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是CPA和助理人员在执行审计业务过程中形成的审计工作记

录和取得的资料，它不仅是形成审计结论、发表审计意见的

直接依据，也是证明CPA按照独立审计准则要求完成审计工

作、履行应尽职责的依据。规范、高效率、高质量地编制各

种审计工作底稿是执业CPA业务素质和知识水平的体现。本

文拟就审计工作底稿的编制方法和技巧谈几点个人意见。 注

册会计师的审计过程实际上是收集审计证据，编制审计工作

底稿，进而作出审计结论的过程。通过编制审计工作底稿，

把业已收集到的数量众多但又不系统、没有重点的各种审计

证据资料，系统地加以归类整理，从而使审计结论建立在充

分和适当的审计证据基础之上。 一、编制审计工作底稿的规

范性要求《独立审计准则》对编制审计工作底稿提出了规范

性的操作要求，主要包括： （一）必要性规定。《独立审计

基本准则》中规定“注册会计师应当将审计计划及其实施过

程、结果和其他需要加以判断的重要事项，记录于审计工作

底稿”（第15条）。“《独立审计具体准则第1号会计报表审

计》同时规定”注册会计师应当对审计工作进行记录，形成

审计工作底稿。“（第19条）编制审计工作底稿是对CPA执

行审计业务的强制性规定。没有审计工作底稿的审计报告无

疑是一份地道的虚假报告。 （二）技术性规定。《独立审计

准则第6号审计工作底稿》第五条对编制审计工作底稿提出了

具体的技术性规定，即“内容完整、格式规范、标识一致、



记录清晰、结论明确”。 （三）适当性规定。规范的审计工

作底稿并不是各种书面文字的简单堆砌，应当体现已收集到

的审计证据和最终形成的审计意见之间内在的逻辑关系。审

计工作底稿种类繁多，且有不同的来源和编制人，为保证审

计工作底稿的适当性，《独立审计准则第1号会计报表审计》

中规定“注册会计师应当对审计工作底稿进行必要的检查和

复核”（第21条），同时，对于由业务助理人员编制的工作

底稿，“注册会计师应对业务助理人员的工作进行指导、监

督、检查，并对其工作结果负责”。（第20条） 二、审计工

作底稿的现状和问题 编制审计工作底稿是一项对专业能力与

实务经验要求较高的工作。受注册会计师行业整体素质不高

，会计事务所内部管理制度不健全等因素影响，目前，在编

制工作底稿方面尚存在不少问题。主要表现在： （一）审计

工作底稿不规范。如内容不完整，要素不齐全，格式不规范

，标识不一致，内容不清晰，结论不明确。 （二）复核制度

不健全或流于形式。不少会计师事务所尚未建立审计工作底

稿复核制度，缺乏风险控制的有效机制，使编制人某些专业

判断一错到底；或者无明确的岗位责任制和错误追究制度，

使复核制度流于形式，未起到应有的作用。 （三）审计工作

底稿分类混乱。审计档案保管不严，分类缺乏统一标准，或

者仅将所有收集到资料简单堆砌、归档。 （四）无审计工作

底稿。个别注册会计师将“资格寻租”，只管盖章收费；事

务所出售审计报告，违法设立分所（执业处），寻找执业黑

洞；个别事务所还伪造底稿以假充真。 注册会计师在主观上

对审计工作底稿重视不够，在客观上不知道如何（更好）编

制、复核审计工作底稿，加之准则缺乏可供操作的、科学的



专业标准体系，是造成以上问题的主要原因。 三、审计工作

底稿的要素和构成 审计工作底稿是CPA在审计过程中形成的

审计工作记录和获取的资料。其形成方式有编制和取得两种

。 对于自行编制的工作底稿，应当全面记录审计计划的执行

轨迹，审计证据的收集过程，职业判断的依据及过程，审计

意见的形成过程等。大部分工作底稿应当由CPA自行编制。 

对于由委托单位或第三方提供的资料，严格讲并不是审计工

作底稿，只有在CPA实施必要的审计程序并形成相应的审计

记录后，做为审计工作底稿的重要组成部分。 审计工作底稿

的基本内容包含十部分，分别是：（1）被审计单位名称；

（2）审计项目名称；（3）审计项目时点或期间；（4）审计

过程记录；（5）审计标识及其说明；（6）审计结论；（7）

索引号及页次；（8）编制者姓名及编制日期；（9）复核者

姓名及复核日期；（10）其他应说明的事项。 这些基本要素

构成完整的法律责任载体，缺一不可，其主要功能见下表： 

审计工作底稿要素功能表 序号 要素名称 功 能 1 被审计单位

名称 明确审计客体 2 审计项目名称 明确审计内容 3 审计项目

时点或期间 明确审计范围 4 审计过程记录 记载审计人员所实

施的审计测试的性质、范围、样本选择等重要内容 5 审计标

识及其说明 方便工作底稿的检查和审阅 6 审计结论 记录CPA

的专业判断，为支持审计意见提供依据 7 索引号及页次 方便

存取使用，便于日后参考及计算机处理 8 编制者姓名及编制

日期 明确工作职责，便于追查审计步骤及顺序 9 复核者姓名

及复核日期 明确复核责任 10 其它应说明事项 揭示影响CPA

专业判断的其它重大事项，提供更详尽的补充信息 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问



www.100test.com 


