
东南大学审计处
校审字〔2021〕3号
                            
审计处审计档案工作规定
为健全审计工作制度，加强审计档案工作，结合我校实际情况，特修订本规定。
     第一条 本规定所称审计档案，是指在进行内部审计工作过程中直接形成的，具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。
     第二条 本规定所称审计档案工作，是指档案资料的收集、整理、保管、利用、编研、统计、鉴定和移交。
     第三条 应当归入审计档案的文件材料是：
     (一)审计通知书、审计建议书、移送处理书等审计公文；
     (二)审计证据、审计工作底稿、审计报告及审计报告征求意见书；
     (三)审计工作方案、审定审计报告的会议纪要、检查审计决定执行情况的记录等文件材料；
     (四)有关审计项目的请示、报告、批复、批示、函件等文件材料；
     (五)与具体审计项目有关的群众来信、来访记录等举报材料；
     (六)其它应归入审计档案的文件材料。
     第四条 审计档案的建立实行谁审计谁立卷、审结卷成、定期归档的责任制度；采取按职能分类、按项目立卷、按单元排列的立卷方法。
第五条 审计档案按项目立卷，一个审计项目可立一个卷或几个卷，一般不得将几个审计项目合并立为一个卷。跨年度的审计项目，在项目审计终结的年度立卷。
第六条 审计案卷内文件材料一般应以结论性文件材料、证明性文件材料、立项性文件材料三个单元为序排列。
    结论性文件材料，采用逆审计程序并结合文件材料的重要程度的方法进行排列；
    证明性文件材料，按与审计报告所列问题和审计评价意见相对应的顺序，对审计证据、汇总审计工作底稿、分项目审计工作底稿、审计法规依据排列；
    立项性文件材料，按文件材料形成的时间顺序，并结合文件材料的重要程度排列。
    第七条 审计案卷内每份或每组文件之间的排列规则是：
     (一)正件在前，附件在后；
     (二)定稿在前，修改稿在后；
     (三)批复在前，请示在后；
     (四)批示在前，报告在后；
     (五)重要文件在前，原始性文件在后；
     (六)汇总性文件在前，次要文件在后；
     第八条 审计项目一经实施，立卷责任人即应及时收集本项目的文件材料；审计终结时，立卷责任人应对本审计项目形成的全部文件材料进行整理、鉴别和取舍，并按立卷的方法和规则进行组卷，经审计组组长或审计处负责人复查后，依照有关规定进行案卷的编目和装订。
     第九条 审计文件材料的归档时间不得迟于该审计项目结束后的次年8月底。
     第十条 审计档案的鉴定，应当依据有关审计档案保管期限的规定进行。审计档案的保管期限应当按照项目审计案卷的保存价值确定，分为永久、长期(16年至50年)和短期(15年及其以下)三种。
     第十一条 审计档案的密级及其保密期限，按卷内文件的最高密级确定，并按有关规定作出标识。
     第十二条 借阅审计档案，一般应当限定在审计处内部。凡需审计档案借出本处或要求出具审计档案证明的，应经审计处领导审批。
     第十三条 及时、准确地对本部门的审计档案立卷、归档、利用、组织、人员等情况进行统计与分析，并按规定向学校档案行政管理部门报送。
第十四条 本规定自发布之日起执行。原《东南大学审计处审计档案工作的规定》《审计处内部审计工作档案规范》同时废止。
东南大学审计处

2021年11月12日   

       （依申请公开）
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