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前言

会计是一种管理活动，同时也是核算、监督与控制经济活动的一种形式。
税务既是国家进行国民收入再分配的具体经济活动，也是国家实施经济监督的另一种形式，同时企业
在包括会计管理在内的管理活动中也体现和包含着税务活动（如纳税业务的核算与筹划等）。
对会计管理、税务工作与活动及其所体现出的经济活动和信息需要审计进行独立、客观、公正的监督
和鉴证，审计是对会计管理、税务监督与其他经济监督活动和形式以及各种具体经济业务活动所进行
的高层次的经济监督活动。
会计、税务与审计无论是作为经济管理活动还是作为经济监督工作，其本身都是与法律尤其是经济法
律密切相关的，它们有的侧重遵守经济法律实施经济管理活动，有的侧重依照经济法律监督其他经济
业务活动。
当然，还包括除此以外的其他诸多法律问题。
可见，会计、税务与审计都是实务性与操作性很强的工作。
在实际业务中，都需要制作和使用大量的文书。
法律工作也存在诸多具体的文书问题。
    会计、税务、审计和法律文书涉及各个方面，内容千差万别，格式也千变万化；但是，也有其内在
的规律和一般原理。
实际工作人员往往不能掌握这一规律和原理而感到处理文书工作不胜其烦。
所以，有必要编写一套指导会计、税务、审计与法律等人员处理文书工作的参考书。
    《新编财经实用文书系列》丛书站在从事会计、税务、审计和法律实务工作者的角度，介绍了实际
工作中所要运用的文书的基本格式、内容和编制要求，并附以经典和实用案例。
本丛书对从事这方面工作的人员具有很强的指导作用，其基本特点是：以财会、审计、税务与法律等
方面的最新法律法规作为编写依据；紧密联系实际，结合大量实例；内容准确、格式规范、文字简洁
、表述确切；四本内容既各自独立，又相互联系，形成一个体系；多数作者既有实际工作经验、又具
理论分析与综合能力。
    会计机构负责人、会计人员、税务人员、审计人员、法律人员以及高校会计、审计、注册会计师及
相关专业的师生等为本丛书的主要读者。
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内容概要

审计是对会计管理、税务监督与其他经济监督活动和形式以及各种具体经济业务活动所进行的高层次
的经济监督活动。
从主体角度分析，审计包括国家审计、内部审计和独立审计；从内容角度分析，审计包括财务审计、
法纪审计和经济效益审计等。
无论何种主体、何种内容的审计，在审计活动和工作中，都涉及诸多文书问题。
本书结合实例，以简洁明快的方式，对审计计划、审计业务约定书、审计证据、审计工作底稿、审计
报告、审计行政复议、审计行政诉讼、审计文告、验资与资产清查等文书的格式、内容、编制及应用
作了深入浅出的阐释与分析，内容翔实，形式新颖，可操作性强。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<新编审计文书实用指南>>

书籍目录

第一章  审计计划与审计业务约定书  第一节  审计计划  第二节  审计业务约定书  第三节  审计计划的工
作内容第二章  审计证据和神计工作底稿  第一节  审计证据  第二节  审计工作底稿第三章  审计报告  第
一节  审计报告的意义和作用  第二节  审计报告的种类  第三节  独立审计报告  第四节  其他几种审计报
告的内容和格式第四章  审计行政复议和审计行政诉讼  第一节  审计行政复议  第二节  审计行政诉讼第
五章  审计文告  第一节  请示与批复  第二节  通知与通报  第三节  审计信息与审计简报  第四节  审计通
知书第六章  验资业务文书  第一节  验资业务概述  第二节  验资业务文书第七章  资产评估清查业务文
书  第一节  资产评估清查业务概述  第二节  资产清查评估业务文书  第三节  其他鉴证业务报告

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<新编审计文书实用指南>>

章节摘录

第一节  审计计划    审计计划是注册会计师为了完成年度会计报表审计业务，达到预期的审计目的，在
具体执行审计程序之前编制的工作计划，是业务规划过程中所形成的主要书面文件。
它对于指导整个审计工作的顺利开展、保证审计质量和提高审计效率十分重要。
审计计划包括总体审计计划和具体审计计划，其中，总体审计计划是对审计的预期范围和实施方式所
作的规划，是注册会计师从接受审计委托到出具审计报告的整个过程中工作内容的综合计划；具体审
计计划是依据审计总体计划制定的，对实施总体计划所规定的审计程序以及对各项审计程序的性质、
时间和范围所作的详细规划和说明。
    制定一个良好的审计计划，必须控制好以下三个关键领域：（1）审计要求。
在制定审计计划过程中尽可能早地确定客户的审计要求是十分必要的。
审计人员需要知道预期的工作范围、报告日期等，以便充分调动事务所的资源来满足客户的要求。
（2）审计成本。
为完成审计报告必须要支付一定的审计成本，事务所的服务质量、服务价格和资源的使用等都构成审
计成本，充分有效的审计成本支出，可以高效地减少审计成本。
（3）审计风险。
审计风险贯穿于整个工作之中，如果没有控制审计风险，审计人员则可能不会发现财务报表中重大的
错报、漏报。
    一、审计计划的内容    （一）总体审计计划的内容    总体审计计划，是指导整个审计业务的纲领，
具有直接的导向作用和约束力，直接影响审计的效果。
总体审计计划是对审计工作的总体安排，基本内容包括：    1．被审计单位的基本情况。
主要包括客户的内部管理机构设置，各业务岗位人员的分工和配置，资产、负债、所有者权益的基本
构成，一般经营状况和会计核算情况等。
    2．审计目的和审计范围。
总体审计计划中的审计目的是根据委托人的要求和被审计单位的基本情况所确定的审计项目的基本指
导思想，也是确定审计范围的依据。
总体计划中的审计范围是根据审计对象和审计委托目的确定的审计工作查证的范围，包括检查的会计
资料及经济活动的内容范围和时间范围。
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编辑推荐

本书是《新编财经实用文书系列》丛书之一，本丛书介绍了实际工作中所要运用的文书的基本格式、
内容和编制要求，并附以经典和实用案例。
对从事这方面工作的人员具有很强的指导作用， 会计机构负责人、会计人员、税务人员、审计人员、
法律人员以及高校会计、审计、注册会计师及相关专业的师生等为本丛书的主要读者。
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