莲池区审计局办事指南
一、办事依据 
《中华人民共和国宪法》《中华人民共和国审计法》《中华人民共和国审计法实施条例》及《中华人民共和国国家审计准则》以及相关的具有法律效力的行政规章。 
二、办事条件 
（一）独立的审计组织和具备相应业务能力的审计人员； 
（二）法定的职责和权限；  
（三）健全的审计质量控制制度和执法过错责任追究制度。 
三、办事程序 
（一）根据《中华人民共和国审计法》的规定，单位主要工作任务由上级审计机关安排审计计划和本级人民政府交办审计事项以及本局自选审计项目组成。审计机关依照法律规定的职权和程序，进行独立的审计监督。 
（二）审计机关根据审计项目计划确定的审计事项组成审计组，在实施审计三日前，向被审计单位下达审计通知书，被审计单位应配合审计机关工作，并提供必要的工作条件。 
（三）组织实施审计时，向被审计单位送达“审计组成员廉洁情况反馈表”和“被审计单位承诺书”，分别由被审计单位及法人代表签章和审计组长签章。 
（四）审计人员通过审查会计凭证、会计账簿、会计报表，查阅与审计事项有关的文件、资料，检查现金、实物、有价证券等，向有关单位和个人调查等方式进行审计，并取得证明材料。 
（五）审计组对审计事项实施审计后，应当提出审计报告，审计报告经业务部门负责人审核和分管领导复核后，征求被审计单位的意见。被审计单位应当自接到审计报告之日起十日内，将其书面意见送交审计组或者审计机关，未提出书面意见的视同无异议。 
（六）如果被审计单位、被调查单位、被审计人员或者有关责任人员对征求意见的审计报告有异议的，审计组应当进一步核实，并根据核实情况对审计报告做出必要的修改。审计组应当对采纳被审计单位、被调查单位、被审计人员、有关责任人员意见的情况和原因，或者上述单位或人员未在法定时间内提出书面意见的情况作出书面说明。 
（七）对被审计单位或者被调查单位违反国家规定的财政收支、财务收支行为，依法应当由审计机关进行处理处罚的，审计组应当起草审计决定书。对依法应当由其他有关部门纠正、处理处罚或者追究有关责任人员责任的事项，审计组应当起草审计移送处理书。 
（八）审计组应当将审计报告、审计决定书等资料报送审计机关业务部门复核。 
（九）审计机关业务部门应当将复核修改后的审计报告、审计决定书等审计项目材料连同书面复核意见，报送审理机构审理。 
（十）审理机构将审理后的审计报告、审计决定书连同审理意见书报送审计机关负责人。 
（十一）审计报告、审计决定书由本局审计机关审计业务会议审定。审计决定书自送达之日起生效。 
（十二）被审计单位对审计机关作出的有关财务收支的审计决定不服的，可以依法申请行政复议或者提起行政诉讼。被审计单位对审计机关作出的有关财政收支的审计决定不服的，可以提请审计机关的本级人民政府裁决，本级人民政府的裁决为最终决定。
（十三）审计终结，由负责纪检监察工作的干部对审计组廉政情况进行检查，并收回“审计组成员廉洁情况反馈表”，审计组应将其作为审计资料之一并归入档案卷内，由档案管理人员检查。 

（十四）审计组在审计实施过程中，应当及时督促被审计单位整改审计发现的问题。 
审计机关在出具审计报告、作出审计决定后，应当在规定的时间内检查或者了解被审计单位和其他有关单位的整改情况。  
四、对本级各部门（含直属单位）和下级政府违反 预算的行为或者其他违反国家规定的财政收支行为，审计机关人民政府或者有关主管机关、单位在法定职权范围内，依照法律、行政法规的规定，区别情况采取下列处理措施：

（一）责令限期缴纳应当上缴的款项； 

（二）责令限期退还被侵占的国有资产； 

（三）责令限期退还违法所得； 

（四）责令按照国家统一的财务、会计制度的有关规定进行处理； 

（五）其他处理措施。

五、工作要求和纪律 
（一）“四严禁”工作要求 
1.严禁违反政治纪律和政治规矩，不严格执行请示报告制度； 
2.严禁违反中央八项规定及其实施细则精神； 
3.严禁泄露审计工作秘密； 
4.严禁工作时间饮酒和酒后驾驶机动车。 
（二）“八不准”工作纪律 
1.不准由被审计单位和个人报销或补贴住宿、餐饮、交通、通讯、医疗等费用； 
2.不准接受被审计单位和个人赠送的礼品礼金，或未经批准通过授课等方式获取报酬； 
3.不准参加被审计单位和个人安排的宴请、娱乐、旅游等活动； 
4.不准利用审计工作知悉的国家秘密、商业秘密和内部信息牟取利益； 
5.不准利用审计职权干预被审计单位依法管理的资金、资产、资源的审批或分配使用； 
6.不准向被审计单位推销商品或介绍业务； 
7.不准接受被审计单位和个人的请托干预审计工作； 
8.不准向被审计单位和个人提出任何与审计工作无关的要求。 
六、工作计划和结果公开 
年初公布审计计划，按照《审计法》第三十六条的规定公布审计结果。 
七、其他方面 
（一）信访。需要审计机关解决的事项，可通过信函、来访形式向我局信访，办公室承办，一般情况下七个工作日内告知结果。 
（二）举报。对部门、单位有违反财经纪律的经济行为，或审计工作人员不廉政行为，可电话、信函、来访向我局举报。举报电话：0312—3103870，查实后告知结果。 
（三）投诉。审计机关或审计人员执法不严、行政效率低下、服务态度差，可向审计局投诉，一般情况下七个工作日内告知查实和处理结果。投诉电话：0312—3103870。
