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一、基本情况

1. 单位职能、机构设置、本人职务（含兼职）、任职起止时间。

2. 本人分工负责情况，包括本人行政、业务等职责范围和经费负责范围。

3. 个人完成的主要工作及取得的主要业绩。
（1）立德树人根本任务贯彻落实情况
（2）党务工作完成情况（分党委、党总支书记）
（3）其他工作完成情况

二、履行经济管理职责情况

1. 贯彻执行上级部门和学校有关经济工作的政策、规定和决策部署，履行本部门、单位有关职责，推动本部门、单位教学、科研、管理工作情况。

2. 承担主管责任或分工负责工作中的经费使用、审批情况，被授权审批的公共经费或其他经费情况。

3. 参与单位重大经济决策程序、事项情况。

4. 审计期间国有资产的采购、管理、使用、清查和处置等情况。

5. 单位财务管理和业务管理等内部控制制度的制定和执行情况，列出本人主持制定或修订的制度规定情况。
6. 对下属、分管单位有关经济活动的管理和监督情况。

7. 至岗位变动时，单位债权、债务、未决诉讼、索赔、经济担保、重大潜在损失及其他未决经济事项。

三、遵守廉政规定情况

1. 遵守有关法律法规和财经纪律情况。

2. 履行有关党风廉政建设第一责任人职责情况，以及本人遵守有关廉洁从政规定情况。

3. 厉行节约反对浪费情况。

四、其他情况

1. 所在单位关键业绩指标、目标责任制等完成情况。

2．审计期间接受的财经检查中，单位存在的违反国家、学校政策、财经法规的情况及处理决定落实情况、本人应负的经济责任情况。

3. 对以往审计和外部检查中发现问题的整改情况。

4．需要说明的其他情况。

五、对学校委派到校办企业的领导人员，还应包括:

1. 企业资产、负债、损益情况。

2. 企业对外投资及投资收益情况。

3. 履行国有资产出资人经济管理和监督职责，国有资本保值增值、利润分配情况。

4. 利润、资产使用费用、学校垫付费用（包烧费、人员工资等）按合同（协议）及时足额上缴、返还学校等情况。

六、其他事项
党委（党总支）书记请根据岗位分工逐项填报上述内容，不存在或无需说明的事项请标注“无”，请不要空项或删除。
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