
审计档案管理的内容与方法 PDF转换可能丢失图片或格式，

建议阅读原文

https://www.100test.com/kao_ti2020/87/2021_2022__E5_AE_A1_E

8_AE_A1_E6_A1_A3_E6_c53_87895.htm 档案管理的内容 1．立

项性文件材料有：审计通知书；审计工作方案；审计项目委

托协议书(授权或委托审计通知书)；单位自查通知书；单位

自查报告；被审单位基本情况；上级机关对本项目审计的指

示和意见。 2．证明文件性材料有：被审计单位情况表；审

计承诺函；审计证据(审计取证，旁证材料)；审计工作底稿

；依法做出审计结论的法规目录或摘录；上级机关对本项目

问题处理的政策界限。 3．结论性文件材料有：如审计报告

，审计报告征求意见函，被审单位对审计报告的书面意见，

有关审计项目的请示、报告、批复、批示等文件件材料，审

定审计报告的会议纪要，审计意见书，审计决定，被审单位

执行审计意见或审计决定情况报告等。 4．其他备查文件材

料有：审计回访，新闻报道，项目工作总结或经验介绍。再

具体细分还有很多内容，如审计项目按其内容划分的有：财

务收支审计业务档案，经济责任审计业务档案，建设工程审

计业务档案，专项调查审计业务档案，授权及委托审计业务

档案等；从审计档案保管的期限上划分：又分为永久(无期

限)保存，长期(时间为 1650年)保存和短期(时间为15年以下)

保存。 审计档案管理方法 下面简要介绍三种操作方法： (一)

传统的档案管理方法即手工操作法。传统档案管理方法即手

工操作法是当前审计档案管理的一种主要方法，它要求档案

管理部门(人员)必须坚持实行《档案法》所规定的统一标准

，收集审计资料要齐全，立卷次序要规范。审计综合人员在



收集整理审计档案资料时要认真审核，按照具体审计项目的

内容进行筛选归类，如财务收支审计类，经济责任审计类，

建设工程审计类等，切忌“一锅煮”和“打捆式”归类。 (

二)审计档案微机管理法。运用微机管理档案不仅能减轻档案

工作人员的劳动强度，提高工作效率，节省存放空间，保护

档案原件，还有利于保密和提高档案工作质量。 (三)人工、

微机相结合操作法。 审计档案的立卷，就是要把审计工作程

序中形成的有参考和保存价值的文书资料，进行收集整理、

装订成卷，存放在指定位置。这一整套操作程序不仅手续繁

杂，尤其过去手工抄写审计档案目录，费时费力，有时还易

出错，出了错更改非常困难。实行人工和微机相结合后，档

案管理人员只要将应立卷审计档案资料收集拢，实践证明，

通过人工和微机相结合处理的审计档案，案卷既整齐规范，

查找时一目了然，也为利用者提供了迅速、准确、快捷的查

找方式。 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 


