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1.审计工作底稿概念
财务报表审计，是指会计师事务所依法接受委托，按照中国注册会计
师审计准则的要求，由注册会计师及从业人员对被审计单位的财务报
表实施必要的审计程序，获取充分、适当的审计证据，并由注册会计
师对财务报表发表审计意见。

审计证据，是指注册会计师为了得出审计结论和形成审计意见而使用的
信息。

审计工作底稿，是指注册会计师对制定的审计计划、实施的审计程序、
获取的相关审计证据，以及得出的审计结论作出的记录。

2022年年度审计报告.PDF


•  TB表.XLSX

• 货币资金.XLSX

2.审计工作底稿作用

1、提供证据，作为注册会计师得出实现总体目标结论的基础。
2、提供证据，证明注册会计师按照审计准则和相关法律法规
的规定计划和执行了审计工作。

3、有助于项目组计划和执行审计工作。
4、有助于负责督导的项目组成员履行指导、监督与复核审计工
作的责任。

5、便于项目组说明其执行审计工作的情况。
6、保留对未来审计工作持续产生重大影响的事项的记录。
7、便于会计师事务所实施项目质量复核、其他类型的项目复
核以及质量管理体系中的监控活动。

8、便于监管机构和注册会计师协会对会计师事务所实施执业质
量检查

TB表.xlsx
货币资金.xlsx
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3.审计工作底稿要求
编制及时

内容完整

及时归档

记录清晰、结论
明确、附件齐全

编制的审计工作底稿应该使得未曾接触该项审计业务的有经验
的专业人员了解：

1.按照审计准则和相关法律法规的规定实施的审计程序的性质、
时间安排和范围；

2.实施审计程序的结果和获取的审计证据；
3.审计中遇到的重大事项和得出的结论，以及在得出结论时作
出的重大职业判断。

货币资金.xlsx
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4.审计工作底稿常见误区
1、没有对获取的资料保留核查记录

2、风险评估程序实施不足

3、实质性程序没有针对性，重要科目的重要程序遗漏或存在瑕疵

4、审计工作底稿彼此之间数据逻辑关系不清晰

5、对于其他项目除程序表外，没有其他有实质内容的底稿

6、业务完成阶段忽略复核、沟通记录
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5.审计工作底稿的编制技巧
1、及时记录整理获取的资料

3、编制审计底稿要繁简得当

4、利用审计底稿的勾稽关系

2、梳理审计思路，做好审计计划



6.审计流程与工作底稿
1、初步业务活动工作底稿 

2、风险评估工作底稿

3、进一步审计程序工作底稿
（1）控制测试工作底稿
（2）实质性程序工作底稿

4、其他项目工作底稿

5、业务完成阶段工作底稿 

永久性档案

当
期
档
案
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7.1初步活动底稿编制要点

主要目标：了解客户委托目的、评估审计后的风险和审计资源、
约定审计事项

关键底稿：业务承接/保持评价表、独立性声明、业务约定书

业务承接评价表 （财务报表审计）.docx
业务承接评价表.docx
7.4业务保持评价表.xlsx
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7.2风险评估底稿编制要点

主要目标：评估风险、确定审计重点、计划审计工作。

关键底稿：分析性复核、风险评估结果汇总表、审计计划。

业务承接评价表 （财务报表审计）.docx
风险评估工作底稿.xlsx
7.4业务保持评价表.xlsx
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7.3其他项目底稿编制要点

主要目标：对特殊项目实施审计，评估其使财务报表产生错报
的风险，降低审计风险

关键底稿：承诺书，期初余额，关联方关系及其交易，现金流
量表

业务承接评价表 （财务报表审计）.docx
其他项目工作底稿.xlsx
7.4业务保持评价表.xlsx
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7.4业务完成阶段底稿编制要点

主要目标：总结审计工作，与客户沟通审计结果，经复核后出
具审计报告。

关键底稿：调整分录汇总表、试算平衡表、审计总结、业务复
核底稿、管理层声明书、客户未审报表、审计报告最终稿



• 货币资金.XLSX

7.5.1货币资金循环底稿编制要点

主要科目：货币资金、其他应收款、其他应付款、管理费用、营业
外收入、营业外支出

关键底稿：对账单查验、函证、监盘、分析及上述重点程序的查验
底稿

重点程序：1、函证、监盘、分析
                2、货币资金、管理费用的截止性测试
                3、银行账户、对账单查验
                4、查验重要、异常的其他应收款、其他应付款
                5、查验政府补助收入
                6、其他应收款减值测试               

货币资金.xlsx


• 应付职工薪酬.XLSX

7.5.2工薪与人事循环底稿编制要点

主要科目：应付职工薪酬

关键底稿：分析程序、职工薪酬分配和期末职工薪酬的
查验底稿

重点程序：1、分析
                2、应付职工薪酬分配情况查验
                3、期末职工薪酬的查验

应付职工薪酬.xlsx


• 固定资产.XLSX

•             

7.5.3长期资产循环底稿编制要点

主要科目：固定资产、投资性房地产、在建工程、无形资产、长期
待摊费用、累计折旧及累计摊销

关键底稿：抽盘、实地观察及上述重点程序的查验底稿

重点程序：1、增加减少分析
                2、抽盘、实地观察
                3、权属检查
                4、折旧、摊销测算
                5、减值测试
                6、对于采用公允价值模式进行后续计量的投资性房地产，
查验估值依据是否充分

                7、在建工程分项目查验

固定资产.xlsx


• 应付账款.XLSX

7.5.4采购与付款循环底稿编制要点

主要科目：预付账款、应付票据、应付账款

关键底稿：函证底稿

重点程序：
函证、检查、分析性

                

应付账款.xlsx


• 存货.XLSX
• 主营业务成本.XLSX

7.5.5生产与仓储循环底稿编制要点

主要科目：存货、营业成本

关键底稿：监盘、函证、分析及上述重点程序的查验底稿

重点程序：1、监盘、函证、分析
                             2、生产成本核算说明及抽查生产成本计算单
                             3、存货入库、存货出库截止性测试
                             4、存货计价测试
                             5、存货结转数量与运营数据核对
                             6、编制生产成本及销售成本倒扎表
                             7、存货跌价测试

存货.xlsx
主营业务成本.xlsx


• 营业收入.XLSX
• 应收账款.XLSX

7.5.6销售与收款循环底稿编制要点

主要科目：应收账款及坏账准备、应收票据、预收账款、应交税费、
营业收入、税金及附加、销售费用、合同资产、合同负债

关键底稿：分析、函证、监盘及上述重点程序的查验底稿

重点程序：

                1、分析、函证、监盘、                
                2、收入确认原则和方法的查验记录
                3、根据第2点实施收入确认的细节性测试
                4、收入、销售费用的截止性测试
                5、应收账款的账龄分析及减值测试                

营业收入.xlsx
应收账款.xlsx


• 长期股权投资.XLSX
• 短期借款.XLSX
• 所有者权益.XLSX

7.5.7筹资与投资循环底稿编制要点

主要科目：金融资产（负债）、长期股权投资、短期（长期）借款、
实收资本、资本公积、财务费用、投资收益

关键底稿：函证、监盘、分析及上述重点程序的查验底稿

重点程序：1、函证、监盘、分析
                2、查验金融资产（负债）、 长期股权投资、短期（长期）
借款、实收资本变动相关的依据是否充分

                3、查验贷款卡信息
                4、金融资产、长期股权投资的减值测试
                5、借款利息测算               

长期股权投资.xlsx
短期借款.xlsx
所有者权益.xlsx
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