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第1章 《审计工作底稿》
PPT课件 (2)

 



课程简介课程简介

《审计工作底稿》《审计工作底稿》PPTPPT课件旨在介绍审计底稿的重要课件旨在介绍审计底稿的重要
性和作用，帮助学员更好地理解审计工作中的底稿制性和作用，帮助学员更好地理解审计工作中的底稿制
作流程。底稿是审计工作中记录审计证据、检查过程作流程。底稿是审计工作中记录审计证据、检查过程
和结论的文件，承载着审计过程中的关键信息。通过和结论的文件，承载着审计过程中的关键信息。通过
本课件，学员将了解底稿的定义、种类和编制流程，本课件，学员将了解底稿的定义、种类和编制流程，
提升审计工作的质量和效率。提升审计工作的质量和效率。

 



底稿的定义

记录审计过程中获

取的证据信息

记录审计证据

记录审计人员对财

务信息的检查过程

检查过程

记录审计人员对财

务状况的结论

结论

 

 



底稿的种类

记录审计程序的执

行情况

审计程序底稿

记录审计过程中的

工作安排和执行情

况

工作底稿

记录抽样检查的样

本信息

样本底稿

 

 



制制定定审审计计程程序序和和计计
划划
设计并安排审计程序设计并安排审计程序

制定审计计划和时间表制定审计计划和时间表

实实施施审审计计程程序序并并记记录录
底稿底稿
执行审计程序并记录关键信息执行审计程序并记录关键信息

完整记录审计过程中的细节完整记录审计过程中的细节

审计分析和总结结论审计分析和总结结论

分析底稿中的信息分析底稿中的信息

得出审计结论并提出建议得出审计结论并提出建议

底稿的编制流程

确确定定审审计计目目标标和和范范
围围
明确审计目的和范围明确审计目的和范围

了解被审计单位的业务特点了解被审计单位的业务特点



总结

审计底稿是审计工作中不可或缺的一部分，它记录了审计人

员对被审计单位财务信息的审计过程和结论。通过编制规范

的底稿，可以提高审计工作的效率和质量，为审计结论的准

确性提供有力支持。掌握底稿的定义、种类和编制流程对于

从事审计工作的人员具有重要意义，可提升整体审计能力。
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第2章 底稿编制原则

 



审计底稿的准确性

审计底稿应当准确记录审计过程中的所有步骤和结论，确保

信息的真实性和准确性。底稿的准确性是审计工作的基础，

也是保证审计报告准确性的重要保障。底稿中的信息应当与

实际审计过程一致，确保审计结论的正确性。



审计底稿的准确性

准确记录审计人员

的工作步骤

记录审计过程

遵循相关的审计准

则和标准要求

符合审计准则

确保审计结论与实

际情况一致

保证审计结果
准确

 

 



记录审计细节记录审计细节

底稿需完整记录审计过程的细底稿需完整记录审计过程的细

节和结论节和结论

确保审计工作的可追溯性和逻确保审计工作的可追溯性和逻

辑性辑性

维护审计信息维护审计信息

底稿应保存完整的审计信息底稿应保存完整的审计信息

确保审计报告的准确性和可靠确保审计报告的准确性和可靠

性性

监控审计流程监控审计流程

底稿应反映审计过程的全面性底稿应反映审计过程的全面性

便于审计工作的监督和评估便于审计工作的监督和评估

底稿的完整性

包含必要程序包含必要程序

审计底稿应包含所有必要的审审计底稿应包含所有必要的审

计程序和检查过程计程序和检查过程

确保审计过程的全面性和系统确保审计过程的全面性和系统

性性



确保审计工作的透明度和可控性

清晰展示审计过程01

03

方便审计结论的推断和总结

逻辑关系明确

02

便于审计信息的查阅和核实

良好组织结构



底稿的保密性底稿的保密性

审计底稿中的敏感信息应得到严格保护，只允许审计审计底稿中的敏感信息应得到严格保护，只允许审计
工作人员进行查阅和使用。保密性是审计工作的重要工作人员进行查阅和使用。保密性是审计工作的重要
要求，确保审计信息不被泄露和篡改，维护审计工作要求，确保审计信息不被泄露和篡改，维护审计工作
的独立性和客观性。的独立性和客观性。
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第3章 底稿编制技巧

 



底稿记录的规范底稿记录的规范
性性

底稿记录的规范性非常重要，应采用统一的格式和标底稿记录的规范性非常重要，应采用统一的格式和标
准来编制。这样可以保证底稿的清晰易懂，便于他人准来编制。这样可以保证底稿的清晰易懂，便于他人
查阅和理解。规范的底稿记录能够提高审计工作的效查阅和理解。规范的底稿记录能够提高审计工作的效
率和准确性。率和准确性。

 



底稿更新与修订

确保时效性

及时更新

记录审批意见

留下修改记录

确保底稿准确性

审批意见

 

 



要求编制要求编制

详细记录详细记录

完整审核完整审核

准确描述准确描述

全面覆盖全面覆盖

核实资料核实资料

验证凭证验证凭证

审查凭据审查凭据

  

  

底稿的审计程序

具体审计程序具体审计程序

准备工作准备工作

实地调查实地调查

数据分析数据分析



底稿的电子化底稿的电子化

现代审计工作中，底稿可以采用电子化方式进行记录现代审计工作中，底稿可以采用电子化方式进行记录
和管理。电子化底稿能够提高审计效率和便捷性，减和管理。电子化底稿能够提高审计效率和便捷性，减
少纸质底稿的存储和管理成本。少纸质底稿的存储和管理成本。
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