
审计报告的种类不同，目的不同，其内容需要也不尽一样，那么怎么样才能写好

审计报告？

1、内容和形式一定要统一

编写审计报告，应根据不同的内容，采取相应的形式，不要求一成不变。每项审

计工作，都有其指定的目标，目标不同，其审计的范围和要求也就不同。所以编

写审计报告的原则是：目标决定内容，内容决定形式。

2、内容要全面完整，数字要真实可靠

所谓全面完整，是指审计工作的全过程和全部问题。特别是与审计目标紧紧相连

的主要问题，都要概括进去，不能遗漏。所谓真实可靠，是指引用的数据要经过

核实，不能用计划数和估算数。

3、要实事求是，态度鲜明

审计中发现什么问题，就写什么问题；问题多，就多写，问题少，就少写。不要

以为写入报告的问题越多，审计工作取得的成绩就越大。切忌夸大事实，以显示

审计成绩；也忌情面偏袒，大事化小，小事化了。



对待审计案例的态度，往往涉及审计人员的思想方法和立场观点。所以写审计报

告，要求审计人员的态度客观、明朗。态度客观，就是不先入为主，不带个人成

见，以事实为依据，以政策、法令、规章、制度为准绳来处理问题。态度明朗，

就是观点鲜明，立场坚定。站在国家和人民的立场上，分析问题，处理问题。不

能态度暧昧，含糊其词，模棱两可。

4、文字要明确简练、朴素庄重

叙事要简练明确，议论要恰到好处，结论要正确无误。“大概”、“也许”、“或者是”、

“我想”、“可能”等模糊词语，最易产生歧义，运用时要特别慎重。如责任“可能”

在某某部门，“也许”是某某人的责任等似是而非的提法，在审计报告中是要不得

的。

审计报告是审计部门内部使用的一种公务文书。审计报告的格式一般包括：“审

计文书一般由文头、标题、发文号、签发人、秘密等级、紧急程度、主送单位、

正文、附件、印章、发文时间、抄送单位、附注等部分组成。”据此，现将主要

部分解释如下：

审计报告的格式

1、标题

审计报告的标题，可直接写上“审计报告”的字样，也可以审计目标为标题，如“对

固定资产的审计”、“对储备资金的审计”、“对税收的审计”等等。

2、主送单位

这是审计报告的呈达单位。主要是委托单位和委托人，也可是被审单位的上级主

管部门。写在标题下一行的顶格处。



3、正文

这是审计报告的主体部分。主要按审计内容的五部分依次书写。

审计概况，一般采取说明的方法，要求语言简练、概括、准确。

审计中所发现的问题这部分，在形式上要求以“段首撮要”的办法书写。即把问题

分类排队，用简练扼要的话，把问题的性质归纳起来，写在段首。如“严重违反

财经纪律”、“私设小金库”、“滥发奖金、津贴和福利品”、“不遵守货币资金管理

控制制度”、“弄虚作假、有意调节成本利润指标”等。每一个“撮要”应用数字标项

予以显示。撮要以后，要用具体事实材料加以证明，作到观点和材料的统一。

审计决定，要根据问题逐项书写。要求严肃认真，实事求是。

审计评价，可以单独书写，也可以写在第一部分。审计中没有发现什么问题，审

计评价也可写在第二部分。

意见或建议可以放在第二部分后面写，也可放在最后写。这要看具体情况而定。

审计报告的正文，没有固定的模式，一般写作程序大致有两种形式。第一种：突

出审计中发现的问题，程序一般是：概况——问题——决定——意见或建议；第

二种：突出经济活动状况，程序一般是：说明各种经济业务上存在的主要问题

——对成绩和缺点作出评价——纠正意见或改进建议。

4、结尾语

因为是上呈文，在正文最后一般还是加上结尾语，如“以上意见当否，请审定”

等；如是审计公证书，后边一般写上“特此证明”。有的审计报告不写结尾语。

5、附件



审计中发现的违纪事实，一定要有证据，如凭证、账簿中发现的材料、有关人员

的证词、调查时的笔录等，这些证据一般复印后附在审计报告之后，以备查用。

6、签署

审计单位、审计人员的姓名签在审计报告的右下角，加盖印章，并写上发出的时

间，如“×××年×月×日”。


