
川工审办字〔2019〕6号

关于印发《四川工会审计业务文书、文本
（试行）》的通知

各市（州）总工会经审会，省产业（局）、企业集团（公司）工会经审会：
为加强全省工会经审工作规范化建设，根据《中国内部审计准则》、《四川省内部审计条例》的要求，参照四川省审计厅规范审计文书种类、审计文本格式相关内容，省总经审办根据工会经审工作需要，制定了四川工会审计业务文书、文本（试行）种类15种，请各单位结合实际参照执行。
                   四川省总工会经审会办公室

2019年10月11日

四川工会审计业务文书、文本（试行）
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5.《审计取证（调查）单》
6.《调查了解记录》
7.《审计工作底稿》
8.《业务会议记录》
9.《审计报告（征求意见稿）呈报表》
10.《审计报告征求意见书》（附《审计报告征求意见稿》）
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[image: image1.emf]1、审计业务用表-- 资产负债表.xls



 EMBED Excel.Sheet.8  [image: image2.emf]2、审计业务用表-- 收支表.xls


[image: image3.emf]3、审计业务用表-- 固定资产抽查盘点表、库存现金盘点表.docx


审计实施方案

一、审计项目名称：************
二、编制依据：根据《中国工会审计条例》和******经费审查委员会****年度审计计划，结合审前调查情况，制定本审计实施方案。
三、被审计单位基本情况

**************************************************。

（简要表述被审计单位的基本信息，如被审计单位性质、组织结构、法人代表、职工人数、单位地址；职责范围或业务活动、经费收入来源、开支情况等。）

四、审计目标

通过********审计，实现********************目标。

五、重要性水平的确定和审计风险的评估

重要性水平的确定主要在于****************。

审计风险主要来自************************。

六、审计的范围、内容重点以及对审计目标有重要影响的审计事项的审计步骤和方法

（一）审计范围：****年**月至****年**月

（二）审计内容和重点：************************

（三）审计实施步骤

1.************************。

2.************************。

……

七、预定的审计工作起止时间

****年**月**日发出审计通知书，****年**月**日至****年**月**日为现场审计实施时间，****年**月**日与****（被审计单位）初步交换审计意见。

八、审计组组长、审计组成员及其分工

（一）审计组成员

审计组长：****

审计组成员： ********************

（二）具体分工

1.***: 负责************************************。

2.***: 负责************************************。

……
**********审计组
   ****年**月**日

《审计实施方案》说明：

审计实施方案根据《中国工会审计条例》第三十五条的规定制作。
（审计单位全称）

审  计  通  知  书

*工审通〔 〕 号

关于审计****（单位）

****年度****情况（审计内容）的通知

****（主送单位全称或规范简称）：

根据《中国工会审计条例》第**条（立项依据，根据单位、项目、资金性质确定）规定和******（可选择以下内容之一：1.年度审计工作计划；2.授权审计事项；3.委托审计事项），******（审计单位）决定派出（或成立）审计组，自****年**月**日起，对你单位****（审计内容、审计范围）进行就地（或送达）审计（专项审计调查），必要时将追溯相关年度或延伸审计（调查）有关单位，请予以配合。请于****年**月**日前准备好以下资料：

审计附件：1.会计资料及相关资料清单

2.被审计单位基本情况调查表
3.专项资金管理情况表
          4.往来款项账龄分析表

          5.经营性资产管理情况表

审计组长：****

审计组成员：****、****、****、****
（印章）

****年**月**日

《审计通知书》说明：
    1.本文书根据《中国工会审计条例》第三十六条的规定制定。

2.通知书的主送单位为被审计（调查）单位，抄送单位根据情况可填写与被审计（调查）事项相关的其他部门。

3.根据情况，审计立项依据根据单位、项目、资金性质确定，引用工会审计条例第**条。

4.审计起始日期无法确定到日的，至少应明确到某月的上、中、下旬。

5.审计方式为就地审计的，前文应表述为“派出审计组”，审计方式为送达审计的，前文应表述为“成立审计组”。

6.审计组成员人数较多或者可能会有调整或有多个审计小组时，可仅列出部分成员，并以“等”字结尾。

7.本文书应于实施审计三日前连同《被审计单位承诺书》及其附件，并填制《审计文书送达回证》向被审计单位送达。

8.若认为需要被审计单位自查的，应在本文书中载明自查的内容，要求和期限。

附件1             
会计资料及相关资料清单

一、****年度会计报表、会计账簿、会计凭证；
二、银行开户资料、对账单、现金日记账和银行存款日记账；
三、单位内部制定的各项管理制度；对外签订的各项合同、协议书；工会党组（主席办公会）会议纪要、记录；
四、各项收费票据、发票等；
五、固定资产明细账、台账、卡片和****年固定资产盘点表；债权债务明细表；
六、实行会计电算化，报送****年会计账的电子数据；
七、本级经审会对本级工会****年度财务收支情况的审计报告；
八、审计需要的其他有关财务收支的资料。

附件2（市级工会）

被审计单位基本情况调查
     总工会现有区（县）级总工会    个，设有    个非驻会产业（系统）工会和    个直属机关工会工委。工会主席    ，法人代表     。
至****年底，全市（州）共有基层工会委员会    个，工会会员    万人。
**总工会机关设有    个部室，    个驻会产业工会，在职干部职工    人。
**总工会共有直属企事业单位    个。
                  被审计单位(盖章)：

附件2（产业工会）

被审计单位基本情况调查

            （被审计单位）现有    个部室，在职工会干部职工    人。
下属     个基层分工会，建会职工人数       人。
主要负责                                     业务。

法人代表        。
单位地址                     。

                  被审计单位(盖章)：

附件3                     

	     年度专项资金管理情况表

	被审计单位（盖章）：
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	项  目
	年初结余
（元）
	本年拨入
（元）
	拨入时间
（年月日）
	其中本年必须使用数
	本年支出
（元）
	支出时间
（年月日）
	本年结余
（元）
	滚存结余
（元）
	备注

	央财资金
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	帮扶资金
	省总拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	本级投入/行业拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	送温暖资金
	省总拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	本级投入/行业拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	劳模补助
	省总拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	本级投入/行业拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	金秋助学
	省总拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	本级投入/行业拨款
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	小计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	（其他资金）
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	合计
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


备注：按每一笔资金明细项目填写，如行数不够自行添加。请注明收支凭证号。
附件4                   
     年度往来账款账龄分析表

被审计单位（盖章）：
	序号
	会计科目
	往来款单位、

个人名称
	经济业务摘要
	期末余额
	账龄分析（划√）

	
	
	
	
	
	合同

还款期内
	逾期

1年以内
	逾期

1-3年
	逾期

3年以上

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	备注：统计分析范围包括借出款、其他应收款、借入款、其他应付款等往来款会计科目。


附件5

    年度经营性资产管理情况表

被审计单位（盖章）：                                                                          金额单位：元

	项目
	截至     年12月31日

资产负债情况
	     年收支结余情况
	指标

	
	资产
	负债
	净资产
	本年

收入
	本年

支出
	本年

结余
	年末累计结余
	资产负债率(%)
	净资产保值增值率(%)
	净资产收益率(%)
	土地

面积
	房产

面积

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


被审计单位承诺书
******经费审查委员会：
根据《***************的通知》（*审*通 〔****〕*号）要求，我们已提供了与审计（检查、调查）范围相关的资料、并将按要求积极配合、继续提供相关资料，并郑重承诺如下：
一、所提供的财务收支的会计报表、会计账簿、会计凭证及其他资料均是真实、完整的（以《资料接交清单》为准）。
二、本单位的各项经济业务事项均在所提供的会计报表、会计账簿、会计凭证及其他资料中真实、完整的反映，无账外账和私设、隐瞒小金库的行为。
三、本单位（包括内部机构）在各类金融机构的账户均已全部提供（以《银行开户情况调查表》为准）。
对上述承诺，本单位和有关负责人愿意承担《中华人民共和国审计法》、《中华人民共和国会计法》、《中国工会审计条例》及相关法律、法规、规章规定的有关法律责任。
                             被审计单位：（签    章）
                             单位负责人：（签    字）
                           财务部门负责人：（签    字）
                               ****年**月**日
附件：1.资料接交清单
2.银行开户情况调查表
《被审计单位承诺书》说明：
1.各级工会组织凡开展审计监督或专项审计调查需要被调查单位承诺的，均应当按照《中国工会审计条例》第三十七条的规定，要求被审计、检查、调查的单位就审计、检查、调查的范围所涉及的全部财务收支的会计报表、会计账簿、会计凭证及其他资料或审计业务质量的真实性、合法性、完整性等向审计单位作出书面承诺。
2.承诺书的注意事项。
（1）承诺书在发出《审计通知书》时一并发出，并要求被审计、检查、调查单位在实施审计、检查、调查开始时填写完毕交审计组。如被审计、检查、调查单位一次不能全部承诺的，可在现场审计、检查、调查期间内分次承诺；
（2）承诺书必须由被审计单位负责人签字，并加盖单位印章；
（3）审计、检查、调查组及其审计、检查、调查人员应当将被审计、检查、调查单位提交的承诺书作为审计、检查、调查证据编入审计、检查、调查工作底稿。
附件1
资料接交清单
被审计单位名称：
	序号
	审计资料名称
	页数
（份数）
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	提供资料人签字：
日    期：
	审计组接受资料人签字：
日    期：

	接受归还资料人签字：
日    期：
	审计组归还资料人签字：
日    期：


附件2
银行开户情况调查表
填报单位：   （盖章）
填报单位申明：本单位（包括内设机构）在     年 12月31日止时间范围内存在的各类存款账户（包括储蓄账户）均已全部提供，详见下表，确信不存在遗漏，并愿意承担漏报责任。
	序号
	账号
	开户行名称
	主要用途
	开户许可证编号

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	银行出纳姓名
	

	现金出纳姓名
	

	支票保管人姓名
	

	银行预留印鉴保管人姓名
	

	银行预留印鉴（盖章）
	财务部及负责人签章

	
	


审计文书送达回证

	事    由
	

	受送达人

（公章）
	

	送达地点
	

	发送单位
	

	文 书 名 称
	页数
	送 件 人
	收 件 人
	收件日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


注：受送达人签收、盖章后送（寄）回*****（发送单位）。 
（印章）

  年  月  日
注：原则上一事一证，但同一天送达的文书可同填列一张回证。
审计取证（调查）单
第   号                
	项目名称
	

	被审计（调查）单位
	

	审计事项
	

	事

项
摘

要
	

	审计（调查）人员
	
	编制日期
	

	复核人员
	
	复核日期
	

	被审计（调查）单位意见
	                           被审计（调查）单位(盖章)

	
	财务负责人(签名)
	
	日期
	


第  页 共  页                       
附件：     页

《审计取证（调查）单》说明：
1.审计取证（调查）单根据《中国工会审计条例》第三十八条的规定制作。
2.审计取证（调查）单适用于审计或审计调查项目。
3.被审计（调查）单位意见栏填写不下的，可另附说明。 
4.审计（调查）人员应有2人以上签字。
调查了解记录

审计（调查）项目：                      
	被调查人姓名
	
	工作单位
	
	职务
	

	调查地点
	
	调查时间
	

	调查事项
	

	被调查人员说明：

签名：



复核人员：           审计调查人员：               年  月  日

    第  页  共  页                       附件：   页

《调查了解记录》说明：
1.调查了解记录根据《中国工会审计条例》第二十五条、第三十八条的规定制作。
2.审计调查人员应有2人以上签字。

审计工作底稿

索引号： 
	被审计单位名称
	 

	审计（调查）事项
	 

	会计期间或者截止日期
	 

	审计人员
	   
	编制日期
	  

	审计结论或者审计查出问题摘要及其依据
	 

	复核意见
	

	复核人员
	
	复核日期
	


  第  页  共  页                   附件：    页
《审计工作底稿》说明：
1.审计工作底稿根据《中国工会审计条例》第三十八条的规定制作。
2.复核意见种类包括：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。当复核人员提出②、③项复核意见的，审计人员应当将落实情况和结果作出书面说明，经复核人员认可并签字后，附于本底稿后。
****会议记录

事  由：

时  间：               地  点：

主持人：

参加人：

记录人：

会议内容：

议决事项：
                         会议主持人：

                                        ****年**月**日
《****会议记录》说明：
本记录适用于审计组审计业务会议、审计报告审定业务会议等会议，使用中根据会议类别确定名称。
 ****（单位）****年度****情况

审计报告（征求意见稿）呈报表

	职    务
	审批、审核意见
	签字及日期

	经审会主任
	
	签字：

      年  月  日

	经审办主任
	
	签字：

      年  月  日

	审计组组长
	
	签字：

      年  月  日

	审计报告撰稿
	
	签字：

      年  月  日

	审计组成员
	
	签字：

年  月  日

签字：

年  月  日

签字：

年  月  日


	**********经费审查委员会

	审计报告征求意见书


*工*征〔20**〕**号
****（主送单位全称或规范简称）：

******经费审查委员会派出（或成立）审计组于****年**月**日至****年**月**日对你单位****（审计内容、审计范围）进行了就地（或送达）审计（或专项审计调查）。根据《中国工会审计条例》第三十九条的规定，现将审计组的审计报告（或专项审计调查报告）送你单位征求意见。请自接到审计组的审计报告（或专项审计调查报告）之日起10日内将书面意见送交审计组。如在此期限内未提出书面意见，视同无异议。

附件：关于****（单位）****年度****情况的审计报告（征求意见稿）

（印章）

****年**月**日

《审计报告征求意见书》附件

关于****（单位）****年度

******情况的审计报告

（征求意见稿）

根据《中国工会审计条例》第**条（立项依据，根据单位、项目、资金性质确定）规定和******（可选择以下内容之一：1.年度审计工作计划；2.授权审计事项；3.委托审计事项），****经费审查委员会派出（或成立）审计组，自****年**月**日至****年**月**日，对****（被审计单位）****年度****情况进行了就地（或送达）审计（或专项审计调查）。****（被审计单位）的责任是在经济活动中履行法定职责、遵守法律法规制度、建立并实施内部控制、保证会计资料及其他相关资料的合法性、真实性和完整性，并对此作出了书面承诺。审计组的责任是依据《中国工会审计条例》的规定，独立实施审计并提出审计意见。

（说明：审计依据、审计范围和内容应当与审计通知书保持一致）
一、基本情况

*********************************************************************************************。

（说明：简要表述被审计单位的基本信息，如被审计单位性质、组织结构、法人代表、职工人数、单位地址；职责范围或业务活动、经费收入来源、开支情况等。）

二、资产负债、财务收支、上缴经费和专项资金情况

（一）资产负债情况
根据****（被审计单位）提供的会计资料反映，截至****年12月31日，********************************。
（说明：数据应反映资产、负债、净资产及资产负债率、净资产保值增值率等指标。）

（二）财务收支（预算执行）情况

***********************************************************************************************。

（说明：数据应反映收入、支出、结余及预算完成情况、与上年比较情况等。）

（三）上缴经费情况

***********************************************************************************************。

（说明：数据应反映上级核定上缴经费数、当年应上缴经费数、实际上缴经费数及与上年比较情况等。）

（四）专项资金情况

***********************************************************************************************。

（说明：数据应反映被审计单位各项专项资金收支余总体情况。）

三、审计评价
审计结果表明：**********************************

*********************************************。
（说明：1.审计评价应围绕审计目标，依照有关法律法规、政策及其他标准，对被审计单位的财务收支及有关经济活动的真实、合法、效益情况进行评价。

2.本部分既包括正面评价，也包括对审计发现的主要问题的简要概括。

3.只对所审计的事项发表审计评价意见，对审计过程中未涉及、审计证据不充分、评价依据或者标准不明确以及超越审计职责范围的事项，不发表审计评价意见。

4.审计评价意见不能与审计发现的问题相矛盾。

5.本部分还可对被审计单位整改以往审计发现问题情况和采纳审计建议情况作出总体评价。

6.审计评价用语要准确、适度，以写实为主。）

四、审计发现的主要问题和处理建议意见

（一）**********（问题）

*****************************************************************************。（事实表述）
上述行为不符合《**********》第**条“*************”的规定。
审计建议：************************************。
（说明：1.反映被审计单位存在财务收支问题的，一般应表述违法违规事实、定性及依据、审计意见；反映影响绩效的问题的，一般应表述事实、标准、原因、后果，以及改进意见；反映内部控制缺陷方面问题的，一般应表述有关内控缺陷情况、后果及改进意见。具体为四部份。

（1）标题。

（2）审计查出的违法、违规事实（会计期间、客观表现）。

（3）定性依据。表述为：上述行为不符合******（适用的相关法律、法规、规章及其他规范性文件）的规定。

（4）审计建议。针对反映的问题，提出具体、可落实的改进意见。审计组提出的处理建议意见在征求意见稿中采用“审计建议”的方式提出。

2.审计发现的问题应合理归类，按照重要性原则排序。如发现以前年度审计反映问题未整改的，一般列在当年查出的问题之后。
3.每类问题一般应列有小标题。小标题应当反映存在的问题和金额。

4.在引用法律和法规时，一般应列明文件名称、条款号及具体条款内容；在引用规章和规范性文件时，一般应列明发文单位、文件名称、发文号、条款号及具体条款内容。

5.审计期间被审计单位对审计发现的重要问题已经整改的，应当表述有关整改情况。

6.对其他需要反映的问题，根据情况可以在本部分表述，或者另列一类“其他需要反映的问题”予以反映。）
五、审计建议

******************************************************************************************。
（说明：1.应围绕审计中发现的相关情况，提出有针对性的建议。
2.审计建议应具有可操作性，便于被审计单位和其他有关单位采纳改进。）
***********审计组

****年**月**日
（报告结构可根据实际情况作相应调整）
**********经费审查委员会

审计征求意见反馈表
	项目名称
	

	被审计（调查）单位
	

	审计单位
	

	被审计（调查）单位意见
	          负责人签字：            年  月  日 

          单位盖章：            

	审计单位送件人
	
	日期
	    年  月  日

	被审计（调查）单位收件人
	
	日期
	    年  月  日


采纳被审计单位意见说明

	审计项目
	


被采纳意见说明：

未采纳意见及理由：

	*******经费审查委员会

                                 ****年**月**日
                                                                      


	

	 **********经费审查委员会

审 计 报 告

*工审报〔  〕  号

	


被审计单位：**********
审计项目：**************************

根据《中国工会审计条例》第**条（立项依据，根据单位、项目、资金性质确定）规定和******（可选择以下内容之一：1.年度审计工作计划；2.授权审计事项；3.委托审计事项），****经费审查委员会派出（或成立）审计组，自****年**月**日至****年**月**日，对****（被审计单位）****年度****情况进行了就地（或送达）审计（或专项审计调查）。****（被审计单位）对其提供的财务会计以及其他相关资料的合法性、真实性、完整性负责，并对此作出了书面承诺。我们的责任是依法独立实施审计并发表意见，审计依据是《工会会计制度》及相关法律法规制度和政策规定，在审计过程中，实施了必要的审计程序。现根据《中国工会审计条例》第四十一条规定，出具如下审计报告。

（说明：审计依据、审计范围和内容应当与审计通知书保持一致）
一、基本情况

*********************************************************************************************。

（说明：简要表述被审计单位的基本信息，如被审计单位性质、组织结构、法人代表、职工人数、单位地址；职责范围或业务活动、经费收入来源、开支情况等。）

二、资产负债、财务收支、上缴经费和专项资金情况
（一）资产负债情况
根据****（被审计单位）提供的会计资料反映，截至****年12月31日，********************************。
（说明：数据应反映资产、负债、净资产及资产负债率、净资产保值增值率等指标。）

（二）财务收支（预算执行）情况

***********************************************************************************************。

（说明：数据应反映收入、支出、结余及预算完成情况、与上年比较情况等。）

（三）上缴经费情况

***********************************************************************************************。

（说明：数据应反映上级核定上缴经费数、当年应上缴经费数、实际上缴经费数及与上年比较情况等。）

（四）专项资金情况

***********************************************************************************************。

（说明：数据应反映被审计单位各项专项资金收支余总体情况。）
三、审计评价
审计结果表明：**********************************

*********************************************。
（说明：1.审计评价应围绕审计目标，依照有关法律法规、政策及其他标准，对被审计单位的财务收支及有关经济活动的真实、合法、效益情况进行评价。

2.本部分既包括正面评价，也包括对审计发现的主要问题的简要概括。

3.只对所审计的事项发表审计评价意见，对审计过程中未涉及、审计证据不充分、评价依据或者标准不明确以及超越审计职责范围的事项，不发表审计评价意见。

4.审计评价意见不能与审计发现的问题相矛盾。

5.本部分还可对被审计单位整改以往审计发现问题情况和采纳审计建议情况作出总体评价。

6.审计评价用语要准确、适度，以写实为主。）
四、审计发现的主要问题和处理意见

（一）**********（问题）

*****************************************************************************。（事实表述）
上述行为不符合《**********》第**条的规定。
审计意见：************************************。
（说明：1.反映被审计单位存在财务收支问题的，一般应表述违法违规事实、定性及依据、审计意见；反映影响绩效的问题的，一般应表述事实、标准、原因、后果，以及改进意见；反映内部控制缺陷方面问题的，一般应表述有关内控缺陷情况、后果及改进意见。具体为四部份。
（1）标题。

（2）审计查出的违法、违规事实（会计期间、客观表现）。

（3）定性依据。表述为：上述行为不符合******（适用的相关法律、法规、规章及其他规范性文件）的规定。

（4）审计意见。针对反映的问题，提出具体、可落实的改进意见。
2.审计发现的问题应合理归类，按照重要性原则排序。如发现以前年度审计反映问题未整改的，一般列在当年查出的问题之后。
3.每类问题一般应列有小标题。小标题应当反映存在的问题和金额。
4.在引用法律和法规时，一般应列明文件名称、具体条款号；在引用规章和规范性文件时，一般应列明发文单位、文件名称、发文号、具体条款号。

5.审计期间被审计单位对审计发现的重要问题已经整改的，应当表述有关整改情况。

6.对其他需要反映的问题，根据情况可以在本部分表述，或者另列一类“其他需要反映的问题”予以反映。）
五、审计建议

******************************************************************************************。
（说明：1.应围绕审计中发现的相关情况，提出有针对性的建议。
2.审计建议应具有可操作性，便于被审计单位和其他有关单位采纳改进。）

请于收到审计报告之日起30日内，将整改落实情况书面报告**********经费审查委员会（全称或者规范简称）。
（印章）
                           ****年**月**日
（报告结构可根据实际情况作相应调整）

审计报告整改情况回访表

项目名称： 
	整改事项
	整改情况
	备注

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


审计回访人员：                   审计回访时间： 

《审计报告整改情况回访表》说明：

审计报告整改情况回访表根据《中国工会审计条例》第四十五条的规定制作。
四川省总工会办公室                   2019年10月11日印发
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_1632661392.xls
xxxx年度收支预决算表

		审计业务用表（二）

		工会经费收支决算审前审后对比表

		(截至****年决算后)

		被审计单位：																		审计日期：

		序号		科目代码		科目名称		预算数		预算生成报告数		机关决算数				本级决算数				审定数

												决算数		结构比		决算数		结构比		上年实际数		比上年		比上年		完成预算		比预算

								(元)		(元)		(元)		(%)		(元)		(%)		(元)		(元)		(%)		(%)		(元)

		1				一、收   入

		2		401		会费收入

		3		402		拨缴经费收入

		4		403		上级补助收入		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		5		40301		回拨补助

		6		40302		专项补助

		7		40303		超收补助

		8		40304		帮扶补助

		9		40305		送温暖补助

		10		40306		救灾补助

		11		40307		其他补助

		12		404		政府补助收入

		13		405		行政补助收入

		14		406		事业收入

		15		407		投资收益

		16		408		其他收入

		17				本期收入合计		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		18				二、支   出

		19		501		职工活动支出		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		20		50101		职工教育费

		21		50102		文体活动费

		22		50103		宣传活动费

		23		50104		其他活动支出

		24		502		维权支出		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		25		50201		劳动关系协调费

		26		50202		劳动保护费

		27		50203		法律援助费

		28		50204		困难职工帮扶费

		29		50205		送温暖费

		30		50206		其他维权支出

		31		503		业务支出		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		32		50301		培训费

		33		50302		会议费

		34		50303		外事费

		35		50304		专项业务费

		36		50305		其他业务支出

		37		504		行政支出		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		38		50401		工资福利支出

		39		50402		商品和服务支出

		40		50403		对个人和家庭的补助

		41		50404		其他行政支出

		42		505		资本性支出		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		43		50501		房屋建筑物购建

		44		50502		办公设备购置

		45		50503		专用设备购置

		46		50504		交通工具购置

		47		50505		大型修缮

		48		50506		信息网络购建

		49		50507		其他资本性支出

		50		506		补助下级支出		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		51		50601		回拨补助

		52		50602		专项补助

		53		50603		超收补助

		54		50604		帮扶补助

		55		50605		送温暖补助

		56		50606		救灾补助

		57		50607		其他补助

		58		507		事业支出

		59		508		其他支出

		60				预备费

		61				本期支出合计		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		62				本年结余		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		63				加:上年结余

		64				加:本年收回投资

		65				减:本年投资

		66				减:本年提取后备金

		67				期末滚存结余		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00
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审计业务用表（三）



固定资产抽查盘点表



被审计单位：                              年  月  日

		固定资产名称

		规格或型号

		单位

		账面数

		实有数

		存放地点



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		与账卡核对结果：





















审计组组长（主审）：             审计人员：



单位部门（负责人）：        实物保管人：       财会人员：
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审计业务用表（四）



库存现金查点表



单位名称：                                                                                 查点日期：    年     月    日

		项        目

		金额

		发现问题



		一、现金日记账余额

		

		



		二、查点现金实有数额：   纸  币               硬  币

		

		



		             《壹佰元》 张   元        《壹  元》  枚  元

		

		



		             《伍拾元》 张   元        《伍  角》  枚  元

		

		



		             《贰拾元》 张   元        《贰  角》  枚  元

		

		



		             《拾  元》 张   元        《壹  角》  枚  元

		

		



		             《伍  元》 张   元        《伍  分》  枚  元

		

		



		             《贰  元》 张   元        《贰  分》  枚  元

		

		



		             《壹  元》 张   元        《壹  分》  枚  元

		

		



		             《伍  角》 张   元

		

		



		             《贰  角》 张   元         外币：

		

		



		             《壹  角》 张   元

		

		



		             《伍  分》 张   元

		

		



		             《贰  分》 张   元

		

		



		             《壹  分》 张   元

		

		



		三、未记账凭证单据      支出部分    张

		

		



		                        收入部分    张

		

		



		四、白条抵库            张

		

		



		五、查点结果            短款或长款（-/+）

		

		







审计组组长（主审）：           审计人员：              财务主管：             出纳员：




_1632661380.xls
xxxx年度资产负债表(年报) 

		审计业务用表（一）

		资产负债表审前审后对比表

		(截至****年决算后)

		被审计单位：				四川省外商投资企业工会														审计日期:

		序
号		科目代码		科目名称		上年末数		本年末数		比上年				序
号		科目
代码		科目名称		上年末数		本年末数		比上年

								(元)		(元)		(元)		(%)								(元)		(元)		(元)		(%)

		1				一、资 产 类										22				二、负 债 类

		2		101		库存现金										23		201		应付工资(离退休费)

		3		102		银行存款										24		202		应付地方(部门)津贴补贴

		4		111		零余额账户用款额度										25		203		应付其他个人收入

		5		112		财政应返还额度										26		211		借入款

		6		11201		财政直接支付										27		221		应付上级经费

		7		11202		财政授权支付										28		222		应付下级经费

		8		121		借出款										29		22201		应付下级补助

		9		131		应收上级经费										30		22202		应付下级转拨经费

		10		13101		应收上级补助										31		22203		应付建会筹备金

		11		13102		应收上级转拨经费										32		225		其他应付款

		12		13103		应收建会筹备金										33		231		代管经费

		13		132		应收下级经费										34				负债合计

		14		135		其他应收款										35

		15		141		库存物品										36				三、净资产类

		16		151		投 资										37		301		固定基金

		17		161		在建工程										38		302		在建工程占用资金

		18		162		固定资产										39		311		投资基金

		19														40		321		专用基金

		20														41		32101		增收留成基金

		21														42		32102		财务专用基金

		22														43		32103		权益保障金

		23														44		322		后备金

		24														45		331		结  余

		25														46				净资产合计

		26														47

		27				资 产 总 计										48				负债与净资产总计






