科室及岗位设置统计表
二级单位：审计处
科室设置数：    2    个，岗位设置数：  5    个。   
	序号
	科室名称
	岗位数
	内设岗位
	岗位级别
	岗位职责

	1
	财务综合审计科
	3
	财务综合审计岗
	科长
	1. 负责编制、拟定并组织实施学校年度审计计划，具体负责学校预算管理和财务收支审计、干部经济责任审计、内部控制审计及其他专项审计等工作；
2. 负责财务审计项目的审计工作方案、工作底稿和审计报告等复核；
3. 负责委托社会机构参与审计项目的组织、协调和质量控制；
4. 督促落实审计发现问题的整改及制度修订； 
5. 负责组织对处内行政、人事、财务、资产、保密、继续教育培训等日常管理工作，协助处领导负责处内各科室之间工作协调工作；
6. 负责对外联系、接待，及校内有关工作的传达布置；
7. 完成领导安排的其他工作。

	
	
	
	
	副科长
	1. 参与实施学校年度审计计划，包括学校预算管理和财务收支审计、干部经济责任审计、内部控制审计及其他专项审计等；
2. 负责起草审计工作方案、工作底稿和审计报告；
3. 负责督促落实审计发现的问题的整改，建立审计整改台帐；
4. 负责文秘工作，做好文件收发、督办和发文稽核，组织起草有关文件、报告、工作计划和总结；负责处内会议组织安排和记录；
5. 负责学校审计统计报表和审计数据上报；
6. 负责审计信息化，审计处网页建设与维护；
7. 完成领导安排的其他工作。


	
	
	
	
	科员
	1. 负责财务审计项目的具体实施，参与起草审计工作方案、审计工作底稿和审计报告；
2. 负责审计项目的档案整理归档；
3. 负责处内办公设备管理、建卡更新、资产库的维护；
4. 参与审计信息化建设与维护；

5. 办公室日常其他工作；
6. 完成领导安排的其他工作。


	2
	工程审计科

	2

	工程管理审计岗

	主管
	1. 拟定学校基建工程、维修改造项目审计实施管理办法和审计流程；
2. 负责学校基建工程、维修改造项目全程跟踪审计的组织实施，并对审计结果进行复核；
3. 负责学校除全程跟踪审计项目以外项目工程竣工结算审计管理工作；
4. 参与学校各类工程竣工验收工作；
5. 负责基建工程项目财务决算审计工作；
6. 负责学校工程审计管理平台建设及运维工作; 
7. 完成领导交办的其他工作。

	
	
	
	
	科员
	1. 负责学校基建工程、维修改造项目全程跟踪审计的现场跟踪管理工作；
2. 协助完成学校除全程跟踪审计项目以外工程项目竣工结算审计工作；
3. 协助完成工程审计管理平台建设、运维及上报相关资料审核工作；
4. 负责审计资料的整理归集存档工作；
5. 完成领导交办的其他工作。 


  备注：岗位级别只填正科、副科、科员、主管。
单位负责人签字（盖章）：                       年     月    日
