附件:

行政事业单位内部控制案例格式文本
组织报送部门（或区县）：　　　　　　　　　 　　　　
案例名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
案例单位具体名称：　　　　　　　　　　　　　　　　
通信地址：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
邮政编码：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
联 系 人：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
联系电话：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
电子邮箱地址：　　　　　　　　　　　　　　　　　　
第一部分　　目录
根据案例的整体内容进行编排，一般至少编排到二级目录。
第二部分　　内容摘要
对案例进行概括描述，字数以案例正文部分10%以内为宜，内容应涵盖案例主要特征，包括单位背景、相关内部控制方法和取得成效等。
第三部分　　案例正文
本部分应突出总体考虑和应用过程相关内容，对其进行详尽、完整的描述。为增强案例的可理解性，可以采用数字、图表等方式进行补充说明。
一、背景描述
介绍内部控制的应用背景，此部分内容至少应包括：单位基本情况（单位性质、主要职能、组织架构等）、单位内部控制现状和存在的主要问题。
二、总体考虑
全面介绍实施内部控制的总体考虑，此部分内容至少应包括：应用内部控制措施和办法的目标、总体思路等。
三、应用过程
全面介绍内部控制的应用过程，此部分内容至少应包括：单位组织架构基本情况、内部控制的参与部门（牵头部门和配合部门）和人员、内部控制的目标和相关措施、内部控制实施的具体过程、在实施过程中遇到的主要问题和解决方法。
四、取得成效
分析内部控制应用后取得的效果，此部分内容至少应包括：应用前后对比情况、对保证经济活动合法合规的效果、对保证财务信息真实完整的效果、对防范舞弊和预防腐败的效果。
五、经验总结
总结内部控制应用的经验和体会，提出进一步改进和完善的建议。此部分内容至少应包括：内部控制应用取得成效的基本条件和关键因素、对改进和提高内部控制应用效果的建议、对推广内部控制的建议等。
第四部分　　附录
包括对正文进行补充和解释说明的资料，如内部控制实施过程中运用的相关数据、相关法律法规和政策规定等。
第五部分　　声明
本单位声明如下：
	项目
	是
	否

	1.案例内容真实
	
	

	2.案例单位授权：

	　同意公开且署本单位名称
	
	

	　同意公开但隐去本单位名称
	
	

	3.其他需要说明的事项：

	案例单位公章
年　　月　　日
	案例作者签字：

	注：
1．请对对应项目打钩。
2．本声明中的“公开”包括纳入本市内部控制案例库等市财政局会计处认为有助于推进内部控制应用的形式。


