
附件四：被审计单位基本情况表---------非独立核算单位基本情况表

编号：
被审计单位基本情况表

（非独立核算单位使用）
（单位盖章）

	被审计单位名称
	

	主要负责人
	
	职    务
	

	财务负责人
	
	职    务
	

	联系电话
	

	单位职责
	

	经费来源（或经济业务范围）
	

	教职工总人数
	人
	其中：教    师（教学部门）：     人

教辅人员（教学部门）：     人

正式工（非教学部门）：     人

临时工：                  人

	教学班数及学生人数（教学部门）
	班

人
	其中：          级       班        人

级       班        人

级       班        人

级       班        人

	其他办班情况
	

	备   注
	


负责人：                填表人：                 填表日期：
附六--1：被审计单位提供资料清单

1．非独立核算部门处级领导干部经济责任审计提供的资料：

（1）被审单位的基本职能、职责分工、编制、内设机构及下属单位；（附表4）

（2）任期内被审计单位内部管理制度；（附表12）

（3）任期内历年与财务收支和经济活动相关的资料（包括重大经济事项的决策、相关会议记录及经济合同或协议等）;（附表8）

（4）被审单位2010年7月1日—2013年7月31日期间财务收支情况有关明细账目；（附表9、10）

（5）被审单位2010年7月1日—2013年7月31日期间各种收费项目名称和收费情况；

（6）截止到2013年7月31日被审计单位拥有固定资产总量、固定资产明细账以及债权债务明细表；（附表11）  

（7）任职前后有关经济遗留问题的专门材料；

（8）审计机构认为需要的其他资料。
（9）被审领导任职期经济责任有关情况说明；

备注：被审计单位所有送审资料必须加盖公章后送交审计小组；

      被审领导任职期经济责任有关说明必须由本人签字递交审计小组；

      所有送审资料必须填写在“审计资料交接清单”中。
附件七：审计承诺书

编号：
（一）非独立核算单位承诺书

	承   诺   书

           ：

我们对所出具的全部资料负责，并作如下承诺：

一、本单位业已提供了      同志任期内历年与财务收支和经济活动相关的全部资料，保证无遗漏，并对其真实性、合法性负责；

二、本单位保证所有财务收支和财务往来均已全部纳入学校财户核算；

三、对审计小组在审计过程中要求提供的有关调查、核实材料，本单位将按规定时间签署完毕，送交审计小组。

被审计单位（盖章）：                   负责人：

财务主管人：

年  月  日                           年  月  日




（二）独立核算单位承诺书

编号：

	承   诺   书

（审计机构全称）：

我们对所提供的财务会计资料负责，并作如下承诺：

一、我们提供的会计报表是遵循《××××会计准则》和《××××会计制度》及国家其他有关财务会计法规的规定，由本单位负责编制的。我们保证所提供的会计报表真实准确地反映了本单位报告期末的财务状况及本年度的经营成果和资金变动情况，并对其合法性负责。

二、本单位业已提供全部财务、会计记录和有关资料，保证无遗漏，并对其真实性、完整性、合法性负责。

二、本单位保证所有财务收支及资产、负债、损益均已全部纳入本单位账户核算。

三、本单位业已提供全部关联单位名单及合同、协议等资料，关联单位的重大交易事项均已提示，保证无遗漏。

四、对审计小组在审计过程中要求提供的有关调查、核实材料，本单位将按规定时间签署完毕，送交审计小组。

被审计单位（盖章）：                  负责人：

财务主管人：

年  月  日                           年  月  日




附件八：任期内单位重大事项决策情况表
编号：

任期内单位重大事项决策情况表

被审计单位名称（盖章）：

	决策项目
	决策日期
	决策
程序
	决策实施时间
	决策项目投入资金（万元）
	资金来源
	是否办理政府采购
	决策
效果
	说明

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


被审计单位负责人：               填表人：                 填表日期：
填表说明：本表所指的“决策”均为“重大经济决策”。“重大经济决策”是指对单位的经济发展有重大影响的决策行为，如扩大招生、提高学杂费标准、对外投资、重大基建、维修、大宗物资采购等。
附件九：收入及余额情况表                                           编号：
收入及余额情况表

被审单位名称（盖章）                                  单位： 元

	收　入　内　容
	任职期初

余额
	年
	年
	年
	任职期末余额

	一、日常行政运转经费（分项填列并注明项目号）
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	运转经费合计      项
	
	
	
	
	

	二、其他收入　小计

（分类填列并注明项目号）
	
	
	
	
	

	1、
	
	
	
	
	

	2、
	
	
	
	
	

	3、
	
	
	
	
	

	其他收入合计      项
	
	
	
	
	

	三、收入合计
	
	
	
	
	

	四、代管款项　 (收到数)
	
	
	
	
	

	五、暂存款　  （收到数）
	
	
	
	
	


按照重要性原则填写，可另行加印附页，并另附备注对创收情况等重要事项进行说明
填表人（财务人员）：　　　　　　　　财务负责人：　　　　年　　月　　日
附件十：支出情况

编号：

支出情况表

被审单位名称（盖章）                                                  单位： 元

	支出内容
	年
	年
	年

	业务费
	
	
	

	人员费用
	
	
	

	设备购置费
	
	
	

	修缮费
	
	
	

	业务招待费
	
	
	

	合计
	
	
	

	其他
	
	
	

	其中：1、
	
	
	

	2
	
	
	

	合计
	
	
	

	总计
	
	
	

	备注说明：


“其中：1、2、3、”按照重要性原则将本单位支出较大的项目单独列示。

可另行加印附页，也可另附备注说明。
填表人（财务人员）：　　　　　　　财务负责人：　　　　　　年　月　日
附件十一： 任职期间固定资产情况汇总表    
编号：

任职期间固定资产情况汇总表
编号：

被审单位名称（盖章）                  （数量单位：台＼件＼套　金额单位：元）
	项目
	图书
	家具
	设备
	合计

	任职期初状况
	数量
	
	
	
	

	
	金额
	
	
	
	

	任期内资产变化
	新增\盘盈固定资产
	数量
	
	
	
	

	
	
	金额
	
	
	
	

	
	报废\毁损\丢失\盘亏固定资产
	数量
	
	
	
	

	
	
	金额
	
	
	
	

	任期末资产状况
	数量
	
	
	
	

	
	金额
	
	
	
	


备注说明：
可另行加印附页，也可另附备注说明。

填表人：　　　　　       　审核人：　         　　　年　月　日
附件十二：内部控制调查表
编号：

内部控制制度调查表

被审计单位名称（盖章）：

	序号
	已建内部控制制度名称
	建立时间
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


负责人：                  填表人：                 填表日期：

附件十三：审计资料交接单

编号：

审计资料交接单

	送审资料名称
	计量单位
	数量
	备  注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	说明：



	审计机构：                         被审计单位：

接收人：                           移交人：

年  月  日                         年  月  日

移交人：                           接收人：

年  月  日                         年  月  日


注：此表一式两份，交接双方各执一份


