审计作业管理制度

第1章  总则

第1条  为加强企业内部控制，改善企业经营环境，特制定本制度。

第2条  职责。

1．审计经理负责授权范围内审计工作计划的制订及审计决定的初步审核。

2．审计小组负责人负责项目审计计划的制订、审计现场工作的组织安排及审计报告的撰写。
3．审计小组成员负责分工范围内的审计证据的收集、审计工作底稿的编写、审计建议的提出。
4．财务助理负责对本制度的实施过程进行财务管控。
5．总经理负责审计决定的最终审批及本制度的批准执行。
第2章  审计工作范围
第3条  企业及各下属单位的方针目标的可行性。

第4条  基建扩改工程、产品设计和工艺改革方案的可行性及效益性。

第5条  专项工程和大、中修项目的计划、概算、预算和决算的合理性与合法性。

第6条  财务收支、专项贷款等计划的编制及执行情况。

第7条  固定资产报废的合理性。

第8条  材料采购和产品销售以外的合同是否合理合法。

第9条  企业及各下属单位的财务收支、经济往来、会计报表的真实性和合法性。

第10条  确定离任或改任人员的经济责任情况。

第11条  制定或参与研究制定企业的有关规章制度并检查其执行情况。

第12条  办理审计委员会和上级审计机关交办的其他事项，配合上级审计机关对本单位进行审计。
第3章  审计工作类型
第13条  财务审计。

1．以国家及企业内部的各项财务制度为依据，对财务核算的合法性、真实性进行审查。

2．对企业及各部门的投资、融资及日常资金管理进行审查。

3．对企业及各部门的财务管理制度的执行进行审查。

第14条  经营及责任审计。

1．对企业各部门的生产经营组织情况及其合规性、各项经营活动的开展情况及其有效性、经营成果的取得情况及其真实性进行定期及不定期的审计。
2．对企业各部门的有关责任人履行责任、完成目标等情况进行审计，包括经营目标责任审计和离任审计。

第15条  专项审计。

1．对企业的基建项目、投资项目、研发项目等资本性支出项目进行专项审计。

2．完成企业要求的其他专项审计。

第16条  每季（或半年）审计企业财务状况     次，主要审计专项基金和重大资金使用、成本费用、经济效益以及财务规章制度和财经纪律的执行情况。

第17条  审计员应定期检查企业及对财务规章制度、承包合同等的执行情况和企业贷款及银行账户的使用情况，监督业务部门在经营中遵纪守法、依法纳税。

第4章  审计工作程序

第18条  审计计划的制订及相关准备工作。
1．审计前的准备工作：确定审计对象或被审计单位，确定项目负责人和参加审计的人员名单，下达审计通知书等。

2．编制年度、季度审计工作计划报送领导审批。

第19条  审计实施阶段。

1．获取审计证据，形成审计工作底稿。

2．分析复核工作底稿，形成审计意见。

3．审计机构负责人、审计小组与被审计单位充分交换审计意见，商谈审计结果。

第20条  审计终结阶段。

1．对审计事项和结果提出审计报告，报告应附有经过被调查人或有关单位签章的证明材料或其他说明材料，审计报告应征求被审计单位的意见。
2．审计报告报送企业领导审定重大事项，报告经审定后将报告副本和决定通知被审计单位和有关部门执行。
3．审计结论和通知下达后审计部门应督促被审计单位和有关部门执行。
4．被审计单位应按审计结论和决定针对问题及时做出处理，处理的结果应报告企业领导和审计部门，如对结论和决定有异议可在一日内向上一级审计部门申请复审，上级审计部门的复审结论和决定作为最终结论，复审期间原审结论和决定照常执行。

5．审计工作结束后审计机构及时进行项目、月度、年度总结，并将工作计划、方案、通知书、审计工作底稿、复制材料、审计报告结论、决定、审计总结等整理归档，以备查考。
第5章  奖励与处罚

第21条  在审计工作中，对业务能力强、成绩突出者，特别是在查处各类违法违纪等案件中做出贡献者，企业将根据案件查处情况，按照企业有关奖励制度予以奖励。

第22条  审计人员违反本条例的有关规定，除另有规定外，依照以下原则予以处罚。

1．没收非法所得，赔偿所造成的损失，并处以一定的罚款。

2．行政处罚：降职、免职或开除。

第23条  行政处罚和经济处罚二者既可单独执行，也可同时执行。

第24条  对审计人员违反企业其他有关制度的行为，按企业有关奖惩办法执行。
