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组织结构是内部会计控制的基础，其设置包括所有者控

制机构设置和管理部门设置，管理部门设置又包括总经理岗

位设置和从事各种业务的职能机构（职能单位或职能部门）设

置。所有者控制机构设置受法律约束，而总经理岗位设置又取

决于所有者控制机构设置，二者不属于本文的研究范围。本文

主要研究各种业务职能单位的设置规律，以期为企业更有效

地实施内部会计控制提供参考。

一 尧职 能 单 位 的 构 建

（一）内部会计控制单据制作的职能单位具有组织结构的

基本特征

本文主张将业务循环产生的每一份内部会计控制单据的

制作单位定义为一个职能单位，这样既不会割裂业务的连贯

性，又能使不相容职能单位相互分离，必要时还可以将相容职

能单位进行归并以节约成本、提高业务执行效率。

内部会计控制单据制作的职能单位是指完成某项业务并

负责制作相关内部会计控制单据的单位，它处在业务循环中，

自启动职能开始至业务完成并形成内部会计控制单据时构成

一个内部业务循环。

内部会计控制单据制作的职能单位具有组织结构的基本

特征：淤工作专门化。工作专门化是指组织中任务被划分为各

项专门工作的程度，其实质是将任务细分为若干个步骤，每一

个步骤由单独的人来完成。内部会计控制单据制作的职能单

位内部按不相容职责设置岗位，内部会计控制单据制作的职

能单位之间按分工不同负责不同的单据制作，内部会计控制

单据制作的职能单位具有明显的工作专门化特征。于部门化。

部门化是指将若干岗位组合在一起的依据和方式。内部会计

控制单据制作的职能单位是以该内部会计控制单据的形成为

依据，将与形成这份内部会计控制单据有直接关系的各岗位

组合在一起形成的，具有部门化特征，可将之部门化。盂指挥

链。指挥链是指从组织高层延伸到基层的持续的职权线。榆管

理跨度。管理跨度反映职能单位内部岗位的数量。内部会计控

制单据制作的职能单位的管理跨度是指，职能单位内部自启

动作业程序至单据制作完成这一过程中所需要的既相互合作

又相互牵制的岗位的数量。虞集权与分权。除特殊授权业务

外，内部会计控制单据制作的职能单位被授予了制作相应的

内部会计控制单据及执行相关作业的权限。愚正规化。正规化

指组织中各项工作标准化以及员工行为受规则和程序约束的

程度，反映在内部会计控制单据制作层面，就是书面规定每个

工作岗位的职权、职责并于工作完成之后形成相应的内部会

计控制单据。内部会计控制单据是正规化在内部会计控制层

面的必然反映。

（二）业务循环内部会计控制流程图的绘制

绘制业务循环内部会计控制流程图，反映每个内部会计

控制职能单位的业务执行过程和记录这一过程的内部会计控

制单据，是职能化的组织结构构建的基础。由于绘制流程图的

目的是将职能划归某一部门，因此这里的业务执行过程是概

括性而非明细化的。

绘制业务循环内部会计控制流程图应遵循下列原则：

淤常规业务（循环）原则。内部会计控制的对象是常规业务。

根据成本效益原则，只有业务发生频率超过一定程度使得控

制挽回的损失大于控制成本时，才有可能对这些业务进行内

部会计控制。这种重复发生的常规业务构成业务循环。业务循

环不同，内部会计控制流程图也不同，从而应分别绘制。于一

份内部会计控制单据对应一个职能单位的原则。在业务循环

过程中，每一份内部会计控制单据都由一个职能单位制作完

成。内部会计控制单据的制作过程在流程图中用子流程来表

示。盂内部会计控制单据制作职能需要外部具有内在逻辑性

的会计控制单据启动。业务循环中职能单位不能自动启动作

业程序，流程图必须反映具有逻辑性的启动（内部会计控制）

文件。榆信息反馈原则。处于业务循环上游的职能单位需要下

游职能单位业务执行情况的反馈信息，有必要将下游职能单

位制作的单据传递给上游的相关职能单位。虞流程图按制作

职能单位依次横向排列，以便进行部门设置。

（三）职能单位构建的案例分析

1. 采购循环职能单位构建。订单型装配制造业的采购业

务包括：淤业务部门接受订单，启动接单流程，确定是否接受，

若不接受，婉拒客户；若接受，制作物料清单（BOM）。于在确

定业务是否可接受时，企业应启动排产流程，依据企业实际能
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【摘要】本文阐述了如何利用业务循环与内部会计控制单据构建职能单位，进而揭示了构建职能单位部门化组织结构

的规律，以期为企业更有效地实施内部会计控制提供参考。
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力确定能否接受订单，若可接受，制订排产计划。盂企业若有

可用的BOM上列示的材料，启动减量采购流程，制定减量采

购单。榆根据BOM和减量采购单，启动采购流程，制作订货

单。虞根据订货单，启动合同制作流程，制作采购合同。愚供应

商按订货单和采购合同备货。舆供应商送货进厂，启动进厂流

程，制作进厂单。余供应商持进厂单到采购部门，采购部门启

动单据确认流程，制作进厂确认单。俞供应商持进厂确认单到

物流部门办理货物验收手续，物流部门和品保部门启动材料

进仓流程，根据验收合格的材料制作材料进仓单。逾所有的内

部会计控制单据皆传递给财务部门，财务部门启动财务处理

流程。

2. 生产循环职能单位构建。主要包括：淤核对BOM、减量

采购单和材料进仓单等，按照排产计划，启动生产指令（制作）

流程，制作生产指令单；于根据生产指令单启动材料出仓流

程，制作材料出仓单；盂根据生产指令单接收材料，启动生产

流程，生产出的合格产品送交仓库时制作成品进仓单；榆启

动检验流程对制程和成品进行检验，如果产品不合格，制作责

任书；虞根据责任书启动异常采购流程，制作异常采购单；

愚采购部门根据异常采购单进行采购，进入采购循环流程。

二 尧 职 能 单 位 部 门 化 组 织 结 构 的 构 建

（一）同一业务循环职能单位部门化的规律

业务循环中不相容的内部会计控制单据制作职能相互分

离的原则包括：淤业务执行职能与授权审批职能相分离；于业

务执行职能与会计记录职能相分离；盂业务执行职能与财

产保管职能相分离；榆会计记录职能与财产保管职能相分

离；虞业务经办职能与审核监督职能相分离。不相容的内部

会计控制单据制作的职能单位是同一业务循环中的不同控制

点，其职权地位是相同的，对任何职能单位的“矮化”或“推崇”

都会损害其独立性，减弱相关内部会计控制的效果，因此必须

授予其同级别的职权地位，将其部门化。

（二）从属内部会计控制单据制作的职能单位归并

从属内部会计控制单据制作的职能单位归并主要包括：

淤修正性从属内部会计控制单据制作的职能单位的归并。修

正性从属内部会计控制单据制作的职能单位的归并应根据技

术可能性归属执行单位以外的职能单位。于确认性从属内部

会计控制单据制作的职能单位的归并。确认性从属内部会计

控制单据制作的职能单位的归并应归属被确认内部会计控制

单据的制作部门。盂保证性从属内部会计控制单据制作的职

能单位的归并。保证其他内部会计控制单据权益的单据制作

职能单位，归属其被保证的内部会计控制单据制作部门。其他

内部会计控制单位根据实际情况归并相关职能单位。

（三）不同业务循环内部会计控制单据制作的职能单位归

并

1. 业务循环财务部门以外的经办职能单位归并。

（1）授权审批、业务执行、财产保管职能单位的归并。不同

业务循环内部会计控制单据制作的职能单位可按单据之间的

逻辑关系进行归并，单据之间的逻辑关系有：一是两种单据

反映同一对象而需要将这两种单据的制作职能归并；二是

两种单据的制作职能单位因管理对象具有类似特征和管理

要求而需要进行职能归并。

（2）“大”业务监督职能单位构建。正规企业运营需要“大”

业务监督职能单位进行业务规划、监督。根据经办与审核监督

分离原则，业务监督部门不能兼有业务执行、财产保管和会计

记录职能，但可兼有授权审批职能，是否将业务监督职能与授

权职能归并取决于两个职能单位业务性质和所需专业技能是

否相同。相关联业务循环中的监督职能单位需要归并成业务

监督部门。

2. 财务部门职能单位设置。

（1）财产保管与会计记录职能分离。根据财产保管与会计

记录职能相分离的原则，财产保管职能单位应独立于会计记

录、监督职能单位。

（2）会计核算职能单位设置。主要包括：淤报税职能单位

和报表编制职能单位的设置；于先按业务循环业务经办职

能单位相应设置会计核算职能单位，再进行必要的归并。

（四）职能单位部门化的案例分析

1. 采购循环职能单位部门化。

（1）不相容职能单位部门化。采购业务流程中不相容内部

会计控制单据包括产品BOM、订货单、材料进仓单，将这些单

据的制作职能单位部门化，分别形成业务及产品定案中心以

及采购、物流和会计等部门。采购循环中还包括计划职能单位

即排产计划的制作单位，其归属于生产管理部门。

（2）从属内部会计控制单据制作的职能单位归并于主内

部会计控制单据职能单位。减量采购单即产品BOM的采购量

的抵减文件的制作单位，可按实际情况归属于业务及产品定

案中心或物流部门；采购合同、保证订货单的制作单位归属于

采购部门；（采购）确认单等确认供应商身份的单据的制作单

位归属于采购部门。

（3）其他内部会计控制单据的制作单位分别归属生产管

理部门、行政部门和采购部门。

2. 生产循环职能单位部门化。

（1）不相容职能单位部门化。生产业务循环中不相容内部

会计控制单据包括生产指令单、材料出仓单、成品进仓单以及

生产会计记录。生产指令单与排产计划密切相关，可将其制作

职能单位与排产职能单位合并，组成生产管理部门；由于材料

出仓单和材料进仓单的对象皆为原材料，因此将这两者的制

作职能单位合并形成物流部门（材料管理单位）；成品进仓单

与材料进仓单的对象皆为实物，管理类似，将其制作职能单位

归并于物流部门下的成品管理部门，将生产执行单位组成生

产部门，将会计记录单位组成成本核算部门。

（2）其他内部会计控制单据还包括（品质）责任书，（品质）

责任书由品保部门制作。
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