关于开展2018年处级领导干部经济责任审计工作的有关说明

各位领导：

审计处接到校纪委送发的《处级领导干部任期经济责任审计委托书》后，迅速选派审计人员组成审计组开展审计的前期准备工作，现就相关事项作如下说明：、

1、 时间安排

2018年6月1日至7月11日，共计41天。

二、分工协作
1.计划财务处及独立核算单位基建处、继续教育学院、产业集团、后勤饮食服务中心，向审计处提供被审计部门（学院）财务相关资料。
2.国有资产与实验室管理提供被审计部门（学院）固定资产检查抽查结果过程性资料和报告。
三、送审资料
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1名联系人，及时与审计人员沟通，了解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）。注意事项如下：

1.对报送同类多项资料应列出清单或目录（如基本情况、岗位职责、业务工作流程、年度总结、计划、预算、制度、合同、会议纪要等）。

2.部门一般应按“三重一大”列明部门“重要事项清单”。

3.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。

4.经济合同不要求全部复印，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。

5.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。

6.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。

7.列明单位管理使用的财务账户及相应的签批权限。

8.专项资金账户只提交单位负责人为第一签字人的账户。

9.收到审计组发出的查询函，请于规定时限回复并补充资料，逾期视同同意结论。

　四、被审计领导

1.在规定时间内提交任职期间“经济责任述职报告”（参见“干部经济责任审计述职报告撰写要点”），逐项书写，具体内容（如事项、数据等）要与报送资料内容对应,并作真实性承诺，手写签名。

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。

4.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。

5.审计期间被审计领导干部一般不得外出，特殊情况请假需经主管校领导和主管审计校领导审批同意，并报审计处备案。
五、被审计单位现任领导

1. 指定专人负责配合审计工作，留存联系方式。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计划财务处盖章确认。

　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。

六、下载资料

审计处网页下载专区可下载提供审计资料的模板。

                                     西安文理学院审计处
                                       2018年6月4日

