	附件1
北京办事处的稽核内容及标准

	内 容
	标       准

	组  织       机  构       管  理
	代办处（经办机构）组织健全，建立互助保障工作管理办法。

	
	代办处（经办机构）分管领导定期听取互助保障工作汇报，监督、检查年度计划的完成情况，对工作中遇到的问题及时发现，并研究解决，有会议记录。

	
	将职工互助保障工作纳入工会工作的议事日程，定期研究、部署和总结互助保障工作两次及以上。

	
	按时参加办事处的各项会议、培训，认真贯彻总会、市总及办事处的各项文件精神，严格执行各项文件规定。

	
	建立健全经办机构各项规章制度、自查机制等。

	
	全总、市总及办事处的所有文件，按年度、按类别装订成册并保存。

	
	经办人员、通讯方式的变更信息要及时上报，人员变化应有交接记录；经办人员登录系统天数间隔不高于180天。

	
	按照信息安全管理制度使用《业务系统用户名变更表》和《业务系统用户名备案表》，做好用户名信息安全管理工作、信息保密工作。

	业  务
管  理
	正确、熟练使用业务系统软件；规范进行会员的调入调出。按照《关于清理长期滞留会员的通知》进行清理工作情况。

	
	按时做好投保、续转工作，流程规范；确保投保单位的真实性，使职工互助保障工作健康有序发展。

	
	做好理赔工作，建立内部报案登记薄，正确录入业务操作系统，理赔资料真实、齐全。

	
	定期导出统计报表，核对投保、理赔业务数据，保证办事处、基层单位，数据上下一致，保证各项资金准确无误。

	
	规范业务档案管理，业务档案由专人负责，分类妥善保存。参加数字化业务档案查询服务工作的代办处（经办机构）数据管理严格遵守数字化业务档案查询服务工作办法。

	
	医疗类理赔加强无纸化APP申报工作，协助职工完成符合APP申报条件的理赔；业务系统理赔资料基层单位保存保证真实有效齐全。

	
	做好业务统计分析，提高经办人员业务能力，定期组织业务培训全年不少于4次，以工作信息形式向办事处报送。

	
	积极向会员宣传各项互助保障计划，提高互助保障工作在职工中的知晓度。扩大职工互助保障覆盖面，发展新会员，寻找增长点，消灭空白点。

	
	积极向职工推广使用互助保障微信公众平台，提高互助保障的关注度和知晓率，提高服务职工的能力和水平。

	
	依据总会和市总相关文件精神，医疗互助、重大疾病互助、意外伤害互助“三位一体”的职工互助保障目标完成情况。

	
	充分利用办事处门户网站，宣传报道工会开展互助保障工作的工作方法和工作经验，积极向办事处投稿，每年不少于4篇。

	财  务             管  理
	遵守《会计法》、《北京办事处财务管理办法》等有关财务的法律法规，并制定代办处（经办机构）内部财务制度。

	
	按照《中国职工保险互助会北京办事处代办处会计核算办法（暂行）》的规定进行核算。2023年会计核算是否按新制度变更。

	
	财务工作岗位应按要求分设财务会计和出纳岗位。

	
	代办处（经办机构）应定期核对财务、业务数据，按时按要求上报报表。

	
	代办处（经办机构）管理费使用情况,包括管理费使用制度、手续完备性，使用与预算、审批一致。固定资产购置、使用和处置等是否合规。实物资产管理，特别是采购、登记保管、发放等情况。

	
	会员活动、互助互济开展情况,特别是慰问金的发放是否有相关规定和支付标准，手续是否完备。

	
	非直投经办机构应按照总会统一下发的各保障计划收费标准收取会费，并及时、足额上交至办事处。不得以任何理由和方式截留、挪用资金，不得公款私存、设立账外账，不得为外单位作经济担保。

	
	预算执行情况完成率高

	
	按规定管理财务账簿和档案。

	
	实行代开票据的经办组织应确保开具发票的准确性；“直投”代办处（经办机构）应及时从办事处领取基层单位缴费票据并下发。


附件2 

2023年度稽核代办处（经办机构）名单

	序号
	代办处（经办机构）
	编码
	序号
	代办处（经办机构）
	编码

	1
	朝阳
	004
	26
	房山
	075

	2
	怀柔
	007
	27
	首旅集团
	077

	3
	密云
	008
	28
	文物局
	079

	4
	中铁电气化
	011
	29
	市政路桥
	081

	5
	监管局
	014
	30
	广播电视台
	083

	6
	丰台
	018
	31
	公安局
	085

	7
	西城
	020
	32
	地税局
	093

	8
	工美集团
	023
	33
	平谷
	095

	9
	时尚控股
	024
	34
	中建二局
	103

	10
	地铁
	025
	35
	祥龙
	106

	11
	东城
	026
	36
	农商行
	108

	12
	燃气集团
	029
	37
	北京联通工会
	111

	13
	华润医药
	030
	38
	农林院
	112

	14
	同仁堂
	031
	39
	京能集团
	113

	15
	开发区
	033
	40
	水利部
	116

	16
	一轻
	037
	41
	园绿局
	118

	17
	电子办
	040
	42
	华夏银行
	127

	18
	铁路局
	043
	43
	京投公司
	128

	19
	化工集团
	051
	44
	发行集团
	110

	20
	金隅集团
	054
	45
	中科院
	042

	21
	水务局
	057
	46
	铁道设计院
	076

	22
	首农集团
	058
	47
	昊华能源
	131

	23
	财政局
	060
	48
	北燃实业
	132

	24
	教育矫治局
	065
	49
	养护集团
	080

	25
	文发集团
	069
	50
	外企
	107


附件3 

代办处（经办机构）稽核前应准备的资料 

1.代办处（经办机构）管理制度及相关内控制度
2.前次稽核报告复印件
3. 代办处（经办机构）需准备2022年度财务情况说明、资产负债表、业务活动表、年度预算及预算完成情况表、银行存款对账单、银行存款余额调节表、银行账户情况表等
4.2022年总账、明细账及现金、银行存款日记账和全年会计凭证
5.往来账明细、账龄
6.财产盘点明细表（现金、固定资产），固定资产的产权证（汽车行驶证），新增固定资产发票复印件、《固定资产购置申请表》、《大宗商品购置申请表》
7.《会费收入、理赔给付业务统计报表》、《慰问金发放登记簿》、《为代办点配置办公设备发放登记表》 
8.重要业务合同、协议复印件，管理费下拨申请、批复。
9.保单、理赔、文件等各类档案

10.业务系统用户名变更表和业务系统用户名备案表
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