
附件1
承  诺  书

（样本）
审计组：

本单位将积极配合审计工作，及时提供所需资料，并郑重承诺：

1、所提供的审计资料是真实、完整的；

2、本单位无学校账外资金和账外资产（根据实际情况承诺）。
本单位及相关负责人，对出现违反以上承诺的情况，愿承担一切不良后果并负相应的法律责任。














（单位负责人签字）














  （承诺单位签章）















2014年  月  日
附件2

须提供的审计资料清单

一、个人述职报告（提纲）
1、 本人基本情况；

2、 单位总体情况，包括人员机构、部门职责、经费来源及支出概况；
3、 本人在单位经济活动中所承担的经济责任，任职期间主要工作业绩（着重经济管理方面）；
4、 经济活动内部控制程序及职责分工情况；
5、 是否合理安排使用单位经费，经费支出是否符合学校相关规定，是否执行“收支两条线”制度，有无学校账外资产、“小金库”等情况；
6、 单位内部控制制度建设和执行情况；

7、 廉政建设情况；

8、 其他需要说明的情况。
二、单位须提供的资料清单

1、 被审计单位承诺书；

2、 审计截止日单位各项收支账面余额数（财务部门协助提供）；

3、 审计截止日单位固定资产清单（资产管理部门协助提供）；
4、 经济合同复印件及经济活动事项会议记录等；
5、 部门内部制度复印件；
6、 审计组需要的其他资料。
所提供资料全部需要单位负责人签字并加盖公章。如固定资产、经济合同、部门制度等数量巨大，可只提供签字盖章的纸质汇总表和电子数据，同时准备好原件资料备查。
