附2：
有关述职报告的内容格式要求

根据学校的要求，审计处对有关中层领导干部进行任期或离任经济责任审计，接受审计的同志需在自查的基础上提交任职期间的述职报告，有关述职报告的内容格式要求如下：
一、述职报告内容
1、题目名称：XXX（姓名）经济责任审计述职报告
    2、任职部门概况、简介主要职责及个人任职起止时间；
 3、履行经济政策执行权情况：主要对任职部门遵守法规和财经纪律情况，任职期间完成学校工作考核目标情况进行简述；
4、履行经济决策权情况：主要对任职部门议事规则、“三重一大”事项决策情况以及执行决策产生的效果进行简述；
5、履行经济管理权情况：主要对任职部门财政财务收支情况、债权债务情况、项目投资、建设情况、资产管理情况等进行简述。
主要包括：本部门预算的编制、调整和执行是否符合有关规定；各项收入纳入预算管理并在法律规定账户核算，没有隐瞒收入，设立帐外账和“小金库”行为的情况；各项支出严格按照预算执行，没有违反规定虚列支出、转移资金、在下属单位列支费用等问题，专项资金使用遵循专款专用原则，没有挤占挪用情况；任职部门债权、债务是否清楚，有无纠纷和遗留问题；各类设备、家具、图书等资产购置计划的执行及调整是否按照规定程序履行，资产调拨和报废处置是否按照规定经有关部门批准；涉及招投标的物资采购是否按照规定程序进行招投标；部门资产盘点制度的规定、各类资产账实相符情况、是否存在帐外设资产的情况等；
6、经济监督权情况：主要对任职单位财务管理、业务管理等内部控制制度建设及执行情况，“三公经费”情况以及机构、编制情况进行简述；
7、个人廉洁自律情况：主要对本人任职期间工资薪酬情况以及因公、因私出国（境）情况；领导班子成员没有因与职务有关的廉政问题受到党纪政纪处分或被追究刑事责任、下属部门主要负责人没有因廉政问题被查处情况进行简述；
8、校办产业管理部门是否按照《公司法》、《企业法》和国家的财经法规及上级主管部门和学校的规定对校办产业进行管理；校办企业的资产、负债、所有者权益及盈亏状况，是否真实、合法，是否依法纳税，利润分配是否符合规定，能否按照有关规定、协议或合同及时足额上缴学校有关费用和利润；
9、若涉及基建、修缮工程项目的管理情况。基建投资计划是否报主管部门审批，有无计划外工程项目和超计划工程项目，有无自行改变原批准建设项目或者扩大建筑面积、提高建设标准等问题；基建、修缮经费的使用及效益情况，有无截留、挪用等问题；工程质量是否达到设计要求，有无严重超概预算工程项目，有无损失浪费，工程竣工结算是否及时、真实、合法并经审计后付款；项目完成是否及时办理竣工验收并结转固定资产，有无未入账固定资产；
    10、其他有关事项。

                                 落款：（签名）
                                 年  月   日
二、述职报告格式
报告使用Word编辑，A4纸打印，字数控制在2000字左右。
1.页面设置：页边距均为2.5cm，页眉1.5cm，页脚1.75cm；
2.字体及字号：题目—微软简标宋二号，各级标题—黑体三号，正文—仿宋三号；
