任期经济责任述职报告

单   位：                  

姓   名：                        
职   务：                   
任   期：                                 

经济责任述职报告提纲
一、任期内单位的基本情况

（一）本人任职起止时间；
（二）本单位（部门）机构设置、管理体制及人员构成情况；

（三）本单位（部门）管理、教学、科研及生产经营活动的基本情况。

二、任期内单位的财务管理情况

（一）本人履行经济管理职责的情况；

（二）单位（部门）财务管理制度及内部控制制度的建立与执行情况，财务管理规章制度和内部控制制度是否健全、有效；
（三）单位（部门）财务管理制度及财务收支使用（包括分配标准、比例）等的公开、透明情况。

（四）单位（部门）掌握、管理、使用的各类专项资金是否做到专款专用，有无挤占、挪用等问题。各项收入是否严格按照财务收支两条线规定完全纳入学校财务统一核算。

三、任期内单位的财务状况

（一）本单位（部门）的预算执行情况，部门预算的编制、调整和执行是否符合有关规定，列出任期内各年预算收支项目和金额；
（二）本单位（部门）资金管理情况，是否按规定管理单位（部门）资金，有无乱设银行账户和出租、出借、转让行为及公款私存等问题，现金和支票的管理是否合法、合规；

（三）本单位（部门）设备物资采购情况，工程项目、大型或批量设备、物资采购招标以及各类承包、租赁、出借是否符合有关规定，手续是否完备，有无重大失误和损失；

（四）本单位（部门）固定资产管理、使用情况。是否安全、完整，管理使用和处置是否合法、合规。固定资产总额及增减变化情况，其中在本人任期内单位增加的固定资产总额情况（包括购置审批程序等）；

（五）每年单位（部门）预算外财务的收入与支出情况，其中：

1、上交学校目标数额及实际上交数额；

2、为改善单位（部门）条件所投入的资金数额；

3、用于职工酬金、劳务、福利奖金的数额；

4、用于其他方面的支出情况。

（七）任职期初和任职期末单位（部门）的各种经费的余额数；

（八）本单位（部门）的债权债务情况，有无经济纠纷和遗留问题，并说明缘由及处理措施。
四、任期内单位（部门）的重要经济决策及效果、效益情况

（一）经济决策是否按规定的程序进行，效益如何，任期内有无决策不当、管理不善或玩忽职守造成重大损失和浪费；
（二）任期内的经济目标完成情况；

五、任期内遵守国家财经法规和学校规章制度的情况

（一）本人是否严格遵守国家的财经法规和学校的财务制度，有无违规违纪问题；

（二）单位（部门）的各项收入中有无乱集资、乱收费行为，有无隐瞒、截留、自收自支及私设小金库或账外账行为；

（三）本人勤政廉洁自律方面的情况；

（四）本人科研项目经费使用情况；

（五）其他需要说明的情况。

六、任职内履行经济责任的功、过、成、败的自我评价意见与建议或拟整改措施。 
备注：

各被审计对象在编撰述职报告时，可根据自身经济管理职责的要求，从中选择相关内容，报告应内容全面、层次清楚、简明扼要。述职报告格式：报告使用Word编辑，A4纸打印，报送书面报告的同时将电子文档发送至阴旭杰办公平台。题目名称：任期经济责任述职报告；落款：签名、×年×月×日。
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