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做好审计前的准备工作

1．做好思想上的准备。每年的年报审计通常任务重、时间紧，审计人员既要在思想上高度重视，又不要压力过大，以良

好的心态迎接年报审计的到来。 

2，做好知识上的准备。由于新的法规、准则、制度层出不穷，如果每个审计人员能坚持每天花半小时至1小时时间浏览

一下有关的财经网站或三大证券报，学习一下新的法规政策，就基本上能跟上形势发展的要求了。此外，建议每个小组

成员(尤其是新成员)都能看一下以前年度的审计工作底稿(特别是综合类底稿中的审计计划和审计总结)，老成员可以起

到复习巩固的效果，新成员可以对公司情况有个基本了解，便于开展工作。 

3．做好工具上的准备。审计人员开始审计前都要检查一下自己的工具是否良好，比如电脑、计算器等运算工具是否能够

正常使用。铅笔、铅笔芯、橡皮、涂改液、红笔、直尺等常用书写工具是否齐备，像铅笔、橡皮等最常用的工具一般要

预备两份，以备替换。 

4．做好身体上的准备。审计工作不仅是脑力劳动，同时也是一项艰苦的体力劳动，需要有持久的耐力。大家可以在空闲

时加强身体锻炼，尽量在年报前把身体状况调整到比较好的状态，以健康的体魄迎接年报审计工作的到来。 

做好审计计划工作 

1．了解或更新被审计单位的基本情况。如果是新客户，则应了解其业务性质、经营背景、组织结构、高级管理人员简介

及经营政策、人事、会计和财务管理等情况；如果是老客户，则应对上述情况进行更新。 

2．合理确定审计重点。销售循环通常是审计的重点，需要安排有丰富经验的审计人员来执行有关程序。当然，审计重点

不是死的，必须根据审计实施情况及时进行修改补充，以适应公司的实际情况。 

3．对小组成员进行合理分工。既要把工作分配给有相应业务胜任能力的人员，又要让各个层次的人员都得到锻炼，提升

全体从业人员的业务水平。要让新员工不断熟悉新的项目，老员工在老项目中不断有创新，项目负责人的管理水平不断

有提高，使小组成员在审计实践中共同进步。 

4．做好时间计划。要节约时间，最好的办法是先做详细的项目计划。项目计划要包括什么时候进场，什厶时候结束外

勤，什厶时候出具审计报告草稿。每个项目中可能还包括若干家分子公司，还必须对每家分子公司的时间进行计划(对不

同的分子公司可以采取不同的审计方法，如单独出报告的，要详细一些，不单独出报告的，可以适当简化一些；对业务

比较简单的公司，可以采用审计问卷的方式)，以使整个项目计划能如期完成。 

做好年报前的预查工作 

预查的重点可以转移到帮助公司建章建制、发现内控重大缺陷上，特别是做好账务调整和核对工作，提醒公司做好年报

前的各项准备工作，如存货监盘、应收款函证、账实核对、内部对账、填写审计明细表、统计内部交易和关联交易等。

同时，预查工作不应仅仅局限在年底进行，在平时如中报时都可以进行，如时间充裕，每个小组成员还应到生产经营现

场实地看看，了解一下业务流程。这样一方面可以增进与客户的了解，另一方面也可以及时发现问题，有效防范审计风

险。 

做好现场审计工作 

1．在计划实施过程中，必须根据实际情况对计划进行适时调整，确保把足够的时间花在审计重点上。可及时做好现场复

核工作。还可适时召开审计小组会议，及时通报新发现的情况，发动大家讨论疑难问题，让大家时时都能明确自己下一

步工作的目标，齐心协力把工作做好。根据新修订的《独立审计具体准则第7号——审计报告》，审计报告日期改为审计



工作完成日。为了不扩大审计责任，建议一些重要的审计程序尽量在外勤审计时完成，使审计报告日尽量接近外勤结束

日。 

2．审计工作效率在很大程度上取决于被审计单位的配合情况，项目负责人最好能提前1—2天到达现场。到观场后必须及

时跟被审计单位的财务负责人进行沟通，告知整个审计工作的大体安排。在审计中遇到重大问题，审计人员应先向项目

负责人汇报，项目负责人应视情况确定是否向部门主管汇报。如需向部门主管汇报，须在得到指示后再与被审计单位的

主管人员协商处理，避免每一个审计人员直接面对被审计单位的主管人员，造成工作上的被动。 

3．良好的办公条件也有助于提高审计工作效率。比如交通工具、伙食、住宿、办公地址(最好离财务近一点)，项目负责

人都应事先与被审计单位协商，尽量做到既有助于提高审计工作效率，又不给被审计单位增加过多负担。 

适当缩短内勤时间 

由于内勤所需人员相对要少一些，可以考虑让一部分成员先做其他项自，或者几个项目穿插进行。可以说，内勤的时间

主要花在代编会计报表附注上，如果每一个审汁人员都能保证基础数据的准确无误，那么就可以节约一些时间。当然，

安排后期制作人员，既要考虑有助于提高工作效率，也要让每一个小组成员都有参与后期制作的机会，使全体项目成员

的业务水平都能得到提高。最后，建议在审计报告付印前，3张会计报表一定要手工加计一下，以确保数据的准确性。 

适当增加新的项目，发挥每一个人的潜力项目负责人要学会做思想工作，充分尊重每一个项目成员的意见，公平地对待

每一个成员，努力为大家创造一个平等、民主、融洽、愉快的工作环境，让每一个成员都有实现个人价值的机会。 

(作者：叶兴林) 
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