其中企业内控稽核人员职责要注意如下 8点。

１稽核人员对发生的异常情况，要查清事实，判断是否具有代表性，要选择

具有代表性的案例召开分析会，并在会前获取证据 （人证、物证、书证）。

２通常情况下，案例分析会的参加人员有：稽核人员、当事人、知情人、当

事人所在部门负责人及相关人、相关部门负责人。

３会议开始后，先由稽核人员描述案例事实，再询问当事人是否属实，如果

当事人有异议，则由当事人陈述与辩解，然后由知情人作证或者由稽核人员出示

相关证据。

４如果当事人对稽核人员的事实描述没有异议，则分析问题产生的原因---

先由当事人分析原因，再由其他参会人员分析原因，稽核人员须记录。

５当事人、其他参会人员制定改善措施，稽核人员须记录。

６稽核人员宣布对当事人的处理决定。

７参会人员谈感想。

８散会后，稽核人员最迟在会后的第二个工作日写出专项稽核报告（内容有

事实描述、原因分析、改善措施、处理结果），一式多份，发给各个部门、企业

高层领导，并在宣传栏公布一份。



企业内控稽核在建立和完善稽核体系的前提下，在管理项目的推进过程中对

稽核人员和稽核过程也有很多细节需要注意。以上企业内控稽核注意事项希望对

您有所帮助。
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