青岛市园林和林业局内部审计工作制度

第一条  为加强局机关和局属单位的内部审计工作，进一步发挥内部审计的监督作用，规范内部审计工作程序，提高内部审计质量，根据《中华人民共和国审计法》和《中华人民共和国审计署令》（第11号）有关规定，制定本制度。

第二条 本制度所称的内部审计制度，是指运用审计方法，依法对局机关和局属单位的财务收支及其他经济活动的真实性、合法性开展监督和评价。

第三条 市园林和林业局设立内部审计机构，抽调财务审计处、政策法规处、机关纪委等工作人员组成内部审计工作组（以下简称内审组），财务审计处具体负责日常工作。

第四条 内审组要依据国家有关规定，遵循依法、独立、客观、公正的原则开展内部审计工作，接受上级内部审计部门（协会）的业务指导。

第五条  内部审计人员应当依法履行职责，遵守内部审计规定、准则，恪守职业道德规范，客观公正，廉洁奉公，保守秘密。与被审计对象或者审计事项有利害关系的，应当遵守有关回避规定。

第六条  内审组根据年度内审计划、局领导的授权，审查和评价下列事项：

（一）局属单位财务收支或者相关经济活动。

（二）局属单位负责人的任期经济责任。

（三）局属单位负责人离任审计。

（四）局属单位内部控制和风险管理。

（五）局党组研究决定的其他审计事项。

第七条  内部财务审计每年进行一次。局机关和局属全额事业单位由财务审计处负责组织，其他局属单位由本单位负责组织。

第八条  内部财务审计的主要内容:

（一）财务收入是否真实、合法

（二）财务支出是否遵循财务规定的开支范围和标准，有无违规违纪行为，列支手续是否完备。

（三）银行开户是否符合有关规定，有无储蓄存款、公款私存行为和多头开户。

（四）固定资产内部管理和使用情况，包括：制度是否健全有效，存量是否真实，核算是否符合会计制度的规定，购建、调拨、报废和处理是否符合有关制度规定。

（五）有关财务收支的其他问题。

第九条  局机关和局属全额事业单位内部财务审计的主要程序：

（一）实施审计前10日向被审单位送达审计通知书。

（二）通过审查会计凭证、会计账簿、会计报表，查阅与审计事项有关的文件、资料，核查现金、实物、有价证券，向有关部门和个人调查等方式进行审计，并取得证明材料。

（三）内审组提交审计报告。

（四）被审计单位根据审计报告，汇总归类问题并进行自查整改。整改完毕后将自查报告报送财务审计处。

第十条  局属单位负责人离任前，必须进行任期经济责任审计，审计的主要内容有：

（一）财务、会计制度执行情况，对本单位违反财经纪律应负的责任。

（二）国有资产管理情况，对本单位国有资产流失应负的责任。

（三）重大经济事项进行调查研究、论证、集体讨论情况，对决策失误造成经济损失或不良后果应负的责任。

（四）重大问题反映、报告情况，对本单位财务数据及有关重大经济问题的报告失实、延误应负的责任。

（五）个人遵守财经法规和财务制度情况。

（六）其他需要审计的事项。

第十一条  局属单位负责人离任经济责任审计的主要程序。

（一）对局属单位负责人的任期经济责任审计，由财务审计处提出建议，报局党委会研究决定后实施。

（二）内审组在实施审计前5日，向被审计单位送达审计通知书，并抄送被审计单位负责人。

（三）被审计单位接到审计通知后，应当向内审组真实、完整的提供下列资料：

1.领导干部任职期间的工作总结，重大事项研究会议记录。

2.内部管理制度及人员的职责和分工情况、内部控制相关佐证材料。

3.会计凭证、账簿、报表和财务分析报告。

4.国有资产情况（含固定资产盘点表、台账等）。

5.需要说明的其他情况。

（四）内审组在审计结束后，提交审计报告。

第十二条  被审计单位必须与内审组积极配合，认真落实内部审计结果。

第十三条  内部审计结果是指内部审计终结后，按规定出具的审计报告、审计意见书和审计决定等反映的内容。主要包括：

（一）内部审计报告。

（二）领导干部任期经济责任审计报告。

（三）内部审计意见。

（四）内部审计决定。

（五）内部审计发现的重大违法违纪事项。

第十四条  内部审计结果必须以事实为依据，符合法律、法规有关规定，遵循公正、合法、及时、有效的原则。

第十五条  内部审计报告的内容包括：审计的基本情况、发现的问题、审计结论和建议。

第十六条  审计报告应当在审计终了10日内提出，并向被审单位征求意见，领导干部经济责任审计报告应同时征求被审单位负责人本人的意见后，报局领导审阅。

第十七条  被审单位自接到审计报告征求意见书10日内提出书面意见。限期未提出的，视同无异议。

第十八条  内审组根据审计报告中存在问题的程度，分别作出审计意见或审计决定，报经局领导批准后，送达被审计单位执行。

第十九条  被审单位应当在接到审计意见或审计决定一个月内，向内审组报告执行情况（附被查出问题纠正的相关实证资料）。

第二十条  内部审计发现的违反财经纪律的事项，应及时报局领导，同时上报市纪委派驻组，并按有关规定进行处理。

第二十一条  处理结果由内审组完整归档。

第二十二条  本制度自发布之日起执行。

PAGE  

