
安徽省内部审计协会秘书处工作规则

第一条 为加强协会秘书处建设，根据《安徽省内部审计

协会章程》的规定，制定本规则。

第二条 秘书处是协会的常设办事机构，其主要职责是：

（一）执行协会会员大会、理事会、会长办公会的各项决议；

（二）负责会员大会、理事会、监事会、会长办公会和

其他重要会议的组织和服务工作；

（三）负责协会发展规划、工作计划、工作总结、规章

制度和其他文件材料的起草；

（四）开展内审调研，向理事会、会长办公会提出工作

建议；

（五）接受审计机关的指导和监督，向审计机关反映内

审动态，提出有关建议；

（六）接受民政机关的管理，参与民政机关组织的各项

协会（商会）活动，按照规定办理协会年检；

（七）接受主管单位的领导，及时向主管单位汇报协会

工作；

（八）接受中国内审协会的业务指导，承办中国内审协

会交办的各项工作，及时交纳会费；

（九）联系市（县）内审协会、行业分会，取得各级内

审协会（行业分会）的支持和配合；

（十）联系发展会员，提供优质高效服务，及时收取会费；

（十一）负责内审理论研讨、课题研究、质量评估、优

秀审计项目评选等活动的组织开展，推动内审高质量发展；



（十二）负责内审人员职业培训、经验交流和学习考察

活动的筹划安排，CIA\CCSA 的管理，提升内审人员专业胜任

能力；

（十三）负责内审统计工作，及时编报《内部审计统计

报表》；

（十四）负责《中国内部审计》杂志的征订和寄发、《安

徽内审》杂志的编辑、寄送和年检，加强内审宣传工作；

（十五）负责协会网站、公众号和微信群的维护管理，

确保其安全运行；

（十六）负责协会文件收发、档案管理、印鉴和票据保

管，确保其安全完整；

（十七）负责协会财务会计、资产管理工作，严格执行

协会《财务会计制度》和《资产管理制度》的规定；

（十八）负责秘书处工作人员的政治学习、业务学习，

提升工作人员的政治水平和业务能力；

（十九）其他工作。

第三条 秘书长主持秘书处工作，负责协会的日常管理，

出席理事会会议、会长办公会会议，列席监事会会议。

第四条 秘书处每月召开 2 次例会，由秘书长召集，如遇

特殊情况可随时召开。

第五条 秘书处会议应当形成记录，以备查核。

第六条 本规则由安徽省内部审计协会秘书处负责解释。

第七条 本规则自安徽省内部审计协会第六届理事会

2019 年第一次会长办公会审议批准后，提交 2019 年 6 月 4

日第六届理事会第二次会议审议通过之日起施行。
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