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(一)对现金立足于全面突击盘查

一是把握好审查现金的时间。一般选择上班前或下班后进行突击盘点抽查现金，如遇特殊情况，可随时突击抽盘现金。

二是把握好清查现金的范围。对出纳以办公桌、保险柜、租用的银行保险箱等保管用具保存的所有实物现金、现金等价

物和经管的现金票据及其收支原始凭证进行全面彻底清查。三是对发现的疑点问题追查到底。如现金长短款数额较大，

已发生的现金收支原始凭证长期不入账或者与本单位正常业务关系不大等，应追踪审计和深查细究。 

(二)对银行存款着眼于查清所有开设账户 

2000年在对某部门银行开户审计时，首先查询市人行批准该部门在各专业银行开户的档案资料；其次到工行、农行、中

行、建行、农村信用联社、城市信用社下属的21个营业网点调查核实该部门实际开户情况，同时要求该部门自查自报银

行开户情况，通过清查核对银行账户，查出被审计单位未经批准随意开销户、以内部科室名称擅自开户、违规设立收入

过渡户、多头开户账外设账等问题，查出一个长达5年之久的“小金库”。 

(三)对往来款项审查采用面询法与函询法相结合的方法 

重点抓住四个方面：一是往来账款余额较大且长期不发生增减变动；二是用多年前发生的费用原始凭证在当年报销核减

个人往来宕欠款；三是利用往来账户代收代支或转移收支的经济事项；四是债权债务账户中的余额性质发生异常变化，

如其他应收款出现贷方余额等。我们采用面询法与函询法结合的审计方法，通过审计部门之间的协作，询证重大违法乱

纪问题。如对某公司审计，发现其通过往来账户替2家外县企业代收运费美元3239.66元、人民币24000元，将所代收运费

算作业务收入，并按50％比例计提业务费8398元，由公司行管人员私分。移送检察院后，最终确认该公司有5人私分公款

22300元，全部追缴。又如对某集团公司总经理经济责任审计，针对应收账款明细账长期收不回销货款的问题，通过信函

请求购货单位所在地审计部门协助查证，查证结果是：有2户单位货款78660元已被供销员领走，有1户单位货款35.5万

元，五年前就被供销员领走。 

(四)对收入审计重视对收款票据的审查核对 

重点抓三个问题：一是正规收费票据早已开出，但长期不入账，且不能说清缘由；二是正规结算票据 

经办人员长期隐瞒不报告，且难以确认其真实性；三是非正规收费或结算票据(如未经财税部门批准的自印票据或购买的

“三联单”)在明令禁止的情况下仍然继续使用。如对某事业单位审计，经核对发票领用登记簿，发现该单位负责人领用

财政结算票据两本共100张发票，只有3张发票已入账，且单位负责人只承认开出3张发票，经延伸审计到有关企业，发现

还有1张发票已开出收费6000元不人账的事实，移送纪委后，使该单位负责人受到了党纪处分。 

(五)对支出审计重视对会计凭证的详细审查 

一是详细审查原始凭证反映的内容是否有疑点问题；二是详查原始凭证报支的手续是否有问题；三 

是详查记账凭证的分录处理是否有问题。如我局对某机关审计，从账面上只查到用上级主管部门或本级财 

政部门提供的正规收费票据，但发现一张印刷品工本费支出发票上，注明的六种印刷晶中有一项“收款 

收据”数量150本，属于自印收费收据。以此为线索，查出该单位四个下属部门用自制票据收费18万元不 

入账，设立“小金库”的问题。又如，对某镇民政办审计，对支出凭证详查，发现一张记账凭证反映民政办拨专项经费1

万元给敬老院以现金支付，所附原始凭证只有敬老院向民政办申请拨款的报告，但没有敬 



老院的收款凭据，经延伸核对，确认敬老院没有收到这1万元。最后，审计查明是会计兼出纳贪污了这笔 

款。 

(六)重视搜集、储存和利用账外信息，查处案件线索 

一是在日常的审计或调查过程中，注意搜集与所有审计对象有关的账外交易、不合规票据收费、不正常经济往来、转移

收支或转嫁支出等疑点问题线索；二是建立账外信息资源共享系统，对各科室搜集的账外疑点问题线索由办公室专门人

员进行整理、综合和储存，供全体审计业务人员享用；三是制订管理制度和考核办法，采取激励措施，调动审计人员自

觉搜集账外信息查办大要案的积极性与主动性。据不完全统计，近两年我局通过利用账外信息查出账外收支私设“小金

库”，账外设账私分乱支，以支抵收转移收支等重大违纪违规问题12件。 

(七)采用实际观察法，查出重大违纪问题 

在对某拆迁工程审计中，审计人员在审查会计资料的同时，到拆迁现场，实际丈量拆除的房屋面积，最终查出并追回虚

报拆迁费骗取财政补贴35.67万元。又如，对固定资产审计，在账物核对的过程中细心观察资产的使用状况，从而发现有

6个企业和行政事业单位存在房租收入不入账，私设“小金库”的问题。 

(八)注重听取方方面面反映，查找案件线索 

如对某部门领导任期经济责任审计，召开座谈会时，听到职工对该部门办公司的反映，以此为线索查 

出所办公司在已经歇业的情况下，隐瞒截留应上交的收入26.06万元，不纳入法定财务账册的违纪事实。 

(九)注重延伸审计和调查，查找案件线索 

对与被审计单位有财产隶属关系、缴拨款关系或资金往来关系的上下级单位和其他相关单位，通过 

延伸审计和调查，查找案件来源。如对某部规费审计，延伸调查欠交规费的单位，发现该部门将某房屋开 

发公司购买手提式电脑4台价值10.6万元的购货发票用于抵顶应交规费，收支不入账，购置电脑成为账外资产，至审计时

下落不明，移送市纪委后查处并追缴。 
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