东丽区审计项目操作流程及规范

为进一步规范审计行为，提高审计质量，制定我局审计项目操作流程及规范
一、计划阶段
根据法定的审计职责和审计管辖范围，编制年度审计项目计划。 编制年度审计项目计划应当依据中央审计委员会、天津市委审计委员会及东丽区委审计委员会精神，紧扣区政府工作中心，突出审计工作重点，合理安排审计资源，确定年度项目审计计划，报区委审计委员会批准。经批准的项目计划报市局备案。如遇项目调整，先将调整的项目报请区委审计委员会批准，经批准后10内报市审计局综合处备案
二、审前阶段
（一）立项。各审计组在开展项目审计前，制定审计立项书（附件1），编制审计项目工作方案（附件2），并将项目在审计项目系统中立项通过。
（二）编制和送达审计通知书。各审计组按照审计项目制发审计通知书（附件4），并在实施审计前3日向被审计单位送达（附件3）。同时，还应当向被审计单位告知审计组的审计纪律和要求（附件4）。
三、执行阶段
（一）编制审计实施方案。审计组应当调查了解被审计单位及其相关情况（附件5），评估被审计单位存在重要问题的可能性，确定审计应对措施，编制审计实施方案（附件6）。自实施审计日起15日内将编制的审计实施方案经审计组讨论(附件7)、组长审定后报局分管局领导审核，并在法制科备案。重要审计项目的审计实施方案应当报经局主要负责人审定。
（二）组织实施。按照审计实施方案开展审计，编制审计取证单和审计工作底稿（附件8）。审计组组长应当对审计工作底稿的下列事项进行审核：
 1.具体审计目标是否实现；
2.审计措施是否有效执行；
 3.事实是否清楚；
4.审计证据是否适当、充分；
5.得出的审计结论及其相关标准是否适当；
6.其他有关重要事项。
审计组对审计取证及审计工作底稿进行讨论并记录（附件9）
四、报告阶段
（一）编制审计报告征求意见稿。审计组根据审计工作底稿汇总编制审计报告征求意见稿。
（二）审计报告征求意见。审计组将审核后的审计报告征求意见稿送达被审计单位征求意见（附件11）。
审计报告征求意见后，如被审计单位、被调查单位、被审计人员或者有关责任人员对征求意见的审计报告有异议，审计组应当进一步核实，并根据核实情况对审计报告作出必要的修改。
（三）提交报告。
1.项目审理。审计组应当将征求被审计单位意见后审计报告连同审计取证单、审计工作底稿等审计项目材料报送法制科审理。审理以审计实施方案为基础，重点关注审计实施的过程及结果，主要审理下列内容：
 ①审计实施方案确定的审计事项是否完成；
②审计发现的重要问题是否在审计报告中反映；
 ③主要事实是否清楚、相关证据是否适当、充分；
④适用法律法规和标准是否适当；
⑤评价、定性、处理处罚意见是否恰当；
⑥审计程序是否符合规定。
法制科审理后，应当出具审理意见书（附件12）
2.召开业务会。审计报告经法制科审理后应组织召开审计业务会（附件16）应当讨论确定下列事项：
 ①评价审计目标的实现情况；
②审计实施方案确定的审计事项完成情况；
③评价审计证据的适当性和充分性；
④提出审计评价意见；
⑤评估审计发现问题的重要性；
⑥提出对审计发现问题的处理处罚意见；
⑦其他有关事项。
审计组应当对讨论前款事项的情况及其结果作出记录（附件10）。
（四）报告签发。经审计业务会审定后的审计报告（附件13）报送审计机关负责人签发。
（五）起草审计决定书。对被审计单位或者被调查单位违反国家规定的财政收支、财务收支行为，依法应当由审计机关进行处理处罚的，审计组应当起草审计决定书（附件14）。
（六）起草移送书。对依法应当由其他有关部门纠正、处理处罚或者追究有关责任人员责任的事项，审计组应当起草审计移送处理书（附件15）。
审计报告、审计决定书经审计机关负责人签发后，按照下列要求办理：
 1.审计报告送达被审计单位、被调查单位；
 2.经济责任审计报告送达被审计单位和被审计人员；
 3.审计决定书送达被审计单位、被调查单位、被处罚的有关责任人员。
五、整改阶段
审计组在审计实施过程中，应当及时督促被审计单位整改审计发现的问题。
    审计机关在出具审计报告、作出审计决定后，应当在规定的时间内检查或者了解被审计单位和其他有关单位的整改情况（附件17）。
六、案卷归档。审计结束后主审应及时归纳整理案卷，做到案结卷成。
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