审计科工作制度

一、在院长的领导下，审计人员独立行使审计监督权，将发现的问题客观公正地作出评价，并向院领导汇报。

二、审计人员依照国家法律和政策，对医院财务收支和有关的经济活动及效益进行审计监督。主要任务是：

1.财务收支的真实性、合理性和合法性；

2.资金财产的完整、安全及使用效益；

3.各项内部控制制度的健全、有效及执行情况；

4.基本建设资金的收入和支出；

5.对严重违反财经法纪的行为进行专案审计；

6.医院领导交给的其他审计任务。

     三、凡需审计项目，被审科室须向审计人员及时、完整地提供所需文件

资料并积极配合工作。 
审 计 工 作 保 密 制 度

为加强医院审计工作对经济活动的监督，健全审计工作制度，结合本院实际情况，特制定审计工作的保密制度如下：

一、对审计人员进行保密教育，提高审计人员在经济活动中的责任感和保密意识。

二、审计人员严格执行保密制度，严守机密，未公开的事项不得外传。

三、审计人员对在执行业务、调查取证中取得和了解的资料、情况应严格保守秘密。

四、审计工作中具有保存价值或者应当保密的档案，审计科应送档案室妥善保管。

五、在审计工作中无意或故意泄密并对经济活动造成重大损失者，应追究其责任。

资 金 检 查 制 度

一、每季对医院资金的筹集和使用管理情况进行审计监督。

二、每月对资金的耗费进行全面的审查，包括货币资金、实物资金和专项资金管理。

(一).审查现金管理、银行存款和有价证券管理。

（二）.审查专项物资、其他物资和材料的采购、入库、出库、盘存、账物相符的管理。

三、每月对财务收支活动进行全面的审计监督。

（一）.审查财务管理内控制度。

（二）.审查财务收支的完成情况及真实性、合理性和合法性。

（三）.审查费用开支及待摊费用和预提费用是否在相应业务中发生。

（四）.审查低值易耗品、其他办公用品、卫生材料定额计量管理请况。

（五）.审查财务报表的真实性。

（六）.审查结余资金的分配情况。

四、每半年对医疗设备及其他设备的使用管理情况进行一次审计。

（一）.审查固定资产增加、减少的原因及购置、调入、报损、报废手续是否完整。

（二）.审查固定资产盘盈、盘亏的原因及处理意见。

（三）.审查设备利用情况。

五、对基本建设资金的使用情况进行审计监督。

（一）.审查合同执行情况。

（二）.不定期审查基建资金拨款与工程进度是否合理。

（三）.按期审查预决算书。

