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工薪与人事循环： 

了解内部控制 
 

被审计单位：                        

项目：                              

编制：                              

日期：                              

索引号：                            

财务报表截止日/期间：                    

复核：                              

日期：                              

 

了解本循环内部控制的工作包括：    

    1. 了解被审计单位工薪与人事循环和财务报告相关的内部控制的设计，并记录获得的了解。  

    2. 针对工薪与人事循环的控制目标，记录相关控制活动，以及受该控制活动影响的交易和账户余额及

其认定。 

    3. 执行穿行测试，证实对交易流程和相关控制的了解，并确定相关控制是否得到执行。  

    4. 记录在了解和测试工薪与人事循环的控制设计和执行过程中识别的风险，以及拟采取的应对措施。 

 

了解本循环内部控制形成下列审计工作底稿： 

1.了解内部控制汇总表 

2.了解内部控制设计——控制流程 

3.评价内部控制设计——控制目标及控制活动 

4.确定控制是否得到执行(穿行测试) 

 

编制说明： 

        1. 在了解控制的设计并确定其是否得到执行时，应当使用询问、检查和观察程序，并记录所获取

的信息和审计证据来源。 

        2. 如果拟利用以前审计获取的有关控制运行有效性的审计证据，应当考虑被审计单位的业务流程

和相关控制自上次测试后是否发生重大变化。 

        3. 审计工作底稿用以记录下列内容： 

        (1)汇总对本循环内部控制了解的主要内容和结论； 

        (2)记录通过询问、观察和检查程序了解到的本循环涉及的重要交易的控制流程； 

        (3)记录与实现控制目标相关并计划执行穿行测试的控制活动； 

        (4)记录穿行测试的过程和结论。 
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工薪与人事循环： 

了解内部控制汇总表 

 
被审计单位：                        

项目：                              

编制：                              

日期：                              

索引号：                                

财务报表截止日/期间：                    

复核：                              

日期：                              

1. 受本循环影响的相关交易和账户余额 

应付职工薪酬 

2. 主要业务活动 

 

3. 了解交易流程 

    根据对交易流程的了解，记录如下： 

    (1) 是否委托其他服务机构执行主要业务活动？如果被审计单位使用其他服务机构，将对审计计划产生

哪些影响？ 

 

 

   (2) 是否制定了相关的政策和程序以保持适当的职责分工？这些政策和程序是否合理？ 

 

 

   (3) 自前次审计后，被审计单位的业务流程和控制活动是否发生重大变化？如果已发生变化，将对审计

计划产生哪些影响？ 

 

 

(4) 是否识别出本期交易过程中发生的控制偏差？如果已识别出控制偏差，产生偏差的原因是什么，将

对审计计划产生哪些影响？ 

 

 

(5) 是否识别出非常规交易或重大事项？如果已识别出非常规交易或重大事项，将对审计计划产生哪些

影响？ 

 

 

   (6) 是否进一步识别出其他风险？如果已识别出其他风险，将对审计计划产生哪些影响？ 

 

4. 初步结论 

 

5. 沟通事项 

    是否需要就已识别出的内部控制设计或执行方面的重大缺陷,与适当层次的管理层或治理层进行沟通？ 

  

 

 

主要业务活动 是否在本循环中进行了解 

员工聘用与离职  

工作时间记录  

工资计算和记录  

工资支付  
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工薪与人事循环： 

了解内部控制设计——控制流程 

 
被审计单位：                        

项目：                              

编制：                              

日期：                              

索引号：                                 

财务报表截止日/期间：                    

复核：                              

日期：                              

 

工薪与人事业务涉及的主要人员 

 

我们采用询问、观察和检查等方法，了解并记录了工薪与人事循环的主要控制流程，并已与________、

___________等确认下列所述内容。 

 

1. 有关职责分工的政策和程序 

（注：此处应记录被审计单位建立的有关职责分工的政策和程序，并评价其是否有助于建立有效的内部控

制。） 

 

 

 

 

 

2. 主要业务活动介绍 

（注：此处记录对本循环主要业务活动的了解。例如：员工人数、工作时间记录方法、工资计算和记录方

法、工资费用支付与核算程序、文件记录、对工薪与人事政策的制定和修改程序等。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

职  务 姓  名 
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 (1) 员工聘用与离职 

（注：此处记录对被审计单位员工聘用与离职流程的了解。例如：编制用人计划、招聘、签订劳动合同，以

及终止劳动合同等。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 工作时间记录 

（注：此处记录对被审计单位管理考勤和工作时间流程的了解。例如：工作时间的记录、核对与批准、工作

时间的处理，以及对加班时间的控制等。） 

 

 

 

 

 

 

(3) 工资计算和记录 

 [注：此处记录对被审计单位工资计算和记录流程的了解。例如：工资的计算（包括对各项扣除项目的计

算）、工资费用分配、处理和审批程序，以及对异常金额的调查等。] 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4) 工资支付 

（注：此处记录对被审计单位工资支付流程的了解。例如：工资支付审批、付款的记录、付款方式，以及期

末对工资支付情况的监督等。） 

 

 

 

 

 

 

(5) 常备数据维护 

（注：此处记录对被审计单位工薪与人事常备数据的维护程序的了解，例如：更改申请、审批，以及修改权

限等。） 
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工薪与人事循环： 

 

评价内部控制设计——控制目标及控制活动 
 

被审计单位：                        

项目：                              

编制：                              

日期：                              

索引号：                              

财务报表截止日/期间：                    

复核：                              

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） 

员工聘

用与离

职 

 

 

  

 

 
 

 

  
 

 

 

 

  
 

 

 

  
 

工作时

间记录 

 

 

  
 

 

 

 

  
 

 

 

  
 

 

 

  
 

工资计

算和记

录 

   

 

工资支

付 
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  工薪与人事循环： 

确定控制是否得到执行（穿行测试） 

被审计单位：                        

项目：                              

编制：                              

日期：                              

索引号：                             

财务报表截止日/期间：                    

复核：                              

日期：                              

 

样本序号 业务内容 金额 凭证编号 测试内容 测试结果 

  

   

 

 

 

 

 

  

    

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工薪与人事循环控制执行情况的评价结果: 

 


