经济责任述职报告

（报告格式及内容）

本人***，****年**月至****年**月任****。现将任期内履行经济责任的情况报告如下：

一、基本情况

（一）单位基本情况

任期内单位机构设置情况和人员情况。

任期内单位经费管理模式：由**负责对**经费进行管理和审核。
（二）任期内单位分工情况

二、审计期间单位职责及所取得的管理成绩
（一）审计期间单位职责
（二）审计期间单位发展情况
审计期间，本单位贯彻落实上级和学校政策、决策部署,推动单位高质量发展情况。

（三）审计期间管理成绩
教学科研单位队伍建设、人才培养、学科建设、科学研究、社会服务等方面取得的成绩等；职能部门取得的管理成绩等。

三、履行经济管理职责情况

（一）单位内部控制制度的建立及执行情况

根据国家政策、制度以及学校各项管理制度，结合单位实际情况，建立健全本单位相关内部控制制度的情况以及执行情况。
（二）重大经济事项决策和执行情况

本单位重大经济合同的签订、重大项目安排、大额资金使用、国有资产处置、分配办法的制定及其变更等重大经济事项的决策和执行情况。
（三）单位预算制定和执行情况
审计期间，单位各年度预算制定和执行情况。
（四）单位各项收支及债权债务的管理情况
1.各项收入纳入财务部门管理和核算的情况，是否存在隐瞒、截留、挤占、挪用、坐支、私分收入，公款私存，私设“小金库”或“账外账”的情况；

2.各项支出是否执行国家、省市及学校财务制度规定的开支范围和标准；

3.单位的债权债务情况，是否及时清理往来款项。

（五）单位创收情况
单位主要创收渠道。

审计期间，学校下达的创收目标任务及目标完成情况。
（六）专项经费管理情况

审计期间，单位专项经费的管理情况。
（七）资产管理情况

单位资产购置、使用、报废等管理情况；本人岗位变动资产交接情况。
可根据自身经济管理职责的要求，从中选择或补充相关内容进行述职。
四、党风廉政建设情况

一是单位党风廉政建设情况；二是本人廉洁从政情况。

五、工作中存在的问题或不足

六、其他需要说明的事项

                               报告人（签字）：

                               年  月  日
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