附件2

述职报告格式：

述职报告须由被审计领导干部本人签字，并加盖单位公章。报告应包括但不限于以下内容：
XX同志任XX部（处）部（处）长期间

的述职报告
经济责任审计工作联席会：

导言：一是任职介绍,说明自己的任职时间、担任职务和主要职责,简要交代述职的内容和范围；二是任职评价,扼要介绍任职以来的工作状况。这一部分力求简洁明了，说明任职期内履行经济责任的主要业绩以及自我评价，是否依法履行了经济管理职责，任期内各年度经济责任目标的完成情况。

一、任职单位基本情况

包括领导班子成员及管理分工、各部门职责及管理分工。

二、推动事业发展及落实国家、学校重要政策部署情况

三、内部控制制度建立及执行情况

（一）内部控制制度建立情况

内部控制制度（包括“三重一大”的决策、执行和监督、教学科研管理、财务管理、合同管理、资产管理、物资采购管理、工程修缮管理、预决算管理以及等规章制度）是否健全、有效。

（二）内部控制制度执行情况

四、重要投资项目的建设和管理情况

五、对以往审计中发现问题的整改情况
六、任职期间财务管理方面

（一）任职期间是否有年度预算计划，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；任职期间单位财务、会计状况，经费项目结余情况。

（二）本单位经费状况如何，是否逐年增加，各项收入和支出是否纳入预算管理。

（三）预算经费的使用是否符合国家的财经法规和财务管理制度。

（四）任期初及任期末有哪些债权债务，有无对外投资、有无经济纠纷和遗留问题等；如有，请说明情况。
七、任职期间各项收费合规性方面

有无为学校代办的各项收费，各项收费是否经审批备案，收费项目、标准、范围如何；有无增加收费项目、扩大收费范围、提高收费标准、使用其他收据等情况；各项收入上缴学校情况如何，各项收入是否真实、合法、完整，是否全部纳入财务部门管理和核算；有无乱收费、公款私存或截留、挪用学校经费和其他经费的问题；有无拖欠、截流、隐瞒收入及设置账外账、“小金库”等问题。
八、任职期间各项支出方面

任职期间各项支出是否真实、合法，效益如何。有无滥发钱物和损失浪费等重大违纪违规问题；学校预算经费使用政策（包括课酬费等）、任职期间的经费管理原则、公务支出标准、经费支出的审批职责范围及程序等各种财经管理制度及相关岗位责任制等情况的说明。
九、任期内经济决策情况

（一）经济决策是否按照民主决策程序进行，任期内有哪些重大决策，请说明决策项目内容、时间、金额等情况，决策程序及效益如何，有无重大失误。经济责任目标是否完成及完成情况，是否依法履行经济管理的职责。

（二）任期内与所属部门和外单位的合同、协议的签订程序及执行结果如何，有无损害学校权益的问题。

十、关于本单位现存较大经济问题、财务管理缺陷及其解决思路的说明
十一、资产质量管理情况

单位各类资产的管理情况如何，是否安全完整、保值增值，使用效益如何；是否配合学校管理部门做好资产管理工作。
十二、自办产业和其他形式实体管理情况

是否有自办产业和其他形式实体，若有，如何管理（对所属单位财政收支、财务收支以及有关经济活动的管理和监督情况），财务核算方式及经济效益如何（即所办产业的效益和经济实体的资产、负债、所有者权益和盈亏状况如何），分得利润如何处理。
十三、任期内加强专项经费管理采取的措施及执行情况说明
十四、任期内执行《关于改进工作作风、密切联系群众的八项规定》采取的措施及执行情况说明
十五、本人遵守财经法规、财务制度以及廉洁从政规定情况的说明，有无违纪违规问题。

十六、本人履行有关党风廉政建设第一责任人职责情况。
十七、其他需要说明的事项。
                                                     署名

                                                     时间

 经济责任审计联系电话：58804654、58802198窗体顶端
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