
附件4：

会计师事务所统计表填表说明

一、《会计师事务所员工结构及费率统计表》填写说明

本表主要填报事务所各类人员的组成（包括各级别人员人数及总人数等）以及各级别“业务人员”的“成本收费率”和“标准收费率”等信息。

（一）本表统计的各级别人员应当是在事务所正式任职人员，不包含实习学生等临时聘用的人员。

（二）“业务人员”：指实际参与审计业务，实施一项或多项审计程序的人员；

（三）“其他从业人员”指不参与审计业务，从事行政管理及服务事务的人员。

（四）“人员级别”：由于各个事务所对业务人员级别划分的类型可能不同，在填写本表时请各事务所根据自身的实际情况，将本单位员工级别的划分与本表级别的划分进行对应，并按本表所列填写。根据审计准则的规定，审计业务的“项目经理”应由执业注册会计师担任。

（五）“成本收费率”：填写该级别人员每小时人工成本、相关费用、税金、执业风险金等的总和（不含利润）。其中：

1.“人工成本”包括按不低于当地法定的最低工资标准支付的工资、福利费，按规定购买的社会保险、住房公积金，按规定缴纳的行业会费，参加后续教育、培训费等；如事务所同级别人员的人工成本存在差异，则按同级别人员的平均数填报；
2.“相关费用”包括事务所“其他从业人员”（行政管理人员、服务人员）的人工成本，资产折旧、水电费、租金、差旅费等成本以及其他日常费用的分摊金额。

3.“税金”包括增值税、城建税及其他附加费、堤围防护费等。

4.“执业风险金”：根据财政部关于印发《会计师事务所职业风险基金管理办法》的通知（财会函[2007]9号）规定：“事务所应当于每年年末,以本年度审计业务收入为基数,按照不低于5%的比例提取职业风险基金”；因参加职业风险保险未提取职业风险基金的按实际缴纳保险费填报。
（六）“标准收费率”：该级别人员每小时人工成本、相关费用、税金以及正常利润等的总和，等于上述第5项的“成本收费率”再加上正常的利润。也即事务所各级别人员承接业务时的收费标准（业务收费的报价）。

（七）级别划分的主要依据：扼要描述事务所对各级别人员划分的标准、依据。例如行业年资（限）、资质（职称）、学历以及特殊技能等。

（八）如果事务所过往未有类似费率标准，请按实际情况进行测算后填写。

（九）一般情况下，主任会计师与副主任会计师及其他合伙人，均视同项目合伙人的级别。
二、《财务报表审计业务工时统计表》填写说明
本表主要填报事务所在完成相应资产（收入）规模的年度报表审计业务时，指按照《中国注册会计师审计准则》及《应用指南》的要求完成受托审计项目，并按《财务报表审计工作底稿编制指南》、《注册会计师职业判断指南》等的要求形成适当的审计工作底稿所需的工作时间。
（一）表格横向中9档的划分，是按被审计单位未审财务报表中的收入总额和期末资产总额孰高的原则划分确定。
（二）本表9档栏目均需填写，其中有实际审计项目发生的，在对应档次的第1行“有无发生”填写“有”，并选取最近年度发生的有代表性的一个审计业务进行填写；对没有发生审计业务的档次，在对应档次的第1行“有无发生”填写“无”，并以预计承担该类业务所需工时进行填写（计划工时数）。
（三）本表填报以年报审计业务为主，不含专项审计业务。

（四）工时填写，以小时为单位，需精确到小数点后一位。
（五）具体计算工时时，应把往返被审计单位途中的时间按50%计入。
（六）某项审计程序，并不要求各级别人员(共设六级)均参与执行，如该项目某级别人员未发生工时，请填“0”。

（七）如果本事务审计业务所发生的审计程序未包含在上表所列的项目中，可以将其所用工时合并填写在与其相近的程序项目中。
（八）在具体确定各项审计程序的执行人员及其所用工时时，应充分考虑各级别人员的职业胜任能力并进行合理的分工（合理分配各级别人员的工时），对于相对低层级人员所执行的审计程序，应考虑由更高级别人员对其执行恰当的复核和督导程序。

（九）本表第69至73行的“业务复核”，是我们传统意义上的二级以上的业务复核，原则上应由较高级别的人员执行，因此未设置初级审计助理和中级审计助理的级别。

（十）为统一表中人事级别，表中所指项目经理或部门经理，前提应是执业注册会计师，如事务所由非执业注册会计师当任项目经理或部门经理的，应按其胜任能力归类到高级审计助理。
