上海工程技术大学审计档案管理办法
           沪工程审[2010]2号

第一条 为了加强学校审计档案管理工作，充分发挥审计档案的作用，根据《中华人民共和国审计法》、《中华人民共和国档案法》、《教育系统内部审计准则》，特制定本办法。 

第二条 本规定所称审计档案，是指审计项目档案，即审计人员在对审计项目进行审计过程中收集、整理、保管、利用、编研、统计、鉴定和移交已完成所审计项目后直接形成的具有保存价值的各种文字、图表、声像等全部记录和文件材料。 

第三条 审计档案管理工作，在业务管理上接受学校档案馆的指导和监督。 
第四条 审计处设立兼职档案管理人员一名，负责本部门的档案工作，并及时收集审计项目的文件材料，审计终结后，对审计项目形成的全部文件材料归类整理，按照学校档案管理的要求，及时移送学校档案馆保存。
第五条 应归入审计档案中的文件材料其内容和范围如下： 

（一） 审计委托书、审计通知书、审计意见书、审计决定及审计处、学校领导的审批意见和审计处下达的行文，审计建议书和移送处理书等审计公文； 

（二） 审计工作底稿、审计工作方案、审计证据； 

（三） 审计报告和审计报告征求意见书、审计复核确认意见书、被审计单位或被审计人的书面意见、审计组的书面说明、审定审计报告的记录及检查审计情况的记录； 

（四） 有关审计项目的请示、报告、批示、批复、问函、复函、调查记录、证明材料以及与之相关的会议记录； 

（五） 与审计项目有关的群众来信、来访记录和单位材料等； 

（六） 与审计项目有关的其他按规定应归入审计档案的文件材料。 

第六条 审计档案的立卷应按一个审计项目立一个卷或几个卷，不得将几个审计项目的文件材料合并立为一个卷。 

第七条 审计档案应按年度类别、编目和编号立卷，跨年度的审计项目应当在项目审计终结时的年度立卷。 

第八条 审计档案卷内的文件材料排列规则和顺序如下： 

（一） 正件在前，附件在后； 

（二） 定稿在前，修改稿在后； 

（三） 批复在前，请示在后； 

（四） 批示在前，报告在后； 

（五） 重要文件材料在前，次要文件材料在后； 

（六） 汇总性文件材料在前，原始性文件材料在后； 

第九条 审计档案中的文字材料必须采用水笔和毛笔书写。 

第十条 审计档案的借阅范围，一般限定在本单位内部，凡外单位需借用审计档案的，应出具借用证明和写明借用原因，经审计处主要负责人和主管学校领导批准后方可借用，并登记好借用时间和归还日期。 

第十一条 本规定由审计处负责解释。 

第十二条 本规定自颁布之日起执行。 

