附件
福建省审计厅制度建设标准和要求

一、审计厅制度应当符合以下要求：

（一）合法性。所有制度应符合国家法律法规和党中央、国务院、省委、省政府以及审计署的要求；

（二）完整性。审计厅建立涵盖厅党组工作规则和厅工作规则、党的建设、人事管理、行政事务、审计业务、信息化建设的制度规范体系，自《审计厅制度》生效之日起，所有制度的设立、修改、废止、合并均应当纳入其中，按照《审计厅制度建设工作规定》执行；

（三）统一性。制度中各项规定对同一事项应要求一致、相互协调衔接；

（四）可操作性。制度应结构合理、表述规范、要求明确，以便于操作；

（五）责任清晰。制度中涉及的各部门、各环节权责应清晰，相关人员的责任应明确。

二、制度的文字表述、具体称谓、保密工作等按下列标准执行：

（一）统一称谓。审计厅制度名称原则上统一为“规定”，附件中的“制度”原则上统一为“办法”；各制度规定中“厅”的称谓应为“审计厅”。

（二）规范称谓内容。包括：

“审计厅各处室单位”是指“审计厅各处室”和“厅属事业单位”的统称；

“审计厅各处室”是指审计厅机关各处（室）、机关党委、驻厅纪检组；

“审计厅各单位”是指厅属事业单位；
“审计厅机关综合处室”是指厅机关办公室、法规处、综合处、人事处、机关党办、驻厅纪检组；

“审计厅机关各业务处”是指厅机关18个审计业务处；

“政务网审计专网”是指数字福建建设的政务信息网络，与互联网物理隔离，是非涉密网络；

“政务外网审计专网”是指审计厅等级保护三级标准建设的办公网络，与互联网逻辑隔离，是非涉密网络。

（三）规范用语。制度条款中应当去除“要”、“不要”等词汇。约束性词汇为“应当”和“不得”、“不准”，指导性词汇为“可以”；使用“×日内”的条款中的“日”，一般应为自然日，可不再说明；如为工作日，应写明“×个工作日内”。

（四）制度规定的适用范围应在该规定的总则中予以明确，如具体章节有特殊适用范围的，应当在具体章节中予以明确。

（五）含章节的规定应列出章节目录。

（六）制定修订制度规定时，应明确列出所引用的党中央、国务院和审计署、省委省政府及相关部门的文件名称、文号（含后续补充文件），同时确认该文件的有效性和是否涉密。

（七）各项规定中交叉引用的审计厅内部规定（办法）等，应当按照规范名称进行表述。

（八）制度规定中的附件应将文字类和图表类汇总梳理为两大类，一类为文字性的附件，另一类为图表性的附表，各类附件（表）按自然顺序排序。附件中一般不再放附件。

（九）制度修订单位对制度稿的正文、附件（表）的内容应当进行严格的涉密审查和合法性审查。
