 审 计 通 知 书
 ***** ：
根据《中华人民共和国审计法》及有关规定，受湖北医药学院党委组织部委托，我处决定自****年**月**日开始，对 ***  同志 ****年**月**日—****年**月**日  任湖北医药学院*********期间，履行经济责任情况实施就地审计。审计重点：近三年，必要时可延伸审计范围。请予积极配合，并按附件要求提供有关资料和必要的工作条件。
审计处联系人：***    办公电话：*******          

特此通知
湖北医药学院审计处
****年**月**日
附件1
审计工作纪律
为了促进审计人员自觉遵守工作纪律，依法审计，确保审计工作的独立性和审计人员廉洁，审计组和审计人员必须严格遵守以下审计纪律：
1、审计人员应当严格遵守职业道德规范。
2、审计人员与被审计单位或审计事项有直接利害关系的，应当回避。
3、不准利用职权收受贿赂，滥用职权谋取私利。
4、不准弄虚作假、徇私舞弊。
5、不准泄露审计秘密。
6、不准向被审计单位提出任何与审计工作无关的要求。

欢迎对审计组和审计人员执行审计纪律情况给予监督。
受理部门：审计处
举报电话：0719-8891130
附件二：
接受审计领导干部个人及原任单位应提供的资料清单
一、被审计人员任期内所在单位或部门基本情况纸质及电子资料（包括主要职能、内部机构及人员、主要领导及职责分工）；
二、被审计人员任职和免职文件（纸质），任期内年度个人工作总结及整个任期总述职报告纸质及电子资料；
三、被审计人员任职期间建立的资产管理制度、财务管理制度、班子议事规则、学校专项经费管理制度等内部控制制度及制度执行情况，被审计人员任职部门重要经济合同、最近一次检查或审计发现问题整改情况；
四、被审计人员任期内所在单位或部门分年度工作计划、工作总结、年度考核及民主评议结果（党政办、人事处提供）；
五、任期内所在单位或部门重大决策事项及其执行效果资料（相关党政会议记录）
六、被审计人员任期内所在单位或部门近三年经费（包括专项经费）明细电子文档，学校下达的预算及预算执行情况；（财务部门提供）
七、被审计人员任期内所在单位或部门近三年分年度目标任务或绩效目标完成情况；（发展规划与政策法规处提供）
八、被审计人员任期内所在单位或部门和被审计人员个人受到各级部门奖励相关文件、证书或处分处罚文件；
九、被审计人员任期内所在单位或部门资产明细（电子文档）及资产保管使用情况（盘点纸质资料）、资产清查报告；（资产管理部门提供） 
十、被审计人员任职前后有关资产和工作交接资料；
十一、被审计人员任期内部门或个人信访举报及违规违纪处理情况、巡视组巡视报告及政府监督、检查机关作出的重大检查事项结果、处理意见及整改落实报告和退款情况（纪委、监察处提供）；
十二、被审计人员任期内所在单位或部门干部近三年年度考核、个人有关事项核查情况、基层党建考核情况。（组织部提供）
十三、被审计人员个人及单位承诺书
十四、审计过程中需要提供的其他相关材料。
以上资料请于**月**日之前提交审计处，请予配合！
附件3

接受审计领导干部原任单位（部门）审计承诺书
审计组：
为配合贵所对           同志任                期间履行经济责任情况的审计，我们已按审计要求提供了单位（部门）相关资料，我们承诺所提供的审计资料是真实的、完整的，并对提供的所有资料的真实性、合法性和完整性承担责任。
承诺单位：
负责人（签名）：
日  期：
附件4
领导干部个人经济责任审计承诺书
审计组：
为配合贵所对本人任                 期间履行经济责任情况的审计，本人已按审计要求提供了相关资料。本人承诺： 
一、所述任期职责范围、工作目标任务等情况真实、完整；
二、任职期间履行经济责任采取的措施及完成经济指标情况的数据和效果情况真实、完整；
三、所述执行国家财经法规，遵守廉政纪律规定情况真实、完整；
四、需要说明的情况真实、完整。
本人对提供的所有资料的真实性、合法性和完整性承担责任。
承诺人（签名）：
日 期：
附件5
接受审计领导干部个人整个任期总述职报告
 主要内容
根据《湖北医药学院领导干部经济责任审计暂行办法》第十七条之规定，接受经济责任审计的单位领导应向审计组提交述职报告。述职报告应包含（不限于）如下内容：
1.本人履行经济管理职责范围；

2.与目标责任制有关的各项经济指标完成情况；
3.任期内各年度财务收入的收缴完成情况；
4.任期内各年度预算经费划拨、使用、管理和利用资源开展业务的效益、效果情况；
5.重要经济事项的决策及相关情况；
6.部门管理使用的国有资产利用和安全完整情况，本人任职前后个人使用资产交接情况；
7.本人及单位遵守财经纪律及廉政规定情况（本人薪酬收入、出国、出境情况、公务用车情况需做出说明）；
8.本人在履行经济责任方面存在的问题及建议；
9.其他需要说明的情况（包括最近一次检查或审计发现问题整改情况等事项）。
以上资料请于**月**日之前提交审计处，请予配合！
