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摘要 

 

审计报告在经济活动过程中的使用频率非常之高，且日益受到社会的重视。 

 

然而，学术界对此文种重视不够，尤其在写作方法研究上更显乏力。该文着力

于善于概括情况、准确提出问题、严密的论证和得体地使用语言诸方面进行论述。 
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随着经济体制改革的不断深入，作为加强经济管理、提高经济效益的经济常用

文体审计报告，愈来愈被人们所重视。 

 

众所周知，审计报告是审计人员在审计工作结束之后，将审计的完成情况和审

核结果，撰写并呈送给交办或委办单位的书面报告。对审计报告写作的研究，近

年来，出版了一大批较高质量的专著和专论。这些著作和文章对审计报告的内容、

结构、语言和写作要求阐述甚密，这无疑是件值得庆幸的事，但审计报告写作的

方法问题，却似乎被人忽略。审计报告具有总结性、答复性、公证性的特点，是

不同于其它应用性文件的多重性文种。把握这一特点，对研究审计报告的写作方

法十分重要。特点决定了方法，方法凸现特点。 

 

方法之一，善于概括情况。 

审计报告是对审计工作完成的总结。审计人员按照交办或委办单位的要求，针

对审计单位的情况，运用相应的审计方法，有系统、有步骤地进行一系列的审计

工作。当任务完成或告一段落时，必须要进行总结，在总结过程中，面对纷繁复

杂的情况和各种各样的问题，撰写者绝不能也不可能将其全部都写进报告中。提

其纲、摄其要，以点带面，突出重点，进行合理的科学的概括。概括方法有两种，

一是横向概括。横向概括就是对被审计单位存在的问题或正确执行经济政策的性

质、做法和影响的主导面进行剖析。如：“林之所以开始贪污，是他看到财务科从

来不复核记帐凭证，特别是出纳员是个新手、业务不熟、只知道根据林的记帐凭

证付款，这是授林以贪污之机。财务科对备用金也从不检查，故林长期挪用 200

元亦无人知道。”（王文彬、黄履申《审计学》第 406页），这段文字剖析了该单位

财务制度不健全，管理混乱，财务人员素质低下给林之贪污以可乘之机的问题。

二是纵向概括。纵向概括是对被审计单位存在的问题，以时间为径进行剖析的方

法。这种方法适用于专项审计报告，以年度或月份为单位，对存在的问题进行分

析，指出问题的症结所在。概括情况，必须对全部情况了然于心，不然会出现一

叶障目，不见青山的毛病，也必然概括不出典型意义的问题。 
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方法之二，准确地提出问题。 

审计报告常从做法上，从效益上提问题。问题提得是否准确，决定一篇审计

报告的成败优劣。 

 

经济活动是一个十分复杂的活动，各单位因性质不同，其做法而异。事业单

位与企业单位在经济活动中各有其特点，国有企业单位与涉外企业单位其特点有

别。因而审计人员在审计时所使用的方法不尽相同，反映到审计报告中的问题亦

不一样。但不论何种情况，审计报告的写作，对问题的提出，要求准确这一点是

相同的。如有的单位，不依法缴纳税金这一问题，审计人员应从做法进行分析，

找出偷漏税的原因，作出合理的结论或提出处理意见，以利于交办或委办单位了

解审计单位的情况，也利于被审计单位认识问题、改进工作。除从做法上提问题

外，还可以从效益上提问题。这种方法常用于企业单位，在正常情况下，从一个

企业效益的好坏或大起大落，其中必然存在经济上的漏洞，经济管理不完善的问

题，或者是否正确执行党的经济政策等因素。审计结束后，在撰写审计报告时，

即可根据审计结果，从效益的角度提出问题。如： 

 

《关于××丝织厂 198×年财务收支及经济效益的审计报告书》一文，第一部

分介绍了基本情况后，第二部分就“经济效益呈下降趋势”的问题进行分析： 

 

该厂被查年度实现的利润额比上年减少 10%，经济效益呈下降趋势。主要原因

是： 

 

1、物料消耗增多，原材料和半成品损失浪费现象比较严重。与同行业平均水

平相比，每公担丝耗毛茧 12公斤。 

2、劳动生产率下降，劳动管理不善。人员已超编，但还雇用临时工。全员劳

动生产率下降 5%。 

3、产品结构单一，多年一贯制，而且质量粗糙，因而销路不好。（洪文明《财

经就用写作教程》第 338页） 

 

这一段文字简洁明快，问题提得十分准确，且有根据。这份审计报告抓住了该

厂经济效益下降这一问题，进行分析，找出了下降的原因。提问题时，一定要注

意有的放矢，而且还要注意适度，不能言过其实，否则适得其反。提问题时，另

一个要注意的是必须进行合理的分析，通过分析，帮助被审计单位提高认识，以

便扭转局面。 

 

方法之三，严密的论证。 

论证是分析问题和解决问题的方法，常用于审计的结论部分。如：“该厂在当

前丝织品国际市场需求结构发生变化，产品销路欠佳的情况下，仍然全面完成了

生产财务计划，其成绩是肯定的①。但该厂在生产和财务管理方面还存在有不足

之处。特别是违反财经纪律，截留国家收入，错误性质是严重的②。经济效益下

降也应引起高度重视。该厂潜力还很大，只要切实改善管理，局面将很快改变③。

（见洪文明《财经应用写作教程》第 339页）。这篇结语的论证从三方论述了该厂
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取得的成绩，存在的错误和对该厂提出的希望。“结语①”，是用演绎推理论证其

成绩的。演绎推理是由一般到特殊的间接的思维运动的推理。这种思维运动，在

一般的审计报告的结语部分经常使用。如从国际市场的变化到国际销路欠佳，而

至该厂仍全面完成计划，推出特殊的结论，“其成绩是肯定的”。这样论证，简明

扼要，使人易于接受。但在运用这种论证时，要注意推理间的联系必须是正确的，

否则很难论到实处。“结语②”，指出了该厂的错误，也是运用的演绎推理，“该厂

生产和财务管理方面都还存在有不足之处”，这是一般性论证，又是在前面“物料

消耗增高”，“劳动生产率下降”，“产品结构单一”的基础上提出来的，当然也构

成了一个演绎推理论证。“特别是违反财经纪律，截留国家收入”。这一判断是在

前面“该厂生产和财务管理方面都还存在不足之外”的深入，是一般到特殊的推

进，这个判断的内容也包括在前面的“不足之外”中。“错误的性质是严重的”是

论证的结论，也是演绎推理的结果。这个结论令人信服。“结语③”，是个正反论

证，“经济效益下降也应引起高度重视”，是从负面进行论证，经济效益是企业的

生命。该厂的效益呈下降趋势，第一是由于国际市场的变化，引起销路欠佳。第

二是由于生产和管理不善，主客观原因造成的，尤其是主观原因，应引起高度重

视。“该厂潜力还很大，只要切实改善管理，局面将会很快改变。”这是正面论证，

指出了该厂应从主观上下功夫，加强管理，才能很快适应效益呈下降趋势的局面，

论证是讲道理，道理要讲得透彻，令人信服，就必须运用逻辑的力量。 

 

方法之四，得体地使用语言。 

审计报告的写作也是一种创作，写好一篇审计报告，语言十分重要，不下一番

功夫难以把语言写得得体。审计报告的语言独具特色，在写作过程中，经常运用

模糊语言。如在审计报告中批评建议的地方，常运用“绝大部分”、“大部分”、“一

部分”、“一小部分”，或“多数”、“少数”、“极少数”。在反映问题的程度时常用

“性质恶劣”、“情节严重”、“十分严重”、“一般”、“轻微”、“较轻”、“很轻”等。

还有在判断性质时也常用“符合”、“基本符合”、“比较符合”、“不符合”、“违反”

等。这些语言，它所反映的客体大多设有一个明晰的界线，用得好，能起到精确

语言难以表达的效果，但一定要得体，否则适得其反。如在论述问题时，用“据

称”、“据悉”、“据说”一类的模糊语言，就会被认为论述无根据，是一种不负责

任的表现。因此，我们要求审计报告的语言措辞要严密，判断要得   体，切忌轻

率浮滑、信口开河。 
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