被审计单位基本情况调查表

（适用各校办企业）

审计事项：                           审计期间：

	单位名称
	
	经济性质
	

	地址
	
	联系电话
	

	成立时间
	
	注册资金(元)
	

	法人代表
	
	总经理
	
	组织形式
	

	职工人数
	
	其中:在编       人;   外聘:       人

	上缴指标
	
	实际上缴
	
	完成率
	

	经营范围

及经营方式
	

	目前主要

收入来源
	

	主要财务状况
	项    目
	年
	年
	年
	年

	
	资产总额
	
	
	
	

	
	其中:固定资产
	
	
	
	

	
	     对外投资
	
	
	
	

	
	负债总额
	
	
	
	

	
	所有者权益
	
	
	
	

	
	销售收入
	
	
	
	

	
	利润总额
	
	
	
	

	
	上交学校
	
	
	
	

	备注
	


填表人:





单位负责人:



年

月

日

被审计单位基本情况调查表

（适用各职能部门）

审计事项：                         审计期间：

	单位名称
	
	联系电话
	

	职工人数及构成
	

	科室设置
	

	主要管理职责
	

	收入来源项目
	

	
	

	
	

	
	

	收费依据及经费管理办法
	

	
	

	
	

	备注（有无挂靠的单位）
	


填表人:





单位负责人:



年

月

日
被审计单位基本情况调查表

（适用各二级独立核算单位）

审计事项：                           审计期间：

	单位名称
	
	经济性质
	

	地址
	
	联系电话
	

	机构设置
	
	银行帐号
	

	职工人数
	
	其中:在编     人;   外聘:     人

	上缴指标
	
	实际上缴
	
	完成率
	

	经营范围及经营方式
	

	目前主要收入来源
	

	财务核算方式
	

	主要财务状况
	项目
	年
	年
	年
	年

	
	资产总额
	
	
	
	

	
	其中:固定资产
	
	
	
	

	
	负债总额
	
	
	
	

	
	所有者权益
	
	
	
	

	
	销售收入
	
	
	
	

	
	利润总额
	
	
	
	

	
	上交学校
	
	
	
	

	备注
	（有无挂靠的单位）


填表人:





单位负责人:



年

月

日

被审计单位基本情况调查表

（适用各学院）

审计事项：                            审计期间：

	学院名称
	
	联系电话
	

	系所设置
	

	学科建设
	

	教职工

总  数
	
	教师:        人

其中:教授      人;副教授      人;讲师      人

	学生总数
	
	其中:本科生    人;硕士生      人;博士生    人

	财务核算

方式
	

	校拨经费来源
	项目
	200  年
	200  年
	200  年
	200  年

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	科研经费

到款情况
	200  年
	200 年
	200  年
	200年

	
	
	
	
	

	学院主要创收来源
	


填表人:





单位负责人:



年

月

日

西安交通大学审计处

被审单位内部控制情况调查表

被审计单位：                       审计项目：

	调   查   问   题
	调查结果
	备注

	
	是
	否
	不适用
	

	会计岗位及权限设置是否合理并相互制约
	
	
	
	

	出纳员与会计的职责是否严格分离
	
	
	
	

	是否建立会计人员岗位责任制
	
	
	
	

	凭证是否经过复核
	
	
	
	

	会计与出纳是否定期对帐
	
	
	
	

	会计人员是否具有从业资格证
	
	
	
	

	现金收支票据是否合法
	
	
	
	

	购入空白票据是否登记
	
	
	
	

	空白票据的领用是否批准并进行登记
	
	
	
	

	对已收款并登记入帐的票据是否注销
	
	
	
	

	支票与印章的保管是否相分离
	
	
	
	

	货币收支业务是否经过授权审批
	
	
	
	

	现金收入是否当日解交银行
	
	
	
	

	有无坐支现金现象
	
	
	
	

	各项收入是否及时完全入账
	
	
	
	

	现金是否按日盘点、日清月结
	
	
	
	

	是否遵守库存现金定额
	
	
	
	

	银行存款是否每月对帐并编制余额调节表
	
	
	
	

	往来帐款的发生是否经过审批
	
	
	
	

	往来帐户是否定期清理核对
	
	
	
	

	坏帐注销是否经过审批
	
	
	
	

	物资采购是否有请购计划，报批手续是否齐全
	
	
	
	

	物资领用是否有审批手续、登记销帐
	
	
	
	

	是否设置固定资产明细帐和固定资产登记卡
	
	
	
	

	固定资产处置是否有申请报批手续
	
	
	
	

	仓库保管员是否兼任材料帐和记帐工作
	
	
	
	

	有无固定资产盘点和维护保养制度
	
	
	
	

	小型基建工程是否按规定招投标
	
	
	
	

	小型基建工程支出是否经过审核
	
	
	
	

	长期投资有无可行性研究报告
	
	
	
	

	长期投资决策是否经过董事会研究通过
	
	
	
	

	投资手续是否完备、合法有效
	
	
	
	

	各负债的发生是否符合有关制度规定
	
	
	
	

	程序是否合规，手续是否完备
	
	
	
	

	是否遵守有关部门契约规定及时清理债务
	
	
	
	

	是否制定了合理的个人收入分配政策
	
	
	
	

	是否建立了内部审计制度
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


填表人：              单位负责人：               年   月   日

西安交通大学审计处

被审单位内部控制制度调查表

被审计单位：                                审计事项

	调查内容
	建立情况
	执行情况
	备注

	
	建立
	不

完善
	未

建立
	有效执行
	一般执行
	未

执行
	不

适用
	

	财务管理制度
	财务管理制度
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	会计核算办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	财务人员岗位职责
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	现金管理办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	票据管理办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	成本核算办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	财产物资管理制度
	固定资产管理办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	材料物资管理办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	分配制度
	工资福利规定
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	奖酬金分配办法
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	其他有关制度
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


审计人员：                                  年   月   日
