附件3

3种审计文本参考格式

    一、审计取证单参考格式
    二、审计工作底稿参考格式
    三、审计文书送达回证参考格式














审 计 取 证 单
               					                                   第     页（共    页）
	项目名称
	

	被审计（调查）
单位或个人
	

	审计（调查）事项
	

	审计

（调查）

事项

摘要
	












	审计人员
	
	编制日期
	

	

证据
提供
单位
意见


	






(盖章)


	
	证据提供单位负责人
（签名）
	
	日期
	


附件：     页 
[说明：1.审计取证单根据《中华人民共和国国家审计准则》第九十四条的规定制作，主要适用于审计事项比较复杂或者取得的审计证据数量较大时的汇总分析。
      2.证据提供单位意见栏填写不下的，可另附说明。 ]                 

审计工作底稿
索引号：                                                            第    页（共    页）
	项目名称
	

	审计（调查）事项
	（按照审计实施方案确定的事项名称填写）

	审计人员
	
	编制日期
	

	审计过程：
（说明实施审计的步骤和方法、所取得的审计证据的名称和来源。多个底稿间共用审计证据、且审计证据附在其他底稿后的，应当在上述内容表述完毕后，注明“其中，**审计证据附在**号底稿后”）



	审计认定的事实摘要及审计结论：
（审计结论包括未发现问题的结论和已发现问题的结论。对已发现问题的结论，应说明得出结论所依据的规定和标准）




	审核意见：

（审核意见种类包括：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）

	审核人员
	
	审核日期
	


附件：       页   
[说明：审核人员提出2、3项审核意见的，审计人员应当将落实情况和结果作出书面说明，经审核人员认可并签字后，附于本底稿后。]


* * * * * * （审计机关全称）
审计文书送达回证
  

    送达文书名称和文号：
    送达机关：               （盖章）


送件人及送件时间：       （签名） * * * * 年 * * 月 * * 日
    送达方式：       
    受送达机关或者个人：     （签章） * * * * 年 * * 月 * * 日
   

 收件人及收件时间：       （签名） * * * * 年 * * 月 * * 日
    

备注：直接送达或者委托送达的，请将本送达回证填写后交还送件人；邮寄送达的，请将本送达回证寄交* * *（写明送达机关名称），地址：* * *，邮编：* * *。
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