附件1：

专项审计案例分析编写要求

一、页面格式
(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28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。
[bookmark: _GoBack]二、撰写结构
案例的基本结构应包括：标题、摘要及关键词、案例背景、案例陈述、成果评价分析等部分。字数不少于3000字。
（一）标题
提供案例的基本信息，反映案例的主题，展现案例的特点和亮点。
（二）摘要和关键词
简明扼要地叙述案例内容，点明案例关键问题等信息，尽量简洁，不作评价分析，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；委托审计项目环境、项目起因等项目基本情况；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）案例陈述
属于案例正文部分，主要介绍审计过程，就审计中碰到的问题，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，进行如实撰写，确保整个案例逻辑清晰、完整连贯。
（五）成果评价分析
1.阐述主要特点，并对核心经验成果、教训或反思等进行总结;
2.委托人对报告的使用情况及评价;
3.阐述对政府决策、企业发展和社会民生等带来的积极作用。
（六）特色展示
同时提交业务执行过程中（如职业现场、交流座谈、调研活动等）具有项目特色的图片影像资料，进一步充实案例内容，丰富案例形式，增加案例的鲜活度和吸引力。
