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实训３．１ 采购与付款循环内部控制测试

内部控制测试的核心工作是评价被审计单位的内部控制是否建立、健全和运行有效。

健全并执行有效的内部控制制度不仅在企业内部能够起到防范舞弊，提高管理水平与经

济效益的作用，而且有利于注册会计师降低审计风险。

带着问题做实训：

（１）采购与付款循环业务的特点是什么？相关的内部控制包括哪些内容？

（２）采购与付款循环内部控制、销售与收款循环内部控制的异同点有哪些？

（３）采购与付款循环内部控制测试的主要步骤有哪些？

　一、实训目的

通过本实训使学生能够：

（１）在明确审计目标要求的前提下，结合采购与付款循环业务特点，按审计程序要求

执行控制测试。

（２）熟悉采购与付款循环内部控制及其测试工作内容、方法。

（３）掌握采购与付款循环控制测试工作底稿的基本编制方法。

（４）巩固内部控制测试审计工作底稿填制技巧。

　二、实训任务与步骤

（１）根据所给公司资料，填写审计工作底稿“采购与付款循环控制执行情况的评价结

果”中“被审计单位的控制活动”一栏。

（２）根据所给公司资料和“被审计单位的控制活动”栏目中情况，将测试结果分别填
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入“控制活动对实现控制目标是否有效（是／否）”“控制活动是否得到执行（是／否）”“是否

测试该控制活动运行有效性（是／否）”三栏中。

　三、实训学时

２学时。

　四、实训资料

中信达公司是一家生产和销售电子产品的中型制造企业，其现行的采购政策和程序

已经董事会批准，如果需对该项政策和程序做出任何修改，均应经董事会批准后方能执

行。本年度该项政策和程序没有发生变化。

中信达公司生产所需的原材料主要包括电子元器件、贵金属及包装材料。其中，约计

６０％的大宗原材料是向六家经选择的国外供应商采购。通常情况下，中信达公司与这些

供应商签订为期一年的采购合同，并于每年年初时续签。续签之前董事会应审批重要合

同条款，并授权由总经理签署合同。对其他材料和服务，中信达公司均向国内供应商

采购。

中信达公司采用新中大系统处理采购与付款交易，自动生成记账凭证和供应商清单，

并过至应付账款明细账和总账。涉及的主要人员如表３１所示。

表３１　采购与付款业务涉及的主要人员

职　　务 姓　　名 职　　务 姓　　名

总经理 韩金祥 应付账款主管 杨丽红

副总经理 马伟利 采购经理 高岩

财务经理 江庆军 采购业务员 马金谷

会计主管 李娜娜 信息管理员 程信安

出纳员 邵翠翠 生产经理 赵俊业

应付账款记账员 冯巧珍

注册会计师陈家瑛、胡银桥于２０１７年１月１５日采用询问、观察和检查等方法，了解

并记录了中信达公司采购与付款循环的主要控制流程，并已与财务经理江庆军、采购经理

高岩确认下列所述内容。

１有关职责分工的政策和程序

中信达公司建立了下列职责分工政策和程序。

（１）不相容职务相分离。主要包括：询价与确定供应商、采购合同的订立与审批、采

购与验收、实物资产的保管与会计记录、付款审批与执行等职务相分离。

（２）各相关部门之间相互控制并在其授权范围内履行职责，同一部门或个人不得处

理采购与付款业务的全过程。

·９４·
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２主要业务活动介绍

（１）采购

① 材料采购

生产部门填写请购单（一式三联），经生产经理赵俊业签字审批。

采购部门收到请购单后，对金额在人民币１０万元（含１０万元）以下的请购单由采购

经理高岩负责审批；金额在人民币１０万元至人民币３０万元（含３０万元）的请购单由副总

经理马伟利负责审批；金额在人民币３０万元至人民币５０万元（含５０万元）的请购单需经

总经理韩金祥审批；金额超过人民币５０万元的请购单需经董事会审批。

根据经恰当审批的请购单，信息管理员程信安将有关信息输入新中大系统，系统将自

动生成连续编号的采购订单（此时系统显示为“待处理”状态）。每周，信息管理员程信安

核对本周内生成的采购订单，将请购单和采购订单存档管理，对任何不连续编号的情况将

进行检查。

采购业务员马金谷根据系统显示的“待处理”采购订单信息，安排供应商发货、开具采

购发票以及仓储验收等事宜。

每周，财务部门应付账款记账员冯巧珍汇总本周内生成的所有采购订单并与请购单

核对，编制采购信息报告。如采购订单与请购单核对相符，应付账款记账员冯巧珍即在采

购信息报告上签字。如有不符，应付账款记账员冯巧珍将通知信息管理员程信安，与其共

同调查该事项。应付账款记账员冯巧珍还需在采购信息报告中注明不符事项及其调查

结果。

② 费用支出

发生采购（管理）费用支出的部门填写费用申请单，其部门经理可以审批金额人民币

５０００元（含５０００元）以下的费用；金额在人民币５０００元至人民币５万元（含５万元）的

费用由副总经理马伟利负责审批；金额在人民币５万元至人民币２０万元（含２０万元）的

费用需经总经理韩金祥审批；金额超过人民币２０万元的费用需经董事会审批。

（２）记录应付账款

① 材料采购

收到采购发票后，应付账款记账员冯巧珍将发票所载信息和验收单、采购订单进行核

对。如所有单据核对一致，应付账款记账员冯巧珍在发票上加盖“相符”印戳并将有关信

息输入系统，此时系统自动生成记账凭证过至明细账和总账，采购订单的状态也由“待处

理”自动更改为“已处理”。

每月终了，如果采购的材料已经运达中信达公司，供应商已提供采购发票，但材料尚

未经验收入库，则应付账款记账员冯巧珍将采购发票单独存放，待下一月份收到验收单时

再按上述流程输入系统。

② 费用支出

发生采购（管理）费用的部门收到费用发票后，其部门经理签字确认并交至应付账款

记账员冯巧珍。

应付账款记账员冯巧珍对收到的费用发票、费用申请单和其他单据进行核对，核对内

·０５·
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容包括有关单据是否经恰当人员审批，金额是否相符等。如所有单据核对一致，应付账款

记账员冯巧珍在发票上加盖“相符”印戳并将有关信息输入系统，此时系统自动生成记账

凭证过至明细账和总账。

每月终了，对已经发生尚未收到费用发票的支出，中信达公司不进行账务处理。

③ 核对及差异处理

应付账款记账员冯巧珍如果发现任何差异，将立即通知采购经理高岩或发生费用支

出部门的经理，以实施进一步调查。如果采购经理高岩或发生费用支出部门的经理认为

该项差异可以合理解释，需在发票上签字并注明原因，特别批准授权应付账款记账员冯巧

珍将该发票输入系统。

每月末，应付账款主管杨丽红编制应付账款账龄分析报告，其内容还应包括应付账款

总额与应付账款明细账合计数以及应付账款明细账与供应商对账单的核对情况。如有差

异，应付账款主管杨丽红将立即进行调查，如调查结果表明需调整账务记录，应付账款主

管杨丽红将编制应付账款调节表和调整建议，附同应付账款账龄分析报告一并交至会计

主管李娜娜复核，经财务经理江庆军批准后方可进行账务处理。

（３）付款

① 材料采购

在采购合同约定的付款日期到期前（视付款期限而定），应付账款记账员冯巧珍编制

付款凭证，并附相关单证，如采购订单、采购发票及验收单等，提交会计主管李娜娜审批。

② 费用支出

申请付款时，费用支出部门需填写付款申请单，并经部门经理审批。

应付账款记账员冯巧珍收到经批准的付款申请单后，与应付账款明细账记录进行核

对。如核对相符，应付账款记账员冯巧珍编制付款凭证，并附相关单证，如费用申请单、费

用发票及付款申请单等，提交会计主管李娜娜审批。

在完成对付款凭证及相关单证的复核后，会计主管李娜娜在付款凭证上签字，作为复

核证据，并在所有单证上加盖“核销”印戳。

出纳员邵翠翠根据经复核无误的付款凭证办理付款，并及时登记现金和银行存款日

记账。

每月末，由会计主管李娜娜指定出纳员邵翠翠以外的人员核对银行存款日记账和银

行对账单，编制银行存款余额调节表，并提交给财务经理江庆军复核，财务经理江庆军在

银行存款余额调节表中签字作为其复核的证据。

（４）维护供应商档案

如需要对系统内的供应商信息做出修改，采购员马金谷填写更改申请表，经采购经理

高岩审批后，由信息管理员程信安负责对更改申请表预先连续编配号码并在系统内进行

更改。

信息管理员程信安每月复核供应商档案。对两年内未与中信达公司发生业务往来的

供应商，采购员马金谷填写更改申请表，经采购经理高岩审批后交信息管理员程信安删除

该供应商档案。

每月末，信息管理员程信安编制月度供应商信息更改报告，附同更改申请表编号的记

·１５·
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录交由财务经理江庆军复核。

财务经理江庆军核对月度供应商更改信息报告、检查实际更改情况和更改申请表是

否一致、所有变更是否得到适当审批以及编号记录表是否正确，在月度供应商信息更改报

告和编号记录表上签字作为复核的证据。如发现任何异常情况，将进一步调查处理。

每半年，采购经理高岩复核供应商档案。

注册会计师陈家瑛、胡银桥在测试后认为：中信达公司的内部控制在控制活动对实现

控制目标是有效的、控制活动也得到了较好的执行且该控制活动运行均具有效性。

２０１７年１月２０日该审计项目组组长张曼丽对该工作底稿进行了审核。

　五、实训方式

本实训方式采取单人手工实训的方式。

　六、实训工具

审计工作底稿“采购与付款循环控制执行情况的评价结果”电子稿或纸质稿，见表３２

所示。

表３２　采购与付款循环控制执行情况的评价结果

被审计单位： 　　　　　　　　　索引号：　　　　　　ＢＤ　　　　　　　
项目：　　　　　风险评估　　　　　 财务报表截止日／期间：

编制： 复核：

日期： 日期：

主要

业务

活动

控制

目标

受影响的

相关交易

和账户余

额及其

认定

被审计单位的控制活动

控制活动

对实现控

制目标是

否有效

（是／否）

控制活动

是否得到

执行

（是／否）

是否测试

该控制活

动运行

有效性

（是／否）

采购

只 有 经

过 核 准

的 采 购

订 单 才

能 发 给

供应商

应 付 账

款：存在

　　采购部门收到请购单后，对金额在人

民币 元以下的请购单由采购经理

负责审批；金额在人民币 元

至人民币 元的请购单由副总经理

审批；金额在人民币 元至人民

币 元的请购单需经总经理 审

批；金额超过人民币 元的请购单需

经 审批

管 理 费

用、销售

费用：发

生

　　发生采购（管理）费用支出的部门填写

费用申请单，其部门经理可以审批金额人

民币 元以下的费用；金额在人民币

元至人民币 元的费用由副总

经理 负 责 审 批；金 额 在 人 民 币

元至人民币 元的请购单需经

总经 理 审 批；金 额 超 过 人 民 币

元的请购单需经 审批

·２５·
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续表

主要

业务

活动

控制

目标

受影响的

相关交易

和账户余

额及其

认定

被审计单位的控制活动

控制活动

对实现控

制目标是

否有效

（是／否）

控制活动

是否得到

执行

（是／否）

是否测试

该控制活

动运行

有效性

（是／否）

采购

已 记 录

的 采 购

订 单 内

容准确

应 付 账

款：计价

和分摊

　　采购信息管理员 将有关信息输

入 系统，系统将自动生成连续编号的

采购订单（此时系统显示为“待处理”状态）

管 理 费

用、销售

费用：准

确性、分

类

　　 每周，财务部门应付账款记账员

汇总本周内生成的所有采购订单并

与请购单核对，编制采购信息报告。如采

购订单与请购单核对相符，应付账款记账

员 即在采购信息报告上签字。如

有不符，应付账款记账员 将通知采

购信息管理员 ，与其共同调查该事

项。应付账款记账员 还需在采购信

息报告中注明不符事项及其调查结果

采购订单

均已得到

处理

应付账款：

完整性

　　采购订单由 系统按顺序的方式

予以编号。每周应付账款记账员 在

编制采购信息报告时，采购信息管理员

也会核对这些采购订单，对任何不

符合连续编号的情况将会进行调查

记录

应付

账款

已 记 录

的 采 购

均 确 实

已 收 到

物品

应 付 账

款：存在、

权 利 和

义务

　　收到采购发票后，应付账款记账员

将发票所载信息和验收单、采购订单

进行核对。如所有单据核对一致，应付账款

记账员 在发票上加盖“相符”印戳并

将有关信息输入系统，此时系统自动生成记

账凭证过至明细账和总账，采购订单的状态

也由“待处理”自动更改为“已处理”

　　如发现任何差异，应付账款记账员

将立即通知采购经理 或发生

费用支出部门的经理，以实施进一步调查。

如果采购经理 或发生费用支出部门

的经理认为该项差异可以合理解释，需在

发票上签字并注明原因，特别批准授权应

付账款记账员 将该发票输入系统

已 记 录

的 采 购

均 确 实

已 接 受

劳务

应 付 账

款：存在、

权 利 和

义务

　　发生采购（管理）费用的部门收到费用

发票后，由其部门经理签字确认并交至应

付账款记账员

管 理 费

用、销售

费用：发

生

　　应付账款记账员 对收到的费用

发票、费用申请单和其他单据进行核对，核

对内容包括有关单据是否经恰当人员审

批，金额是否相符等。如所有单据核对一

致，应付账款记账员 在发票上加盖

“相符”印戳并将有关信息输入系统，此时

系统自动生成记账凭证过至明细账和总账

·３５·
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续表

主要

业务

活动

控制

目标

受影响的

相关交易

和账户余

额及其

认定

被审计单位的控制活动

控制活动

对实现控

制目标是

否有效

（是／否）

控制活动

是否得到

执行

（是／否）

是否测试

该控制活

动运行

有效性

（是／否）

记录

应付

账款

已记录的

采购交易

计价正确

应 付 账

款：计价

和 分 摊

管 理 费

用、销售

费用：准

确性、分

类

　　每月末，应付账款主管 编制应

付账款账龄分析报告，其内容还应包括应

付账款总额与应付账款明细账合计数以及

应付账款明细账与供应商对账单的核对情

况。如有差异，应付账款主管 将立

即进行调查，如调查结果表明需调整账务

记录，应付账款主管 将编制应付账

款调节表和调整建议，连同应付账款账龄

分析报告一并交至会计主管 复核，

经财务经理 批准后方可进行账务

处理

与采购物

品相关的

义务均已

记录至应

付账款

应 付 账

款、管理

费用、销

售费用：

完整性

　　每月末，应付账款主管 编制应

付账款账龄分析报告，其内容还包括应付

账款总额与应付账款明细账以及应付账款

明细账与供应商对账单的核对情况。如有

差异，应付账款主管 将立即进行调

查，如调查结果表明需调整账务记录，应付

账款主管 将编制应付账款调节表和

调整建议，连同应付账款账龄分析报告一

并交至会计主管 复核，经财务经理

批准后方可进行账务调整

与接受劳

务相关的

义务均已

记录至应

付账款

应 付 账

款、管理

费用、销

售费用：

完整性

　　每月末，应付账款主管 编制应

付账款账龄分析报告，其内容还包括应付

账款总额与应付账款明细账以及应付账款

明细账与供应商对账单的核对情况。如有

差异，应付账款主管 将立即进行调

查，如调查结果表明需调整账务记录，应付

账款主管 将编制应付账款调节表和

调整建议，连同应付账款账龄分析报告一

并交至会计主管 复核，经财务经理

批准后方可进行账务调整

采购物品

交易均于

适当期间

进行记录

应 付 账

款：完整

性

　　每月末，应付账款主管 编制应

付账款账龄分析报告，其内容还包括应付

账款总额与应付账款明细账以及应付账款

明细账与供应商对账单的核对情况。如有

差异，应付账款主管 将立即进行调

查，如调查结果表明需调整账务记录，应付

账款主管 将编制应付账款调节表和

调整建议，连同应付账款账龄分析报告一

并交至会计主管 复核，经财务经理

批准后方可进行账务调整
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续表

主要

业务

活动

控制

目标

受影响的

相关交易

和账户余

额及其

认定

被审计单位的控制活动

控制活动

对实现控

制目标是

否有效

（是／否）

控制活动

是否得到

执行

（是／否）

是否测试

该控制活

动运行

有效性

（是／否）

记录

应付

账款

接受劳务

交易均于

适当期间

进行记录

应付账款：

存在、完

整性

管 理 费

用：截止

销 售 费

用：截止

　　每月终了，对已经发生尚未收到的费

用发票的支出，中信达公司不进行账务

处理

付款

仅 对 已

记 录 的

应 付 账

款 办 理

支付

应 付 账

款：存在

　　应付账款记账员 编制付款凭证，

并附相关单证，如费用申请单、费用发票及付

款申请单等，提交会计主管 审批

　　在完成对付款凭证及相关单证的复核

后，会计主管 在付款凭证上签字作

为复核证据，并在所有单证上加盖“核销”

印戳

准 确 记

录付款

应 付 账

款：计价

和分摊

　　应付账款记账员 编制付款凭

证，并附相关单证，如费用申请单、费用发

票及付款申请单等，提交会计主管

审批

　　在完成对付款凭证及相关单证的复核

后，会计主管 在付款凭证上签字，作

为复核证据，并在所有单证上加盖“核销”

印戳

付 款 已

记录

应 付 账

款：存在

　　 每月末，由会计主管指定出纳员

以外的人员核对银行存款日记账和

银行对账单，编制银行存款余额调节表，并

提交给财务经理 复核，财务经理

在银行存款余额调节表中签字作为

其复核的证据

付 款 均

于 恰 当

期 间 进

行记录

应 付 账

款：完整

性

　　 每月末，由会计主管指定出纳员

以外的人员核对银行存款日记账和

银行对账单，编制银行存款余额调节表，并

提交给财务经理 复核，财务经理

在银行存款余额调节表中签字作为

其复核的证据

维护

供应商

档案

对供应商

档案的变

更均为真

实有效的

应付账款：

存在、完

整性

管 理 费、

销 售 费：

完 整 性、

发 生

　　如需要对系统内的供应商信息做出修

改，采购员填写更改申请表，经采购经理

审批后，由信息管理员 负责

对更改申请表预先连续编配号码并在系统

内进行更改
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续表

主要

业务

活动

控制

目标

受影响的

相关交易

和账户余

额及其

认定

被审计单位的控制活动

控制活动

对实现控

制目标是

否有效

（是／否）

控制活动

是否得到

执行

（是／否）

是否测试

该控制活

动运行

有效性

（是／否）

维护

供应商

档案

供应商档

案变更均

已进行处

理

应 付 账

款：完整

性

　　采购信息管理员 负责对更改申

请表预先连续编配号码

费用：完

整性

销 售 费

用：完整

性

　　财务经理 核对月度供应商更改

信息报告、检查实际更改情况和更改申请

表是否一致、所有变更是否得到适当审批

以及编号记录表是否正确，在月度供应商

信息更改报告和编号记录表上签字作为复

核的证据。如发现任何异常情况，将进一

步调查处理

对供应商

档案变更

均为准确

的

应 付 账

款：计价

和分摊

　　如需要对系统内的供应商信息做出修

改，采购员填写更改申请表，经采购经理

审批后，由采购信息管理员

负责对更改申请表预先连续编配号码并在

系统内进行更改

管 理 费

用、销售

费用：准

确性、分

类

　　每月末，采购信息管理员 编制

月度供应商信息更改报告，随同更改申请

表的编号记录交由财务经理 复核

　　财务经理 核对月度供应商更改

信息报告、检查实际更改情况和更改申请

表是否一致、所有变更是否得到适当审批

以及编号记录表是否正确，在月度供应商

信息更改报告和编号记录表上签字作为复

核的证据。如发现任何异常情况，将进一

步调查处理

对供应商

档案变更

均已于适

当期间进

行处理

应 付 账

款：权利

和义务、

存在、完

整性

　　采购信息管理员 负责对更改申

请表预先连续编配号码

管 理 费

用、销售

费用：完

整性、发

生

　　财务经理 核对月度供应商更改

信息报告、检查实际更改情况和更改申请

表是否一致、所有变更是否得到适当审批

以及编号记录表是否正确，在月度供应商

信息更改报告和编号记录表上签字作为复

核的证据。如发现任何异常情况，将进一

步调查处理
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续表

主要

业务

活动

控制

目标

受影响的

相关交易

和账户余

额及其

认定

被审计单位的控制活动

控制活动

对实现控

制目标是

否有效

（是／否）

控制活动

是否得到

执行

（是／否）

是否测试

该控制活

动运行

有效性

（是／否）

维护

供应商

档案

确 保 供

应 商 档

案 数 据

及 时 更

新

应 付 账

款：权利

和义务、

存在、完

整性

　　采购信息管理员 每月复核供应

商档案。对两年内未与本公司发生业务往

来的供应商，采购员 填写更改申请

表，经采购经理 审批后交信息管理

部删除该供应商档案。

管 理 费

用、销售

费用：完

整性、发

生

　　每半年，采购经理 复核供应商

档案

　七、实训拓展

注册会计师陈家瑛、胡银桥在通过询问、观察、检查及穿行测试等程序了解中信达公

司采购与付款内部控制后认为：中信达公司除了存在下述的问题外，在其他方面执行了相

关内部控制制度。

（１）２０１６年１２月未将应付账款明细账与客户的对账单进行核对；

（２）公司的供应商锦红公司已经三年未与中信达公司发生交易，但仍在供应商档

案中。

请问中信达公司采购与付款循环内部控制是否执行有效？

　八、相关法规

（１）《中国注册会计师审计准则第１２１１号———通过了解被审计单位及其环境识别和

评估重大错报风险》

（２）《中国注册会计师审计准则第１２３１号———针对评估的重大错报风险采取的应对

措施》

实训３．２ 固定资产内部控制测试

固定资产是企业重要资产之一，其数额大、周转期限和回收期均较长，为了确保固定

资产的安全、完整和会计记录的准确性，企业应建立、健全固定资产内部控制制度。固定

·７５·
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资产与商品存货同属一个交易循环，在内部控制和控制测试问题上固然有许多共性的地

方，但固定资产还存在不少特殊性，注册会计师实施控制测试程序时应予以关注。

带着问题做实训：

（１）固定资产业务的特点是什么？相关的内部控制包括哪些内容？

（２）固定资产内部控制制度与存货采购与付款内部控制的异同点有哪些？

（３）固定资产内部控制测试的主要步骤有哪些？

　一、实训目的

通过本实训使学生能够：

（１）在明确审计目标要求的前提下，结合固定资产业务特点，按审计程序要求执行控

制测试。

（２）熟悉和巩固固定资产内部控制及其测试工作内容、方法。

（３）掌握固定资产控制测试工作底稿的基本编制方法。

（４）巩固内部控制测试审计工作底稿填制技巧。

　 二、实训任务与步骤

（１）根据所给公司资料，填写审计工作底稿“控制测试汇总表”中“被审计单位的控制

活动”一栏。

（２）根据所给公司资料和“被审计单位的控制活动”栏目中情况，将测试结果分别填

入“控制活动对实现控制目标是否有效（是／否）”“控制活动是否得到执行（是／否）”“是否

测试该控制活动运行有效性（是／否）”“控制测试结果是否支持实施风险评估程序获取的

审计证据（支持／不支持）”四栏中。

　三、实训学时

２学时。

　四、实训资料

中信达公司是一家生产和销售电子产品的中型制造企业，其现行与固定资产业务有

关的政策和程序已经董事会批准，如需对该项政策和程序做出任何修改，均应经董事会批

准后方能执行。本年度该项政策和程序没有发生变化。

中信达公司固定资产主要包括房屋及建筑物、生产设备、运输设备等，全部通过外购

方式取得，没有自行建造的固定资产。

中信达公司采用新中大系统处理固定资产交易，自动生成记账凭证和固定资产清单，

并过至固定资产明细账和总账。涉及的主要人员如表３３所示。
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表３３　采购与付款业务涉及的主要人员

职　　务 姓　　名 职　　务 姓　　名

总经理 韩金祥 应付账款主管 杨丽红

副总经理 马伟利 固定资产记账员 马　旋

预算经理 张　超 基建采购经理 刘　欣

财务经理 江庆军 采购业务员 李　平

会计主管 李娜娜 采购信息管理员 于立江

出纳员 邵翠翠 设备管理员 武　军

应付账款记账员 冯巧珍

注册会计师郑杨、王丹于２０１７年１月１６日采用询问、观察和检查等方法，了解并记

录了中信达公司固定资产采购与付款循环的主要控制流程，并已与财务经理江庆军、预算

经理张超确认下列所述内容。

１有关职责分工的政策和程序

中信达公司建立了下列职责分工政策和程序。

（１）不相容职务相分离。主要包括：固定资产投资预算的编制与审批、采购合同的订

立与审批、验收与款项支付、固定资产投保的申请与审批、保管与清查、处置申请与审批、

付款审批与执行等职务相分离。

（２）各相关部门之间相互控制并在其授权范围内履行职责，同一部门或个人不得处

理固定资产业务的全过程。

２主要业务活动介绍

（１）固定资产投资预算管理与审批

中信达公司建立了固定资产投资的预算管理制度。每年年末，各资产使用部门应编

制部门固定资产购置计划，经部门经理复核并签字后上报至公司预算管理部门。

单位预算管理部门应对各部门上报的预算方案进行审查、汇总，将意见及时反馈编制

预算的部门。预算经理张超复核汇总后的固定资产购置预算，并上报至总经理韩金祥

审批。

总经理韩金祥负责召集技术和资产购置部门联合进行投资可行性论证，形成可行性

报告并存档管理。金额在人民币３０万元的以内的固定资产投资预算由总经理韩金祥批

准，超过３０万元的固定资产投资预算应由董事会批准。

经批准后的固定资产投资预算及时下发至各资产使用部门。

（２）购置

资产使用部门填写请购单（一式三联），经部门经理签字批准。附同经批准的固定资

产投资预算交至采购部。

采购信息管理员于立江将有关信息输入新中大系统，系统将自动生成连续编号的采

购订单（此时系统显示为“待处理”状态）。每月，采购信息管理员于立江核对本月内生成

采购订单，并将采购订单存档管理。
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基建采购经理刘欣根据系统显示的“待处理”采购订单信息，对金额在人民币３０万元

以下的请购，可不需进行采购招标而直接安排购置，但金额为人民币１０万元至人民币

３０万元的请购，需由副总经理审批；金额为人民币３０万元至５０万元的请购由基建采购

经理刘欣组织技术部门、投资部门相关人员共同实施采购招标，并经总经理韩金祥审批；

金额超过人民币５０万元的需经董事会审批。

中信达公司董事会对固定资产采购合同重要条款进行审批，并授权总经理签署合同。

采购合同一式四份，且连续编号。

每月，财务部门应付账款记账员冯巧珍汇总本月内生成的所有采购信息，并与请购

单核对，编制采购信息报告。如核对相符，应付账款记账员冯巧珍即在采购信息报告

上签字。如有不符，应付账款记账员冯巧珍将通知采购信息管理员于立江，与其共同

调查该事项。应付账款记账员冯巧珍还需在采购信息报告中注明不符事项及其调查

结果。

发生可资本化的后续支出时，视同固定资产购置业务办理。

（３）确认、记录固定资产

资产使用部门对固定资产进行验收，办理验收手续，出具验收单，并与采购合同、发货

单等凭据、资料进行核对。

收到固定资产发票后，应付账款记账员冯巧珍将发票所载信息和验收单、采购订单、

采购合同等进行核对。如所有单证核对一致，应付账款记账员冯巧珍在发票上加盖“相

符”印戳并将有关信息输入新中大系统，此时系统自动生成记账凭证过至明细账和总账，

采购订单的状态也由“待处理”自动更改为“已处理”。

如发现任何差异，应付账款记账员冯巧珍将立即通知基建采购经理刘欣和资产使

用部门经理，以实施进一步调查。如果基建采购经理刘欣和资产使用部门经理认为该

项差异可以合理解释，需在发票上注明其解释并特别批准授权将该发票输入新中大

系统。

固定资产记账员马旋根据系统显示的“已处理”信息，记录当月增加的固定资产，并自

下月起计提折旧。每月末，固定资产记账员马旋编制月度内固定资产增、减变动情况分析

报告，交至会计主管李娜娜复核。

每月末，应付账款主管杨丽红编制应付账款账龄分析报告，其内容还包括应付账款总

额与应付账款明细账以及应付账款明细账与供应商对账单的核对情况。如有差异，应付

账款主管杨丽红将立即进行调查，如调查结果表明需调整账务记录，应付账款主管杨丽红

将编制应付账款调节表和调整建议，连同应付账款账龄分析报告一并交至会计主管李娜

娜复核，经财务经理江庆军批准后方可进行账务调整。

（４）固定资产折旧及减值

中信达公司董事会制订并批准了固定资产折旧的会计政策和会计估计，规定固定资

产按实际成本入账，对当月增加的固定资产，自下月起计提折旧，当月减少的固定资产，当

月不再计提折旧。固定资产采用直线法计提折旧，年度终了，对固定资产使用寿命、预计

净残值和折旧方法进行复核。

中信达公司折旧费用由系统自动计算生成，固定资产记账员马旋在每月编制的月度

·０６·



!

!

!
!
"
"
#
$
#
$

!

"

#

$

%

&

'

(

)

!

内固定资产增、减变动情况分析报告中，对折旧费用的变动也会做出分析。

年度终了，会计主管李娜娜会同技术部门和资产使用部门，对固定资产的使用寿命、

预计净残值、折旧方法进行复核，并检查固定资产是否出现减值迹象。技术部门根据复核

和检查结果，编写固定资产价值分析报告。

会计主管李娜娜根据固定资产价值分析报告，如果对固定资产的使用寿命、预计净残

值预计数与原先估计数有较大差异的，或与固定资产有关经济利益预期实现方式有重大

改变的，会计主管李娜娜应编写会计估计变更建议。

根据固定资产价值分析报告，如果出现固定资产减值迹象，会计主管李娜娜应对该固

定资产进行减值测试，计算其可回收额，编制固定资产价值调整建议。

会计估计变更建议和固定资产价值调整建议经财务经理江庆军复核后，报董事会审

批。只有经董事会批准后方可进行账务处理。

（５）固定资产日常保管、处置及转移

中信达公司以固定资产卡片的方式进行实物管理。

每季末，资产使用部门对固定资产进行盘点，由设备管理员武军编写固定资产盘点明

细表，固定资产记账员马旋对盘点结果进行复盘，发现如有差异经董事会审批后及时进行

账务处理。对经营性租入的机器设备，也设置了备查登记簿由固定资产记账员马旋进行

登记。对主要固定资产已进行了商业保险。

对固定资产的重大维修计划，列入年度预算，按固定资产购置程序处理。

对报废的固定资产，由资产使用部门填写固定资产报废单，交总经理韩金祥审核，对

金额超过人民币５０万元的固定资产报废单，由董事会审批。固定资产记账员马旋根据经

适当批准的固定资产报废单进行账务处理。

内部调拨固定资产时，由调入、调出部门共同填写固定资产内部调拨单，交固定资产

记账员马旋进行账务处理。

注册会计师郑杨、王丹在通过询问、观察、检查及穿行测试等程序了解中信达公司

固定资产采购与付款内部控制后认为：中信达公司固定资产内部控制制度设计健全、

合理并得到了有效执行。除该公司在固定资产采购交易计价方面一直保持正确，未收

集到该方面的审计证据外，控制测试的结果均支持实施风险评估程序获取的审计

证据。

２０１７年１月２０日该审计项目组组长张曼丽对该工作底稿进行了审核。

　五、实训方式

本实训方式采取单人手工实训的方式。

　六、实训工具

审计工作底稿“控制测试汇总表”电子稿或纸质稿，见表３４。
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　七、实训拓展

注册会计师郑杨、王丹在通过询问、观察、检查及穿行测试等程序了解中信达公司固

定资产内部控制后认为：中信达公司除了下述存在的问题外，在其他方面执行了相关内部

控制制度。

（１）２０１６年１２月未对２０１６年１１月购入并投入使用的２０台计算机计提折旧；

（２）２０１６年１２月固定资产明细账中有一台２０１６年９月报废的复印机，账面净值为

３００元，实物已于９月卖给废品收购公司，废品收入２００元已入账。

请问中信达公司固定资产内部控制是否执行有效？

实训３．３ 应付账款函证

一般情况下，并不是必须函证应付账款，这是因为，函证并不能保证查出未记录的应

付账款，况且，注册会计师能够取得采购发票等外部凭证来证实应付账款的金额。但如果

控制风险较高，某应付账款明细账户金额较大或被审计单位处于财务困难阶段，则应进行

应付账款的函证。对重要的原料供应商和关联方账户余额应进行重点审查。

带着问题做实训：

（１）应付账款函证与应收账款函证的区别是什么？

（２）应付账款询证函一般采用什么格式？为什么？

　一、实训目的

通过本实训使学生能够：

（１）在明确审计目标要求的前提下，进行应付账款函证对象、范围、时间和方式的

选择。

（２）熟悉应付账款函证的基本工作内容、方法和要点。

（３）对函证回函情况进行基本分析。

（４）巩固询证函操作技巧。

　 二、实训任务与步骤

（１）根据实训资料进行函证对象、范围、方式、询证函格式等的选择。

（２）书写应付账款函证信、加盖公司印章、交寄信函。

（３）根据实训资料分析回函差异所在。
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　三、实训学时

２学时。

　四、实训资料

２０１７年３月７日注册会计师李明在对星晨公司２０１６年１２月３１日的应付账款项目进

行审计时，通过查阅星晨公司２０１６年１２月３１日应付账款明细账得知，星晨公司应付账款

明细账户情况如表３５所示（假设下列各应付账款的债权人均不属星晨公司的关联企业）。

表３５　星晨公司应付账款明细账户情况 单位：元

明细账户
期初余额 本期发生额 期末余额

借　方 贷　方 借　方 贷　方 借　方 贷　方

威陆公司 ６００００ ２５９００００ ２６０００００ ７００００

远大公司 ２４９０００ １００００００ ８５２０００ １０１０００

正阳公司 ３８００００ １８８０００ ３５５２００ ５４７２００

物华工司 ２００９００ ５０００００ ３９０１００ ９１０００

奥翔商厦 ２００５００ ２２００００ １９５５００ １７６０００

超力公司 ８７０００ ８７０００

欣欣公司 ７６８００ ４４５０００ ３５８２００ １００００

五帆公司 ７０００ ７０００ １０００ １０００

　五、实训方式

本实训采取单人手工实训方式。

　六、实训拓展

如果函证对象中大多数没有回复询证函，注册会计师应该如何查证该公司应付账款

的真实性和正确性？

　七、相关法规

《中国注册会计师审计准则第１３１２号———函证》

实训３．４ 固定资产与累计折旧实质性程序

固定资产在企业资产中占较大比重，虽然固定资产的增减变动没有存货增减变动那么频

繁，但是固定资产的增减变动在其存续期间，通过对累计折旧对企业的利润产生持续影响。

·０７·
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带着问题做实训：

（１）固定资产的价值由哪些因素决定？不同来源的固定资产其初始成本计价方法一

样吗？

（２）固定资产折旧计提方式有几种？不同的折旧方法对利税产生什么样的影响？

（３）固定资产计提折旧的范围和起始时间，对利税的影响如何？

　一、实训目的

通过本实训使学生能够：

（１）在明确审计目标要求的前提下，结合固定资产和折旧业务特点，按审计程序要求

执行固定资产和累计折旧实质性程序。

（２）熟悉固定资产增减变动和累计折旧的实质性程序、工作内容和方法。

（３）掌握固定资产和累计折旧审计工作底稿的编制方法。

（４）掌握固定资产和累计折旧审计差错的调整方法和技巧。

　 二、实训任务与步骤

（１）仔细阅读实训资料，运用所学知识分析被审计单位的业务处理是否正确；如果不

正确，请做出正确的审计处理。

（２）根据实训资料，按照审计程序填写“固定资产、累计折旧及减值准备明细表”“固

定资产增加检查表”“固定资产减少检查表”“固定资产审定表”。

（３）对发现的审计错误进行会计调整。

　三、实训学时

４学时。

　四、实训资料

鸿达会计师事务所２０１７年２月１７日接受宏远公司董事会委托，对宏远公司２０１６年度

会计报表审计。宏远公司为生产、加工、销售电机设备的企业。在审计计划中确定的固定资

产项目的重要性水平为５０万元。该公司所得税税率为２５％，盈余公积计提比例为１０％，公

益金计提比例５％，营业税税率５％。注册会计师李琳负责该公司固定资产、累计折旧审计，

李琳在对固定资产、累计折旧进行实质性测试过程中通过下列审计程序实施了审计：

　　１索取固定资产及累计折旧明细表，复核加计是否正确，并与总账和明细账合计
数核对

注册会计师李琳取得了全部固定资产的明细表，对其进行了复核，经查与明细账、总

·１７·
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账核对一致。李琳还将期初余额与上年底稿中的审定数予以核对，证实公司已按上年审

计要求予以调整，年初数核对一致。

２检查本期固定资产增加

李琳通过审查发现该公司２０１６年有下列固定资产增加业务。

（１）３月８日转字１００＃记账凭证标明自建办公用房一栋，办理竣工决算达到了预定

可使用状态，工程成本１００００００元；

（２）６月５日转字３２＃记账凭证标明自建营业用房一栋，办理竣工决算达到了预定可

使用状态，结转固定资产，工程成本８０００００元；

（３）６月１８日转字１５０＃记账凭证标明自建生产车间，办理竣工决算达到了预定可使

用状态，结转固定资产，工程成本７８００００元；

（４）７月１日银付１０＃记账凭证及相关原始凭证标明外购办公设备空调２０台，每台

原值３５００元，增值税５９５元；

（５）１０月１６日银付１１３＃记账凭证及相关原始凭证标明购入卡车３辆，每辆３０００００元，

增值税５１０００元，当月投入使用；

（６）９月９日转字１８０＃记账凭证标明改建工程完工，办理竣工决算达到了预定可使

用状态，工程成本６０００００元；

（７）１２月３０日银付２０２＃凭证及相关原始凭标明外购轿车２辆，每辆２０００００元，增

值税３４０００元。

李琳对上述增加的固定资产进行了详细检查、核对，发现以下问题。

（１）本年度新增的固定资产中，１０月１日转字１８０＃记账凭证标明改建工程完工，实

属管理用办公楼装修装潢的费用支出结转，计入了固定资产的价值（办公楼装修装潢未增

加其功能，装修的间隔期为３年，当时确认的固定资产的折旧年限为３年）；

（２）有未办理竣工决算手续现行估价的固定资产价值１５００００００元，低于原预算价

值的２５％（原预算为２０００００００元）。审计师现场观察和了解施工的结算情况，预计实际

支出为２１５０００００元；

（３）自建工程办公用房所需工程款为专门为建造办公用房借入长期借款，李琳检查

了相关借款合同，该笔借款５０００００元，于２０１５年１月１日借入，年利率为６％，借款期限

２年，到期还本付息。于２０１５年４月１日开始建造办公楼，当日以２０００００元预付了工程

款。在检查相关凭证时发现：该工程资本化利息共计７５０００元（已知企业该笔借款从借

入至２０１６年４月１日发生存款利息收入１００００元），计入该项工程的其他相关借款利息

支出共计２００００元。

３检查本期固定资产的减少

在审查减少的固定资产时，李琳首先审查了固定资产减少的相关批准文件，并核对了

合同、收款单据等相关凭证。此外李琳还结合“固定资产清理”和“待处理财产损益”科目

查验了固定资产账面转销情况。发现该公司本期减少固定资产２项。

（１）报废２０１３年８月购入并投入使用的运输卡车１辆，原值１４００００元，累计折旧

１２００００元，公司对于这一报废卡车的处理为：
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① 借：固定资产清理 ２００００

累计折旧 １２００００

　　 贷：固定资产 １４００００

② 借：营业外支出 ２００００

　　 贷：固定资产清理 ２００００

（２）报废２０１４年１２月购入并投入使用的办公设备一台，原值４００００元，增值税

６８００元，累计折旧８０００元，公司对于这一办公设备报废的处理为：

① 借：固定资产清理 ３２０００

累计折旧 ８０００

　　 贷：固定资产 ４００００

② 借：营业外支出———非常损失 ３２０００

　　 贷：固定资产清理 ３２０００

随后，李琳又调阅了该公司该项固定资产卡片，发现该设备使用才２年，且无任何大

修记录，同时询问了相关资产管理人员和财会人员，方知该设备并未报废，实为出售，但账

上并无出售收入的处理。

４检查固定资产的所有权或控制权

李琳审阅了被审计单位的产权证书、财产保险单、财产税单、抵押贷款的相关合同等

合法文件。对于新增的固定资产，李琳索取了产权证书的副本，同时进一步审阅了相关合

同、发票、付款凭证并与财税单核对。李琳在审计过程中未发现异常。

５固定资产折旧审计

李琳在核对固定资产明细表后，首先对折旧计提的总体合理性进行了复核。其次，计

算了本期计提折旧额占固定资产原值的比率，并与上期比较，分析本期折旧计提额的合理

性和准确性。此外，还计算了累计折旧占固定资产原值的比率，评估固定资产老化率，并

估计因闲置、报废等原因可能发生的固定资产损失。在进行分析性复核后，李琳审查了折

旧的计提和分配，并将“累计折旧”账户贷方的本期计提额与相应的成本费用中的折旧费

明细账户的借方相比较，以查明计提折旧计提额是否已全部摊入了本期的成本或费用。

最后，李琳对某些折旧的计算过程追查至固定资产登记卡，并且特别注意有无已经提足折

旧而继续使用超提折旧的情况和在用固定资产不提折旧或少提折旧的情况。

在上述审计过程中，李琳发现以下问题。

（１）办公设备５～９月的折旧额明显高于其他月份。结果查出公司所有的夏季使用

的空调设备，只按实际使用月份（５～９月）提取折旧，其他月份未提。因此，少提了７个月

的折旧，少提折旧额为１４００００元。

（２）还发现该公司按固定资产类别分类计提折旧，但未从其中扣除“已提足折旧继续

使用固定资产”的价值，已提足折旧继续使用的固定资产的本期折旧额为２１００００元。

６重点观察固定资产

一般来说，观察固定资产的实际存在主要是实地检查被审计单位年度内增加的主要

固定资产，并不一定全面观察所有固定资产。观察范围的确定需要依赖于被审计单位内
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部控制的强弱、固定资产的重要性水平和注册会计师的经验。通过分析，李琳决定对期初

存在的固定资产中的３０％抽盘，而对当期新增加的固定资产进行百分之百盘点。

李琳以经过核对相符的固定资产明细账为起点，进行了实地追查，以证明会计记录中

所列固定资产确实存在，了解其目前的使用状况，并注意观察固定资产的保养和使用情

况，运行是否正常等。

在抽盘过程中，李琳发现该公司９月１５日接受某公司捐赠的客货车两辆，价值９５万元，

增值税１６．１５万元，未进行账务处理。

　五、实训方式

本实训采取单人手工实训方式。

　六、实训工具

审计工作底稿“固定资产、累计折旧及减值准备明细表”“固定资产增加检查表”“固定

资产减少检查表”“固定资产审定表”电子稿或纸质稿，见表３６～表３９。

表３６　固定资产、累计折旧及减值准备明细表

被审计单位： 索引号：

项目：　　　固定资产　　　 财务报表截止日／期间：

编制： 复核：

日期： 日期：

项 目 名 称 期初余额 本期增加 本期减少 期末余额 备注

一、固定资产原价合计

其中：房屋、建筑物 ２９９８２６００ ３１８００００ —　

　　 办公设备 ４０８９９５０ ５４９９００ ４００００

　　 其他设备 ８２７３３００ １０５３０００ １４００００

二、累计折旧合计

其中：房屋、建筑物 ６２３４６３０ ８８５００ —

　　 办公设备 ８７０２００ ２２７５ ８０００

　　 其他设备 ３１３４９０ １１７００ １２００００

三、减值准备合计

其中：房屋、建筑物

　　 办公设备

　　 其他设备

四、账面价值合计

其中：房屋、建筑物

　　 办公设备

　　 其他设备

审计说明：

　　编制说明：备注栏可填列固定资产的折旧方法、使用年限、剩余使用年限、残值率和年折旧率等情况。
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表３９　固定资产审定表

被审计单位： 索引号：

项目：　　　固定资产　　　 财务报表截止日／期间：

编制： 复核：

日期： 日期：

项 目 名 称 期末未审数
账项调整 重分类调整

借方 贷方 借方 贷方

期末审

定数

上期末审

定数

一、固定资产原价合计

其中：房屋、建筑物

　　 办公设备

　　 其他设备

二、累计折旧合计

其中：房屋、建筑物

　　 办公设备

　　 其他设备

三、减值准备合计

其中：房屋、建筑物

　　 办公设备

　　 其他设备

四、账面价值合计

其中：房屋、建筑物

　　 办公设备

　　 其他设备

审计结论：

　　提示：“固定资产审定表”中，固定资产的“本年增加”和“本年减少”分别按本期固定资产实物的真实增加和减少

的金额填列。

　七、实训拓展

假若注册会计师孟超然在审计中还发现：

（１）３月８日转字１００＃记账凭证所标明的自建办公用房一栋，工程成本１００００００元，达
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到了预定可使用状态，办理竣工决算的时间实际为８月３日。

（２）１０月１６日银付１１３＃记账凭证及相关原始凭证标明购入卡车３辆，每辆３０００００元，

增值税５１０００元，当月投入使用。卡车为产品运输所用。增值税计入卡车成本计提

折旧。

（３）１２月３０日银付２０２＃凭证及相关原始凭证标明外购轿车２辆，每辆２０００００元，

增值税３４０００元。经查轿车所有权证，实际拥有人为董事长和总经理。

请问注册会计师孟超然是否同意该公司的会计处理，应该如何处理？

实训３．５ 管理费用实质性程序

企业为组织和管理生产经营所发生的费用均归入管理费用加以核算。管理费用的构

成比较复杂，内容丰富，涉及多个部门，是企业成本费用支出较为重要的内容，也是财务报

表审计的重要内容。

带着问题做实训：

（１）管理费用在企业成本费用中的地位、特点、其所包含的内容是什么？

（２）管理费用与其他成本费用的区别与联系是什么？

（３）企业如何通过管理费用对企业利税进行调节？

　一、实训目的

通过本实训使学生能够：

（１）在明确审计目标要求的前提下，进行管理费用实质性程序。

（２）熟悉管理费用审计的基本工作内容、方法和要点。

（３）发现和处理管理费用常见的舞弊行为。

　 二、实训任务与步骤

（１）仔细阅读实训资料，指出存在的问题。

（２）对发现的问题进行审计调整。

（３）填写审计工作底稿“记账凭证测试表”“管理费用检查情况表”。

　三、实训学时

２学时。

·８７·



!

!

!
!
"
"
#
$
#
$

!

"

#

$

%

&

'

(

)

!

　四、实训资料

２０１７年２月１０日，注册会计师陈志勇在审计郑州市云裳服装公司２０１６年管理费用

时发现表３１０～表３２０所示经济业务存在疑问。

１经济业务１

表３１０　记账凭证

２０１６年１０月１４日 记字第８号

记
账

√

摘　要
会 计 科 目 借方金额 贷方金额

总账科目 明细账科目 千百十万千百十元角分千百十万千百十元角分

维修费 管理费用 其他 ８６９００

库存现金 ８６９００

附件　３　张 合　计 ￥８６９００ ￥８６９００

　　会计主管：　　　　　　记账：　　　　　　出纳：　　　　　　审核：　　　　　　制证：

表３１１　现金支出凭单

２０１６年１０月１４日 第１０号

　付给　　 　　三车间马海明　　 　

　　　　　 　修理缝纫机　 　　款　　　　　 　

　　　　　 计人民币（大写）捌佰陆拾玖元整 ￥８６９．００

收款人（盖章）马海明

　　　　审批人：　　　　　主管会计：　　　　　记账员：　　　　　出纳员：刘君

表３１２　费用报销单

填报日期：２０１６年１０月１４日

部门 三车间 姓名 马海明

报销事由 修理缝纫机

报销单据１张 合计金额（大写）捌佰陆拾玖元整　　　￥８６９．００

单位主管 韩冬林 部门主管 高健

　　会计主管：张燕洋　　　　审核：　　　　出纳：刘君　　　　　　填报人：马海明

（经注册会计师陈志勇进一步审查，一车间１０月所审查产品在２０１６年已全部出库售罄。）
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表３１３　河南增值税普通发票

发　票　联 Ｎｏ．１２３４５６７８９
４１００１５３３２０　　　　　　 开票日期：２０１６．１０．１２

购
买
方

名　　　　称：郑州市云裳服装公司

纳税人识别号：９１４１０１２１１２３７８６４９２Ｘ

地 址 、电 话：郑州市八一路１２３号 ０３７１８３９２１３９

开户行及账号：工行郑州市分行１８０１００１１２２００１００８８８

密
码
区

货物或应税劳务、服务名称

修理费

合计

规格型号 单位 数量 单价 金额

８１９．８１

￥８１９．８１

税率

６％

税额

４９．１９

￥４９．１９

价税合计（大写） 捌佰陆拾玖元整 （小写）￥８６９．００

销
售
方

名　　　　称：郑州久久机械修理厂

纳税人识别号：９１４１０３１２３４５６７８９０８Ｘ

地 址 、电 话：郑州市洪桥路３０９号 ０３７１８４２７０９６

开户行及账号：建行洪桥支行１６０３００５８３６８０３３６６

备
注

第
二
联

发
票
联

　
购
买
方
记
账
凭
证

　　收款人：　　　　　　　复核：　　　　　　　开票人：江涛　　　　　　 销售方：（章）

２经济业务２

表３１４　记账凭证

２０１６年１２月１８日 记字第１１号

记
账

√

摘　要
会 计 科 目 借方金额 贷方金额

总账科目 明细账科目 千百十万千百十元角分千百十万千百十元角分

运杂费 管理费用 其他 １７００００

银行存款 １７００００

附件　３　张 合　计 ￥１７００００ ￥１７００００

　　会计主管：　　　 　　记账：　　　　 　出纳：　　　 　　审核：　　　 　　制证：

表３１５　支票存根

中国工商银行存款支票存根

支票号码：００８１２２３３

科　　目：

对方科目：

出票日期：２０１６．１２．０８　 　　 　

收款人：郑州恒通公司

金　额：￥１７００．００

用　途：运杂费

备　注：

单位主管：　　　　会计：

复核：　　　　　　记账：
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表３１６　中国工商银行河南分行 　进账单（收账通知）３

２０１６年１２月０８日 第　　号

汇
款
人

全称 郑州市云裳服装公司

账号 １７０２０２９３０６２０３０７２１４７

开户银行 工商银行新郑支行北关分理处

收
款
人

全 称 郑州市恒通物流公司

账号 １７０２０１６３０４５６０７９８６２３

开户银行 工商银行新郑支行北关分理处

金
额

人民币（大写）壹仟柒佰元整
千 百 十 万 千 百 十 元 角 分

￥ １ ７ ０ ０ ０ ０

票据种类 转账支票

票据张数 １张

单位主管：　　　　会计：

复核：　　　　　　记账：
出票开户银行盖章

表３１７　付款申请书

申请部门：财务部 付款编号：１０１２０８

收款公司：郑州恒通物流公司 付款理由：代河北环宇铝制品有限公司垫货物运杂费

开户银行：中国工商银行新郑支行北关分理处

银行账号：１７０２０１６３０４５６０７９８６２３

金　　额：￥１７００．００

大　　写：壹仟柒佰元整 发票编号：

由有关负责部门填写

付款方式： 　　√１／转账 　　２／电汇　　３／信汇　　４／现金

付款银行： 中国工商银行新郑支行北关分理处

银行账号： １７０２０２９３０６２０３０７２１４７

付款金额： ￥１７００．００

申请人：王道宽 日期：２０１６．１２．０８ 财务经办人：高玉才

部门主管：柴晓峰 　　　　财务经理：裴艳艳　　　　总经理：于王宇

日期：２０１６．１２．０８ 日期：２０１６．１２．０８ 日期：２０１６．１２．０８
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３经济业务３

表３１８　记账凭证

２０１６年１２月２８日 记字第８４号

记
账

√

摘　要
会 计 科 目 借方金额 贷方金额

总账科目 明细账科目 千百十万千百十元角分千百十万千百十元角分

领用劳保用品 管理费用 劳保费 ７０４５００

原材料 劳动保护品 ７０４５００

附件　２　张 合　计 ￥７０４５００ ￥７０４５００

　　会计主管：　　　　　　记账：　　　　　　出纳：　　　　　　审核：　　　　　　制证：

表３１９　领料单

领料部门　一车间　　　　　　　　　　　　（三联式） 　领字第２５号　

用途　一般耗用　　　　　　　　　 ２０１６年１２月２７日

材　料

编号 名　称 规格

单
位

数　量 成　本

请领 实发 单　价
总　价

万 千 百 十 元 角 分

手套 双 ３０ ３０ ４．５０ １ ３ ５ ０ ０

工作服 套 １５ １５ １２８．００ １ ９ ２ ０ ０ ０

肥皂 块 ９０ ９０ ４．５０ ４ ０ ５ ０ ０

毛巾 条 ６０ ６０ ５．００ ３ ０ ０ ０ ０

合　计 ２ ７ ６ ０ ０ ０

第

一

联

：

仓

库

部

门

存

查

　　会计：　　　　　记账：　　　　　保管：　　　　　发料：张军奇　　　　　领料：文加佳

表３２０　领料单

领料部门：　公司科室　　　　　　　　　　 （三联式） 　领字第２６号　

用途：　下车间　　　　　　　 ２０１６年１２月２７日

材　料

编号 名　称 规格

单
位

数　量 成　本

请领 实发 单　价
总　价

万 千 百 十 元 角 分

手套 双 ５０ ５０ ４．５０ ２ ２ ５ ０ ０

工作服 套 ２０ ２０ １６８．００ ３ ３ ６ ０ ０ ０

肥皂 块 １００ １００ ４．５０ ４ ５ ０ ０ ０

毛巾 条 ５０ ５０ ５．００ ２ ５ ０ ０ ０

合　计 ４ ２ ８ ５ ０ ０

第

一

联

：

仓

库

部

门

存

查

　　会计：　　　　　记账：　　　　　保管：　　　　　发料：张军奇　　　　　领料：黄文琦

（注册会计师陈志勇通过询问得知，公司科室所领用劳保用品为公司干部２０１７年１月下车间与工

人同劳动所用，但是工作服是为中层干部特制的。）
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　五、实训方式

本实训为单人手工实训。

　六、实训工具

审计工作底稿“记账凭证测试表”“管理费用检查情况表”电子稿或纸质稿，见

表３２１。

表３２１　管理费用检查情况表

被审计单位： 　　　　　　　　　　　索引号：　　ＳＥ３　　　　　　　　
项目：　 管理费用检查情况表　　 财务报表截止日／期间：

编制： 复核：

日期： 日期：

记账日期 凭证编号 业务内容 对应科目 金 额

核对内容

（用“√”“×”表示）

１ ２ ３ ４ ５

备注

核对内容说明：１．原始凭证是否齐全；２．记账凭证与原始凭证是否相符；３．账务处理是否正确；

４．是否记录于恰当的会计期间；５．……

审计说明：

·３８·



!

"

#

$

%

&

!

'

(

)

"

!

!

!
"
#
$
%
&
'
(
)
*
+
*
,
$
-
"
(
$
.
"
&
/
*
$

!

0
&
(
1
2
,
$
3

　七、实训拓展

（１）注册会计师陈志勇需要对该公司的招待费进行审计，他应该采取哪些审计程序、

搜集哪些审计证据？

（２）注册会计师陈志勇需要对该公司的通信费进行审计，他应该采取哪些审计程序、

搜集哪些审计证据？

　八、相关法规

（１）《企业内部控制应用指引第７号———采购业务》

（２）《企业内部控制应用指引第８号———资产管理》
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