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一是保留数据的原始顺序。不管是索取的电子数据，还是录入的数据，在不同的应用软件间转换，难免会产生错误，人

工录入则更容易出错，因此要确保数据准确无误，就必须有一个核对过程。而审计运用数据制作表格往往会变换数据的

形式或排列顺序，就给以后的核对工作增加了难度。为真正提高工作效率，就应该保留原数据的顺序以便核对。其实保

留原顺序只需在原数据的最前或最末增加一个称为“原序”的列，并填充数字顺序号即可。以后任何时候要恢复原有顺

序，只需按此列排序即可。

二是筹划数据的应用目标。在审计工作进行数据统计和分析，显然是有确定的目标的。但我们应该注意，索取或录入数

据达到主要目标的同时，应兼顾其他的审计应用目标，从而避免重复索取或录入数据，降低工作效率。 

从我们实践经验来看，电子表格软件在处理通常的数据量是比较得心应手的。例如：2001年我们在审计某人民银行的再

贴现业务时，抽取了两个月的再贴现业务档案进行审查，发现了某企业大金额的贴现数量较多。审阅单笔业务，其手续

和资料基本都是完整的，没有可疑之处，但在连续翻阅其所附的增值税票时，有一种税票重复的印象。这时，就需要设

计电子表格来统计这些税票。很显然，统计的主要目标是看有没有重复的增值税票，只要录入汇票号和增值税票号即可

达到目的，但审计人员考虑到可同时复核贴现息、掌握出票人的情况以及延伸贴现银行等目的，还把贴现企业、贴现银

行、出票日期、出票人、到期日、贴现日、贴现息、贴现率等信息逐条输入电子表格中。当然为保留输入数据的原样，

增加了原序一列，并填充了数字顺序号。我们按增值税票号排序，果然发现了重复的税票。为确保输入准确无误，再按

原序进行排序，恢复输入数据的原样再与档案资料认真核对，确认输入无误。至此我们已经发现了重要审计线索，又深

入开展了两方面的工作，一是索取当年的全部再贴现档案，重点输入该企业的全部再贴现事项，二是与人民银行人员沟

通，了解他们可能掌握的情况，结果是业务人员并未发现这种现象。因此我们能够利用已输入的数据，按贴现银行进行

排序和分类统计，逐个延伸贴现银行，掌握贴现资金的流向，再沿着资金流向进行跟踪延伸，查清了整个事项的情况，

了解了产生的原因。正是因为在审计之初就考虑到了后来的应用，使我们不必在开始延伸审计时再重复录入贴现银行、

出票人等资料，从而提高了工作效率。 
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