附件二 

        同志经济责任审计提交材料

原任职单位：                 

联系人：                     

联系手机：                   
附件二  

 经济责任审计提供资料清单

	序号
	提 供 资 料 内 容
	页 数

	1
	领导干部任期内履行经济责任情况的述职报告       （见附件1）
	

	2
	被审计领导干部原所在单位承诺书                 （见附件2）
	

	3
	被审计领导干部承诺书                           （见附件3）
	

	4
	《被审计单位基本情况表》及简述材料             （见附件4）
	

	5
	《内部管理制度建设情况表》及相关制度           （见附件5）
	

	6
	《召开重大经济事项党政联席会议情况表》

及会议纪要或会议记录                         （见附件6）
	

	7
	《合同（协议）统计表》                         （见附件7）
	

	8
	《内部控制执行情况表》                         （见附件8）
	

	9
	《债权债务登记表》                             （见附件9）
	

	10
	《存货盘点表》                                （见附件10）
	

	11
	《固定资产盘点表》                            （见附件11）
	

	12
	预算编制、批复及执行情况材料（可由财务处提供）
	

	13
	会计凭证、账簿、报表及统计资料（可由财务处提供）
	

	14
	以往巡视及审计发现问题整改情况
	

	15
	任职前后有关经济遗留问题的专门材料
	

	15
	与履行职责相关的其他材料
	

	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，被审计领导干部及原所在单位对其提供资料的真实性和完整性负责。

被审计人签字：           

被审计单位现任负责人签字：            

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


被审计单位：（盖章）          审计期间：            报送时间：  
附件1

任期内履行经济责任情况的述职报告

（参考格式）
任职情况：介绍本人何时担任上任职务（包括党内、行政职务以及兼任职务），职责分工。

2015年任职以来履行经济责任的情况，主要是综述履行各项经济工作目标、任务、指标的完成情况等，主要内容如下：
（一）遵守有关经济法律法规、贯彻执行党和国家有关经济工作的方针政策和决策部署情况（主要是与本单位相关方针政策的贯彻落实和决策部署情况）。
（二）贯彻落实推动、本单位科学发展情况（包括发展规划、发展思路、工作目标、主要措施和实施效果）。

（三）任职以来本单位预算执行、财务收支的真实、合法和效益情况。
（四）重要经济事项管理制度的建立和执行情况。
（五）制定和执行重大经济决策情况。
（六）与本人履行经济责任有关的管理、决策等活动的经济效益、社会效益等情况。
（七）本人遵守有关廉洁从政规定情况等。
上述履行经济责任情况的介绍应全面客观，包括取得成绩和存在问题。
三、需要说明的其他情况。主要包括：任职期间接受外部检查及整改情况；未决诉讼、索赔、经济担保等重大遗留问题、重大经济事项，及其对本人履行经济责任的影响；等等。
 
 
 
           述职人（签名）：
                           日期：
附件2
领导干部经济责任审计承诺书
经济责任审计组：

现就我单位原负责人_________任职期间的经济责任审计事宜，按照南阳师范学院审计处《审计通知书》的要求，对有关事项承诺如下：
1. 被审计年度的所有经济事项均已入账，未私设账外账；

2. 我们对提供的会计资料的真实性、完整性承担责任； 

3. 任期内重大经济决策的相关资料及相关会议纪要、记录等已全部提供给审计小组；

4. 如提供资料虚假或未按要求完整提供，致使审计结果失实，我单位相关负责人愿承担由此造成的一切责任；
5. 无其他需要说明的事项。
承诺单位（盖章）：

                             现单位负责人（签字）：

年    月    日           
附件3
领导干部经济责任审计承诺书
经济责任审计组：

按照南阳师范学院审计处《审计通知书》的要求，我对向审计组提供的本人任期内履行经济责任情况的述职报告及相关资料作如下郑重承诺：
一、本人和本单位所提供的各项审计资料均是真实的、完整的，公允地反映了本单位的财务、资产状况和管理情况；无账外账和账外资产；无重大关联交易事项和未决诉讼、抵押借款或为其他单位担保等或有事项。
二、本人所提供反映个人遵守国家财经法规、遵守领导干部廉政规定的情况，以及审计范围涉及的与经济管理、财务收支等有关的资料和其他资料是真实的、完整的。
三、如果所提供的资料存在不真实、不完整的情况，造成审计结果失实，本人愿意承担相关责任。

                     承诺人（签名）：

                                             年     月    日
附件4

被审计单位基本情况

(教学机构参考)

1、学院名称。

2、内部机构设置，如教研室、科研所等。

3、重点学科及重点实验室等。

4、教职工总数，教师人数，其中教授人数、副教授人数、博士人数等。
5、学生总数，其中本科生人数、硕士生人数。

6、院系主要创收来源。
                                被审计人签字：          

                    被审计单位现任负责人签字：

                                                     年   月    日 

(单位盖章)
附件4

被审计单位基本情况

(党政管理部门、教辅机构参考)

1、单位名称。

2、科室设置。

3、主要管理职责。
3、职工人数及构成。

4、创收来源及依据。

                                被审计人签字：          

                    被审计单位现任负责人签字：

                                                     年   月    日 

(单位盖章)
附件5
被审计单位内部管理制度建设情况表
被审计单位：（盖章）         审计期间：              报送时间：                
	序号
	已建内部管理制度名称
	建立时间
	备注

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


被审计人签字：          被审计单位现任负责人签字:          填表人:

附件6
被审单位召开重大经济事项党政联席会议情况表
被审计单位：（盖章）           审计期间：          报送时间：                
	序号
	会议纪要编   号
	会议召开时间
	会议决定主要经济事项

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	 
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


被审计人签字：          被审计单位现任负责人签字:              填表人:

附件7

被审计单位合同（协议）统计表
被审计单位：（盖章）             审计期间：              报送时间：              
	序号
	合同（协议）名称
	签订时间
	合同金额
	备注

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


被审计人签字：          被审计单位现任负责人签字:              填表人:
附件8         被审计单位内部控制执行情况表
被审计单位：（盖章）             审计期间：                  报送时间：   

	项 目 内 容
	执行情况

	
	是
	否
	说明

	一、综合管理方面
	
	
	

	1.是否有明确的分工和岗位职责
	
	
	

	2.各项工作是否建立管理制度
	
	
	

	3.是否建立财产清查制度并定期清查
	
	
	

	4.重大问题是否向学校请示汇报
	
	
	

	5.重大问题是否民主决策
	
	
	

	二、财务管理方面
	
	
	

	1.收支是否全部纳入学校财务统一核算和管理
	
	
	

	2.是否执行“负责人”审批制度
	
	
	

	3.收费范围及标准是否执行相关规定
	
	
	

	4.报销手续是否完善
	
	
	

	5.所开具收据是否在财务处领取
	
	
	

	6.支出内容是否真实
	
	
	

	7.是否有公款私存情况
	
	
	

	8.是否私设小金库
	
	
	

	9.是否有债权、债务纠纷或遗留问题
	
	
	

	10.是否有挪用学校资金行为
	
	
	

	三、固定资产管理方面
	
	
	

	1.是否设专人管理固定资产
	
	
	

	2.购置、使用、保管、报废等是否有审批程序
	
	
	

	3.资产变价收入是否纳入学校财务处统一核算
	
	
	

	4.是否定期进行盘点、核对
	
	
	

	5.单位固定资产辅助账与实物数是否一致
	
	
	

	四、财务监督方面
	
	
	

	1.财务是否公开或向教代会报告
	
	
	

	2.单位财务是否定期进行自查
	
	
	

	3.大宗物品采购、修缮项目是否按学校规定实行招投标
	
	
	

	4.经济决策是否按程序进行
	
	
	

	5.经济决策是否有重大失误
	
	
	

	6.是否有重大违规违纪行为
	
	
	


  被审计人签字：       被审计单位现任负责人签字:            填表人:

附件9
被审计单位债权债务登记表
被审计单位：（盖章）           审计期间：              报送时间：

	对方单位或个人名称
	本单位债权（万元）
	备注　
	本单位债务（万元）　
	备注　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　


 被审计人签字：        被审计单位现任负责人签字:            填表人：            
附件10
被审计单位存货盘点表
被审计单位：（盖章）                           审计期间：                                    报送时间：  
	编号
	名称
	单价
	帐面
	盘点
	盘盈
	盘亏
	备注

	
	
	
	数量
	金额
	数量
	金额
	数量
	金额
	数量
	金额
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


盘点人:


          被审计人 ：                     被审计单位现任负责人:

截止  年  月   日
附件11
被审计单位固定资产盘点表
被审计单位：（盖章）                           审计期间：                                    报送时间：  
	编号
	名称
	帐面
	实物
	盘盈
	盘亏
	备注

	
	
	数量
	单价
	金额
	数量
	单价
	金额
	数量
	单价
	金额
	数量
	单价
	金额
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


盘点人:


            被审计人 ：                  被审计单位现任负责人:


  截止  年  月   日
