
第二节 审计工作底稿的格式、要素和范围

一、确定审计工作底稿的格式、要素和范围时考虑的诸多因素

1.被审计单位的规模和复杂程度；

2.拟实施审计程序的性质；

3.识别出的重大错报风险；

4.已获取审计证据的重要程度；

5.识别出的例外事项的性质和范围；

6.当从已执行审计工作或获取审计证据的记录中不易确定结论或结论的基础时，记录结论或结论基础的必要性；

7.审计方法和使用的工具。

【提示】审计程序的性质、时间安排和范围中，只有审计程序的性质影响审计工作底稿的格式、要素和范围。

【例-单选题】下列各项因素中，注册会计师在确定审计工作底稿的要素和范围时通常无需考虑的是（ ）。

A.审计程序的范围

B.已获取的审计证据的重要程度

C.识别出的例外事项的性质

D.审计方法

答案：A

解析：审计工作底稿的格式、要素和范围取决于诸多因素，例如：（1）被审计单位的规模和复杂程度；（2）拟

实施审计程序的性质；（3）识别出的重大错报风险；（4）已获取的审计证据的重要程度（选项B）；（5）识别

出的例外事项的性质和范围（选项C）；（6）当从已执行审计工作或获取审计证据的记录中不易确定结论或结论

的基础时，记录结论或结论基础的必要性；（7）审计方法（选项D）和使用的工具。

二、审计工作底稿的要素



标题→审计过程记录→审计结论→标识及说明→索引号及编号→编制人员和复核人员及执行日期

（一）审计工作底稿的标题

每张底稿应当包括被审计单位名称、审计项目名称以及资产负债表日或底稿覆盖的会计期间（如果与交易相关）。

（二）审计过程记录

1.具体项目或事项的识别特征（唯一性）

识别特征举例：

目的 识别特征

（1）对被审计单位生成的订购单进行细节测试 订购单的日期和其唯一编号

（2）对于需要选取或复核既定总体内一定金额以

上的所有项目的审计程序
注册会计师可以记录实施程序的范围并指明该总体

（3）需要系统化抽样的审计程序
通过记录样本的来源、抽样的起点及抽样间隔来识别已选取

的样本

（4）需要询问被审计单位中特定人员的审计程序 询问的时间、被询问人的姓名及职位

（5）观察程序
观察的对象或观察过程、相关被观察人员及其各自的责任、

观察的地点和时间

【简答题】A注册会计师负责审计甲公司2012年度财务报表。审计过程中与审计工作底稿相关的事项如下：

A注册会计师在对销售发票进行细节测试时，将相关销售发票所载明的发票日期以及商品的名称、规格和数量作

为识别特征记录于审计工作底稿。

要求：针对上述情况，指出A注册会计师的做法是否恰当。如不恰当，简要说明理由。

答案：不恰当。所述识别特征不具有唯一性。应将销售发票的编号作为识别特征。

2.重大事项及相关重大职业判断

重大事项通常包括：

（1）引起特别风险的事项；

（2）实施审计程序的结果，该结果表明财务信息可能存在重大错报，或需要修正以前对重大错报风险的评估和

针对这些风险拟采取的应对措施；

（3）导致注册会计师难以实施必要审计程序的情形；



（4）可能导致在审计报告中发表非无保留意见或者增加强调事项段的事项。

【提示】有关重大事项的记录可能分散在审计工作底稿的不同部分。将这些分散在审计工作底稿中的有关重大事

项的记录汇总在重大事项概要中，不仅可以帮助注册会计师集中考虑重大事项对审计工作的影响，还便于审计工

作的复核人员全面、快速地了解重大事项从而提高复核工作的效率。

3.针对重大事项如何处理不一致的情况

如果注册会计师识别出的信息与针对某重大事项得出的最终结论不一致，则应当记录如何处理该不一致的情况。

（三）审计结论

审计工作的每一部分都应包含与已实施审计程序的结果及其是否实现既定审计目标相关的结论，还应包括审计程

序识别出的例外情况和重大事项如何得到解决的结论。

（四）审计标识及其说明

∧：纵向核对、＜：横向核对、等

（五）索引号及编号

通常，审计工作底稿需要注明索引号及顺序编号，相关审计工作底稿之间需要保持清晰的勾稽关系。（坐标）

（六）编制人员和复核人员及执行日期

为了明确责任，需要在每一张审计工作底稿上注明执行审计工作的人员和复核人员、完成该项审计工作的日期以

及完成复核的日期。

【简答题】ABC会计师事务所的A注册会计师负责审计甲公司2015年度财务报表，与审计工作底稿相关的部分事项

如下：

审计工作底稿中包含的一份重大合同复印页共10页，A注册会计师要求审计工作的执行人员和复核人员分别在复

印件首页签署姓名和日期。

要求：

指出注册会计师做法是否恰当。如不恰当，简要说明理由。

答案：恰当
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