
第三节 审计工作底稿的归档

审计档案是指一个或多个文件夹或其他存储介质，以实物或电子形式存储构成某项具体业务的审计工作底稿的记

录。

一、审计工作底稿归档的期限

情况 要求

一般 审计报告日后 60 天内

未能完成审计业务 审计业务中止后的 60 天内

同一财务信息执行不同的委托业

务，出具两个或多个不同的报告

会计师事务所应当将其视为不同的业务，根据会计师事务所内部制定的政

策和程序，在规定的归档期限内分别将审计工作底稿归整为最终审计档案。

二、审计工作底稿归档工作的性质

在出具审计报告前，注册会计师应完成所有必要的审计程序，取得充分适当的审计证据，并得出适当的审计结论。

在审计报告日后将审计工作底稿归整为最终审计档案是一项事务性的工作，不涉及实施新的审计程序或得出新的

结论。

归档期间注册会计师可以对底稿做出的变动：

1.删除或废弃被取代的审计工作底稿；

2.对审计工作底稿进行分类、整理和交叉索引；

3.对审计档案归整工作的完成核对表签字认可；

4.记录在审计报告日前获取的、与项目组相关成员进行讨论并达成一致意见的审计证据。

核对表举例：



【例-多选题】下列有关注册会计师在审计报告日后对审计工作底稿作出变动的做法中，正确的有（ ）。

A.在归档期间记录在审计报告日前获取的、与项目组相关成员进行讨论并达成一致意见的审计证据

B.在归档期间删除或废弃被取代的审计工作底稿

C.以归档期间收到的询证函回函替换审计报告日前已实施的替代程序审计工作底稿

D.在归档后由于实施追加的审计程序而修改审计工作底稿，并记录修改的理由、时间和人员，以及复核的时间和

人员

答案：ABD

解析：选项C错误，归档期间收到的询证函不属于事务性变动，不应替换替代审计程序的审计工作底稿。

【例-单选题】下列各项中，不属于审计工作底稿归档期间的事务性变动的是（ ）。

A.对审计工作底稿进行分类和整理

B.删除被取代的工作底稿

C.将在审计报告日后获取的管理层书面声明放入审计工作底稿

D.将在审计报告日前获取的与项目组相关成员进行讨论达成一致意见的审计证据列入审计工作底稿

答案：C

解析：管理层书面声明应在审计报告日前获取；审计报告日后获取，属于实质性变动。

三、审计工作底稿归档后的变动

在完成最终审计档案的归整工作后，注册会计师不应在规定的保存期限届满前删除或废弃任何性质的审计工作底

稿。

（一）有必要修改或新增审计工作底稿的情形主要有以下两种：

1.注册会计师已实施了必要的审计程序，取得了充分、适当的审计证据并得出了恰当的审计结论，但审计工作底

稿的记录不够充分。

2.审计报告日后，发现例外情况要求注册会计师实施新的或追加审计程序，或导致注册会计师得出新的结论。例

外情况的例子包括注册会计师在审计报告日后获知，但在审计报告日已经存在的事实，并且如果注册会计师在审

计报告日已获知该事实，可能导致财务报表需要作出修改或在审计报告中发表非无保留意见。

（二）变动审计工作底稿的记录要求

1.修改或增加审计工作底稿的理由；

2.修改或增加审计工作底稿的时间和人员，以及复核的时间和人员。

四、审计工作底稿的保存期限



情况 要求

一般 自审计报告日起，对审计工作底稿至少保存十年

未能完成

审计业务
自审计业务中止日起，对审计工作底稿至少保存十年

在完成最终审计档案的归整工作后，注册会计师不应在规定的保存期限届满前删除或废弃任何性质的审计工作底

稿。

【例-单选题】下列有关保存审计工作底稿的做法中，错误的是（ ）。

A.自审计工作底稿归档日起保存10年

B.自所审计财务报表的财务报表日起保存15年

C.无限期保存所有审计工作底稿

D.自审计报告日起保存10年

答案：B

解析：会计师事务所应当自审计报告日起，对审计工作底稿至少保存10年（选项B错误）。

【简答题】ABC会计师事务所的A注册会计师负责审计多家被审计单位2016年度财务报表。与审计工作底稿相关的

部分事项如下：

要求：针对第（1）至（5）项，逐项指出A注册会计师的做法是否恰当。如不恰当，简要说明理由。

（1）因无法获取充分、适当的审计证据，A注册会计师在2017年2月28日终止了甲公司2016年度财务报表审计业

务。考虑到该业务可能重新启动，A注册会计师未将审计工作底稿归档。

答案：不恰当。应在业务中止后的60天内归档/业务中止也应归档。

（2）A注册会计师在出具乙公司2016年度审计报告的次日收到一份应收账款询证函回函，确认金额无误后将其归

入审计工作底稿，未删除记录替代程序的原审计工作底稿。

答案：恰当。

（3）在将丙公司2016年度财务报表审计工作底稿归档后，A注册会计师知悉丙公司已于2017年4月清算并注销，

认为无须保留与丙公司相关的审计档案，决定销毁。

答案：不恰当。会计师事务所应当自审计报告日起对审计工作底稿至少保存10年。/在规定保存期届满前，不应

删除或废止任何性质的审计工作底稿。

（4）A注册会计师在丁公司2016年度审计工作底稿归档后，收到管理层寄回的书面声明原件，与已归档的传真件

核对一致后，直接将其归入审计档案。



答案：不恰当。注册会计师应当记录对已归档审计工作底稿的修改或增加/应当记录修改或增加审计工作底稿的

理由/应当记录修改或增加审计工作底稿的时间和人员/应当记录复核的时间和人员。

（5）A注册会计师获取了丁公司2016年年度报告的最终版本，阅读和考虑年度报告中的其他信息后，通过在年度

报告封面上注明“已阅读”作为已执行工作的记录。

答案：不恰当。应当记录实施的具体程序/应当记录阅读和考虑的程序。
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