部门行政领导班子任期经济责任审计
需提供的材料目录


一、承诺书
二、任期经济责任述职报告
三、各类报表
    表一：单位基本情况调查表
    表二：经济管理制度和内部控制制度调查表
    表三：行政事业经费收支情况统计表
    表四：专项经费收支情况统计表
    表五：其他收入支出情况统计表
    表六：设备资产增减变化情况统计表
    表七：遗留事项调查表









承     诺     书

审计组：
    我们向你们提供的会计报表、账簿、凭证以及相关的附表和其他有关的会计资料是真实的、完整的、唯一的。除此以外，我们没有任何其他账簿等会计资料，没有 “小金库”及其他自行收支行为。如有不实，我们愿承担由此产生的相关责任。







单位主要负责人：            被审计单位（盖章）：

                               年   月    日








表一：
单位基本情况调查表
填报单位(盖章)：                         
	审计事项
	任期经济责任审计

	工作职责
	

	内设机构 
	

	人员配备
	

	经费情况
	项目号
	项目名称
	审批人
	期初余额
	期末余额

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	收费情况
	收费事项、标准、使用、管理情况


注：以上各栏目数据均截止到2014年12月31日。

填表人:				                     	单位主要负责人:	



表二：

经济管理制度和内部控制制度调查表

填报单位(盖章)：                  
	序号
	已建立的管理制度和内控制度名称
	建立时间
	执行情况
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：以上各栏目制度均截止到2014年12月31日。

填表人：                                  单位主要负责人： 


表三：
行政事业经费收支情况统计表
填报单位(盖章)：                                          单位：元
	       年份
收支项目
	年
	年
	年
	年
	年
	年
	合计

	  期初结余
	
	
	
	
	
	
	

	
收
入
	学校预算
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	收入合计
	
	
	
	
	
	
	

	





支
出

	办公费
	
	
	
	
	
	
	

	
	旅差费
	
	
	
	
	
	
	

	
	交通费
	
	
	
	
	
	
	

	
	通讯费
	
	
	
	
	
	
	

	
	招待费
	
	
	
	
	
	
	

	
	评审费
	
	
	
	
	
	
	

	
	版面费
	
	
	
	
	
	
	

	
	设备费
	
	
	
	
	
	
	

	
	修缮费
	
	
	
	
	
	
	

	
	劳务费
	
	
	
	
	
	
	

	
	其 他
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  支出合计
	
	
	
	
	
	
	

	  期末结余
	
	
	
	
	
	
	


注：本表须提供财务处提供的电子账，支出项目各单位可根据实际情况归集；
    以上各栏目数据均截止到2014年12月31日。

填表人：                                  单位主要负责人：

表四：
专项经费收支情况统计表
填报单位(盖章)：                                           单位：元
	序号
	项目账号
	项目名称
	任期
期初数
	任期内收入
	任期内支出
	结余
	  备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	


注：本表须提供财务处提供的电子账；
以上各栏目数据均截止到2014年12月31日。

填表人：                                    单位主要负责人：


表五：
其他收入支出情况统计表
填报单位(盖章)：                                           单位：元
	      年份
收支项目
	  年
	年
	  年
	年
	年
	   年
	合计

	期初余额
	
	
	
	
	
	
	

	
收
入
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  收入合计
	
	
	
	
	
	
	

	

支
出


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	支出合计
	
	
	
	
	
	
	

	期末结余
	
	
	
	
	
	
	


注：本表须提供财务处提供的电子账，支出项目各单位可根据实际情况归集；
    以上各栏目数据均截止到2014年12月31日。

填表人：                             单位主要负责人： 


表六：
设备资产增减变化情况统计表
 
填报单位(盖章)：                                           单位：元
	项  目
	年末
	年末
	年末
	年末
	年末
	合  计

	设备处账面金额
	
	
	
	
	
	

	其
中
	本年增加额
	
	
	
	
	
	

	
	本年减少额
	
	
	
	
	
	


注：本表须提供设备处提供的账目，并附 2014年12月31日资产盘点表。




填表人：              单位主要负责人：            设备部门（盖章）：





















[bookmark: _GoBack]表七：
遗留事项调查表
填报单位(盖章)：                               		
	        截止至 2014 年 12 月，本单位有无债权债务、有无对外投资、有无未履行完的经济合同、有无对外担保、有无经济纠纷等遗留问题，如有，请详细说明。




注：以上各栏目数据均截止到2014年12月31日。

填表人：                              单位主要负责人：           


