
 

 

中国注册会计师审计准则第 1131 号 
——审计工作底稿 

 

第一章  总  则 

 

第一条  为了规范审计工作底稿的格式、内容和范围，以及审计

工作底稿的归档，制定本准则。 

第二条  本准则适用于注册会计师执行财务报表审计业务。 

第三条  本准则所称审计工作底稿，是指注册会计师对制定的审

计计划、实施的审计程序、获取的相关审计证据，以及得出的审计结论

作出的记录。 

第四条  注册会计师应当及时编制审计工作底稿，以实现下列目

的： 

（一）提供充分、适当的记录，作为审计报告的基础； 

（二）提供证据，证明其按照中国注册会计师审计准则（以下简

称审计准则）的规定执行了审计工作。 

第五条  编制审计工作底稿的文字应当使用中文。少数民族自治

地区可以同时使用少数民族文字。中国境内的中外合作会计师事务

所、国际会计公司成员所和联系所可以同时使用某种外国文字。会计

师事务所执行涉外业务时可以同时使用某种外国文字。 

第六条  会计师事务所应当按照《会计师事务所质量控制准则第
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5101 号——业务质量控制》的规定，对审计工作底稿实施适当的控

制程序，以满足下列要求： 

（一）安全保管审计工作底稿并对审计工作底稿保密；  

（二）保证审计工作底稿的完整性； 

（三）便于对审计工作底稿的使用和检索； 

（四）按照规定的期限保存审计工作底稿。 

 

第二章  审计工作底稿的性质 

 

第七条  审计工作底稿可以以纸质、电子或其他介质形式存在。 

审计工作底稿通常包括总体审计策略、具体审计计划、分析表、

问题备忘录、重大事项概要、询证函回函、管理层声明书、核对表、

有关重大事项的往来信件（包括电子邮件），以及对被审计单位文件

记录的摘要或复印件等。 

审计工作底稿通常不包括已被取代的审计工作底稿的草稿或财

务报表的草稿、对不全面或初步思考的记录、存在印刷错误或其他错

误而作废的文本，以及重复的文件记录等。 

第八条  对每项具体审计业务，注册会计师应当将审计工作底稿

归整为审计档案。 

 

第三章  审计工作底稿的格式、内容和范围 

第一节  总 体 要 求 

 2



 

第九条  注册会计师编制的审计工作底稿，应当使得未曾接触

该项审计工作的有经验的专业人士清楚了解： 

（一）按照审计准则的规定实施的审计程序的性质、时间和范

围； 

（二）实施审计程序的结果和获取的审计证据； 

（三）就重大事项得出的结论。 

有经验的专业人士，是指对下列方面有合理了解的人士： 

（一）审计过程； 

（二）相关法律法规和审计准则的规定； 

（三）被审计单位所处的经营环境； 

（四）与被审计单位所处行业相关的会计和审计问题。 

第十条  在确定审计工作底稿的格式、内容和范围时，注册会

计师应当考虑下列因素： 

（一）实施审计程序的性质； 

（二）已识别的重大错报风险； 

（三）在执行审计工作和评价审计结果时需要作出判断的范

围； 

（四）已获取审计证据的重要程度； 

（五）已识别的例外事项的性质和范围； 

（六）当从已执行审计工作或获取审计证据的记录中不易确定

结论或结论的基础时，记录结论或结论的基础的必要性； 

（七）使用的审计方法和工具。 
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第二节  记录测试的特定项目或事项的识别特征 

 

第十一条  在记录实施审计程序的性质、时间和范围时，注册会

计师应当记录测试的特定项目或事项的识别特征。 

第十二条  识别特征是指被测试的项目或事项表现出的征象或

标志。如在对被审计单位生成的订购单进行细节测试时，注册会计师

可能以订购单的日期或编号作为测试订购单的识别特征。 

识别特征因审计程序的性质和所测试的项目或事项的不同而不

同。 

 

第三节  重 大 事 项 

 
第十三条  注册会计师应当根据具体情况判断某一事项是否属

于重大事项。 

重大事项通常包括： 

（一）引起特别风险的事项； 

（二）实施审计程序的结果，该结果表明财务信息可能存在重大

错报，或需要修正以前对重大错报风险的评估和针对这些风险拟采取

的应对措施； 

（三）导致注册会计师难以实施必要审计程序的情形； 

（四）导致出具非标准审计报告的事项。 

第十四条  注册会计师应当考虑编制重大事项概要，将其作为审

计工作底稿的组成部分，以有效地复核和检查审计工作底稿，并评价
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重大事项的影响。 

重大事项概要包括审计过程中识别的重大事项及其如何得到解

决，或对其他支持性审计工作底稿的交叉索引。 

第十五条  注册会计师应当及时记录与管理层、治理层和其他人

员对重大事项的讨论，包括讨论的内容、时间、地点和参加人员。 

第十六条  如果识别出的信息与针对某重大事项得出的最终结

论相矛盾或不一致，注册会计师应当记录形成最终结论时如何处理该

矛盾或不一致的情况。 

 

第四节  编制人员和复核人员 

 

第十七条  在记录实施审计程序的性质、时间和范围时，注册会

计师应当记录： 

（一）审计工作的执行人员及完成该项审计工作的日期； 

（二）审计工作的复核人员及复核的日期和范围。 

 

第四章  审计工作底稿的归档 

 

第十八条  注册会计师应当按照会计师事务所质量控制政策和

程序的规定，及时将审计工作底稿归整为最终审计档案。 

审计工作底稿的归档期限为审计报告日后六十天内。 

如果注册会计师未能完成审计业务，审计工作底稿的归档期限为

审计业务中止后的六十天内。 

第十九条  在审计报告日后将审计工作底稿归整为最终审计档
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案是一项事务性的工作，不涉及实施新的审计程序或得出新的结论。 

如果在归档期间对审计工作底稿作出的变动属于事务性的，注册

会计师可以作出变动，主要包括： 

（一）删除或废弃被取代的审计工作底稿； 

（二）对审计工作底稿进行分类、整理和交叉索引； 

（三）对审计档案归整工作的完成核对表签字认可； 

（四）记录在审计报告日前获取的、与审计项目组相关成员进行

讨论并取得一致意见的审计证据。 

第二十条  在完成最终审计档案的归整工作后，如果发现有必要

修改现有审计工作底稿或增加新的审计工作底稿，无论修改或增加的

性质如何，注册会计师均应当记录下列事项：  

（一）修改或增加审计工作底稿的时间和人员，以及复核的时间

和人员； 

（二）修改或增加审计工作底稿的具体理由； 

（三）修改或增加审计工作底稿对审计结论产生的影响。 

第二十一条  在完成最终审计档案的归整工作后，注册会计师不

得在规定的保存期届满前删除或废弃审计工作底稿。 

第二十二条  会计师事务所应当自审计报告日起，对审计工作底

稿至少保存十年。 

如果注册会计师未能完成审计业务，会计师事务所应当自审计业

务中止日起，对审计工作底稿至少保存十年。 
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第五章  审计报告日后对审计工作底稿的变动 

 

第二十三条  在审计报告日后，如果发现例外情况要求注册会计

师实施新的或追加的审计程序，或导致注册会计师得出新的结论，注

册会计师应当记录： 

（一）遇到的例外情况； 

（二）实施的新的或追加的审计程序，获取的审计证据以及得出

的结论； 

（三）对审计工作底稿作出变动及其复核的时间和人员。 

例外情况主要是指审计报告日后发现与已审计财务信息相关，且

在审计报告日已经存在的事实，该事实如果被注册会计师在审计报告

日前获知，可能影响审计报告。 

 

第六章  附  则 

 

第二十四条  本准则自 2007 年 1 月 1 日起施行。 
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