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B4_E6_B3_A8_c45_620814.htm 七、业务工作底稿 (一)业务工

作底稿的归档要求 1.遵守及时性原则。 2.确定适当的归档期

限。鉴证业务的工作底稿，包括历史财务信息审计和审阅业

务、其他鉴证业务的工作底稿的归档期限为业务报告日后60

天内。 3.针对客户同一财务信息执行不同业务时的归档要求

。如果针对客户的同一财务信息执行不同的委托业务，出具

两个或多个不同的报告，会计师事务所应当将其视为不同的

业务，根据制定的政策和程序，在规定的归档期限内分别将

业务工作底稿归整为最终业务档案。 (二)业务工作底稿的管

理要求 会计师事务所应当制定政策和程序，以满足下列要求

： 1.安全保管业务工作底稿并对业务工作底稿保密. 2.保证业

务工作底稿的完整性. 3.便于使用和检索业务工作底稿. 4.按照

规定的期限保存业务工作底稿。 (三)业务工作底稿的保密(第

三章) 除特定情况外，会计师事务所应当对业务工作底稿包含

的信息予以保密。这些特定情况有： 1.取得客户的授权。会

计师事务所及其人员对客户的信息负有保密的义务，对此，

职业道德规范和业务约定书都有规定和要求。未经客户的许

可，除下述的第2、3两种情况外，会计师事务所及其人员不

得泄露客户的信息给他人或利用客户信息谋取私利，否则将

承担相应的法律后果。 2.根据法律法规的规定，会计师事务

所为法律诉讼准备文件或提供证据，以及向监管机构报告发

现的违反法规行为。 3.接受注册会计师协会和监管机构依法

进行的质量检查。 (四)业务工作底稿的完整性、使用与检索 



会计师事务所都应当针对业务工作底稿设计和实施适当的控

制，以实现下列目的： 1.使业务工作底稿清晰地显示其生成

、修改及复核的时间和人员. 2.在业务的所有阶段，尤其是在

项目组成员共享信息或通过互联网将信息传递给其他人员时

，保护信息的完整性. 3.防止未经授权改动业务工作底稿. 4.允

许项目组和其他经授权的人员为适当履行职责而接触业务工

作底稿。 如果原纸质记录经电子扫描后存入业务档案，会计

师事务所应当实施适当的控制程序，以保证： 1.生成与原纸

质记录的形式和内容完全相同的扫描复制件，包括人工签名

、交叉索引和有关注释。 2.将扫描复制件，包括必要时对扫

描复制件的索引和签字，归整到业务档案中。 3.能够检索和

打印扫描复制件。会计师事务所应当保留已扫描的原纸质记

录。 (五)业务工作底稿的保存期限 对鉴证业务包括历史财务

信息审计和审阅业务、其他鉴证业务，会计师事务所应当自

业务报告日起，对业务工作底稿至少保存l0年。如果法律法

规有更高的要求，还应保存更长的时间。 (六)业务工作底稿

的所有权 业务工作底稿的所有权属于会计师事务所。会计师

事务所可自主决定是否允许客户获取业务工作底稿部分内容

，或摘录部分工作底稿，但披露这些信息不得损害会计师事

务所执行业务的有效性。对鉴证业务，披露这些信息不得损

害会计师事务所及其人员的独立性。 在实务中，客户基于某

种考虑和需要可能向会计师事务所提出，获取业务工作底稿

部分内容，或摘录部分工作底稿。会计师事务所应当在确保

遵守职业道德规范、业务准则和质量控制制度规定的前提下

，考虑具体业务的特点和分析客户要求的合理性，谨慎决定

是否满足客户的要求。如果披露这些信息损害会计师事务所



执行业务的有效性，就不应当满足客户的要求。尤其要注意

的是，对鉴证业务，如果披露这些信息损害会计师事务所及

其人员的独立性，就不得向客户提供相关工作底稿信息。百
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