附件1：
经济责任审计所需资料清单
请各单位按以下所列内容提供送审资料，所提供的审计资料均需加盖单位公章，个人签字部分需本人手签。

基本资料
承诺书（可在学校审计处资料下载区下载电子文本）；
被审计干部任期述职报告（述职报告的具体要求请参照附件2，可在学校审计处资料下载区下载）、各年度工作总结；
领导干部任期经济责任审计送审资料表一至表十五（具体内容见附件3，可在学校审计处资料下载区下载电子表格）：表内所列规章制度、合同、获奖情况等请附相关资料（原件或复印件加盖单位公章）；
单位基本情况说明：包括单位职责、办公地点、员工情况、领导班子成员及管理分工、各部门职责及管理分工；

被审计人基本情况资料：个人任职经历；
相关财务资料：包括审计期间单位财务状况、经费项目收支结余情况；每年预算及预算执行情况，超出年度预算部分，请说明临时预算的编制依据及情况；若有未在财经处核算的资金或有挂靠单位、自办产业和其他实体的，需提供该部分资金的账簿、会计凭证、银行对账单、余额调节表、财务报表、科目余额表等全部财务资料；

政府采购、招投标、合同资料：包括审计期间投资项目、物资采购、委托业务、科研等相关的政府采购、招投标、合同文件；

内部控制资料

部门组织结构图、业务流程图及岗位职责；

部门“三重一大”的决策、执行和监督制度；

部门授权审批制度；

内部分配制度；

部门绩效考核制度；

部门教学科研管理制度；

部门财务管理制度；

部门合同及印章管理制度；

部门用印登记簿；
部门资产管理制度；

部门物资采购管理制度；

部门工程修缮管理制度；

部门预决算管理制度；

下属自办产业以及其他对外投资管理制度；

其他制度文件；

与上述制度执行相关的证明材料；

任期内有关管理监督部门及检查机构做出的重大检查事项结果、处理意见及纠正情况的资料；
任期内接受审计的审计报告以及上届经济责任审计报告发现问题的整改情况说明；
重大决策资料
任期内各年度经济管理任务书；

任期内各年度经济目标完成情况；

任期内上级单位对本单位的考核情况；

任期内三重一大决策项目清单；

任期内重大经济事项的决策资料及会议纪要、记录；

任期内处（院）务会、党政联席会等会议纪要、记录；
与任期内重大经济事项相关的合同文件；

预算执行和财务收支资料
任期内部门年度预算编制、执行及批复等文件；

任期内专项经费预算批复与执行文件；
资产负债表、利润表（收支表）等主要报表、财务账薄、凭证等资料（独立核算单位适用）

任期内与各类费用支出相关的批复、经济合同、协议；

部门内部财务管理岗位设置、职责及人员配备情况；

制定的财务风险控制措施、办法等；

与财经业务相关的内部报告；

其他有关资料；

资产管理资料

资产管理岗位职责及工作流程；

资产管理数据库及清单；

审计期内资产盘点表；

资产处置相关材料；

资产采购合同和出租协议；

内外部债权（暂付款、押金等）、债务（代管款项、暂存款等）明细表；

内外部债权、债务定期核对记录；

遵守财经法规和履行廉洁从政规定资料
任期内被审计领导干部兼职（任职）及取酬的情况说明；

任期内执行《关于改进工作作风、密切联系群众的八项规定》的具体举措及执行情况说明；
党风廉政建设第一责任人制度；

党风廉政建设专题会议纪要与记录；

党风廉政建设职责的监督情况资料；

党风廉政建设个人信息报告资料；

以前年度审计问题的整改情况
逐项回应以前年度审计问题的整改措施、整改进度、整改结果等；
其他方面的资料

对外提供担保以及资产抵押、质押的资料；
涉及本单位诉讼案件的有关资料；
重大事件、重大负面新闻、重大责任事故、重大损失事项等情况说明；
其他与经济责任审计相关资料。
注：资料清单中部分要求如不适用，可不提供，请以书面形式说明；在开展审计工作时，审计人员针对具体情况，可能要求被审计单位进一步提供其他信息和资料，望予配合，谢谢！
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