审计案例撰写要求及基本结构

一、总体要求
案例应紧密结合审计实务，原则上应选用真实案例，替换需要保密不宜公开的财务信息等，符合典型性、前沿性、适用性、可操作性等特点。
二、案例分类
审计案例主要围绕年报审计、绩效审计、专项审计等方面，结合各专业审计的业务特点，主要从审计技术方法和审计项目管理等方面撰写审计案例。
（一）审计技术方法类案例。包括审计入手方法、审计突破方法、审计取证及证据分析方法、计算机审计技术方法等审计实战类案例。
（二）审计项目管理类案例。包括审计计划管理、审计项目组织实施管理、审计项目管理中面临的突出问题等项目管理经验案例。
三、案例取材范围部分列举（包括但不限于以下类型）
（一）分行业的风险识别及应对措施案例；
（二）舞弊风险的识别、评估和应对方面的案例；
（三）控制测试的具体应用案例；
（四）具体审计程序的应用案例；
（五）针对某一特殊审计事项的具体应用案例；
（六）专项审计项目的实施案例（如：经济责任审计、财务收支审计、财务竣工决算审计、信息系统审计、司法鉴定审计、内部控制审计等）；
（七）资本市场审计服务案例应用（如：OTC挂牌、新三板挂牌、IPO上市、资产重组、发债审计等审计项目中某一特定领域的审计案例）；
（八）合并报表、减值测试等特殊事项的具体处理案例；
（九）新准则应用方面的具体案例（如收入准则、金融工具准则、租赁准则、债务重组准则等）；
（十）其他类型咨询服务实施案例（如：财务尽职调查、内控咨询、企业内部测评咨询、税务筹划、现金流预测及持续经营预测咨询等）。
四、基本结构及具体要求
[bookmark: _GoBack]案例的基本结构应包括：标题、摘要及关键词、案例背景、审计过程、经验或反思、思考题（选列）等部分。字数3000以内，特殊情况可适当增加篇幅。
（一）标题
提供案例的基本信息，反映案例的主题。
（二）摘要和关键词
简明扼要地叙述案例内容，点明案例关键信息，300字以内；关键词3－5个。
（三）案例背景
介绍委托单位基本情况，被审计单位基本情况，被审计单位所处的宏观经济背景和行业背景；
介绍委托审计项目环境、项目起因等项目基本情况；
介绍客户委托审计目的、审计对象、审计范围以及以前审计情况等。
（四）审计过程
属于案例正文部分，应介绍审计过程，审计中碰到的问题，项目组讨论过程，问题解决方法、解决思路，形成的证据，审计结果等。
（五）经验、教训或反思
对项目实施过程中的经验进行总结，对教训给同行提出警示。
（六）思考题（选列）
提供需要思考、有待解决的问题，和读者一起共同思考。
（七）审计工作底稿（以附件形式选列，不受字数限制）
体现审计思路，更全面地表达或展现案例的具体处理过程，有利于在实际工作中进行参照，启发大家对底稿进行针对性的设计及改进。工作底稿也可以以目录或概要方式列示，后期需要再全面展示。另可以附加具有项目特色的职业现场、交流座谈、调研活动等的图片资料。
五、排版要求
(一)页面设置
1.纸张大小：A4纸(21厘米×29.7厘米);
2.版心要求：上边距3.7厘米，下边距3.5厘米，左边距2.8厘米，右边距2.6厘米;
3.页码使用小四号Batang字体的阿拉伯数字，左右各加一条短横线，如：“-1-”。页码对齐方式为中间;
4.默认字体为仿宋，字号为三号，行距为30磅。
(二)正文
1.主标题在第二行居中排，使用方正小标宋体简体二号;
2.一级标题使用黑体三号字，序号使用汉字加顿号如：“一、”。二级标题使用楷体三号字，序号使用汉字加括号如：“(一)”。三级标题使用仿宋三号字，序号使用三号TimesNewRoman字体的阿拉伯数字加点如：“1.”;
3.正文使用仿宋三号字，首行缩进两字符；
4.西文字体采用TimesNewRoman字体。
六、注意事项
1.遵守《著作权法》有关规定；
2.编写过程参考有关书籍和相关报刊、其他资料等，应在参考文献中进行列示。


