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注册会计师年审工作底稿

存在的问题及规 范措施

胡志信

年审工作底稿既是形成审计结论，发表审计意见

的直接依据，也是评价、考核注册会计师专业能力与工

作业绩，并解脱其审计责任的重要依据，同时也可以为

后续审查提供重要资料。为此，注册会计师在年度会计

报表审计业务中，要力求形成适用、规范的工作底稿。
本文就年审工作底稿存在的问题及如何规范谈几点粗

浅看法。

一、年审工作底稿存在的问题

1.注册会计师对年审工作底稿编制认识不足。注

册会计师往往不太重视工作底稿的编制，认为编制工

作底稿繁琐、费时费事，甚至把编制工作底稿与提高审

计工效对立起来。有人认为审计的最终产品是审计报

告，执业人员只要把审计报告写好即可，而工作底稿是

次要问题。
2.年审工作底稿编制不规范。在实际业务操作中，

有的年审工作底稿过于简单，反映不出审验过程、主要

问题、主要证据和结论意见；有的年审工作底稿以个人

笔记甚至零星碎纸作记录，或用工作报告底稿代替。
3.只注重数据验证，随意减少查验程序，获取审计

证据不充分。如未对往来款项进行函证；未观察委托责

任人的存货盘点的必要程序，也未作任何替代程序等。
4.没有建立年审工作底稿复核制度。一些注册会

计师往往认为只要对自己编制的工作底稿负责就可

以，而对复核程序执行得比较马虎或干脆不复核。
5.年审工作底稿整理、保管不严。有的注册会计师

对工作底稿未经任何整理、分类，把永久性工作底稿和

当期工作底稿合订在一起。还有的注册会计师办完一

宗业务后，把工作底稿装在纸袋里，随意存放，导致工

作底稿丢失，给以后工作带来麻烦。

二、完善和规范年审工作底稿的主要措施

中国注册会计师协会发布的《独立审计具体准则第

6号——审计工作底稿》，是注册会计师在编制、复核、

使用及管理审计工作底稿过程中应当遵循的法规。注

册会计师和其他有关人员在编制年审工作底稿时，应

各负其责，认真编制，力求做到规范化。
1.年审工作底稿在内容和形式上要做到规范化。

注册会计师在编制工作底稿时，首先应做到引用资料

详实、内容完整、重点突出、繁简得当、推理判断有据、

审计结论明确；其次要做到底稿要素齐全、格式规范、

记录清晰、标识一致。以便于其他注册会计师或有关人

员复核、检查或使用工作底稿。
2.实行预审制度，严格履行项目验证程序，获取充

分的审计证据。在年度会计报表审计中，注册会计师必

须严格按照《中国注册会计师独立审计准则》等专业标

准进行审计。为达到相应的审计目标，注册会计师应实

施必要的审计程序，以获取充分、恰当的审计证据。为

避免年度会计报表审计忙乱现象，会计师事务所可对

老客户或大客户在会计年度终了前实行预审（时间最

好安排在年底前三个月），对客户预审日前的财务状况

进行审计。将审计出来的应调整会计事项及时提交客

户调整，以便轧入年终决算，这样，就克服了年初年报

审计工作时间紧张而影响审计工作质量的矛盾。此外，

对于年审工作底稿中由被审计单位、第三者提供或代

为编制的资料，注册会计师必须进行核实审查，注明资

料来源，在实施必要的审计程序后，形成审计记录，并

签署意见作为工作底稿。不属于工作底稿内容的资料，

不作为工作底稿存放。“询证函”、“询误函”等函件在发

出前，由会计师事务所和客户共同盖章，由审计人员封

发，答复函直接寄会计师事务所后形成重要的工作底

稿。
3.要明确表达审计结论。注册会计师对每一具体

审计事项的审计，通过实施必要的审计程序后，应有审

计结论，并记载于审计工作底稿上。而不能只在格式化

工作底稿上，将有关数字填列完整，就算完成了审计任
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务。注册会计师对审计结论的表达要明确，用词要恰

当。例如，注册会计师通过符合性测试对被审计单位内

部控制制度执行情况的可信赖程度，可表达“内控良

好”、“内控一般”、“内控较差”；注册会计师通过实施实

质性测试对某一审计事项的期末余额或本期发生额是

否认可，可表达“ × ×余额可以确认”、“ × ×余额经调整

后可以确认”或“ × ×余额不能确认”。此外，如果在审

计过程中发现客户存在有违反有关规定的重要事项，应

当在工作底稿中予以揭露，包括违背的具体规定的名

称、条款和审查人员采取的处理措施或建议。
4.建立年审工作底稿多级复核制度。一份工作底

稿往往由一名注册会计师独立完成，由于内部控制的复

杂性和风险性及单个注册会计师专业知识的局限性和

判断能力有限，编制者在审计过程中难免发生判断误

差、计算误差或其他错误，最终削弱审计质量，加大审计

风险。为了保证工作底稿质量，降低审计风险和确定审

查人员的责任，年审工作底稿必须经项目负责人、部门

经理和主任会计师三级复核、签章后方为规范的工作底

稿。①项目负责人复核，主要应对下属人员形成的审计

工作底稿逐张复核，仔细核实每一重要审计程序、步骤、

数字、审计方法是否妥当，记录是否清晰，勾稽关系是否

清楚，判断是否准确，结论表达是否恰当。发现问题应

及时指出，并督促审计人员及时修改完善。②部门经理

复核，是对项目负责人完成了详细复核之后的工作底稿

中重要的审计证据、重要的会计帐项、重要的审计程序

执行以及审计调整事项等进行复核。③主任会计师复

核，是对审计过程中重大会计审计问题，重大审计调整

事项及重要的工作底稿进行复核。检查审计人员是否

遵循事务所内部管理制度，审计过程是否存在重大遗

漏，审计领域测试是否充分，审计证据与审计结构是否

存在不一致等。各级复核人员在复核工作底稿时，应做

出必要的复核记录，书面表示复核意见，并在复核过的

年审工作底稿上签名和签署日期。各复核人员发现已

执行的审计程序和做出的审计记录存在问题，应督促编

制人员予以答复、处理，并形成相应的审计记录，归入审

计工作底稿。
5.加强年审工作底稿的整理和保管。年审工作底

稿形成后，注册会计师应按照审计工作底稿准则进行分

类、整理，将永久性工作底稿、当期工作底稿分别装订成

册，形成审计档案归档，会计师事务所应当建立审计档

案保管制度，使审计档案管理工作制度化、经常化、规范

化，确保审计档案的安全、完整。
责任编辑 宋军玲

会计人语

加强对企业法人

代表经济行为

制约之我见

任步月

看了《财务与会计》1996 年第 10期上刊登的陈如

干同志的《应加强对企业法人代表经济行为的制约》一

文及其《编后》，作为已退休的老会计人员，我感触颇

深。他们说得太好了。对企业法人代表经济行为必须采

取切实措施，调动社会各方面加强监督。现接着该文的

思路，谈点自己的看法。
1.关于派驻总会计师问题。派驻总会计师（加强制

约的办法之一）关键是要名符其实，真正起到监督作

用。除总会计师的人事关系、工薪待遇不受企业管辖

外，还得明确责任，如果企业出现问题，总会计师必须承

担相应的责任。一个总会计师可以负责几个企业，一个

企业可以由几个会计师（企业会计人员的任免要与总会

计师商定）来监督，形成一幅连锁网络，交叉负责。财务

检查要建立复查制度，复查出的问题，前检查人员要承

担相应责任。
2.关于所有者代表问题。目前有的企业也设有董

事会，但大多只是个名誉机构，也就是《编后》所说的所

有者代表并未实际到位。我想目前一些企业主要是靠

银行贷款建立起来的，银行方面就自然应该担负起董事

的责任（此虽为一家之言，但可引发思考——编者），对

企业的资金使用与经营管理，随时关注，必要时可以派

驻代表，认真监督，决不能让其把国家资金任意挥霍，造

成资产流失，亏损严重。长期不能收回借款的企业，一

定要追查责任，认真处理。
3.动员社会监督力量。严历打击社会歪风，对滥用

公款吃喝、开假票、虚报费、搞不正当回扣、挪用公款办

私事等要严肃处理，对问题涉及到的上下左右各方面人

员，都要全面追究责任。尤其要注意形成广大群众监督

网络。目前国家处理违纪案件也不少，但起到惩一儆百

的效果还不大，就是因为还没有发挥人民群众的监督作

用，使存有侥幸心理的不法行为者还有机可乘。要想制

约企业法人代表的经济行为，必须使监督具有社会性和

广泛的群众性。  责任编辑  秦中艮
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