
审计建议第 2 号 

审计整改指南 

为加强对审计整改工作指导，根据《审计整改工作实施办法(试行) 》（常纺院审字

〔2021〕2 号），现编制本指南，整改部门可以结合实际情况借鉴采用、优化提升。 

一、调查分析 

1、调查了解：审计处提供原始材料；情况了解；需要的可找原任领导了解情况。 

2、问题定性：制度查找学习；制度条款对照、咨询制度制定部门等。 

3、存疑说明：可能存疑事项，可以请有关证明人签字日期部门章，审计报告征求意见时

已经提供的可以用；无存疑可能的事项，可以不做说明。 

4、原因分析：制度学习不够、不了解具体要求、制度执行重视不够、执行不到位等。 

二、谋划整改方案 

1、原   则：先纠正后改进。 

2、向前纠正：如退款等。 

3、向后改进：召开党政联席会/部门会议研究、部署整改工作。 

4、处    理：根据情况重要风险事项履行工作谈话。 

三、召开审计整改专题会议 

1、二级学院党政联席会：下一级机构负责人、有关岗位人员可列席。 

部门会议： 全体人员或根据情况确定参加人员。                                     

2、建议会议议程：  

（1）宣读整改通知 、问题清单； 

（2）学习整改文件、要求； 

（3）逐一针对问题研讨整改，决策整改方案：与问题有关制度学习，提升认识、问题整

改措施、贯彻制度举措、关键岗位人员发言表态等等； 



（4） 负责人总体发言：通过整改提升按章办事的规矩意识；强调制度贯彻和落实，具

体业务岗位必须主动学习贯彻规章制度，要求下级机构可以专门组织与业务密切相关制

度学习；加强内部监督、审核等。 

 四、落实专题会整改措施  

 1、整改措施，完成整改、形成原始整改证明材料； 

 2、向分管领导报告整改落实情况。 

 五、整改情况沟通    

 1、填写审计整改情况核查清单（表中分管领导签字，在后期 OA 流程签署即可）； 

 2、证明材料整理制作成 PD 文件； 

 3、线下发审计处薛涵沟通初核； 

 六、OA 提交审计整改报告 

 1、OA 系统-业务申请-审计处-审计整改结果报告（审计整改情况核查清单，无需文字

报告）；审批流程如下图： 

 

     发起人整改部门责任人是指具体协助部门负责人收集整理整改材料的同志，建议

请审计联络员担任。 

2、提交审计整改情况核查清单（审计整改通知时已经发送）； 

3、证明材料：按照附件编号，与整改结果销号清单中序号对应；      

    证明材料原件自行保管，系统中提交签字盖章电子稿即可，建议 WORD 稿中插入

照片、或者做成 PDF 格式文稿，一个附件做成一个文档； 

参考示例： 

附件 1：关于***接待未取得公函的情况说明 

       附件 2：退款财务凭证 



       附件 3：党政联席会议会议记录（审计整改专题） 

       附件 4：已经改进后的正确做法证明（如有的话） 

        

                                                               审计处 

                                                            2021 年 6 月 4 日 


