附件1

审计资料清单

	序号
	资料
	格式
	备注

	1
	个人承诺书（需被审计干部签名）
	纸质签字版和pdf扫描件
	附件1-1

	2
	单位承诺书（需被审计单位盖章）
	纸质盖章版和pdf扫描件
	附件1-2

	3
	被审计干部个人述职报告
	纸质签字版和word
	附件1-3

	4
	年度工作计划和工作总结
	word
	

	5
	重要会议制度和记录。如党委（党总支）会议、党政联席会议、处务会等会议制度、会议记录或纪要
	pdf扫描件或word
	

	6
	有关经济活动的合同（协议）清单/台账
	word或excel
	

	7
	制度建设资料。被审计单位正式发文的制度文件
	word或pdf
	

	8
	内部控制资料。被审计单位内部管理中使用的各类实施细则、管理流程、办事指南、议事规则等
	Word或pdf
	

	9
	最近一次学校资产管理部门要求的固定资产盘点记录表
	pdf扫描件和excel
	

	10
	被审计干部个人有关课题经批准的立项书、结项书等书面材料
	word或pdf
	

	11
	涉及社会收费的项目清单、标准及物价局批文、办学许可等文件（如有）
	word或pdf
	

	12
	被审计干部个人和单位所获荣誉证书、奖状等获奖证明材料
	pdf
	

	13
	在单位（部门）内张贴，或在网站、工作微信群等发布《审计公示》的现场照片或屏幕截图
	jpeg等电子图片格式
	


 备注：1.以上材料电子版需上传审计信息系统（具体要求后续通知），纸质版送达审计处。2.被审计干部应当配合被审计单位（部门）提供审计所需的资料。 

