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审计资料档案管理 

各项目主审负责修补、粘贴、

整理审计资料，打印页号，

填写卷内目录 

审计档案目录按财字、专字、

基字、修字分类 

审计档案目录按字号编制规

则分类编排档案号 

各项目主审填写审计档案封

面、备考表 

各项目主审将整理好的审计

资料送档案员检查合格后装

订成册 

档案员将审计档案按照大排

队方式顺序编号 

档案员填写档案盒 

档案员编制审计档案目录，

一式两份分存办公室及档案

馆 

审计档案送学校综合档案馆

审计档案柜中存放 
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