
第 2104 号内部审计具体准则——审计工作底稿 

第一章  总  则 

第一条  为了规范审计工作底稿的编制和使用，根据《内部审计基本

准则》，制定本准则。  

第二条  本准则所称审计工作底稿，是指内部审计人员在审计过程中

所形成的工作记录。  

第三条  本准则适用于各类组织的内部审计机构、内部审计人员及其

从事的内部审计活动。其他组织或者人员接受委托、聘用，承办或者

参与内部审计业务，也应当遵守本准则。 

第二章  一般原则 

第四条  内部审计人员在审计工作中应当编制审计工作底稿，以达到

下列目的：  

（一）为编制审计报告提供依据；  

（二）证明审计目标的实现程度；  

（三）为检查和评价内部审计工作质量提供依据；  

（四）证明内部审计机构和内部审计人员是否遵循内部审计 准则；  

（五）为以后的审计工作提供参考。  

第五条  审计工作底稿应当内容完整、记录清晰、结论明确，客观地

反映项目审计方案的编制及实施情况，以及与形成审计结论、意见和

建议有关的所有重要事项。  

第六条  内部审计机构应当建立审计工作底稿的分级复核制度，明确

规定各级复核人员的要求和责任。  



第三章  审计工作底稿的编制与复核 

第七条  审计工作底稿主要包括下列要素：  

（一）被审计单位的名称；  

（二）审计事项及其期间或者截止日期；  

（三）审计程序的执行过程及结果记录；  

（四）审计结论、意见及建议；  

（五）审计人员姓名和审计日期；  

（六）复核人员姓名、复核日期和复核意见； 

（七）索引号及页次； 

（八）审计标识与其他符号及其说明等。 

第八条  项目审计方案的编制及调整情况应当编制审计工作底稿。 

第九条  审计工作底稿中可以使用各种审计标识，但应当注明含义并

保持前后一致。  

第十条  审计工作底稿应当注明索引编号和顺序编号。相关审计工作

底稿之间如存在勾稽关系，应当予以清晰反映，相互引用时应当交叉

注明索引编号。  

第十一条  审计工作底稿的复核工作应当由比审计工作底稿编制人员

职位更高或者经验更为丰富的人员承担。  

第十二条  如果发现审计工作底稿存在问题，复核人员应当在复核意

见中加以说明，并要求相关人员补充或者修改审计工作底稿。 

第十三条  在审计业务执行过程中，审计项目负责人应当加强对审计

工作底稿的现场复核。 



第四章  审计工作底稿的归档与保管 

第十四条  内部审计人员在审计项目完成后，应当及时对审计工作底

稿进行分类整理，按照审计工作底稿相关规定进行归档、保管和使

用。  

第十五条  审计工作底稿归组织所有，由内部审计机构或者组织内部

有关部门具体负责保管。  

第十六条  内部审计机构应当建立审计工作底稿保管制度。如果内部

审计机构以外的组织或者个人要求查阅审计工作底稿，必须经内部审

计机构负责人或者其主管领导批准，但国家有关部门依法进行查阅的

除外。  

第五章  附  则 

第十七条  本准则由中国内部审计协会发布并负责解释。  

第十八条  本准则自 2014年 1月 1日起实行。 

 

 


