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附件 3 

检  查  事  项  清  单 

检查日期：      年      月     日                     单位名称： 

 

事项

类别 
序号 检  查  内  容 检  查  指  引 检  查  结  果 

建章

立制 

1 
公务接待、公务用车管理使用、差旅

费、因公因私出国（边）境管理制度 

1.检查是否按照上级主管部门规定

制定具体的实施办法；    

2.检查制度是否明确审批流程、金额

标准，配套的管理台账等是否健全；          

3.检查是否推动系统内所属单位建

章立制、加强过程管控。      

  

2 

落实中央、市委及上级主管部门有关

八项规定精神和整治“四风”问题的

管理办法 

1.检查是否按照要求及时制定具体

的实施办法；     

2.检查实施办法是否结合实际制定。 
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事项

类别 
序号 检  查  内  容 检  查  指  引 检  查  结  果 

执行

效果 
3 

根据行业特点需重点关注的方面：     

1.课题费、科研经费管理使用情况；     

2.学访交流计划及安排情况；            

3.基建、教育设施采购、维修管理情

况。 

1.检查是否以课题费、科研费等名义

支出其他费用或套取财政资金；                     

2.检查学访交流计划、审批文件、公

务函件、费用报销票据等验证是否合

规。                                

3.检查审批、决策文件，经费预算及

核算。 

  

执行

效果 
4 

公务接待方面：                        

1.是否存在无公务活动的公款吃喝；                                  

2.是否存在超标准的公务接待；          

3.是否存在单位食堂、培训中心等内

部接待场所以接待为名公款吃喝；                                  

4.是否存在虚列支出购买高档烟酒或

以办公费等虚假名义报销餐费。                          

1.抽查业务接待管理台账与财务记

账凭证及附件是否一致、是否真实发

生;                                                

2.抽查有无以课题费、会议费等名目

违规支出接待费；   

3.查验有无向所属系统内单位转嫁

接待等费用支出；                   

4.抽查食堂账目及采购清单，查验有

无将接待费用混入食堂采购费用的

问题。 
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事项

类别 
序号 检  查  内  容 检  查  指  引 检  查  结  果 

5 

公务用车配备管理使用方面：        

1.是否存在超标准配备公车，特别是

在公车改革中以“更换”为名调换超

标准车辆；                                 

2.是否存在公车私用或私车公养；     

3.是否存在违规借用、占用下属单位

或管理服务对象车辆，特别是向下属

单位转嫁公务用车费用；                      

4.是否存在既发放车补又配备公车。  

1.查验公车产权证明等材料；         

2.抽查车辆管理使用台账、维修保养

和出行使用记录；     

3.抽查管理费等明细账及记账凭证，

查验公车费用支出情况。 

  

6 

办公用房管理使用方面：            

1.是否存在违规兴建办公用房等楼堂

馆所；                                  

2.是否存在办公用房超标或装修超

标。                                 

1.现场查看办公用房面积等情况；             

2.现场查看延伸检查单位办公用房

面积等情况。                                     

3.运用巡视巡察、审计等监督检查成

果，了解办公用房方面的违规线索。 

  

  

执行

效果 

7 

因公出差管理方面                            

1.是否存在以考察调研、学习培训、

招商引资等名目公款旅游；                             

2.是否存在借因公出差之机旅游或擅

自延长时间、改变行程等情形；                          

3.是否存在借因公出差之机超额报销

费用或报销应由个人承担的费用。 

1.抽查出差审批单、邀请函等公务函

件；                         2.

查看记账凭证及交通、住宿发票等原

始凭证。 
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事项

类别 
序号 检  查  内  容 检  查  指  引 检  查  结  果 

8 

因公出国（边）境管理方面                            

1.是否存在以项目考察、交流学习、

培训等虚构名目出国（边）境公款旅

游；                                 

2.是否存在未按出国（边）境批件规

定，擅自改变行程、延长天数借机旅

游或借出国（边）境之机旅游；                      

3.是否存在借因公出国（边）境之机

超额报销费用或报销应由个人承担的

费用。 

1.抽查出国（边）境审批批件、邀请

函、商务函、报告等材料；                         

2.查看记账凭证及交通、住宿发票等

原始凭证。 

  

9 

津贴补贴及福利费规范发放方面                            

1.是否存在超过规定标准、擅自扩大

或缩小范围发放津贴补贴或福利费；                             

2.是否存在擅自发放奖励性补贴、超

标准或超范围发放年终奖；                           

3.是否存在滥发钱物、以虚假业务套

取费用、用“小金库”列支费用。 

1.抽查单位明细账和相关记账凭证、

查看单位工会账簿，了解福利费支出

情况；  2.重点关注是否以过节费、

招商奖等名目滥发钱物。 
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事项

类别 
序号 检  查  内  容 检  查  指  引 检  查  结  果 

执行

效果 
10 

反对“四风”方面                            

1.是否存在对中央精神和加强思想政

治教育等重大部署只做表面上轰轰烈

烈的传达、上下一般粗的传达；                             

2.是否存在政治意识规矩意识淡漠，

对巡视巡察、监督检查问题消极对待，

搞形式整改、敷衍应付；                          

3.是否存在便民服务窗口工作态度

差、办事效率低，公开电话不解决问

题。                                                                   

4.会议过多过长、无实质内容、不解

决实际问题，超计划、超规模、超预

算开会，文件层层转发、照抄照转。 

1.抽查办公会会议议题、会议记录、

会议纪要、有关传达部署上级部门的

文件、重点工作进度安排及完成情况

总结、上级主管部门考核评价等材

料；2.抽查巡视巡察、监督检查问题

整改报告；                                  

3.随机走访有关服务窗口；                                  

4.查看会议计划安排、研究事项、转

发上级部门的文件、向所属地区和系

统下发的重要文件。 

  

 
单位负责人： 

  

 


