
______同志履职情况测评表 

序号 评    议    内    容 

评  议  意  见 

好 较好 一般 差 未作答 

1 履行对经济活动进行管理的职责情况      

2 本单位年度工作目标任务完成情况      

3 对所属单位履行管理职责情况      

4 贯彻执行国家财经法规及有关政策情况      

5 收入的真实性、合法性及完整性      

6 支出的真实性、合法性及效益性      

7 重大经济事项、重点项目投资决策程序合规性      

8 重大经济事项、重点项目投资决策效果情况      

9 

财经管理规章制度和内部控制制度建立健全

情况 

     

10 国有资产管理和使用情况      

11 个人廉洁自律情况      

12 其他需要说明的情况  

综  合  评  价 

优秀 称职 

基本 

称职 

不称职 未作答 

     

注：以上请据实填写。请在自己认为合适的对应格内打“√”。 

（本次《    同志履职情况测评表》共发出    份，实际收回   份） 



被审计单位基本情况调查表 

（适用于各机关部处及教辅单位） 

审计事项：                       审计期间： 

单位名称 
 

 

联系电话  联系人  

科室设置 

 

名称 职能 分管处领导 科室负责人 联系电话 

     

     

     

     

职工总数  

其中：正处级干部   人；副处级干部   人； 

科级干部   人；外聘人员   人 

主要管理 

职责 

 

经费项目 

（包括专项） 

项目 年 年 年 

    

    

    

        

    



收费服务类型 

（包括服务性

收费和代收费

项目） 

项目 收费标准 

  

  

  

备注  

 

填表人：        单位负责人：           公章：            年   月   日 

 



 

内部控制调查表 

机关部处（教辅单位）名称：     

指标类别 一级指标 二级指标 是 否 不适用 依据/备注 

（一）控制环境 

1.组织架构 

1.1 各科室的职责划分是否明晰，决策权、执行权和监督权是否相互

分离与协调 
   

1、本单位设置科室的个数（    ） 

2、处（部）务会会议记录人是

（    ）保管人是（    ）     

3、公章保管人是（    ），单位

负责人印鉴保管人是（    ） 

1.2 是否根据管理要求，制定各科室岗位说明书    

2.重大事项

决策 

2.1 本单位的重大经济事项是否由处（部）务会讨论决定    

2.2 处（部）务会是否有专人负责会议记录并妥善保管    

2.3 是否制定了本单位“三重一大”制度    

3.关键岗位

管理 

3.1 是否明确本部门关键岗位职责权限、任职条件和工作要求    

3.2 是否对本单位关键岗位人员的培训、考核、定期轮岗等制定管理

办法并有效执行 
   

4.职责划分 
4.1 本单位是否实行财务“一支笔”审批制度    

4.2 单位公章和单位负责人印鉴是否由不同人员保管    

（二）风险评估 

1.风险评估 
1.1 本单位领导是否定期或不定期讨论影响单位发展的各种内外部

因素 
   

相关讨论（有/无）会议记录 

2.风险应对 
2.1 是否建立本单位风险预警和防范机制    

2.2 是否建立本单位突发事件应急机制和应急预案    

 

（三）控制活动 

 

1.预算管理 

1.1 是否按批复的预算安排各项收支业务    

 1.2 是否建立预算执行分析机制    

1.3 预算调整是否按规定履行了相应程序    

2.收入管理 

2.1 收入款项是否及时、足额按规定统一交至计财处    

 2.2 报废资产的处置收入是否按规定上缴计财处    

2.3 是否按照学校规定及时清理本单位暂存暂付款项    

3.支出管理 

3.1 各项支出是否符合国家及学校的相关规章制度    

 3.2 各项支出是否确定支出标准，明确审批报销流程    

3.3 重大支出是否经处（部）务会讨论决策    

 

 



 

（三）控制活动 

 3.4 专项资金是否专款专用，并遵守相关专项资金使用制度     

4.采购管理 

4.1 大宗采购（包括商品和服务）是否按照学校的有关规定采用招标

方式 
   

所采购物资保管人是（    ） 
4.2 所采购的物资是否由专人验收、保管并保留发放记录    

4.3 采购计划、招投标文件、合同等是否妥善保管    

5.资产管理 

5.1 是否建立内部资产管理制度    

 

5.2 各项资产购入后是否及时办理验收、建卡、入账手续    

5.3 各项资产清理、报废是否按照学校相关程序办理    

5.4 固定资产使用人发生变更时，是否及时办理相应变更手续    

5.5 是否定期对本单位各项资产进行盘点确认    

6.合同管理 

6.1 以学校或单位名义对外签订合同是否经学校法人代表授权    

 6.2 是否由专人负责合同的登记台账、归档和保管    

6.3 履行中的合同是否严格按照合同约定的执行情况进行监管    

（四）信息化与沟

通 

1.信息传递

与反馈 
1.1 是否及时向本单位教职工传递上级或学校精神    

若没有采用信息系统，请列举信息

传递方式（邮件、文书等） 

2.信息内部

公开 
2.1 是否建立信息内部公开制度并予以落实    

3.业务活动

信息化程度 

3.1 本单位业务活动是否采用单位内部信息系统进行管理    

3.2 本单位内部信息系统是否定期进行管理维护，系统升级等    

（五）内部监督 
1.评价 

1.1 是否及时补充修订本单位内部管理制度    

 
1.2 是否及时补充、修订本单位职责范围内的学校管理制度，并提交

学校批准发布 
   

2.监督 2.1 是否对相关部门的检查处理意见整改落实    

填写人  负责人签字 年  月  日 公章 

 


