武汉科技大学

干部离任经济责任审计须知

根据审计准则和相关规定被审计单位及个人在接到审计通知书后，应在5天之内做好财产、债权、债务相关资料的清理工作，整理后填写“报送资料清单”，并就与审计事项有关的会计资料的真实、完整和其他有关情况作出承诺，由资料经办人、被审计人或被审计单位负责人签字，被审计单位加盖公章。有关资料连同被审计人的书面述职报告一并交审计处。被审计人的书面述职报告和有关资料应包括的内容有：

1、 被审计人根据审计内容提交书面述职报告，并附有关资料。其中应包括：本单位基本情况、任职期间的主要职责、主要工作和实绩等情况介绍（以经济管理方面的内容为主）；

2、 任期内的会计凭证、帐簿、报表；

3、 财产物资盘存表及债权、债务清理表；

4、 与经济活动有关的单位年度经济责任书、年度经济工作计划、年度工作总结、经济合同（协议）；

5、 单位内部的管理办法、规定及有关内部管理规章、制度，内部机构设置及职责分工等情况；

6、 经济监督部门提出的工作报告或处理意见；

7、 审计人员认为需要提供的其他资料。

附件一：
经济责任审计述职报告提纲

一、任期内单位的基本情况
1、本单位机构设置、管理体制及人员构成情况；
2、本单位管理、教学、科研及生产经营活动的基本情况。

二、任期内单位的财经管理情况
1、本人履行经济管理职责的情况；
2、单位财经管理制度及内部控制制度的建立与执行情况；
3、单位财经管理政策及收支使用（包括分配标准、比例）等的公开、透明情况。

三、任期内单位的财务状况
1、固定资产总额及增减变化情况，其中在本人任期内单位增加的固定资产总额情况（包括购置审批程序等）；
2、每年单位财务的收入与支出情况，其中：
（1）上交学校目标数额；
（2）为改善单位条件所投入的资金数额；
（3）用于职工酬金、劳务、福利奖金的数额；
（4）用于其他方面的支出情况。
3、任职期初和任职期末单位的各种经费的余额数；
4、本单位的债权债务情况，有无经济纠纷和遗留问题，并说明缘由及处理措施；
5、单位年度创收计划、项目及完成情况与盈亏状况。

四、任期内单位的重要经济决策及效果、效益情况
1、任期内的经济目标完成情况；
2、本单位对内对外投资项目及重大经费支出（包括对内对外的借款、融资贷款等）的审批程序和执行效果、效益情况；
3、有无经济决定失误与重大损失浪费和违规投资等。

五、任期内遵守国家财经法规和学校规章制度的情况
1、本人是否严格遵守国家的财经法规和学校的财务制度，有无违规违纪问题；
2、单位的各项收入是否严格按财务收支两条线规定完全纳入财务统一核算，有无隐瞒、截留、自收自支及私设小金库或帐外帐行为；
3、单位的各项收入中有无乱集资、乱收费行为；
4、单位掌握、管理、使用的各类专项资金是否做到专款专用，有无挤占、挪用等问题；
5、本人勤政廉洁自律方面的情况；
6、其他需要说明的情况。

六、任期内的主要成绩、问题与建议或拟整改措施。
附件二：

经济责任审计所需资料

1、履行财经管理职责和经济责任的个人述职书面报告，审计工作开始后五日内送交审计处；
2、任期内单位的年度工作总结和单位的基本情况；
3、按任职期限清理所在单位的债权债务清单、库存物资盘点清单；任职期内单位的所有会计帐簿、凭单、报表、财务预算（计划）书、财务决算表及会计电算化软件等会计信息资料和业务统计资料及其它相关文件、资料等；
4、单位的章程、营业执照、各项内部管理规定和内控制度等；
5、任职期内的经济目标责任书和尚在执行中的经济合同书、协议书及其附件等；
6、任期期初和任职期末办理财务交接的有关财务资料与手续；
7、重大工作成绩、奖励或重大经济损失、处分的有关文件或说明材料；
8、审计认为需要的其它资料；
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