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食堂审计报告  

****有限公司  

审计报告  

* *审字 , 2011 ,第003号  

关于食堂经营管理情况的审核报告  

根据公司制定的2011年审计计划和领导要求，

我们从2011年  

月28日开始对公司2011年1-

6月份食堂管理情况进行了综合评价和审查，目

的就是核实食堂收支核算的真实性，食堂日常管

理的规范性。本次我们主要审查了公司食堂管理

制度、材料购进明细单、食堂收支日记账、食堂

每月  



库存盘点记录、食堂每月经营利润表等资料。经

对上述资料审查、评价，公司食堂整体管理情况

还是比较良好的，对现金收支管理、材料采购的

记录、检验、付款审批等程序都比较健全，但对

于其中的一些小细节做得还不够完善，如综合管

理部对公司食堂管理制度中部分条款执行的不是

很到位，财务部对于食堂收支日记账内部审核做

得还不够完善等。望综合管理部和财务部以后加

大对食堂这方面的管理和监督。  

现把本次审计的情况详细说明一下 :  

一、对于食堂管理方面  
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为了核实对食堂管理制度的执行情况，我们进行

了查看和询问，对于一般条款如售饭打卡管理、

卫生管理、食堂人员行为规则等是按照制度执行

，但也有个别条款没有一贯执行，如第二章第十

一条中，每天公布当天所进原料及食品的单价和



数量，实行内外“全透明”制度 ,让广大员工共同

监督食堂收支情况。另外制度第十四条规  



定成立食堂检查小组，由各相关部门各安排一人

组成，每位成员负责一周的监督工作。监督员每

天早上检查所进蔬菜及肉类的质量，核对价格并

在《食堂采购明细表》上签字等，对于这一条的

实际执行，现在的具体做法是，由食堂工作人员

及管理部人员李英共同验菜和收料。  

对于上述两个问题去年在审计时就已经提出，对

于购进菜品的价格和数量虽然有过一段时间的公

示，但没有一贯的进行执行 ;对于成立食堂检查小

组的问题，一直没有得到执行，希望相关部门尽

快落实。由于即将进入夏季传染病高发期，希望

综合管理部加大对食堂卫生、菜品质量的检查力

度，并做好相关记录，以待备查。  

二、对于食堂2011年1-

5月份收支日记账和餐卡系统记录报表检查  
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时发现了以下问题 :  



1、发现记帐人员在登记日记账时存在书写不太

规范的现象，如大部  

分余额都是用铅笔书写的 ;部分借方出现空白 ;部

分报销费用只在摘要中说明，未在贷方列明  

2011年1-

5月份公司食堂所有收入共计237787 .84

元，食堂直接承担的费用共计194977 .95元，

直接盈余为42809 .89元，此盈余数与综合管理

部提供的盈余数48693 .82元相差5883 .93元，

经对比分析，差别的主要原因是由于综合管理部

编制的盈余表中报销金额为财务实际付款的金额

，里面有一部分跨月付款或未付款的情况。若在

食堂直接盈余的基础上再扣除由公司统一承担的

液化气、食堂人员工资、水电费等，2011年1-

5月份食堂共计亏损35392 .71元。  



综合管理部的盈余表是以现收现付制为基础编制

的，我们是以权责发生制为基础编制的，为了更

加准确的核算食堂每月实际的收支盈余情况，建

议综合管理部以后采用权责发生制为基础编制食

堂盈余表。同时我们对由公司账户统一管理的部

分收入和支出做了一下对比，2011年1-

4月份和2010年1-

4月份由公司统一计提的餐补收入及扣除部分领

导小食堂餐费的收入两年分别共计52576元和4

1984元，由公司统一支
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出的面粉、花生油、液化气三者两年分别共计51

368 .60元和40475 .6元，从收入和支出的情况

看，公司账户

统一管理的收入可以保证三者费用的支出，因此

我们

建议综合管理部以后在编制食堂盈余表时，可以

把液



化气也统一合并到食堂的直接支出中，新的食堂

盈余

表格式详见附表6。  



为进一步核实食堂盈余情况的准确性，我们与20

10年同期食堂盈余情况做了对比。由于2010年

食堂审计

时只审计了1-

4月份的盈余情况，在此我们只进行

2011年1-4月份与2010年1-

4月份食堂盈余情况的比

较。从比较中可以看出，2011年1-

4月份累计收入

176221 .85元，同比增加了19 .03%;累计支出1

52744 .10元，同比降低了2 .35%;累计直接盈亏

数为23477 .75元，同比增加了380 .09%;累计

盈亏总计-25913 .96元，同比增加了45 .10%。  

为了解和核实今年直接盈余增加的原因，我们对

2011年1-4月份和2010年1-

4月份收支明细做了更详

细的了解和分析。从对比分析和了解的情况看，

一是



今年收入比去年同期增加了，二是支出比去年同

期略

有降低。其中收入增加的原因主要有两个，一是

由于

今年1-

4月份员工总人数比上年同期增加了100多人，

所以造成了今年1-

4月份食堂累计刷卡收入和计提的
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餐补收入比上年同期增加了28176 .51元。二是

由于今年1-

4月份公司招待费比上年同期增加了6615元。从

收入增加的原因来看，本年收入增加属于正常增

加，基本上排除了出售菜价升高的因素。  



今年支出减少的原因主要是今年1-

4月份买菜、食品等采购费用比同期减少了1246

2 .40元，买肉、面粉、花生油等采购费用比同期

增加了10837 .30元。我们对今年1-

4月份食堂采购明细与上年同期采购明细进行了

部分对比分析。从对比分析的情况来看，造成菜

品、食品等采购费用下降的原因主要是今年采购

的白菜比去年同期增加了1254 .81斤，并且今年

白菜的价格比去年同期下降了  

记得我刚去仪征的第一个专项审计就是赛克实业

公司的食堂审计，当然我刚开始很瞧不起这个项

目，食堂有啥好审的 ,能比工业制造审计更复杂吗

,  

但所谓“麻雀虽小五脏俱全”，越了解越发现食

堂管理的不是那么简单，作为一名审计人员要从

一点一滴做起，下面我谈谈食堂审计的思路及体

会。  



仪征的食堂，同事们都抱怨菜难吃，审计了赛克

实业的帐务后，发现其费用也比较大。主要费用

开销包括以下几个方面 :  

1、原材料采购  
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2、员工工资  

3、调料  

4、维修费用及餐具更新  

5、水电费  

食堂是独立核算的，我从单位财务处拿到这些项

目的记账凭证，根据审计需要可以是月度、季度

或半年度，根据凭证后附的附件逐项分析以上项

目 :  



1、材料采购。食堂从外部采购原材料，应该有

原始的送货单，我随机抽取部分原材料的采购单

价，记入审计底稿，然后查看材料单价是否存在

异常波动。再到网上查看该材料的批发价，对比

公司采购价，看是否差价较大。如果差价较大，

一是原材料可能随着季节发生单价波动二是原材

料采购不经济，三是采购舞弊，当然原材料质量

不一样，单价也是不一样的。供应商每天送原材

料的时候大概在早上7点左右，现场查看并与供

应商进行攀谈，是获取审计判断的方法。  

2、员工工资。询问食堂会计或工作人员，食堂

目前有多少员工，根据食堂每日就餐人数，估算

是否存在“人浮于事” 

3、调料可以参照材料采购进行抽样调查。  

4、维修费用主要看食堂报销的维修单据，并询

问该维修事项是否真实发生。  
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5、水电费可以根据每月实际发生进行对比，是

否存在较大差额。  



、公司自己经营的食堂往往存在较大的浪费现象

，这也是需要重点关注的。如果公司在食堂的就

餐人数基本稳定的话，那么每月原材料采购总价

应该基本稳定。成本一旦存在较大波动，一是可

能浪费现象严重，二是材料采购可能存在舞弊。

同时，可以与每天去食堂拉泔水的大叔聊聊，如

果他抱怨泔水太少，说明浪费不少很严重 ;如果他

笑逐颜开，说明浪费问题是存在的。  

回到开头，食堂的费用是比较难控制的，又因为

食堂特殊的角色，从公司的角度，肯定希望食堂

不亏钱，而员工又能吃好，但这本身就是矛盾的

。所以个人觉得食堂走承包路线是比较现实的，

承包后继续加强必要的监管，如保证饭菜质量、

餐饮卫生、合同条款按时履行等。  

食堂内部审计  

简介  

按服务提供的对象分，食堂分为外包食堂以及公

司内部食堂。外包食堂供应商尚需提供外包费用

给公司，羊毛出在羊身上，外包食堂的价格以及



菜肴的质量较差。当然也不排除内部食堂的员工

福利较差的情况。
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内部食堂由于其需要人员、原材料、设备等因数

，导致其运作成本大于外包食堂。  

对内部审计而言，外包食堂需要重点关注的是外

包商选择、承包款项收取以及餐饮质量安全监管

三个模块。而内部食堂实际情况比较复杂，食堂

有采购、仓储、生产、销售、账务处理等多个运

营模块，类似于小型的生产制造公司，对其的审

计不能仅仅只关注账务处理。内部食堂主要从以

下几方面进行审计 :  

食堂审计程序概述一、食堂审计程序  

1、学习最新的食堂流程制度/检查前期的审计报

告，梳理食堂审计重点 ;  

2、根据梳理的审计重点，梳理需获取资料的资

料清单 ;  

3、现场审计，获取现场审计资料并测试 ;  

4、审计结果沟通、形成审计报告并汇报 ;  

5、根据全程的审计沟通，完善审计重点 ;  



、外部交流和沟通食堂审计要点，并再次完善审

计重点。  

二、食堂审计资料清单 :  

重要说明 :下列文件除标注为一份的可以提供电子

档或者复印件，其余文档均为原件。另下列资料

请于XX审计期间准备完毕，在审计结束后仍无

法提供则
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审计结论为无此资料。  

1、食堂组织架构图  

2、食堂工作人员清单  

3、营业执照、卫生许可证、员工健康证  

4、食材供应商清单，定点采购地点  

5、采购合同  

、三月一次的比议价清单  



7、食材订购清单  

8、验收记录以及验收异常情况表  

9、食材出入库明细帐、食材盘点表  

11、食堂耗材清单  

10、食材保证期表  

11、食材报废申请书  

12、厨师工餐食材使用记录  

13、食堂每日菜谱及对应使用量清单  

14、地磅的校验记录  

15、收银日报表  

16、收银系统维修记录  

17、馊水、废油处理合同  

18、每月的食堂收入与预算的运行分析表  

19、充值台账、坏卡记录、代金券台账  

20、采购付款申请单  
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21、公司食堂满意度调查表  

22、食堂设备维护保养记录  

23、消防设备检点表  

食堂内部审计模块介绍  

制度建设  

制度是内部审计进行审计的评价标准之一，通常

制度有两个层面 :管理层面的政策文件以及操作层

面的流程文件。  

如果将一个业务做为一个完整的制度，如采购付

款、销售收款、仓库管理等，制度内需要包含运

营层面以及财务层面的内容。  



一个完整的制度需要涵盖如下要素 :制度目的、岗

位职责、流程流转时间、异常流程控制、控制痕

迹等。即通常意义上的5W+1H，5W为who、

where、why、what、when，1H为how。  

每当新的制度或者规范出来或者对原版本进行修

订后，需要对原有的版本的进行回收控制或销毁

，防止经营作业的不规范或无依据。根据实际需

要，部门定期进行制度方面的培训，尤其是针对

部门新进新人或者制度进行变更的时候。  

制度建设这一模块的审计同样也适用于其他审计

模块的审计，是一个通用的审计模块。由于是遵

循审计
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或者合规审计，作业模式类似于内控审计中的制

度设计有效性评价。  



备注 :对于审计术语的解释仅在一次出现的时候进

行，在后续再次出现的时候，将不再进行解释。

审计目的 :制度完整性以及合理性进行审计，降低

操作不规范风险。审计资料 :食堂所有制度、制度

培训计划、培训签到表、课程评价表审计标准 :行

业标杆做法、国家相关的法律法规制度  

审计方式 :访谈、制度及表单审阅  

审计程序 :合规审计。  

1、在初次进行制度审计时，重点是制度完整性

、合理性、版本的控制的检查为主。后续审计主

要以制度更新维护以及版本的控制为主。  

2、审阅制度培训计划、制度培训记录、课程评

价表  

审计过程控制 :缺少某个制度无法评价特定食堂模

块是否真实合理。针对整个问题的解决方法是对

部门的主管进行访谈确认实际作业标准，并要求

该主管在访谈记录上进行签字确认。  

审计主要发现 :  



1、制度完整性 :未形成制度、制度内容存在缺失  

2、制度合理性 :制度缺少流程或者操作性、制度

之间不统一、  
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流程设计过于复杂、责任人存在不兼容  

3、表单完整及合理性 :缺少表单、表单不完整、  

4、制度更新及版本控制 :新旧版本同时存在、缺

版本号、版本号编制不合理、未统一进行版本号

的控制、无旧版本回收销毁记录  

5、制度培训 :无培训签到表、无培训评价表、无

年度培训计划  

合同、证件管理  

合同是为了明确双方的权利义务，为今后可能发

生的纠纷的处理提供的书面依据。合同一般涵盖

下面几个要素 :合同双方的权利义务、标的、验收

标准、付款方式、意外事项处理等。需要设置合

同台帐对所有的合同进行登记管理。  



食堂的合同主要是指采购合同、废油废渣回收合

同、设备维修合同等。食堂的采购合同以框架性

的合同为主，单次采购还是以采购订单为主。在

框架合同中未明确的内容，需要在采购订单中进

行明确。  

证件主要是五证，五证包含营业执照、税务登记

证、法人代表身份证、卫生许可证、组织代码证

。从事餐饮行业，另外还包含从业员工的健康证

。防止卫生局或者工商部门的相关的处罚。  

审计目的 :合同、证件完整性以及合同的合理性进
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行审计，防范工商、卫生、法律风险。  

审计资料 :采购合同、废油废渣回收合同、设备维

修合同、营业执照、税务登记证、法人代表身份

证、卫生许可证、组织代码证、证件台帐、所有

从业人员健康证  

审计标准 :合同法、公司的规章制度、食品安全法  



审计方式 :审阅、询问  
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