
第 2301 号内部审计具体准则——内部审计机构的管理 

 

第一章  总  则 

第一条  为了规范内部审计机构的管理工作，保证审计质量，提

高审计效率，根据《内部审计基本准则》，制定本准则。 

第二条  本准则所称内部审计机构的管理，是指内部审计机构对

内部审计人员和内部审计活动实施的计划、组织、领导、控制和协

调工作。 

第三条  本准则适用于各类组织的内部审计机构。 

第二章  一般原则 

第四条  内部审计机构的管理主要包括下列目的： 

（一）实现内部审计目标； 

（二）促使内部审计资源得到充分和有效的利用；  

（三）提高内部审计质量，更好地履行内部审计职责； 

（四）促使内部审计活动符合内部审计准则的要求。 

第五条  内部审计机构应当接受组织董事会或者最高管理层的

领导和监督，内部审计机构负责人应当对内部审计机构管理的适当

性和有效性负主要责任。 

第六条  内部审计机构应当制定内部审计章程，对内部审计的目

标、职责和权限进行规范，并报经董事会或者最高管理层批准。 

内部审计章程应当包括下列主要内容： 

（一）内部审计目标； 

（二）内部审计机构的职责和权限； 



（三）内部审计范围； 

（四）内部审计标准； 

（五）其他需要明确的事项。 

第七条  内部审计机构应当建立合理、有效的组织结构，多层级

组织的内部审计机构可以实行集中管理或者分级管理。 

实行集中管理的内部审计机构可以对下级组织实行内部审计派

驻制或者委派制。 

实行分级管理的内部审计机构应当通过适当的组织形式和方式

对下级内部审计机构进行指导和监督。 

第八条  内部审计机构管理的内容主要包括下列方面： 

（一）审计计划； 

（二）人力资源； 

（三）财务预算； 

（四）组织协调； 

（五）审计质量； 

（六）其他事项。 

第九条  内部审计机构的管理可以分为部门管理和项目管理。部

门管理主要包括内部审计机构运行过程中的一般性行政管理。项目

管理主要包括内部审计机构对审计项目业务工作的管理与控制。 

第三章  部门管理的内容和方法 

第十条  内部审计机构应当根据组织的风险状况、管理需要及审

计资源的配置情况，编制年度审计计划。 



第十一条  内部审计机构应当根据内部审计目标和管理需要，加

强人力资源管理，保证人力资源利用的充分性和有效性，主要包括

下列内容： 

（一）内部审计人员的聘用； 

（二）内部审计人员的培训； 

（三）内部审计人员的工作任务安排； 

（四）内部审计人员专业胜任能力分析； 

（五）内部审计人员的业绩考核与激励机制； 

（六）其他有关事项。 

第十二条  内部审计机构负责人应当根据年度审计计划和人力

资源计划编制财务预算。编制财务预算时应当考虑下列因素： 

（一）内部审计人员的数量； 

（二）内部审计工作的安排； 

（三）内部审计机构的行政管理活动；                 

（四）内部审计人员的教育及培训要求； 

（五）内部审计工作的研究和发展； 

（六）其他有关事项。 

第十三条  内部审计机构应当根据组织的性质、规模和特点，编

制内部审计工作手册，以指导内部审计人员的工作。内部审计工作

手册主要包括下列内容： 

（一）内部审计机构的目标、权限和职责的说明； 

（二）内部审计机构的组织、管理及工作说明； 



（三）内部审计机构的岗位设置及岗位职责说明； 

（四）主要审计工作流程； 

（五）内部审计质量控制制度、程序和方法； 

（六）内部审计人员职业道德规范和奖惩措施； 

（七）内部审计工作中应当注意的事项。 

第十四条  内部审计机构和内部审计人员应当在组织董事会或

者最高管理层的支持和监督下，做好与组织其他机构和外部审计的

协调工作。 

第十五条  内部审计机构应当接受组织董事会或者最高管理层

的领导和监督，在日常工作中保持有效的沟通，向其定期提交工作

报告，适时提交审计报告。 

第十六条  内部审计机构应当制定内部审计质量控制制度，通过

实施督导、分级复核、审计质量内部评估、接受审计质量外部评估

等，保证审计质量。 

第四章  项目管理的内容和方法 

第十七条  内部审计机构应当根据年度审计计划确定的审计项

目，编制项目审计方案并组织实施，在实施过程中做好审计项目管

理与控制工作。 

第十八条  在审计项目管理过程中，内部审计机构负责人与项目

负责人应当充分履行职责，以确保审计质量，提高审计效率。 

第十九条  内部审计机构负责人在项目管理中应当履行下列职

责： 



（一）选派审计项目负责人并对其进行有效的授权； 

（二）审定项目审计方案； 

（三）督导审计项目的实施； 

（四）协调、沟通审计过程中发现的重大问题； 

（五）审定审计报告； 

（六）督促被审计单位对审计发现问题的整改； 

（七）其他有关事项。 

第二十条  审计项目负责人应当履行的职责包括下列方面： 

（一）编制项目审计方案； 

（二）组织审计项目的实施； 

（三）对项目审计工作进行现场督导； 

（四）向内部审计机构负责人及时汇报审计进展及重大审计 发

现； 

（五）组织编制审计报告； 

（六）组织实施后续审计； 

（七）其他有关事项。 

第二十一条  内部审计机构可以采取下列辅助管理工具，完善和

改进项目管理工作，保证审计项目管理与控制的有效性： 

（一）审计工作授权表； 

（二）审计任务清单； 

（三）审计工作底稿检查表； 

（四）审计文书跟踪表； 



（五）其他辅助管理工具。 

第二十二条  内部审计机构应当建立审计项目档案管理制度，加

强审计工作底稿的归档、保管、查询、复制、移交和销毁等环节的

管理工作，妥善保存审计档案。 

第五章  附  则 

第二十三条  本准则由中国内部审计协会发布并负责解释。 

第二十四条  本准则自 2014 年 1 月 1 日起施行。 

 


