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Rapport	d'audit	exemple	pdf

100%(1)100%	found	this	document	useful	(1	vote)237	viewsThis	document	is	an	internal	audit	report	that	summarizes	an	audit	that	was	conducted	of	an	entity.	It	includes	sections	on	the	opening	and	closing	meetings	of	the	audit,	the	criteria	and	pr…AI-enhanced	title	and	descriptionSaveSave	MODELE	DE	RAPPORT	D'AUDIT	INTERNE	For
Later100%100%	found	this	document	useful,	undefined	Un	modèle	de	rapport	d’audit	est	un	document	préformaté	qui	sert	de	guide	pour	rédiger	des	rapports	d’audit.	Il	comprend	une	structure	standardisée	et	des	sections	clés	pour	assurer	que	toutes	les	étapes	de	l’audit	et	les	informations	essentielles	sont	couvertes	de	manière	claire	et	cohérente.
Ce	modèle	est	conçu	pour	être	utilisé	dans	divers	types	d’audits	(financiers,	opérationnels,	informatiques,	de	conformité,	etc.)	et	peut	être	adapté	en	fonction	des	besoins	spécifiques	de	l’audit	en	question.Uniformité	:	Assurer	une	présentation	cohérente	et	professionnelle	des	résultats	d’audit	à	travers	tous	les	rapports,	facilitant	ainsi	la	comparaison
et	la	communication	des	informations.Clarté	:	Offrir	un	cadre	structuré	qui	garantit	que	toutes	les	informations	importantes	soient	incluses	et	clairement	expliquées.Efficacité	:	Simplifier	et	accélérer	le	processus	de	rédaction	du	rapport	en	fournissant	une	base	à	partir	de	laquelle	les	auditeurs	peuvent	travailler.Conformité	:	Aider	à	se	conformer	aux
normes	internationales	d’audit	et	aux	exigences	réglementaires	internes.Titre	de	l’audit	(par	exemple	:	“Rapport	d’Audit	Financier	2024”)Date	du	rapportNom	de	l’entité	auditée	et	de	l’auditeurPériode	d’audit	(les	dates	couvertes	par	l’audit)Brève	description	de	l’audit,	des	objectifs,	des	résultats	majeurs,	des	conclusions	et	des
recommandations.Indication	des	points	forts	et	des	faiblesses	détectés.Énumérer	les	objectifs	principaux	et	secondaires	de	l’audit.Par	exemple	:	s’assurer	que	les	états	financiers	sont	conformes	aux	normes	comptables	ou	vérifier	l’efficacité	des	contrôles	internes.Description	des	domaines,	processus	ou	services	qui	ont	été	audités.Indiquer	les	limites
ou	exclusions	de	l’audit	(par	exemple,	certains	départements	non	audités).Méthodes	utilisées	pour	réaliser	l’audit	(par	exemple	:	analyse	documentaire,	entretiens,	échantillonnage).Techniques	d’audit	spécifiques	employées	pour	évaluer	les	données.Description	des	observations	:	Les	résultats	concrets	de	l’audit,	tels	que	les	non-conformités,	les
risques	ou	les	écarts	par	rapport	aux	normes.Impact	:	Décrire	les	conséquences	potentielles	de	ces	constatations	sur	l’organisation.Preuves	:	Les	preuves	qui	étayent	les	constatations	(documents,	observations,	entretiens).Recommandations	pour	résoudre	les	problèmes	identifiés	et	améliorer	les	processus.Indiquer	la	priorité	des	actions	à
entreprendre	(urgente,	à	moyen	terme,	à	long	terme).Décrire	les	actions	correctives	que	l’entité	auditée	s’engage	à	mettre	en	place.Responsables	désignés	et	échéanciers	pour	chaque	recommandation.Récapitulation	de	l’audit,	des	principales	conclusions	et	des	impacts	globaux.Mettre	l’accent	sur	l’importance	de	mettre	en	œuvre	les
recommandations.Détails	supplémentaires,	graphiques,	tableaux	ou	documents	justificatifs	pour	compléter	le	rapport.Gain	de	temps	:	L’auditeur	peut	se	concentrer	sur	l’analyse	et	les	recommandations	au	lieu	de	créer	la	structure	à	chaque	fois.Réduction	des	erreurs	:	En	suivant	un	modèle	préétabli,	il	y	a	moins	de	risque	d’oublier	des	sections
cruciales.Amélioration	de	la	communication	:	Le	modèle	standardisé	facilite	la	compréhension	par	toutes	les	parties	prenantes,	notamment	la	direction	et	les	audités.Audit	traçable	:	Le	modèle	permet	de	documenter	chaque	étape	de	l’audit,	facilitant	les	vérifications	ultérieures	ou	les	audits	de	suivi.Après	un	audit,	plusieurs	étapes	cruciales	doivent
être	suivies	pour	assurer	le	suivi	des	résultats	et	la	mise	en	œuvre	des	recommandations.	Voici	les	principales	étapes	après	un	audit	:Une	fois	l’audit	terminé,	un	rapport	final	est	rédigé,	comprenant	:Les	constatations	principales	de	l’audit,	telles	que	les	faiblesses	identifiées,	les	non-conformités	ou	les	zones	à	risque.Les	recommandations	pour
corriger	les	problèmes	identifiés	et	améliorer	les	contrôles	internes.Les	réponses	de	la	direction	ou	des	responsables	concernés	aux	conclusions	de	l’audit,	qui	peuvent	inclure	un	plan	d’action	proposé.Une	réunion	de	clôture	est	organisée	avec	les	parties	prenantes	concernées,	incluant	la	direction	et	les	responsables	des	départements	audités.
Pendant	cette	réunion	:Le	rapport	d’audit	est	présenté	en	détail.Les	constatations	et	recommandations	sont	discutées.Les	actions	correctives	sont	définies	et	validées	avec	la	direction.La	direction	ou	l’équipe	en	charge	des	processus	audités	met	en	place	un	plan	d’action	correctif	pour	répondre	aux	recommandations	de	l’audit.	Ce	plan	inclut	:Les
mesures	spécifiques	à	prendre	pour	résoudre	les	problèmes	identifiés.Les	délai(s)	de	mise	en	œuvre	pour	chaque	action.Les	responsables	désignés	pour	chaque	action.Après	l’élaboration	du	plan	d’action,	l’équipe	d’audit	ou	le	comité	d’audit	effectue	un	suivi	régulier	pour	s’assurer	que	les	recommandations	sont	mises	en	œuvre	correctement.	Le	suivi
comprend	:Des	réunions	périodiques	avec	les	responsables	pour	suivre	l’état	d’avancement	des	actions	correctives.Des	vérifications	supplémentaires	pour	s’assurer	que	les	problèmes	ont	été	résolus	de	manière	adéquate.Une	vérification	de	conformité	pour	s’assurer	que	les	nouvelles	mesures	respectent	les	normes	internes	et	externes.Dans	certains
cas,	un	audit	de	suivi	est	réalisé	pour	évaluer	l’efficacité	des	mesures	correctives	prises.	Ce	nouvel	audit	peut	avoir	lieu	quelques	mois	après	l’audit	initial	pour	vérifier	:Si	les	recommandations	ont	été	suivies.Si	les	contrôles	internes	ont	été	améliorés.Si	les	risques	identifiés	ont	été	atténués	ou	éliminés.Les	résultats	et	les	enseignements	tirés	de
l’audit	peuvent	conduire	à	des	améliorations	continues	dans	l’organisation	:Révision	des	politiques	et	procédures	internes	pour	éviter	la	réapparition	des	problèmes.Renforcement	de	la	culture	de	conformité	et	de	gestion	des	risques	au	sein	de	l’organisation.Mise	en	place	de	contrôles	supplémentaires	pour	prévenir	de	futurs	écarts.Une	fois	que	toutes
les	actions	correctives	ont	été	mises	en	œuvre	et	que	le	suivi	a	été	jugé	satisfaisant,	l’audit	peut	être	formellement	clos.	Un	rapport	de	suivi	ou	une	note	de	clôture	est	souvent	émise	pour	indiquer	que	l’audit	est	terminé	et	que	toutes	les	recommandations	ont	été	traitées.Ces	étapes	permettent	de	s’assurer	que	l’audit	ne	se	limite	pas	à	un	diagnostic,
mais	qu’il	conduit	à	des	améliorations	concrètes	et	durables	dans	les	processus	audités.La	rédaction	d’un	rapport	d’audit	est	une	étape	cruciale	pour	communiquer	les	conclusions,	les	recommandations	et	les	actions	à	entreprendre	suite	à	un	audit.	Voici	une	méthode	structurée	pour	rédiger	un	rapport	d’audit	efficace	:Le	rapport	doit	commencer	par
une	page	de	titre	comprenant	les	informations	essentielles	:Titre	du	rapport	:	“Rapport	d’Audit”Nom	de	l’audit	:	Ex.	“Audit	des	processus	financiers”Date	de	l’audit	:	Période	pendant	laquelle	l’audit	a	été	réaliséNom(s)	des	auditeurs	:	Liste	des	auditeurs	qui	ont	réalisé	l’auditNom	de	l’entité	auditée	:	Ex.	“Entreprise	XYZ”Date	de	soumission	:	Date	à
laquelle	le	rapport	est	soumisInclure	une	table	des	matières	détaillée	pour	aider	les	lecteurs	à	naviguer	facilement	dans	le	rapport.L’introduction	doit	fournir	un	contexte	à	l’audit.	Elle	peut	inclure	:Objectif	de	l’audit	:	Pourquoi	cet	audit	a-t-il	été	réalisé	?	Quelles	sont	les	finalités	?Portée	de	l’audit	:	Quelles	sont	les	activités,	départements,	processus
ou	systèmes	concernés	?Critères	d’audit	:	Normes	ou	règles	contre	lesquelles	les	observations	sont	évaluées	(ex.	normes	comptables,	politiques	internes,	lois	locales).Méthodologie	utilisée	:	Description	des	techniques	et	outils	employés	(ex.	échantillonnage	de	transactions,	entretiens,	examen	de	documents).Le	résumé	exécutif	est	une	synthèse	des
principales	constatations	de	l’audit	et	des	recommandations.	Il	doit	être	concis	et	permettre	aux	cadres	supérieurs	de	comprendre	rapidement	les	résultats	essentiels	de	l’audit	:Constatations	principales	:	Points	forts	et	faiblesses	clés	identifiés.Risques	identifiés	:	Décrire	les	principaux	risques	opérationnels,	financiers	ou	légaux.Recommandations	:
Résumer	les	actions	suggérées	pour	atténuer	les	risques	ou	améliorer	les	processus.Cette	section	est	le	cœur	du	rapport.	Elle	doit	être	claire	et	organisée	de	manière	à	présenter	chaque	constatation	avec	précision.	Pour	chaque	constatation	:Description	de	la	constatation	:	Indiquer	le	problème	ou	la	non-conformité	identifiée.	Décrire	la	situation
observée.Critère	:	Expliquer	contre	quelle	norme	ou	règle	la	constatation	a	été	évaluée.Cause	:	Identifier	la	raison	sous-jacente	du	problème	(ex.	manque	de	formation,	procédures	inadéquates).Impact	ou	conséquence	:	Expliquer	les	risques	ou	conséquences	liés	à	la	constatation,	tels	que	les	impacts	financiers,	juridiques	ou	opérationnels.Preuve	:
Inclure	des	exemples	spécifiques	ou	des	éléments	probants	(documents,	données,	témoignages).Pour	chaque	constatation,	proposer	une	recommandation	claire	et	réalisable	:Description	de	la	recommandation	:	Quelles	actions	doivent	être	prises	pour	résoudre	le	problème	ou	réduire	le	risque	?Priorité	ou	urgence	:	Classer	les	recommandations	par
ordre	de	priorité	(élevée,	moyenne,	faible).Délai	de	mise	en	œuvre	suggéré	:	Fournir	un	délai	réaliste	pour	la	mise	en	œuvre	des	recommandations.Dans	certains	cas,	cette	section	peut	inclure	un	plan	d’action	correctif,	développé	conjointement	avec	l’audité.	Elle	précise	:Action	prévue	:	Mesures	que	l’entité	audité	envisage	de	prendre.Responsable	:
Nom	des	personnes	ou	départements	responsables	de	la	mise	en	œuvre.Échéancier	:	Date	limite	pour	mettre	en	place	chaque	action	corrective.La	conclusion	doit	récapituler	les	principaux	résultats	de	l’audit,	mais	de	manière	plus	succincte.	Elle	peut	inclure	:Résumé	des	points	forts	:	Identifier	les	processus	efficaces	ou	les	bonnes	pratiques
constatées.Résumé	des	risques	:	Rappeler	les	principaux	risques	identifiés	qui	nécessitent	une	attention	immédiate.Engagement	à	la	mise	en	œuvre	:	Souligner	l’importance	de	l’exécution	des	recommandations	pour	améliorer	les	processus.Inclure	toutes	les	annexes	ou	documents	justificatifs	dans	cette	section,	tels	que	:Graphiques	ou	tableaux	de
donnéesCopie	de	politiques	internes	ou	de	lois	consultéesListe	des	documents	vérifiés	ou	des	personnes	interviewéesRapport	d’AuditNom	de	l’audit	:	Audit	des	processus	d’achat	de	l’entreprise	XYZDate	de	l’audit	:	1er	au	10	septembre	2024Préparé	par	:	[Nom	de	l’équipe	d’audit]Soumis	à	:	Direction	généraleCet	audit	a	été	réalisé	dans	le	but
d’évaluer	l’efficacité	et	la	conformité	des	processus	d’achat	au	sein	de	l’entreprise	XYZ.	La	portée	de	cet	audit	inclut	la	revue	des	procédures	d’achat	pour	l’année	2024,	conformément	aux	politiques	internes	et	aux	normes	légales	en	vigueur.L’audit	a	révélé	plusieurs	lacunes	dans	le	contrôle	des	processus	d’achat,	notamment	des	retards	dans	les
approbations	et	des	dépassements	de	budget	non	justifiés.	Nous	recommandons	la	mise	en	place	d’un	système	d’approbation	plus	rigoureux	pour	éviter	ces	écarts.Constatation	1	:	Retards	dans	le	traitement	des	commandesCritère	:	Les	commandes	doivent	être	traitées	dans	un	délai	de	48	heures.Cause	:	Manque	de	personnel	qualifié	dans	le
département	des	achats.Impact	:	Risque	de	perturbation	des	opérations,	perte	de	confiance	des	fournisseurs.Preuve	:	5	commandes	sur	10	ont	dépassé	les	délais	standards	de	traitement.Constatation	2	:	Dépassements	budgétaires	non	justifiésCritère	:	Les	dépenses	doivent	être	approuvées	en	fonction	du	budget.Cause	:	Manque	de	contrôle
budgétaire	avant	l’approbation	des	commandes.Impact	:	Risque	financier	accru	pour	l’entreprise.Preuve	:	Trois	commandes	ont	dépassé	le	budget	prévu	de	20	%	sans	justification	claire.Recommandation	1	:	Renforcer	le	processus	de	recrutement	dans	le	département	des	achats	pour	assurer	une	gestion	des	commandes	plus	efficace.Recommandation
2	:	Mettre	en	place	un	système	de	contrôle	automatisé	pour	vérifier	le	respect	des	budgets	avant	l’approbation	des	commandes.L’audit	a	mis	en	lumière	plusieurs	lacunes	dans	la	gestion	des	achats,	mais	des	solutions	simples	peuvent	être	mises	en	place	pour	améliorer	la	situation.	Nous	encourageons	la	direction	à	suivre	nos	recommandations	pour
atténuer	les	risques	financiers	et	améliorer	la	performance	du	département.Template_Rapport_Audit_ViergeTélécharger☑		Rapport	d’Audit	de	Conformité	:	Contexte	et	Applications	–	Modèle	Word	et	Excel	➡	Exemples	d’Audit	Informatique	et	contrôles	IT✔		Modèle	d’un	Audit	Énergétique	Automatisé	dans	Excel☑		Rapport	d’Audit	Interne	et	Externe
d’une	Entreprise	:	Modèle	Excel	AutomatiséPlease	follow	and	like	us:	Réfléchir	seul	n'est	pas	la	même	chose	que	de	réfléchir...	Mettre	en	œuvre	une	stratégie	de	communication	sans	feuille	de...	La	gestion	des	stocks	consiste	à	déterminer	la	quantité	optimale...	Longtemps	considérée	comme	une	forteresse	fermée,	centrée	sur	ses	résultats...Le
rapport	financier	est	un	document	clé	qui	offre	une...	La	rédaction	d’un	rapport	d’audit	efficace	relève	plus	de	l’art	que	de	la	science.	Bien	qu’il	suive	un	certain	nombre	de	règles,	celles-ci	peuvent	être	outrepassées	en	fonction	des	facteurs	qui	affectent	la	rédaction	du	rapport.	La	communication	fait	partie	intégrante	de	toute	mission	d’audit	et	se
déroule	tout	au	long	de	la	mission.	Les	résultats	sont	communiqués	de	diverses	manières	:	notes	de	service,	résumés,	discussions,	versions	préliminaires	des	papiers	de	travail.	Au	moment	où	la	mission	s’achève,	les	résultats	finaux	sont	communiqués	aux	parties	concernées.	Cette	communication	finale	sur	les	résultats	de	la	mission	est	souvent
appelée	«	rapport	d’audit	»;	c’est	le	moyen	formel,	pour	l’audit	interne,	de	communiquer	les	résultats	de	la	mission	au	management,	ainsi	qu’à	toute	autre	partie	concernée	qui	a	besoin	de	ces	résultats.	Le	contenu	est	important	lorsqu’on	apprend	à	rédiger	un	bon	rapport	d’audit.	Notre	compréhension	du	contenu	des	rapports	d’audit	est	basée	sur	la
norme	2410	de	l’IIA	–	Critères	de	communication.	Un	rapport	d’audit	doit	présenter	les	principaux	éléments	suivants	:	La	nature	et	la	portée	de	l’audit	;	Le	périmètre	et	les	objectifs.	Un	résumé	des	procédures	d’audit	effectuées	;	Les	constatations	de	l’auditeur	;	Les	recommandations	de	l’auditeur	d’amélioration	pour	l’organisation.	Résultats.	La
rédaction	du	rapport	d’audit	prend	en	compte	les	aspects	suivants	:	le	contexte,	les	objectifs,	les	méthodes,	les	résultats	et	les	recommandations.	On	distingue	deux	types	principaux	d’audit	:	•	l’audit	financier	et	comptable	ou	audit	de	conformité	doit	l’objet	est	donné	une	opinion	indépendante	et	motivé	sur	la	régularité	et	les	sincérités	de
informations	financières	de	l’entreprise	auditée	(exemple	:	audit	de	conformité	légal	ou	expertise	comptable)	;	•	l’audit	opérationnel	ou	audit	d’efficacité	ou	audit	des	fonctions	est	un	examen	systématique	des	activités	ou	fonctions	de	la	structure	auditée	en	vue	d’identifier,	les	forces,	les	points	à	renforcer	et	les	faiblesses	et	proposer	les	améliorations
nécessaires	(exemple	:	audit	informatique,	audit	de	la	gestion	des	ressources,	audit	de	la	trésorerie).	autres	types	d’audit	:	L’audit	de	conformité	–	L’audit	de	d’efficacité	–	L’audit	de	management	–	Audit	de	la	stratégie	:	plus	de	détails	sur	ces	types	d’audit	cliquez	ici	L’auditeur	revient	à	son	bureau	avec	l’ensemble	de	ses	FRAP	(«	Feuille	de	Révélation
et	d’Analyse	de	Problème	»)	et	de	ses	papiers	de	travail.	Pour	permettre	la	validation	générale,	il	rédige	un	document	:	c’est	le	projet	de	rapport	d’audit.	Puis	a	lieu	la	réunion	de	clôture	et	validation,	d’où	sort	le	rapport	d’audit	en	son	état	final	et	auquel	il	faut	assurer	un	suivi.	Dans	le	cas	d’audit	de	conformité	réglementaire,	le	vérificateur	interne
doit	veiller	à	ce	que	la	mission	soit	conçue	de	manière	à	tester	les	aspects	énoncés	par	les	textes	applicables	(par	exemple	donner	une	assurance	quant	à	l’adéquation	de	la	conception	et	au	fonctionnement	effectif	du	contrôle	interne	relatif	au	reporting	financier).	Tout	rapport	de	mission	doit	en	principe	porter	au	niveau	de	la	page	de	garde	les
inscriptions	suivantes	:	titre	de	la	mission	et	la	durée	(période)	;	rappel	de	l’ordre	de	mission	;	noms	des	auditeurs	ayant	participé	à	la	mission	et	leurs	fonctions	respectives	;	indication	des	noms	des	destinataires	;	indication	du	destinataire	principal	du	rapport,	responsable	du	suivi	des	recommandations	;	numéro	du	rapport.	Exemple	de	page	de
garde	Exemple	de	page	de	garde	Le	rapport	d’audit	doit	être	relié	pour	faciliter	sa	manipulation	et	conservation.	Il	doit	être	signé	par	le	chef	de	mission	et	les	membres	de	l’équipe	d’audit.	Lorsqu’il	s’agit	d’un	rapport	suite	à	une	mission	d’inspection,	les	pages	doivent	en	outre	être	paraphées	par	les	participants	à	la	mission.	Ce	fichier	PDF	vous
propose	un	modèle	de	rapport	d’audit	:	Le	rapport	est	un	document	écrit	complet,	conclusif	qui	fait	l’économie	de	la	mission	sur	tous	les	plans.	Le	corps	du	rapport	devra	être	précédé	par	une	introduction	présentant	les	circonstances	et	les	objectifs	de	la	mission,	l’étendue	des	travaux	et	notamment	leur	limite	et	leur	date	début	et	la	date	de	rédaction
du	rapport,	et	l’entité	ou	la	fonction	auditée.	Pour	tout	point	clé,	qu’il	s’agisse	d’une	constatation	importante	et	effrayante	ou	d’une	constatation	positive,	attirez	l’attention	du	lecteur	sur	l’information	de	la	manière	la	plus	concise	possible.	Décidez	des	points	à	retenir	ou	des	messages	les	plus	importants,	puis	tirez	parti	du	formatage	visuel	pour
attirer	l’attention	de	votre	public	sur	chaque	message.	Le	rapport	d’audit	obéit	à	un	certain	nombre	de	principes,	il	respecte	une	certaine	forme	et	son	contenu	obéit	à	des	normes.	Pas	d’audit	interne	sans	rapport	d’audit	interne	«	On	n’a	jamais	rien	fait	tant	que	l’on	n’a	pas	vendu	quelque	chose	»,	cette	conception	très	américaine	prend	ici	une	valeur
singulière,	elle	correspond	au	premier	des	principes	ayant	trait	au	rapport	d’audit	interne.	De	même	que	le	vérificateur	externe	doit	en	tout	état	de	cause	porter	un	jugement	sur	les	comptes	de	l’entreprise,	de	même	l’auditeur	interne	doit	fournir	une	appréciation	sur	les	contrôles	internes	de	la	fonction	auditée	(exigence	rappelée	dans	la	définition	de
l’audit	interne).	Document	final	Ce	document	est	le	dernier	acte	de	la	mission	d’audit	:	c’est	le	deuxième	principe.	La	mission	d’audit	interne	ne	se	termine	qu’avec	la	mise	en	œuvre	des	recommandations.	En	affirmant	ce	principe	les	normes	professionnelles	(norme	2500)	signifient	que	le	vérificteur	interne	a	encore	un	rôle	à	jouer	après	la	publication
du	rapport.	Il	signifie	également	que	la	mission	d’audit	interne	se	prolonge	au-delà	de	l’action	de	l’auditeur	et	que	l’audité	prend	le	relais	et	a	lui	aussi	un	rôle	à	jouer.	Mais	quoi	qu’il	en	soit	le	document	final	est	bien	le	rapport	d’audit	interne.	Présentation	préalable	aux	audités	Rappelons	ici	que	c’est	un	document	final	parce	que	la	précaution	a	été
prise	au	cours	de	la	Réunion	de	clôture,	d’en	présenter	et	d’en	expliciter	le	texte.	C’est	le	troisième	principe.	L’accord	s’est	fait	sur	la	version	définitive	du	document.	À	défaut	d’accord,	chacun	a	une	connaissance	exacte,	et	préalable	à	la	diffusion,	du	contenu	du	rapport.	Droit	de	réponse	de	l’audité	Le	caractère	définitif	du	document	et	sa
présentation	impliquent	un	droit	de	réponse	qui	s’exerce	d’une	double	façon	:	de	façon	orale	et	informelle	au	cours	de	la	réunion	de	clôture.	de	façon	écrite	et	formelle,	et	précisément	parce	que	la	précédente	forme	n’est	pas	un	«	droit	».	Sur	le	rapport	lui-même	et	avant	sa	diffusion,	l’audité	est	invité	à	communiquer	ses	«	réponses	aux
recommandations	»	:	chaque	«	réponse	»	est	insérée	dans	le	rapport	d’audit	à	la	suite	de	chaque	recommandation.	Le	rapport	d’audit	interne	présente	une	structure	très	généralement	admise	à	quelques	nuances	près.	Cette	structure	est	incontournable	car	elle	répond	aux	deux	fonctions	du	rapport	et	qui	sont	relativement	contradictoires.	Le	rapport
d’audit	interne	est	et	doit	être	un	document	d’information	pour	la	hiérarchie.	À	la	simple	lecture	du	rapport,	les	supérieurs	hiérarchiques	doivent	savoir	si	le	domaine	audité	est	ou	non	convenablement	maîtrisé	et	quelles	sont,	éventuellement,	les	mesures	importantes	à	prendre	pour	améliorer	la	situation.	le	rapport	d’audit	interne	doit	être	également
et	pour	l’audité	cette	fois,	un	outil	de	travail.	C’est	à	partir	du	rapport	d’audit	que	les	responsables	audités	vont	entreprendre	les	actions	correctives,	ce	qui	ne	saurait	se	faire	sur	des	indications	générales.	Le	document	doit	donc	impérativement	analyser	et	présenter	le	détail	des	constats	et	observations,	les	recommandations	doivent	être	concrètes	et
précises,	afin	que	les	responsables	ne	restent	pas	dans	le	flou	et	soient	en	mesure	de	définir	avec	précision	les	actions	à	entreprendre.	Le	rapport	d’audit	va	concilier	ces	deux	impératifs	par	l’adoption	d’une	structure	originale	que	l’on	peut	analyser	en	quatre	parties	:	Selon	les	règles	de	l’entreprise	et	sa	culture,	le	rapport	est	–	ou	non	–	accompagné
d’une	brève	lettre	d’envoi.	Très	souvent	la	lettre	d’envoi	est	absente,	et	on	fait	figurer	sur	la	page	de	garde	l’essentiel	des	mentions	à	ne	pas	omettre.	Dans	l’ordre	:	le	titre	de	la	mission	et	la	date	d’envoi	du	rapport	qui	signe	très	exactement	la	date	de	clôture	des	opérations	d’audit.	les	noms	des	auditeurs	ayant	participé	au	travail.	les	noms	des
destinataires	du	rapport	d’audit.	une	mention	obligatoire	de	«	confidentialité	»	(elle	peut	parfois	figurer	sur	la	couverture).	L’introduction	est	en	général	assez	brève.	Elle	doit	obligatoirement	comporter	deux	informations	:	Sommaire	du	rapport	d’audit	le	rappel	du	champ	d’action	et	des	objectifs	de	la	mission.	un	très	brève	description	de
l’organisation	de	l’unité	ou	de	la	fonction	auditée,	et	ce	non	pas	à	l’intention	des	audités	directs	mais	pour	répondre	à	la	première	fonction	du	rapport.	Enfin	vient	la	synthèse.	Certains	auteurs	l’appellent	«	la	lettre	du	Président	»,	cette	synthèse	doit	obéir	à	deux	règles	essentielles	:	elle	doit	être	brève	:	pas	plus	d’une	page	ou	une	page	et	demie	au
maximum,	sauf	à	tomber	dans	des	longueurs	et	des	redites	;	elle	doit	être	précise,	et	permettre	au	lecteur	d’avoir	une	opinion	à	la	fin	de	sa	lecture.	C’est	dans	cette	synthèse	que	l’auditeur	apprécie	la	qualité	du	contrôle	interne.	Pour	ce	faire,	elle	ne	doit	pas	être	un	simple	résumé	du	corps	du	rapport	lequel	ne	contient	que	des	observations	négatives.
La	note	de	synthèse	rétablit	l’équilibre	en	mettant	en	corrélation	les	aspects	positifs	et	les	aspects	négatifs.	C’est	le	document	intégral	destiné	en	premier	lieu	à	l’audité	et	qui	comporte	:	constats,	recommandations	et	réponses	aux	recommandations,	le	tout	présenté	dans	l’ordre	logique	et	cohérent	du	sommaire.	Procéder	à	la	communication	formelle
et	informelle	des	résultats	définitifs.	Plusieurs	Normes	de	l’IIA	ont	directement	trait	à	l’élaboration	et	à	l’émission	du	rapport	d’audit	final,	notamment	:	Norme	2410-	Contenu	de	la	communication.	Norme	2440	-Diffusion	des	résultats.	La	conclusion	d’un	rapport	d’audit	ne	s’impose	pas	:	la	véritable	conclusion	est	la	note	de	synthèse	en	tête	du
document.	On	peut	toutefois	prévoir	une	courte	conclusion	(15	lignes),	non	pas	pour	répéter	ce	qui	est	dit	dans	la	synthèse,	mais	pour	ouvrir	deux	autres	directions	possibles	:	ou	bien	pour	annoncer	–	ou	suggérer	–	d’autres	missions	dont	l’intérêt	aurait	été	révélé	par	la	présente	mission	d’audit	;	ou	bien	pour	rappeler	–	en	se	référant	au	plan	d’audit
approuvé	–	à	quelle	date	se	situera	la	prochaine	mission	de	l’audit	interne	sur	le	même	thème.	Le	document	suivant	cette	brève	conclusion	est	un	papier	qui	a	été	rempli	par	l’audité,	envoyé	avec	les	réponses	aux	recommandations	et	joint	au	rapport	:	c’est	le	plan	d’action.	La	plupart	des	rapports	d’audit	interne	comportent	également	des	annexes	afin
de	ne	pas	alourdir	le	texte	même	du	document.	C’est	pourquoi	tous	les	tableaux,	graphiques,	textes	officiels,	règles	de	procédures,	schémas,	etc.,	qui	soutiennent	la	démonstration	sont	renvoyés	en	annexes,	avec	les	renvois	et	références	permettant	de	les	identifier	sans	problème.	Exemple	de	communication	finale	formelle	–	Rapport	d’audit	:


