
第十一章 采购与付款循环的审计

考情分析

本章是重理解轻考查章节，近几年分值保持在4分左右，主要以简答题和综合题的形式进行考核。介绍了采购

与付款循环审计在实务中的应用，实务性较强。

教材变化

无实质性变化，涉及个别文字修改。

内容精讲

第一节 采购与付款循环的特点

第二节 采购与付款循环的主要业务活动和相关内部控制

第三节 采购与付款循环的重大错报风险

第四节 采购与付款循环的控制测试

第五节 采购与付款循环的实质性程序

第一节 采购与付款循环的特点

主要单据与会计记录

主要单据 要求

1.采购计

划

企业以销售和生产计划为基础，考虑供需关系及市场计划变化等因素，制定采购

计划。并经过适当的管理层审批后执行。

2.供应商

清单

通过文件审核及实地考查等方式对合作的供应商进行认证，将通过认证的供应商

信息进行人工或自动化维护，并及时进行更新。



主要单据 要求

3.请购单
各部门的有关人员填写，送交采购部门。是申请购买商品劳务或其他资产的书

面凭据。

4.订购单
采购部门填写，经适当的管理层审核后发送供应商。是向供应商购买订购单上

所指定商品和劳务的书面凭据。

5.验收及入

库单

是收到商品时所编制的凭据，列示通过质检的、从供应商处收到的商品的种类

和数量等内容。

主要单据 要求

6.卖方发票
供应商开具，交给买方以载明发运的货物或提供的服务、应付款金额和付款条

件等事项的凭证。

7.转账凭证
转账凭证是指记录转账交易的记账凭证，它是根据有关转账交易（即不涉及现

金、银行存款收付的各项交易）的原始凭证编制的。

主要单据 要求

8.付款凭

证
用来记录库存现金和银行存款支出交易的记账凭证。

9.供应商

对账单

供应商对账单由供应商编制、用于核对与采购企业往来款项的凭据，通常标明期初余额、本期购

买、本期支付给供应商的款项和期末余额等信息。

第二节 采购与付款循环的主要业务活动和相关内部控制

一、制定采购计划（采购计划）

基于企业的生产经营计划，生产、仓库等部门定期编制采购计划，经部门负责人等适当的管理人员审批后提

交采购部门，具体安排商品及服务采购（存在）。

二、供应商认证及信息维护（供应商清单）

企业通常对于合作的供应商事先进行资质等审核、将通过审核的供应商信息录入系统，形成完整的供应商清

单，并及时对其信息变更进行更新。采购部门只能向通过审核的供应商进行采购。

三、请购商品和服务（请购单）

1.生产部门根据采购计划对需要购买的已列入存货清单的原材料等项目填写请购单，其他部门也可以对所需

购买的商品或服务编制请购单。大多数是一般授权。

2.请购单是证明采购交易的“发生”认定的凭据之一，也是采购交易轨迹的起点。

四、编制订购单（订购单）

1.采购部门在收到请购单后，只能对经过恰当批准的请购单发出订购单。例如，对一些大额、重要的采购项



目，采用招标方式确定供应商。

2.订购单应正确填写所需要的商品品名、数量、价格、供应商名称和地址等，预先予以顺序编号并经过被授

权的采购人员签名。

3.其正联应送交供应商，副联则送至企业的验收部门、财务部门和编制请购单的部门。随后，内部审计部门

独立检查订购单的处理，以确定是否确实收到商品并正确入账。

4.与采购交易的“完整性”和“发生”认定有关。

五、验收商品（验收及入库单）

1.验收部门首先应比较所收商品与订购单上的要求是否相符，如商品的品名、规格型号、数量和质量等，然

后再盘点商品并检查商品有无损坏。

2.验收后，验收部门应对已收货的每张订购单编制一式多联、预先按顺序编号的验收单，作为验收和检验商

品的依据。

3.验收人员将商品送交仓库或其他请购部门时，应取得经过签字的收据，或要求其在验收单的副联上签收，

以确立他们对所采购的资产应负的保管责任。

4.验收人员还应将其中的一联验收单送交财务部门。验收单是支持资产以及与采购有关的负债的“存在”认

定的重要凭据。

5.定期独立检查验收单的顺序以确定每笔采购交易都已编制凭单，则与采购交易的“完整性”认定有关。

六、储存商品

将已验收的商品的保管与采购职责相分离；存放商品的仓储区相对独立，限制无关人员接近；影响“存在”

认定。

七、确认和记录采购交易与负债

1.确定供应商发票的内容与相关的验收单、订购单的一致性。（数量、金额等）

2.会计人员编制转账凭证/付款凭证，经会计主管审核后据以登记相关账簿。

3.如果月末尚未收到供应商发票，财务部门需根据验收单和订购单暂估相关的负债。这些控制与“存在”、

“发生”、“完整性”、“权利和义务”和“准确性、计价和分摊”等认定相关。

八、办理付款等
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