述职报告提纲
一、被审计干部任职起止时间及职责分工
二、任职单位基本情况
1、单位发展目标和职能定位。
2、组织架构、领导分工、内部管理模式。
三、任职期间履行岗位职责情况
1、贯彻执行党和国家方针政策及学校各项规定，结合实际，调查研究，提出本单位发展规划和重要事项的实施方案，并抓好落实的具体情况。
2、贯彻民主集中制，建立健全科学、民主的决策机制，坚持“三重一大”议事决策制度，建立、完善和执行内部规章制度的具体情况。
3、在财务和行政管理工作等方面的主要业绩（包括获奖情况）和经验体会。
四、单位经济运行及效益和任职期间履行经济责任的情况
1、单位运行经费的主要来源、构成，以及使用、分配情况（包括由学校相关职能部门主管、本单位实际使用的专项经费）。
2、重大经济事项的决策程序和执行效果情况。
3、任期内修订、制定规章制度情况。
4、人员管理情况。
5、货物（服务）采购、合同管理、资产管理情况。
6、对挂靠或代管单位管理和监督情况。
7、上次审计、巡察中发现问题的整改情况。
五、其他
1、单位工作面临的问题与管理建议。
2、任期内未了事项及需要特别说明的事项。
3、任期内本人遵守国家财经法纪和领导干部的廉政规定。
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