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 内部审计档案管理简介

 



内部审计档案的含义与重要性

它对于确保组织运营的透明度和合规性至关重要，同时也为未来

的审计活动提供参考和证据支持。



内部审计档案管理的基本要求

审计活动完成后应立即进行

档案归档，以避免信息的遗

漏或失真。

归档及时性

档案应包含所有相关的审计

文件，包括审计计划、工作

底稿、会议记录等。

内容的完整性

所有归档信息必须准确反映

审计活动的实际情况，不得

有任何误导性的内容。

记录的准确性

必须确保档案的存储安

全，防止未经授权的访

问或泄露。

存档的保密性



内部审计档案管理的具体内容

这些方面要求审计部门制定详细的操作流程和标准，以确保审计

档案管理的规范性和有效性。
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 内部审计档案管理的组织结
构

 



审计档案管理的组织架构

这包括一个明确的职责分配，以及审计档案管理相关的协调和沟

通机制。



审计档案管理的职责分配

负责审计活动的策划、监督

和结果的评审。

审计组长

负责执行审计计划，收集和

分析审计证据。

审计员

负责审计档案的收集、整理、

保管和维护工作。

档案管理员

负责审计档案管理系统

技术支持，包括数据备

份和恢复。

IT支持



审计档案管理的协调与沟通

这要求审计部门与其他部门（如IT、合规部门）建立紧密的合作

关系，确保信息流畅传递和问题的及时解决。
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 内部审计档案的收集与整理

 



审计档案的收集方法

这包括利用审计软件自动收集数据，以及手工整理纸质文件等方

式。



审计档案的整理原则

按照审计主题、时间、部门

等标准对档案进行分类。

分类清晰

为每一份档案材料标注清晰

的标签，便于检索。

标签明确

按照审计流程和工作逻辑排

列档案材料。

顺序规范

根据档案的性质和存储

要求选择合适的存储介

质。

存储合理



审计档案的分类与编码

这包括为不同类型的档案设定不同的分类标准，以及为每一份档

案材料分配唯一的编码。
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 内部审计档案管理的监督与
评估
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