述职报告的要求及主要内容
一、述职报告的要求
述职报告的内容要求实事求是，真实、可靠、完整。内容真实，需要实事求是的、客观的阐述任职以来的部门或者单位的经济变化情况，经济管理情况和取得的经济效益以及相应的社会效益。内容可靠，需要有真实的材料证明你所做的工作或者责任，并且经得住群众的评价。内容完整，要求报告的内容不仅要全面报告业绩，而且要全面报告不足及存在的问题，不仅自我评价，而且应该评价组织的经济责任体系需要修订的建议，同时可以在报告中提出组织在管理方面的欠缺，以致影响到自己履行经济责任的看法，并提出希望组织改进的意见。这样的述职报告，有利于经济责任审计人员全面进行评价，有利于委托人真实的了解履行经济责任的能力，有利于通过经济责任报告，提高责任人的责任感，从而提高组织的管理水平和管理人员的素质。
二、述职报告的主要内容提要
（一）领导干部的职责范围及分工；
（二）领导干部所在单位的主要经济工作目标、任务完成情况；

（三） 领导干部直接决定或参与决定的重大经济决策及其执行情况；

（四）领导干部遵守国家财经法规和有关廉洁从政规定情况；

（五） 需要向审计组说明的其他情况。

备注：

各被审计人在编撰述职报告时，可根据自身经济管理职责的要求，从中选择相关内容，报告应真实完整、层次清楚、简明扼要。述职报告格式：报告使用Word编辑，A4纸打印，报送书面报告的同时将电子文档发送至sjchu@jiangnan.edu.cn。页面设置：页边距均为2.5cm，题目名称：经济责任审计述职报告；落款：签名、×年×月×日。
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