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第一章  总则 

第一条  为规范审计管理，强化审计质量控制，有效防范审

计风险，依据《北京市教育系统内部审计工作实施办法》《北京

信息科技大学内部审计工作实施办法》等文件规定，结合学校实

际，出台本制度。 

第二章 适用范围 

第二条  本制度适用于开展内部审计作业的审计处工作人

员（含正式编、非编及劳务派遣人员）、审计项目负责人及受托

社会中介机构（包括接受学校委托实施审计的会计师事务所、工

程造价咨询公司等社会中介机构）派出的审计项目人员。 
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第三章 审计工作例会制度 

第三条  审计处实行审计工作例会制度。纳入年度计划的审

计项目，原则上根据工作需要组织召开审计工作例会，听取审计

项目阶段性进展汇报，研究审计重点、难点事项，提出合理化建

议或妥善解决方案。 

第四条  审计工作例会由审计主管（审计组长）召集，审计

项目负责人（含中介机构驻场负责人）进行情况具体汇报，审计

主管根据工作实际，组织研究推进下一步工作。 

第五条  财务审计项目，在实施审计作业期间，可由审计主

管（审计组长）根据审计现场实际进展，确定是否召开工作例会

以及召开的频次和形式等事项，并在听取阶段性成果汇报的基础

上，研究安排下一阶段工作。 

第六条  工程审计项目，在实施审计作业期间，可由审计主

管（审计组长）根据需要召开工作例会，召开频次视项目周期及

进展情况确定。参加人员为审计主管、项目专管人员、中介机构

驻场负责人及审计项目负责人等。中介机构驻场负责人作为第三

方智库咨询人员，应在汇报各工程审计项目工作进展的同时，给

出专业适用的审计建议。 

第四章 审计工作报告制度 

第七条  审计处实行审计工作报告制度。纳入年度工作计划

的审计项目，原则上执行审计工作报告制度。 

第八条  审计项目负责人可根据项目开展情况，按照审计处
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要求提交审计工作报告，并对其准确性负责。报告类型包括周报、

月报及阶段性报告，具体内容及格式可根据工作需要进行调整，

原则上每个工作年度内应保持一致。 

第九条  审计工作周报 

财务审计项目周报内容包括：项目名称、现场负责人、近期

工作开展情况、下一步工作计划、审计发现问题等信息。工程审

计项目周报内容包括：项目名称、现场负责人、工程进度、处理

事项、现场勘查记录情况（附照片）、参加监理例会情况、参加

其他相关会议情况、审计中发现的问题及建议、统计时间等信息。 

第十条  审计工作月报 

财务审计项目负责人视项目开展情况提交月报。工程审计项

目负责人视项目开展情况按照审计处要求提交月报，月报内容包

括项目基本情况、进度控制情况、造价控制情况、主要工作、主

要效益、审计过程中发现的不足及建议等信息。 

第十一条  审计工作阶段性报告 

审计工作阶段性报告，包括不限于半年报、年报以及其他阶

段性工作报告，具体以审计处根据管理需要通知为准。审计项目

负责人应对报告期内完成的审计作业、发现的问题及审计管理建

议、审计工作效益等方面内容进行总结，并对下一步工作进行规

划。同一项目负责人管理的不同审计项目可汇总至一份工作报告。 

第十二条  审计工作报告由审计项目负责人或接受学校审

计处委托实施审计项目的中介机构驻场负责人报送。审计项目专
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管人员对审计项目负责人报送的报告信息进行核实，并妥善保存。 

第五章 审计工作台账制度 

第十三条  审计处实行审计工作台账制度。纳入年度工作计

划的审计项目，根据上级及审计处相关要求，执行审计工作台账

制度。 

第十四条  财务审计人员应建立审计发现问题及整改台账，

并按期登记。工程审计人员应建立工程审计台账，并按照工程项

目对审计意见、报告台账进行管理，台账内容可以包括项目名称、

审计事项、审计主要内容、审计主要效益等。具体内容及格式可

根据工作需要进行调整，原则上每个工作年度内应保持一致。 

第十五条  审计工作台账由审计项目负责人报送，并对其真

实性和准确性负责。审计项目专管人员对审计项目负责人报送的

台账等相关纸质材料进行审核，并妥善保存。 

第六章 附 则 

第十六条  本制度由审计处负责解释。 

第十七条  本制度自发布之日起施行。原《北京信息科技大

学审计例会及月报、年报工作制度》（审发〔2018〕1号）同时废

止。 

 

 

 

审计处                                 2025年 3月 27日印发 


