附件2          

干部经济责任审计

述职报告的主要内容、撰写要求和提纲
一、述职报告的主要内容：

1. 基本情况。

2. 主要业绩与经济管理情况（重点）。

3. 本人遵守国家财经法规和领导干部廉政规定的情况。

4. 本人认为在经济责任方面存在的问题及建议。

5. 需要说明的其他情况。

二、述职报告的撰写要求：

述职报告的内容要求实事求是、真实、可靠、完整。

1. 内容实事求是。客观的阐述任职期间部门的经济管理情况和取得的经济效益以及存在的问题或不足。

2. 内容真实、可靠。述职报告的内容应有真实的材料证明所做的工作或责任，且经得起群众评价和审计。

3. 内容完整。报告的内容不仅要报告业绩，而且要报告不足及存在的问题。

4. 在报告中可提出学院在管理方面的欠缺，以致影响到个人履行经济责任的看法，并提出改进意见和建议。

三、干部经济责任审计述职报告提纲

（一）基本情况

 1. 任职时间。

 2. 部门的基本情况。包括内部机构设置、人员编制、职责分工等情况。

 3. 经济责任和责任范围。本人经济管理职责范围和分工，包括本人直接主管的工作范围，领导或委托其他领导分管的工作范围。

（二）主要业绩与经济管理情况

1. 预算执行情况、决算情况。

2. 预算外资金的收入、支出和管理情况。

3. 国有资产的管理和使用及保值、增值情况。

4. 部门专项资金的管理、使用和效益情况。

5. 与目标责任制有关的各项经济指标完成情况。

6. 部门重大经济事项决策的制定和执行情况。

7. 部门内部控制制度的建立、健全及执行情况。

（三）本人遵守国家财经法规和领导干部廉政规定的情况

（四）本人认为在经济责任方面存在的问题及建议

（五）需要说明的其他情况
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