
附件1
关于***审前调查报告
（参考格式）

根据审计工作安排，审计组计划自****年**月**日至**月**日对***进行审计，现将***审前调查情况报告如下：
项目名称

***

实施审前调查时间及方法

……
审前调查的内容

（一）被审计单位基本情况。主要包括被审计单位职能、机构设置、财政财务隶属关系、人员编制、业务范围、财务状况、工作业绩、内控制度等。

（二）相关法律法规情况。根据被审计单位主要职能，搜集和了解与审计事项有关的法律法规、政策和其他文件资料情况。

（三）相关财政财务情况。被审计单位预算编制、预算调整和实际执行情况，资产管理情况，财政资金绩效情况，贯彻落实中央八项规定精神情况。

（四）与被审计单位领导、相关业务和财务人员沟通交流情况。

（五）纪检监察机关、巡察机构、组织部门及被审计单位主管部门相关意见和建议。

（六）以前年度审计发现问题及整改情况。

……
四、初步发现问题线索

……

其它审计需要关注的事项。

五、下一阶段重点审计内容及方式方法

审计组将按照统一部署于**月**日正式进点开展审计。按照审计实施方案分工及时间节点，有计划有步骤地开展现场审计工作，并延伸***开展审计。

（一）现场审计实施时的主要审计目标、主要审计事项及重点内容
（二）审计工作安排，人员分工情况。

……

六、其他需要报告的事项。

……

 XX审计组

                          20**年**月**日
附件2

审 计 实 施 方 案

（参考格式）
	被审计单位全称
	

	审计项目名称
	

	审 计 组 长
	
	主  审
	

	审计组成员
	

	方案编制人
	
	编制时间
	         年  月  日

	方案编制依据
	 

	审计起止时间
	     年    月至    年   月

	审计方案包含不限于以下具体内容:

一、审计目标

二、审计单位基本情况

三、审计范围
四、审计内容和重点（包含审计措施）
五、审计组织实施

（一）审计组织方式

（二）人员具体分工

（三）时间安排
六、审计工作要求

	审计组长意见
	

	分管领导审核意见
	


附件3
审计任务清单

（参考格式）

项目名称：                                                   审计组：               
	编号
	审计实施方案确定的

具体审计事项
	计划时间安排
	负责审计人员
	执行情况
	调整情况
	是否完成

（是/否）

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	


注：审计人员应当对相关审计事项的完成情况进行确认，对未按要求完成的审计事项作出书面说明。
附件4

外部调查台账

（参考格式）
单位：                                                              

	编号
	调查

时间
	审计

人员
	被调查

单位
	调查理由
	调查内容
	取得的

证明材料
	调查结果

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


审计组组长（签字）：

      年    月    日

附件5

审 计 取 证 单
（参考格式）
               




                               第     页（共    页）
	项目名称
	

	被审计（调查）
单位或个人
	

	审计（调查）事项
	

	审计
（调查）
事项
摘要
	（对已有明确定性的问题，除涉及重大违纪违法问题等特殊事项外，应当在审计取证单上写明事实、定性和法律法规依据。）

	审计人员
	
	编制日期
	

	证据
提供
单位或
个人
意见

	

	
	证据提供单位盖章、负责人或者其确定的人员签名
	
	日期
	


附件：     页 
说明：1．请你单位在    年  月  日前反馈意见，逾期未反馈的视为无异议；
      2．证据提供单位意见栏填写不下的，可另附说明。
附件6

审计工作底稿
（参考格式）
索引号：                                                       第    页（共    页）
	项目名称
	

	审计（调查）事项
	（按照审计实施方案确定的事项名称填写）

	审计人员
	
	编制日期
	

	审计过程：
（说明实施审计的步骤和方法、所取得的审计证据的名称和来源。多个底稿间共用审计证据、且审计证据附在其他底稿后的，应当在上述内容表述完毕后，注明“其中，**审计证据附在**底稿后”）


	审计认定的事实摘要及审计结论：
（审计结论包括未发现问题的结论和已发现问题的结论。对已发现问题的结论，应说明得出结论所依据的规定和标准。审计组与相关单位就审计取证单记载事实、定性和法律法规依据无法达成一致意见的，应当在审计工作底稿上予以说明或另行说明。）

	审核意见：
（审核意见种类包括：1.予以认可；2.责成采取进一步审计措施，获取适当、充分的审计证据；3.纠正或者责成纠正不恰当的审计结论）

	审核人员
	
	审核日期
	


附件：       页   
说明：审核人员提出2、3项审核意见的，审计人员应当将落实情况和结果作出书面说明，经审

核人员认可并签字后，附于本底稿后。
附件7

审计组会议记录
（参考格式）

审计项目名称：                        索引号：
	被审计单位
	 
	审计组长
	 

	会议主持
	 
	会议时间
	 

	参会人员
	 

	会议发言意见和结论

	

	主持人签字
	
	签字时间
	


附件8
审计重要管理事项记录

（参考格式）
审计项目名称：                                      记录编号： 
	重要管理事项名称
	

	会议主持人 
	
	会议时间
	

	参会人员
	

	 

	审计组长审批意见：

年   月   日

	主管领导审批意见：

                                                       年   月   日


 记录人：                                                   附件：  页    
附件9

未在审计报告中反映的问题清单

（参考格式）
审计组：                                          

	编号
	未在审计报告中反映的问题
	不予反映的理由

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




