内部审计档案管理办法
第一条 为加强        内部审计档案管理工作，充分发挥内部审计档案的作用，根据相关法律法规和《内部审计管理办法》制定本办法。
第二条 本办法所称内部审计档案，是指        内部审计部门在进行内部审计活动中形成的，具有保存价值的各种文字、图表、音像等不同形式的材料。
第三条 本办法所称内部审计档案管理工作，是指        系内部审计部门对内部审计档案进行的收集、整理、立卷、保管和利用。
第四条 内部审计档案实行谁审计谁立卷、审结卷成、定期归档的责任制度。
第五条 审计档案主要以审计项目为对象立卷，经济责任审计及离任审计以被审计人为对象立卷。
第六条 内部审计档案的立卷工作内容包括：编制案卷封面、卷内文件目录，内审文件材料与审计底稿整理，案卷的装订。
1.内审档案的案卷封面内容包括：标题、编号、立卷时间、保存期限、立卷人、复核人。
（1）标题：内审档案标题统一为：“        内部审计档案”。
（2）编号：各内部审计部门可根据本单位实际情况制定编号规则，编号可按专项审计、例行审计、审计时间顺序等进行。编号规则在本规定实施一个月内报控股公司风险管理部备案，有变动时在变动后一个月内重新报备。
（3）立卷时间：为内审项目结束，内审资料整理归档的时间。
（4）保存期限：长期或永久。
（5）立卷人：为项目审计人员。
（6）复核人：为审计项目负责人或部门负责人。
2.卷内文件目录
根据内审档案内容列出内容目录，目录次序按内容顺序填列。
3.应当归入内部审计档案的内审文件材料：
（1）审计工作方案;
（2）审计通知书；
（3）审计公告或审计结果通知；
（4）审计报告；
（5）被审计单位对自身情况的书面说明、被审计单位提供的有关资料；经济责任审计及离任审计项目被审计人的述职报告、审计调查材料、被审计人所任职单位的有关财务资料；
（6）审计人员初步情况调查记录、审计证据、审计工作底稿、审计所依据的公司内部制度名称、法规名称或者法规内容摘要；
（7）有关审计项目的请示、报告、批复、批示、问函、复函等文件材料，与具体审计项目有关的举报材料等；
（8）审计意见交换记录；
（9）审计结果跟踪审计情况；
（10）其他应当归入审计档案的文件材料。
4.审计底稿
各内部审计部门可根据本单位实际情况制定审计工作底稿模板，报控股公司风险管理部备案，有变动时在变动后一个月内重新报备。审计底稿必须包括审计项目、时间、审计人员、被审计人员、审计内容等内容。审计底稿内容应事实清楚、记录清晰、有次序、逻辑性强，可追溯。
5.案卷封面、卷内文件目录、审计方案、审计通知书、公告、报告、审计底稿模板等必须用带有审计项目单位标识的版面。
第七条 每个审计项目可以立一卷或者数卷，不得将若干审计项目的文件材料合并立卷。跨年度的审计项目，在审计终结的年度立卷。
第八条 内部审计案卷内每份或者每组文件之间的排列规则是：正件在前，附件在后；定稿在前，修改稿在后；批复在前，请示在后；批示在前，报告在后；重要文件在前，次要文件在后；汇总性文件在前，原始性文件在后。
第九条 审计项目一经实施，立卷责任人应当及时收集本项目的文件材料；审计终结时，立卷责任人应当对本项目形成的全部文件材料进行整理、鉴别和取舍，并按照立卷的方法和规则进行组卷，经审计项目负责人复查后，按照本规定进行案卷的编目和装订。
第十条 内审档案的立卷在内部审计项目结束一个月内完成，出具审计公告或审计结果通知的以公告时间或结果通知时间为项目结束时间，无审计公告或审计结果通知的以正式的审计报告时间为项目结束时间。
第十一条 审计档案一般不对外借阅，        系相关部门必须借阅的，须填写《审计档案借阅申请审批表》，并经审计项目负责人、部门负责人和档案所在公司批准。档案管理人员要对借阅记录要进行登记，随审计档案一同移交档案馆。
第十二条 审计档案的检查
每月由控股公司组成检查小组对内审档案进行检查，检查内容及标准如下：
1.立卷情况，分值20分，内容有：案卷标题、编号、保存期限、及时性、卷内文件目录、案卷顺序、立卷案卷装订、责任人等。其中一项不符合要求扣2分。
2.审计程序文件材料，分值35分，内容有：审计方案、审计通知书、审计公告或审计结果通知、审计报告、审计交换意见等。其中一项不符合要求扣3-7分。
3.审计内容，分值35分，内容有：审计底稿、调查记录、其他需要的证据材料等。其中一项不符合要求扣3-10分。
4.后续事项，分值10分，内容有审计结果跟踪、借阅记录等。其中一项不符合要求扣2-5分。
第十三条 检查小组须对检查结果进行打分，并出具检查报告，检查结果在直线会上通报，并作为季度内审质量评估和各产业集团内审部门负责人考核的依据。
第十四条 内审档案管理工作接受        档案馆的指导、监督，各内审单位按档案馆的要求定期移交内审档案。
第十五条 本办法由控股公司风险管理部负责解释。
第十六条 本办法自发布之日起施行。
