附件1

提供审计资料清单

	序号
	      提 供 资 料 内 容
	页 数

	1
	被审计领导干部任期履行经济责任述职报告
	

	2
	被审计单位任期及年度目标（计划）、总结
	

	3
	《单位基本情况表》
	

	4
	《内部管理制度建设情况表》及相关制度
	

	5
	《财务收支一览表》
	

	6
	《长期应收、应付款项一览表》
	

	7
	《重大经济决策情况调查表》及相关会议纪要、会议记录
	

	8
	《经济合同（协议）统计表》及相关合同(协议)
	

	9
	《内部控制执行情况自评表》
	

	10
	《收费基本情况调查表》
	

	11
	固定资产管理情况说明（建立制度、台账、配备人员、报废、盘点等）
	

	12
	预算编制、批复及执行情况材料（行政经费、三公经费、专项经费等）
	

	13
	其他与本次审计有关的资料
	

	
	
	

	
	
	

	承诺:以上是为配合领导干部经济责任审计提供的相关资料清单，被审计领导干部及所在单位现任领导干部对提供资料的真实性、完整性负责。

被审计领导干部签字：                被审计单位现任领导干部签字： 

报送人：                  审计处接收人:                    年    月    日


被审计单位（盖章）:   
附件2

履行经济责任述职报告提纲

一、任职期间履行单位有关职责，推动单位事业科学发展情况。

二、任职期间单位重大经济决策情况。
三、任职期间单位预算编制、批复及执行情况。

四、任职期间单位财务收支真实、合法、效益情况：
（一）任职期间单位各项经费的审批或授权审批情况；
（二）任职期末单位债权、债务情况；
（三）所有财务收支业务是否都纳入学校统一核算，有无账外设账，私设“小金库”等情况；
（四）财务收支真实、合法、效益情况。
五、任职期间单位有关财务管理、业务管理等内部管理制度的制定及执行情况。

六、任职期间单位招投标、合同管理等情况。
七、任职期间单位固定资产采购、管理、使用和处置情况。 

八、任职期间单位重要项目的投资、建设及管理情况。

九、任职期间对下属单位财务收支及有关经济活动的管理和监督情况。

十、任职期间单位遵守有关法律法规和财经纪律情况，本人履行有关党风廉政建设责任人职责、遵守有关廉洁从政规定情况。

十一、本人对自己任职期间履行经济责任方面情况的评价：取得的主要成绩及存在的主要问题和改进建议等。

十二、本人认为其他需要说明的事项。

最后，本人需对述职报告的内容进行真实性和完整性承诺，并手写签名。

附件3
配 合 审 计 工 作 指 引
　　　一、被审计领导干部

　1.在规定时间内提交任职期间“履行经济责任述职报告”（参见“履行经济责任述职报告提纲”），并作真实性承诺，手写签名。

　2.审阅单位报送审计的资料，对资料真实性、完整性负责，并签字确认。

　3.在收到审计报告（征求意见稿）10日内提出是否同意审计报告的书面反馈意见。

　二、被审计单位现任领导干部

　1.指定专人负责配合审计工作，留存联系方式。　

　2.对报送审计的资料进行审阅、签字确认，并授权加盖单位公章。

　3.在收到审计报告（征求意见稿）10日内代表单位提出是否同意审计报告的书面反馈意见，签字并加盖单位公章。

　4.组织落实审计整改建议，并在规定的时间内反馈审计处。

　三、指定专人需要配合的工作内容
　1.按照审计通知附件“提供审计资料清单”收集并提交相关资料，全部资料均需加盖单位公章，部分财务相关资料需经财务资产部盖章确认。

2.配合审计组做好单位固定资产抽查盘点工作。

　　3.审计中需要配合的其他工作。

　　四、审计需要提交的表格均可在学校审计处网页下载。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

审计处联系方式：经济责任审计科　

          电话: 83590269 

          地址: 南湖校区行政办公楼C305 
附件4
经济责任审计报送资料提醒事项


配合审计提供相关资料是每位被审计领导干部及所在单位应尽的义务与责任。首先，正确看待审计工作；其次，要明确配合审计工作联系人，及时与审计人员沟通，了解审计基本情况及需要配合的工作内容，提供日常业务工作中的相关资料；第三，审计过程中，根据审计程序予以配合（固定资产抽查、补充资料等）。根据以往审计提供资料出现的种种情况，提出注意事项如下：

一、总体要求

    （一）按照审计报送资料要求准备资料、书写述职报告。

    （二）资料要有代表性，尽可能一次提供完整。
    （三）书写内容应简明扼要，突出重点、不重复。

    二、述职报告
（一）述职报告按提纲逐项书写，具体内容（如事项、数据等）要与报送资料内容对应。

（二）述职报告中“推动单位科学发展情况”要明晰、有层次，主要突出新增事项内容、工作亮点。

送审资料

（一）对报送同类多项资料应列出清单或目录（如年度总结、计划、预算、制度、业务工作流程、网络图、合同等）。

（二）按审计报送资料要求填列审计表格。

（三）单位基本情况表填列内容应确切（事项清晰、职责明确、数字闭合）、不漏项。

（四）机关部门一般未制订“三重一大”事项决策制度，但应有按纪委《关于报送落实<学院‘三重一大’决策制度实施办法（试行）>情况材料的通知》（中矿纪委办〔2015〕1号）要求填报的部门“重要事项清单”。

（五）会议记录（会议纪要）不要求全部复印，提供原件（办理借用手续），核对重要决策事项酌情复印后退还。

（六）经济合同不要求全部提供（或复印），主要查看合同登记管理台账，根据需要按合同清单选择性提供即可。

（七）固定资产管理情况说明，包括建立内部固定资产管理制度、台账、配备资产管理员、盘点等情况。单位存在报废、被盗、盘盈、盘亏固定资产等情况，请列出清单，并说明相关情况。

（八）审计前应自查单位暂付款挂账情况，尽量督促归还，对超过规定时间挂账的暂付款情况一律作为单位存在问题写入报告。

（九）列明单位管理使用的财务账户及相应的签批权限。

（十）专项资金账户只提交单位负责人为第一签字人的账户。

四、下载资料

审计处网页可下载提供审计资料的全部表格。

单位基本情况表

被审计单位：（盖章）                                 报送时间：               
	单位名称
	
	联系电话
	

	单位职责
	

	职工人数、学生人数及构成 
	

	处级干部分工
	

	机构设置
	

	机构岗位职责
	

	主要经济管理业务工作流程
	

	挂靠单位
	


被审计领导干部签字：          被审计单位现任领导干部签字:          填表人:

内部管理制度建设情况表

被审计单位：（盖章）                                报送时间：                

	序号
	已建内部管理制度名称
	建立时间
	是否严格执行
	备注

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


被审计领导干部签字：          被审计单位现任领导干部签字:          填表人:

重大经济决策情况调查表
被审计单位：（盖章）                                      报送时间：                

	序号
	重大经济事项
	决策方式 
	决策时间
	决策结果
	执行情况

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


被审计领导干部签字：          被审计单位现任领导干部签字:           填表人:

填表说明：1.重大经济事项按照《中国矿业大学学院“三重一大”决策制度实施办法（试行）》（中矿委[2012]11号）规定，一般包括：（1）学院发展规划、年度工作计划经济指标的制订；（2）学院重要经济管理制度的制订、修改和废除；（3）学院年度财务预算方案、预算执行与决算情况、教职工收入分配及福利待遇、奖励、创收及分配方案的审定；（4）学院重大项目安排事项；（5）5万元以上基建修缮项目及设备、大宗物资采购和购买服务；（6）大额度资金使用事项；（7）其他重大经济事项。2.以会议方式进行的重大经济决策事项请提供相关会议记录或会议纪要。

经济合同（协议）统计表
被审计单位：（盖章）                                       报送时间：              

	序号
	合同（协议）名称
	签订时间
	合同金额
	执行情况

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


被审计领导干部签字：          被审计单位现任领导干部签字:           填表人:
内部控制执行情况自评表

被审计单位：（盖章）                                        报送时间：               
	项 目 内 容
	执行情况

	
	是
	否
	说明

	1.经济活动是否有明确的分工和岗位职责
	
	
	

	2.各项经济活动是否建立管理制度
	
	
	

	3.各项经济活动管理制度是否得到严格执行
	
	
	

	4.重大经济事项是否民主决策
	
	
	

	5.重大经济事项是否向学校请示汇报
	
	
	

	6.经济决策有无重大失误
	
	
	

	7.收支是否全部纳入学校财务统一核算和管理
	
	
	

	8.有无私设小金库
	
	
	

	9.有无公款私存情况
	
	
	

	10.是否执行"一支笔"审批制度
	
	
	

	11.是否在财务资产部领用收据
	
	
	

	12.收费范围及标准是否执行相关规定
	
	
	

	13.报销手续是否完善
	
	
	

	14.支出内容是否真实
	
	
	

	15.债权、债务有无纠纷或遗留问题
	
	
	

	16.是否有重大损失浪费行为
	
	
	

	17.有无挪用学校资金行为
	
	
	

	18.是否设专人管理固定资产
	
	
	

	19.是否定期盘点、清查核对固定资产
	
	
	

	20.单位有无重大违规违纪行为
	
	
	

	21.财务是否公开或向教代会报告
	
	
	


被审计领导干部签字：            被审计单位现任领导干部签字:              填表人：

