咸宁职业技术学院现场审核检查表

部门：学院办公室　　　                                   时间：　　　　

	审核检查内容
	现场审核方法与要求
	审核记录
	分值
	得分

	1、年度主要工作计划的制定；
	
	
	
	

	2、完成学校各种会议和活动的组织安排；


	
	
	
	

	3、规范公务车辆管理；
	
	
	
	

	4、日常档案管理；
	
	
	
	

	5、招待经费日常控制管理；
	
	
	
	


　　　　　　　　           　　      
	审核检查内容
	现场审核方法与要求
	审核记录
	分值
	得分

	6、开展“创优争先”活动；
	
	
	
	

	7、部门工作事项完成的及时性；
	
	
	
	

	8、以上内容之外的工作亮点；
	
	
	
	

	总  分
	
	


　　　　　　　　           　　      
 内审员签名：
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