安徽职业技术大学2024、2025年预算执行与财务收支审计

办公室提供资料清单

1.事业法人证书、组织机构代码证、税务登记证及各类资质证书复印件
2.2024、2025年度学校工作总结

3.内控制度：学校各项正在执行的内控制度和规定等（制度汇编）
4.会议纪要：2024、2025年度党委会议纪要、校长办公会议纪要（涉及财务、资金、资产、项目、对外投资事项）

5.文件资料：2024、2025年度预算、财务收支、经济决策、资产管理、科研经费使用等公共资金管理相关的所发文件和上级的有关通知文件规定等（按收、发文件薄整理）
6.2024、2025年度合同和其他协议（提供清单，根据清单抽取）
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财务处提供资料清单

1.上级主管部门拨款控制数和预算批复数文件；年度预算及其编制与调整说明和批准文件，包括上级主管部门批准的年度预算通知和预算追加调整通知；支出预算明细表、预算下拨文件、支出核算的相关会计资料等。年度财务决算报表及其编制说明和上级主管部门关于年度决算编报的通知

2.有关部门的收费批文、学费收费通知和记录，收费许可证，涉及教学活动及学生管理的各项收费项目、收费标准及审批文件

3.收费收据存根联、预算外资金上缴的相关凭证、收入核算的相关会计资料等
4.银行对账单（包括零余额和各银行账户的2024、2025年12月31日银行对账单）、库存现金盘点表、对外投资的资料
5.债权债务表要注明账龄和挂账原因、银行借贷款合同、借贷款项目可行性分析报告等
6.财务账套资料：总账、明细账、日记账、会计凭证（原始凭证 + 记账凭证）、电子账务备份数据
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国有资产管理处提供资料清单

1.资产台账：包括固定资产、无形资产、低值易耗品台账等；产权证书（房产证、土地使用权证书、车辆登记证等）学院固定资产报表和盘点表、报废固定资产清单；学校国有资产处置（包括固定资产与存货的报废、转作投资、无偿调拨、毁损、丢失和坏账处理等）的审批文件和相关资料
2.2024、2025年采购台账（提供清单，根据清单抽取）
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人事处提供资料清单

1.学校基本情况：机构设置、教职工人数及人员结构等
2.薪酬发放：

（1）内部职工分配的文件依据，包括各项津贴、补贴、绩效工资、一次性奖励等

（2）分配方案、考核计分表、测算表、分配明细清单、内部公示记录等

安徽职业技术大学2024、2025年预算执行与财务收支审计

教务处提供资料清单
1.教务处各项内部管理制度（含教学管理、学籍管理、教学经费管理、教材管理、实习实训管理等）

2.实训室建设相关：项目立项审批、可行性论证及建设标准；采购招标文件、合同及验收报告；资产移交清单及建设成果报告；经费预算、决算及使用明细

3.2024、2025年度所有立项项目清单
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继续教育学院提供资料清单

合作办学/培训项目决策过程材料、合作办学/培训协议、结算材料
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学生处提供资料清单

1.在校生名单、毕业生名单、结业生名单

2.各类奖助学金发放名册及审批文件

安徽职业技术大学2024、2025年预算执行与财务收支审计

科研处提供资料清单

1.科研申报、立项、实施、结题等制度或程序性文件

2.科技项目清单
3.科技成果鉴定、验收（评审）、奖励文件

4.科研项目档案，包括申报文件、合同书（任务书）、实施过程记录、科研成果文件等（提供清单，根据清单抽取）
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基建处提供资料清单

基建方面资料：经批准的可行性研究报告；勘察合同和勘察报告；设计合同和施工图、竣工图；有关管理部门审批、修改、调整的相关文件；招标文件、投标文件、中标通知书；各类施工合同和材料采购合同；施工图交底和会审会议纪要；设计变更、施工签证；工程价款支付材料、工程索赔材料；工程结算书及相关资料
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纪委办、审计处提供资料清单

学校2024年、2025年各类审计、巡视巡察、专项检查报告及问题整改报告等
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后勤处提供资料清单

1.后勤服务外包合同及协议（物业、餐饮、绿化、维修等），提供清单备查

2.2024、2025年后勤物资及服务采购台账（含采购方式、供应商、金额）

3.维修、改造工程项目立项审批、招标文件、施工合同、验收资料及工程结算书
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发展规划处提供资料清单

1.重大项目立项及申报资料：项目立项审批文件、可行性论证报告、专家评审意见、集体决策会议纪要；向上级部门申报的项目申请报告及批复文件

2.设备更新项目：设备更新专项规划或实施方案；年度设备更新项目计划及预算批复文件

