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中国测绘科学研究院不相容岗位和关键岗位轮岗管理办法（试

行）（测研院〔2023〕28 号） 
院属各单位： 

《中国测绘科学研究院不相容岗位和关键岗位轮岗管理办法（试行）》已经 2023

年 6月 28日第 19次党委会审议通过，现印发执行。执行过程中，如有问题，请及时

反馈财务资产处。 

              2023年 6月 29日 

 

中国测绘科学研究院不相容岗位和关键岗位轮岗管理办法（试行） 

第一条 为加强我院内部风险防控，防范操作风险和道德风险，根据财政部制定

的《行政事业单位内部控制规范（试行）》、《自然资源部行政事业单位内部控制应用

指引（试行）第 1号——单位层面内部控制》、《自然资源部行政事业单位内部控制应

用指引第 13号内部控制风险评估、监督与评价、关键岗位轮岗实务操作（试行）》的

规定，结合我院实际，制定本办法。 

第二条 按照不相容职务相分离的原则，合理设置工作岗位，明确职责权限，形

成相互制约、相互监督的工作机制。不相容岗位涉及的业务： 

（一）预算业务：预算编制与审批，预算审批与执行，预算执行与分析，预算执

行与绩效评价，决算编制与审核等。 

（二）收支业务：收款与会计核算，支出申请与审批，支出审批与付款，业务经

办与会计核算等。 

（三）合同业务：合同拟订与审核，合同文本订立与合同章管理，合同订立与登

记台账，合同执行与监督等。 

（四）国有资产业务：货币资金收支与记账，固定资产购置申请与审批，资产财

务账与实物账，资产保管与清查，对外投资立项申报与审核等。 

（五）建设项目：项目立项申请与审核，概预算编制与审核，项目实施与价款支

付，竣工决算与审计等。 

（六）政府采购业务：采购需求提出与审核，采购文件编制与复核，采购方式确

定与审核，采购执行与验收，采购验收与登记等。 

第三条 内部控制关键岗位主要包括预算业务管理、收支业务管理、政府采购业

务管理、资产管理、建设项目管理、合同管理以及内部监督等涉及经济活动的关键岗
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位。 

（一）预算管理岗位：预决算编制、审核、执行监督、绩效评价等。 

（二）收支管理岗位：会计、出纳、稽核、资金收付审批、审核、票据和印章管

理等。 

（三）政府采购管理岗位：采购活动执行、验收、监督等。 

（四）资产管理岗位：物资和固定资产采购、登记、验收、保管等岗位。 

（五）合同与档案管理岗位：合同的拟定、审核、订立、审批、档案保管。 

（六）内部审计与监督岗位。 

第四条 关键轮换调整可定期或不定期进行。 

（一）定期轮岗：关键岗位人员在同一岗位连续工作满 3年的，一般应进行岗位

轮换或调整。 

（二）不定期轮岗：根据工作需要，不定期对关键岗位人员进行岗位轮换或调整。 

第五条 对于确不具备轮岗条件的岗位，应采取轮岗周期内专项检查、审计、岗

位之间交叉互审等替代控制措施，确保关键岗位得到有效监控。 

第六条 轮岗类型可分为部门内部轮岗和部门间调整。 

（一）部门内部轮岗：部门负责人根据关键岗位轮岗要求定期或不定期对本部门

工作人员的岗位进行轮换。 

（二）部门间调整：根据工作需要，结合关键岗位轮岗要求，定期或不定期对部

门间工作人员的岗位进行调整。 

第七条 岗位轮换应在轮换前不少于 2 个月确定轮换计划，包括轮岗人员名单、

轮换岗位、轮换方式、轮换时间等，并通知待轮岗人员。 

第八条 轮岗人员应符合拟任岗位任职资格。 

第九条 轮岗人员应按通知要求及时到新岗位任职，并做好原工作岗位的交接手

续，明确需要跟进的工作情况，重要书面文件资料及档案、重要电子文件资料及档案、

资产设备及物品、财务借款及报销情况、待处理及遗留问题说明等。 

第十条 关键岗位人员应服从并积极配合岗位轮换调整工作。不服从组织安排的

按相关规定严肃处理。 

第十一条 本办法由财务资产处负责解释，自印发之日起实施。 
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