[bookmark: _GoBack]学校领导干部经济责任审计述职报告撰写要求

述职报告为任期工作的简要总结，重点是任职近三年期间内（以下简称“任期内”）履行经济责任的情况，相关要求如下：
一、述职报告主要内容
（一）任期内职责范围与分工、分管工作、兼职情况、财务审批权授权情况，包括部门经费、各类专项经费、个人主持的各类课题等；
（二）部门总体发展思路以及所取得的主要业绩；本人及部门对优化管理、推进学校发展所提出的建议、创新的措施及取得的成效。
（三）任期内部门的经济运行情况。主要包括对外签订的协议、合同等；部门的财务收支情况，各项收入是否全部纳入学校财务部门管理和核算，有无截留收入、公款私存、私设“小金库”等问题；各项支出是否真实、合法；利用资源开展创收等业务活动的效益、效果情况；是否有债权债务情况，有无经济纠纷和经济遗留问题等（见附件1-3）；
（四）本人及部门遵守国家财经法规和廉政规定情况； 
（五）其他需要说明的事项。
二、述职报告格式
题目名称：×××经济责任审计述职报告
落款：签名，××年×月×日。
附件1：
有关经济遗留问题汇总表
 
	经济遗留问题
	有无
情况
	合同
名称
	涉及
金额
	进展
情况
	备注(直接或连带责任)

	重大讼诉事项
	
	
	
	
	

	未了事项
	
	
	
	
	

	或有事项
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	其他需要说明的事项：





注：“有无情况”栏，若有则直接填写事项信息；若没有则填写无。

填表人：                                年     月     日


附件2：
创收情况明细表
     
	        年度
   金额 
    （元） 
 收入项目
	

201X


	

201X
	

201X
	

备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：1、创收是指除学校下拨经费外校内校外一切经济活动所得。
2、如填写不下，请另附页。

填表人：                      填表日期：

附件3：
其他需要说明事项表
 
	问题类型
	情况说明
	备 注

	1．公款私存
	
	

	2．未入账的应收应付款
	
	

	3．私设“小金库”
	
	

	4．债权债务情况
	
	

	5.个人暂借未还款
	
	

	6.其他
	
	

	
	
	

	
	
	


填表说明：若“问题类型”栏没有相关事项，则在“情况说明”填写无。

填表人：                                 年     月     日

附件4：
承 诺 书
 
根据《浙江经济职业技术学院内部管理领导干部经济责任审计工作实施细则》的要求，本人提供了任期内担任领导职务、履行经济责任、廉洁从业等情况的述职报告以及相关资料。本人就审计事项有关情况承诺如下：
我在本次审计中提供的资料是真实的、完整的，并承诺积极配合此次审计，将及时、真实、完整地提供审计过程中需要的资料。
本人及管理的部门严格遵守国家财经法规和廉政规定。 
若出现违规违纪情况，本人愿意承担有关法律责任和党纪、政纪所规定的有关责任。
本人将主动接受各级组织和师生的监督。




承诺人：
年   月   日

