	ĐOÀN KTNN TẠI (1)...

TỔ KIỂM TOÁN TẠI (2)...
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


KẾ HOẠCH KIỂM TOÁN CHI TIẾT

TẠI… (tên đơn vị được kiểm toán)
Thực hiện Quyết định số …./QĐ-KTNN ngày…. tháng…. năm …. của Tổng Kiểm toán Nhà nước về việc kiểm toán…..;

Căn cứ Kế hoạch kiểm toán của Đoàn kiểm toán …. đã được phê duyệt, Tổ kiểm toán ….. lập Kế hoạch kiểm toán chi tiết như sau:
1. Mục tiêu kiểm toán

Căn cứ vào mục tiêu kiểm toán tại Kế hoạch kiểm toán của Đoàn kiểm toán và tình hình thực tế tại đơn vị để xác định mục tiêu kiểm toán phù hợp.
2. Phương pháp kiểm toán

Nếu sử dụng các phương pháp kiểm toán cơ bản thì chỉ cần ghi sử dụng các phương pháp kiểm toán cơ bản.

Ngoài các phương pháp kiểm toán cơ bản, nếu sử dụng phương pháp kiểm toán đặc thù như: thuê/ lấy ý kiến chuyên gia, kiểm định chất lượng công trình, định giá tài sản, kiểm tra hiện trường..., phải nêu rõ phạm vi, nội dung sử dụng các phương pháp này.

Đối với vấn đề liên quan đến bên thứ 3 cần phải kiểm tra hoặc đối chiếu (như: Ban quản lý dự án, nhà thầu, doanh nghiệp, tổ chức kinh tế...), thì phải nêu rõ kiểm tra (hay đối chiếu).

3. Phạm vi và giới hạn kiểm toán

3.1. Phạm vi kiểm toán

a) Thời kỳ được kiểm toán
Năm ngân sách hoặc năm tài chính được kiểm toán
b) Đơn vị được kiểm toán

Nêu cụ thể các đơn vị trực thuộc được kiểm toán; các công trình, gói thầu được kiểm toán;  ...
c) Các đơn vị dự kiến được kiểm tra (hoặc đối chiếu) (nếu có)
Nêu cụ thể các đơn vị, cá nhân liên quan cần kiểm tra (hoặc đối chiếu), phạm vi, nội dung kiểm tra (hoặc đối chiếu) và lý do chọn đơn vị.

3.2. Giới hạn kiểm toán
Nêu những giới hạn kiểm toán không thực hiện được bởi những lý do khách quan hoặc chủ quan. 

4.  Địa điểm và thời gian kiểm toán

Ghi rõ địa điểm, thời gian kiểm toán; địa điểm, thời gian kiểm tra (hoặc đối chiếu).

5. Phân công nhiệm vụ

	TT
	Nội dung kiểm toán

	Thời gian thực hiện 
	KTV
thực hiện

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Trong quá trình thực hiện nếu có thay đổi Kế hoạch kiểm toán phải được sự đồng ý bằng văn bản của Trưởng Đoàn kiểm toán theo quy định hiện hành của Kiểm toán Nhà nước./.

	
	         ..., ngày….  tháng ....năm ....
TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




Phê duyệt của Trưởng Đoàn kiểm toán 

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................                  
	Nơi nhận:

- Kiểm toán trưởng; 

- Trưởng đoàn kiểm toán; 

- Tổ kiểm toán;

- Vụ Tổng hợp;

- Vụ Chế độ và Kiểm soát chất lượng kiểm toán;

- Vụ Pháp chế;

- Lưu: HSKT.


	..., ngày….  tháng ....năm ....                                                                   TR​ƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

KẾ HOẠCH KIỂM TOÁN CHI TIẾT

(Mẫu số 01/HSKT- KTNN)

1. Mục đích sử dụng

Kế hoạch kiểm toán chi tiết dùng để lập kế hoạch kiểm toán của Tổ kiểm toán tại đơn vị đư​ợc kiểm toán; là căn cứ để hướng dẫn, kiểm tra, kiểm soát việc tuân thủ nhiệm vụ kiểm toán đư​ợc phân công của các thành viên (về tiến độ thực hiện nhiệm vụ, về kết quả kiểm toán...) và để kiểm tra, đánh giá việc thực hiện chức trách của Tổ trư​ởng tổ kiểm toán.

2. Nguyên tắc lập, quản lý Kế hoạch kiểm toán chi tiết 

- Kế hoạch kiểm toán chi tiết do Tổ trư​ởng tổ kiểm toán lập riêng cho từng đơn vị được kiểm toán hoặc từng nhiệm vụ kiểm toán của tổ kiểm toán.

- Kế hoạch kiểm toán chi tiết được lập ngay sau khi tổ kiểm toán triển khai kiểm toán tại đơn vị đư​ợc kiểm toán; kế hoạch phải cụ thể, chi tiết được các mục tiêu, nội dung của Kế hoạch kiểm toán tổng quát (của Đoàn kiểm toán) và trên cơ sở kết quả khảo sát, đánh giá cụ thể về số liệu, tình hình tại đơn vị đ​ược kiểm toán.

- Tổ tr​ưởng tổ kiểm toán phải lấy ý kiến các thành viên trong tổ về kế hoạch kiểm toán chi tiết, những thay đổi kế hoạch kiểm toán chi tiết (nếu có) trước khi trình Trư​ởng đoàn kiểm toán phê duyệt. Sau khi phê duyệt kế hoạch kiểm toán chi tiết, những thay đổi kế hoạch kiểm toán chi tiết (nếu có), Trưởng đoàn kiểm toán phải gửi cho Tổ trư​ởng tổ kiểm toán để thực hiện, đồng thời gửi cho Kiểm toán trưởng và các đơn vị liên quan (theo nơi nhận ở Mẫu). Kết thúc cuộc kiểm toán, kế hoạch kiểm toán chi tiết và những thay đổi kế hoạch kiểm toán chi tiết (nếu có) của Tổ kiểm toán đ​ược l​ưu cùng các hồ sơ của Đoàn kiểm toán theo quy định về lư​u trữ hồ sơ kiểm toán của KTNN.

3. Ph​ương pháp ghi chép

- (1) Đoàn kiểm toán tại: ghi theo Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (2) Tổ kiểm toán tại: ghi tên của tổ kiểm toán tại đơn vị được kiểm toán theo danh sách các đơn vị kiểm toán trong Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- Phân công nhiệm vụ
+ Cột (2): ghi từng nội dung kiểm toán; nội dung kiểm tra hoặc đối chiếu (nếu có) với bên thứ 3.
+ Cột (3): ghi thời gian dự kiến thực hiện từng nội dung kiểm toán; nội dung kiểm tra hoặc đối chiếu (nếu có) với bên thứ 3 (thời gian bắt đầu và kết thúc).

+ Cột (4): ghi rõ họ và tên KTV, thành viên khác thực hiện nội dung kiểm toán (kiểm tra; đối chiếu). Trường hợp trong Tổ kiểm toán có kiểm toán viên dự bị thì kế hoạch kiểm toán chi tiết phải phân công kiểm toán viên hoặc trực tiếp Tổ trưởng chịu trách nhiệm hướng dẫn, giám sát kiểm toán viên dự bị.

	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC) (1)....

ĐOÀN KTNN (2)....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




NHẬT KÝ LÀM VIỆC CỦA KIỂM TOÁN VIÊN
Họ và tên KTV : (3)................................................................. Số hiệu thẻ KTVNN:........................

Tổ kiểm toán tại: (4).............................................................................................................................

Thời gian kiểm toán từ ngày (5)............................................ đến ngày................................................

Ngày .... tháng .... năm ..... (6)
	Nội dung công việc (7)
	Kết quả 
	Ghi chú (10)

	1
	2
	3

	- ...

- ...

...
	KẾT QUẢ (8) 

- ...
	

	
	SỬA ĐỔI, BỔ SUNG KẾT QUẢ (NẾU CÓ) (9)
* So với kết quả đã ghi tại ngày .../.../... (nếu chưa ký Biên bản xác nhận với đơn vị)

- ...

* So với Biên bản xác nhận đã ký với đơn vị ngày.../.../...

- ...
	

	Nhật ký làm việc tại ......... gồm ..... trang, từ trang ..... đến trang... (11)

	TỔ TR​ƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN (12)
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

Số hiệu thẻ KTVNN........
	KIỂM TOÁN VIÊN
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

Số hiệu thẻ KTVNN.......


MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

NHẬT KÝ LÀM VIỆC CỦA KIỂM TOÁN VIÊN

(Mẫu số 02/HSKT- KTNN)

1. Mục đích sử dụng

Nhật ký làm việc của kiểm toán viên dùng để các thành viên của Đoàn kiểm toán ghi chép diễn biến quá trình làm việc và kết quả làm việc theo các nhiệm vụ đã được giao trong Kế hoạch kiểm toán chi tiết của tổ kiểm toán. 


Nhật ký làm việc của kiểm toán viên là căn cứ để kiểm tra, kiểm soát, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ và kết quả làm việc của các thành viên.

2. Nguyên tắc ghi chép và quản lý nhật ký làm việc của kiểm toán viên


- Nhật ký làm việc của KTV áp dụng cho tất cả các thành viên của Đoàn kiểm toán, gồm: Tổ trưởng, kiểm toán viên nhà nước (các ngạch), thành viên khác của Đoàn kiểm toán (sau đây gọi chung là kiểm toán viên). Trong trường hợp Phó trưởng đoàn kiểm toán kiêm nhiệm Tổ trưởng tổ kiểm toán thì cũng áp dụng mẫu này.


- Mỗi thành viên của Đoàn kiểm toán khi thực hiện nhiệm vụ đều phải ghi chép nhật ký làm việc phản ánh tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công trong Kế hoạch kiểm toán chi tiết. Nhật ký làm việc của KTV phải thể hiện đầy đủ trình tự, diễn biến quá trình và nội dung, thủ tục thực hiện công việc, địa điểm thực hiện (đối với trường hợp kiểm tra hoặc đối chiếu với bên thứ 3); kết quả, thay đổi kết quả công việc và nguyên nhân thay đổi. 


- Nhật ký làm việc của KTV phải được ghi hàng ngày, theo trình tự thời gian từ khi bắt đầu đến khi kết thúc cuộc kiểm toán tại đơn vị, theo từng nội dung công việc được phân công và phải phù hợp với kế hoạch kiểm toán chi tiết của tổ kiểm toán.


- Kết thúc mỗi ngày làm việc, kiểm toán viên ký vào nhật ký và chuyển cho Tổ trưởng tổ kiểm toán (nếu Đoàn kiểm toán không có tổ kiểm toán thì chuyển cho Trưởng đoàn- sau đây gọi chung là Tổ trưởng) kiểm soát và xác nhận các nội dung, kết quả công việc và cho ý kiến chỉ đạo (nếu có). Trường hợp kiểm toán viên và Tổ trưởng thực hiện nhiệm vụ tại địa điểm xa nhau thì kiểm toán viên có trách nhiệm thường xuyên báo cáo công việc với Tổ trưởng và chuyển nhật ký làm việc cho Tổ trưởng kiểm soát, xác nhận ngay sau khi về làm việc tại cùng một địa điểm. 

- Kết thúc cuộc kiểm toán tại đơn vị, kiểm toán viên nộp nhật ký làm việc cho Tổ trưởng tổ kiểm toán để kiểm tra, làm căn cứ lập Báo cáo kiểm toán và lập hồ sơ kiểm toán của tổ kiểm toán nộp cho Trưởng đoàn kiểm toán.

- Nhật ký làm việc của KTV được lưu theo hồ sơ kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy trình quản lý hồ sơ của KTNN.

3. Phương pháp ghi chép

- (1): ghi tên KTNN chuyên ngành (khu vực)

- (2), (4) : ghi như mẫu 01/HSKT- KTNN.

- (3): ghi rõ họ và tên, số hiệu thẻ của kiểm toán viên thực hiện.

- (5): ghi thời gian bắt đầu và kết thúc kiểm toán tại từng đơn vị được kiểm toán (ghi theo Kế hoạch kiểm toán tổng quát (của Đoàn kiểm toán)).

- Các mục (1), (2), (3), (4), (5) chỉ ghi một lần vào trang nhật ký làm việc đầu tiên khi bắt đầu làm việc tại từng đơn vị được kiểm toán. Từ trang thứ 2, không cần lặp lại các mục này.

- (6): ghi ngày, tháng, năm thực hiện nội dung công việc của kiểm toán viên.

- (7): ghi các công việc thực hiện trong ngày (ghi rõ trình tự, thủ tục, nội dung, mẫu chọn kiểm toán và địa điểm thực hiện (đối với trường hợp kiểm tra hoặc đối chiếu với bên thứ 3)). 


- (8) Kết thúc mỗi ngày làm việc, ghi rõ kết quả làm việc theo từng nội dung. Kết quả làm việc phải ghi rõ ràng, chính xác, đầy đủ, trung thực. Khi hoàn thành nội dung công việc (kiểm toán; kiểm tra; đối chiếu;…) phải khẳng định rõ kết quả về số liệu và tình hình (có chênh lệch, sai sót, vi phạm… hay không), nguyên nhân và tham chiếu (ví dụ: bảng tính của KTV, Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của KTV...). 


- (9) Ghi rõ thay đổi (sửa đổi, bổ sung) kết quả làm việc so với ngày nào (nếu chưa ký Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của KTV) hay Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của KTV ngày nào (nếu đã ký), nội dung phát hiện kiểm toán nào và nguyên nhân thay đổi. 

- (10) Ghi các vấn đề cần lưu ý. 


- (11) Chỉ ghi vào trang nhật ký làm việc cuối cùng khi kết thúc kiểm toán tại từng đơn vị được kiểm toán. Kiểm toán viên xác định và ghi rõ tổng số trang của nhật ký làm việc tại đơn vị đó.

- (12) Cuối mỗi ngày, Tổ trưởng kiểm tra, kiểm soát và xác nhận kết quả làm việc của kiểm toán viên và đưa ra các ý kiến chỉ đạo (nếu có).
- (13) Ghi số thứ tự của trang nhật ký làm việc theo thứ tự từ khi bắt đầu kiểm toán đến khi kết thúc kiểm toán tại từng đơn vị.

4. Ví dụ ghi chép 
	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC) (1)....

ĐOÀN KTNN (2)....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





NHẬT KÝ LÀM VIỆC CỦA KIỂM TOÁN VIÊN
Họ và tên KTV : (3)................................................................. Số hiệu thẻ KTVNN:........................

Tổ kiểm toán tại: (4).............................................................................................................................

Thời gian kiểm toán từ ngày (5)............................................ đến ngày................................................

Ngày 24 tháng 4 năm 20xx
	Nội dung công việc
	Kết quả
	Chú ý

	- (Tiếp tục) Kiểm tra TK…: 

     + Kiểm tra sổ chi tiết TK…

+ Đối chiếu số dư TK ở sổ chi tiết với Bảng cân đối kế toán, với…

+ Kiểm tra chứng từ thanh toán mua máy tính …

…

- (Tiếp tục) Kiểm tra trình tự, thủ tục đầu tư dự án…:

+

+

…

- (Tiếp tục) Kiểm tra Quyết toán A- B hạng mục… thuộc gói thầu…:

+

+

…

- (Tiếp tục) Kiểm tra hồ sơ quyết toán thuế của công ty A tại… (ghi rõ địa điểm thực hiện là Cục Thuế hay  tại đơn vị):

+

+

...

- Báo cáo Tổ trưởng kết quả kiểm toán đến ngày…

…
	KẾT QUẢ 

- Chưa phát hiện sai sót

…..

- Đã kiểm tra xong TK.../ quyết toán A- B hạng mục…/ hồ sơ quyết toán thuế/…. Kết quả: không có chênh lệch so với báo cáo của đơn vị.

Hoặc

- Đã kiểm tra xong TK… / quyết toán A- B hạng mục…/ hồ sơ quyết toán thuế/… Kết quả như sau:

+ Xuất toán, thu hồi…, do…

+ Giảm chi phí hợp lý để tính thuế TNDN…, do…

+ Giảm giá trị quyết toán, do… (có bảng tính kèm theo)

+ Tăng thu thuế…, do... (có bảng tính kèm theo)

…

- Về tình hình

+ Đối chiếu công nợ không đầy đủ (thiếu biên bản đối chiếu 3 đơn vị)

+ Thủ tục đầu tư chưa đầy đủ (thiếu kế hoạch vốn)

…

	- Cần phải kiểm tra thêm chứng từ…, sổ…

- Cần phải đối chiếu với biên bản kiểm kê TSCĐ

- Đơn vị chưa giải trình

...



	
	SỬA ĐỔI, BỔ SUNG KẾT QUẢ (NẾU CÓ) (9)

	

	

	TỔ TR​ƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN (12)
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

Số hiệu thẻ KTVNN........
	KIỂM TOÁN VIÊN
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

Số hiệu thẻ KTVNN.......




Ngày 27 tháng 4 năm 20xx
	Nội dung công việc
	Kết quả
	Ghi chú

	1
	2
	3

	- (Tiếp tục) Kiểm tra TK…: 

+ Kiểm tra sổ chi tiết TK…

+ Đối chiếu số dư TK ở sổ chi tiết với Bảng cân đối kế toán, với…

+ Kiểm tra chứng từ thanh toán mua máy tính …

…

- (Tiếp tục) Kiểm tra trình tự, thủ tục đầu tư dự án…:

+

+

…

- (Tiếp tục) Kiểm tra Quyết toán A- B hạng mục… thuộc gói thầu…:

+

+

…

- (Tiếp tục) Kiểm tra hồ sơ quyết toán thuế của công ty A tại… (ghi rõ địa điểm thực hiện là Cục Thuế hay  tại đơn vị):

+

+

...

- Báo cáo Tổ trưởng kết quả kiểm toán đến ngày…

- Họp Tổ kiểm toán 

	KẾT QUẢ 

- Chưa phát hiện sai sót

…..

- Đã kiểm tra xong TK.../ quyết toán A- B hạng mục…/ hồ sơ quyết toán thuế/…. Kết quả: không có chênh lệch so với báo cáo của đơn vị.

Hoặc

- Đã kiểm tra xong TK… / quyết toán A- B hạng mục…/ hồ sơ quyết toán thuế/… Kết quả như sau:

+ Xuất toán, thu hồi…, do…

+ Giảm chi phí hợp lý để tính thuế TNDN…, do…

+ Giảm giá trị quyết toán, do… (có bảng tính kèm theo)

+ Tăng thu thuế…, do... (có bảng tính kèm theo)

…

- Về tình hình

+ Đối chiếu công nợ không đầy đủ (thiếu biên bản đối chiếu 5 đơn vị)

+ Thủ tục đầu tư chưa đầy đủ (thiếu kế hoạch vốn)

…

	- Cần phải kiểm tra thêm chứng từ…, sổ…

- Cần phải đối chiếu với biên bản kiểm kê TSCĐ

- Đơn vị chưa giải trình

...



	
	SỬA ĐỔI, BỔ SUNG KẾT QUẢ 

* So với kết quả đã ghi tại ngày 24/4/20xx

- Về số liệu tài chính:

+ Không xuất toán, thu hồi …, do…

+

…

- Về tình hình

+ Đối chiếu công nợ đầy đủ (đơn vị đã cung cấp đủ tài liệu chứng minh)

+ Thủ tục đầu tư đã đầy đủ (đơn vị cung cấp thêm kế hoạch vốn)

* So với Biên bản đã ký xác nhận với đơn vị ngày 25/4/20xx 

- Về số liệu tài chính:

+ Không xuất toán, thu hồi …, do…

+

…

- Về tình hình

+ Đối chiếu công nợ đầy đủ (đơn vị đã cung cấp đủ tài liệu chứng minh)

+ Thủ tục đầu tư đã đầy đủ (đơn vị cung cấp thêm kế hoạch vốn)


	- Kết quả chưa ký xác nhận với đơn vị

- Kết quả đã ký xác nhận đơn vị (xem biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán ngày 25/4/20xx)

- Chú ý thay đổi kết quả khi lập Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán.

...


	

	TỔ TR​ƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN (12)
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

Số hiệu thẻ KTVNN........
	KIỂM TOÁN VIÊN
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

Số hiệu thẻ KTVNN.......


	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC) (1)....

ĐOÀN KTNN (2)....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





NHẬT KÝ CÔNG TÁC
Họ và tên : (3)............................................................ Số hiệu thẻ KTVNN:...................................................

Chức vụ/ Chức danh:(4)...................................................................................................................................

Thời gian từ ngày (5).................................................... đến ngày....................................................................

	Ngày tháng năm
	Nội dung công việc(6)
	Kết quả (7)
	Ghi chú

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	  Nhật ký công tác này gồm.....trang, từ trang .... đến trang.... (8)

	
	NGƯỜI GHI NHẬT KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)

Số hiệu thẻ KTVNN...........




MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

NHẬT KÝ CÔNG TÁC

(Mẫu số 03/HSKT- KTNN)

1. Mục đích sử dụng

Nhật ký công tác dùng cho Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng, Trưởng đoàn kiểm toán, Phó trưởng đoàn kiểm toán ghi chép diễn biến quá trình làm việc và các ý kiến chỉ đạo hoạt động của Đoàn kiểm toán.


Nhật ký công tác là căn cứ để kiểm tra, đánh giá công tác chỉ đạo, điều hành và kiểm tra, kiểm soát hoạt động kiểm toán của Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng, Trưởng đoàn kiểm toán, Phó trưởng đoàn kiểm toán theo chức trách và nhiệm vụ được giao.

2. Nguyên tắc ghi chép và quản lý nhật ký công tác

- Nhật ký công tác áp dụng đối với Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng, Trưởng đoàn kiểm toán, Phó trưởng đoàn kiểm toán. Trong trường hợp Phó trưởng đoàn kiểm toán kiêm nhiệm Tổ trưởng tổ kiểm toán thì áp dụng mẫu Nhật ký làm việc của kiểm toán viên.

- Nhật ký công tác được ghi những ngày có phát sinh công việc liên quan đến hoạt động của Đoàn kiểm toán (như: triển khai kiểm toán; duyệt Kế hoạch kiểm toán chi tiết; họp thông qua dự thảo báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán với đơn vị được kiểm toán; kiểm tra, kiểm soát thực tế hoạt động của Đoàn tại các đơn vị được kiểm toán…).

- Nhật ký công tác của Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng (không kiêm Trưởng đoàn kiểm toán) được lưu tại KTNN chuyên ngành (khu vực); Nhật ký công tác của Trưởng đoàn kiểm toán, Phó trưởng đoàn kiểm toán được lưu theo hồ sơ kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy trình quản lý hồ sơ của KTNN.

3. Phương pháp ghi chép

- (1), (2): ghi như mẫu 02/HSKT- KTNN. Ghi tên KTNN chuyên ngành, khu vực (đối với Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng); hoặc Đoàn kiểm toán (đối với Trưởng đoàn kiểm toán và Phó trưởng đoàn kiểm toán).

- (3): ghi rõ họ và tên, số hiệu thẻ KTVNN.

- (4): ghi chức vụ/chức danh, như: Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng, Trưởng đoàn kiểm toán và Phó trưởng đoàn kiểm toán.

- (5) Ghi thời gian bắt đầu và kết thúc đợt kiểm toán (đối với Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng ghi theo đợt kiểm toán của KTNN chuyên ngành (khu vực); đối với Trưởng đoàn kiểm toán và Phó trưởng đoàn kiểm toán ghi theo thời gian của cuộc kiểm toán).

- Các mục (1), (2), (3), (4), (5) chỉ ghi một lần vào trang nhật ký đầu tiên.  Từ trang thứ 2, không cần ghi lặp lại các mục này.


- (6) Ghi các công việc đã thực hiện với Đoàn, Tổ kiểm toán cụ thể nào; địa điểm thực hiện (ở đâu). Thông thường, các công việc là:


+ Họp triển khai kiểm toán tại đơn vị (ghi cụ thể đơn vị);

+ Duyệt kế hoạch kiểm toán chi tiết (của Tổ kiểm toán nào);


+ Duyệt dự thảo Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán (tên cụ thể);


+ Kiểm tra hoạt động kiểm toán của Tổ (ghi cụ thể Tổ kiểm toán và địa điểm kiểm tra, kiểm soát);

+ Họp thông qua dự thảo Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán với đơn vị được kiểm toán (ghi cụ thể đơn vị);


...
- (7) Ghi kết quả công việc (theo từng nội dung công việc tại mục (6)) và các ý kiến chỉ đạo đối với hoạt động kiểm toán (nếu có); 

- (8) Khi kết thúc đợt kiểm toán hoặc cuộc kiểm toán, ghi ở trang cuối cùng.

- (9) Ghi số thứ tự của trang nhật ký công tác theo thứ tự từ khi bắt đầu đến khi kết thúc.

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN XÁC NHẬN SỐ LIỆU

VÀ TÌNH HÌNH KIỂM TOÁN CỦA KIỂM TOÁN VIÊN

Hôm nay, ngày... tháng... năm...., tại .............................., chúng tôi gồm: 

A. Kiểm toán viên

Họ và tên :................   - Chức vụ...
   - Số hiệu Thẻ KTVNN:....

Thuộc Tổ kiểm toán tại (1)....................

B. Bên xác nhận (2)
1. Họ và tên: ....................................         - Chức vụ...

2....................................................... 

Thuộc đơn vị:...................................

Cùng xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán tại đơn vị, làm căn cứ pháp lý cho việc lập biên bản kiểm toán và Báo cáo kiểm toán.

I. NỘI DUNG, PHẠM VI VÀ GIỚI HẠN KIỂM TOÁN

1. Nội dung kiểm toán

2. Phạm vi kiểm toán

3. Giới hạn kiểm toán

II. KẾT QUẢ KIỂM TOÁN(3)
1. Số liệu






                                 Đơn vị tính: đồng

	STT
	Nội dung
	Số báo cáo
	Số kiểm toán
	Chênh lệch

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Giải thích nguyên nhân chênh lệch:

Lưu ý: tuỳ theo đối tượng kiểm toán (hay kiểm tra hoặc đối chiếu) để lập một hay nhiều bảng số liệu, các phụ lục (kèm theo Biên bản) theo yêu cầu, nội dung kiểm toán (hay kiểm tra hoặc đối chiếu) và phù hợp với các chỉ tiêu báo cáo của đơn vị.

2. Tình hình(4) (tài chính, kế toán, ngân sách, đầu tư​, dự án, chương trình... thuộc nội dung kiểm toán) tại đơn vị.

III. Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TOÁN (5) (nếu có)

Biên bản này gồm … trang, từ trang…  đến trang…  và các phụ lục từ số…  đến số…  là bộ phận không tách rời của Biên bản.

Biên bản này được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau, đơn vị được kiểm toán giữ 01 bản, Kiểm toán Nhà nước giữ 01 bản./.

	BÊN XÁC NHẬN (6)
(Ký, ghi rõ chức danh, họ tên)
	KIỂM TOÁN VIÊN (7) 
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

BIÊN BẢN XÁC NHẬN SỐ LIỆU VÀ TÌNH HÌNH KIỂM TOÁN

 CỦA KIỂM TOÁN VIÊN

(Mẫu số 04/HSKT- KTNN)
1. Mục đích sử dụng

Dùng cho kiểm toán viên ghi chép, xác nhận số liệu, tình hình kiểm toán  hay kiểm tra (hoặc đối chiếu) với bên thứ 3 (sau đây gọi chung là kiểm toán) và các ý kiến đánh giá của kiểm toán viên về các nội dung kiểm toán có liên quan tới nhiệm vụ đư​ợc giao, làm căn cứ pháp lý cho việc lập biên bản kiểm toán, Báo cáo kiểm toán.

2. Nguyên tắc ghi chép và quản lý

- Mỗi kiểm toán viên phải lập một Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán theo đúng nội dung kiểm toán đã đ​ược phân công trong Kế hoạch kiểm toán chi tiết. Tuỳ thuộc mục đích sử dụng (để xác nhận nội dung kiểm toán hay kiểm tra (hoặc đối chiếu) mà ghi tên các mục, các chỉ tiêu… cho phù hợp. Tr​ường hợp các nội dung kiểm toán đ​ược phân công liên quan đến nhiều bộ phận trong đơn vị đ​ược kiểm toán, kiểm toán viên có thể lập nhiều Biên bản xác nhận, mỗi Biên bản xác nhận những số liệu và tình hình quản lý liên quan đến một bộ phận trong đơn vị.

- Kiểm toán viên phải phản ánh đầy đủ kết quả kiểm toán, bao gồm: xác nhận số liệu; tình hình công tác tài chính, kế toán... liên quan của đơn vị đư​ợc kiểm toán, các ý kiến đánh giá về các nội dung kiểm toán đư​ợc phân công và ghi rõ nguyên nhân chênh lệch giữa số liệu báo cáo với số kiểm toán. Các ý kiến xác nhận, đánh giá của kiểm toán viên (đối với các sai sót, sai phạm, chênh lệch số liệu) phải có đầy đủ bằng chứng kiểm toán thích hợp có liên quan (bảng tính của KTV, bản gốc hoặc bản photo hoá đơn, chứng từ, văn bản…). Các bằng chứng kiểm toán phải đ​ược lư​u kèm Biên bản xác nhận này.

- Tr​ước khi lấy ý kiến xác nhận của đơn vị đư​ợc kiểm toán, kiểm toán viên phải báo cáo Tổ tr​ưởng tổ kiểm toán (nếu Đoàn kiểm toán không có tổ kiểm toán thì báo cáo Trưởng đoàn- sau đây gọi chung là Tổ trưởng), Tổ trư​ởng có trách nhiệm kiểm tra, kiểm soát nội dung biên bản xác nhận. Sau khi hoàn thành Biên bản xác nhận, kiểm toán viên nộp cho Tổ trư​ởng để tổng hợp kết quả kiểm toán và lập biên bản kiểm toán, Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán).

- Khi kết thúc kiểm toán tại đơn vị, Tổ tr​​ưởng kiểm toán nộp toàn bộ Biên bản xác nhận số liệu của tất cả KTV trong tổ cùng với biên bản kiểm toán, Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán) cho Tr​ưởng đoàn kiểm toán. 

- Biên bản xác nhận đư​​ợc l​​ưu hồ sơ kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định quản lý hồ sơ của KTNN. 

3. Phương pháp ghi chép

- (1) : ghi tên của tổ kiểm toán tại đơn vị đ​ược kiểm toán theo danh sách các đơn vị kiểm toán trong Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (2) Bên xác nhận:

+ Là cá nhân thuộc đơn vị đư​ợc kiểm toán đ​ược phân công trực tiếp làm việc làm việc với KTV về những nội dung kiểm toán hoặc có thể là kế toán trưởng hoặc thủ tr​​ưởng đơn vị.

+ Đối với đơn vị không phải là đối tư​ợng kiểm toán trực tiếp (bên thứ 3, các đơn vị có liên quan đến số liệu cần kiểm tra hoặc đối chiếu; không có tên trong Quyết định kiểm toán), thì bên xác nhận phải là kế toán trư​​ởng hoặc thủ trưởng đơn vị ký, đóng dấu.

- (3) Kết quả kiểm toán: kiểm toán viên phản ánh lần l​ượt từng nội dung kiểm toán, bao gồm: xác nhận số liệu và nguyên nhân chênh lệch số liệu kiểm toán (nếu có); tình hình công tác tài chính, kế toán (ngân sách, đầu t​ư, dự án, chư​ơng trình...) gắn với nội dung kiểm toán tại đơn vị và ý kiến đánh giá của kiểm toán viên. Tr​ường hợp nội dung kiểm toán không có số liệu thì chỉ ghi phần ý kiến đánh giá của kiểm toán viên. Tr​ường hợp nội dung kiểm toán chỉ yêu cầu kiểm tra và xác nhận số liệu thì chỉ phản ánh phần xác nhận số liệu.

- (4) :  KTV căn cứ vào nội dung, phạm vi kiểm toán đã đ​ược ghi trong kế hoạch kiểm toán đư​ợc duyệt và chức năng, nhiệm vụ của đơn vị đư​ợc kiểm toán để kiểm tra, xác nhận, đánh giá về tình hình quản lý tại đơn vị đ​ược kiểm toán, như: quản lý tài chính, kế toán, ngân sách, đầu tư​, dự án, ch​ương trình... cho phù hợp.

- (5) : Ý kiến của đơn vị đ​​ược kiểm toán: ghi các ý kiến của đại diện đơn vị liên quan tới số liệu xác nhận, đối chiếu bao gồm cả các ý kiến thống nhất và chư​a thống nhất hoặc không thống nhất (nếu có).

- (6) : Việc ký xác nhận của đơn vị: là ngư​ời của đơn vị đư​ợc kiểm toán được phân công trực tiếp làm việc với kiểm toán viên. Tr​ường hợp ngư​ời làm việc trực tiếp là nhân viên thì phải đ​ược Kế toán tr​ưởng hoặc Tr​ưởng phòng TCKT (Phụ trách TCKT) hoặc thủ trư​ởng đơn vị trực tiếp ký xác nhận chữ ký của nhân viên đó. Trường hợp Kế toán trư​ởng hoặc Tr​ưởng phòng TCKT (Phụ trách TCKT) hoặc thủ trư​ởng đơn vị trực tiếp xác nhận thì những ng​ười này sẽ ký biên bản xác nhận.

-  (7) : Kiểm toán viên ký xác nhận: nếu là kiểm toán viên dự bị thì phải có Tổ trư​ởng tổ kiểm toán hoặc kiểm toán viên đ​ược phân công cùng ký xác nhận.
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




BIÊN BẢN KIỂM TOÁN 
Hôm nay, ngày... tháng... năm...., tại ........................, chúng tôi gồm: 

A. Tổ kiểm toán tại (1)..........

thuộc Đoàn kiểm toán (2)........
1. Ông (Bà)...
- Tổ trưởng - Số hiệu Thẻ KTVNN:…


2. Ông (Bà)...
- Kiểm toán viên - Số hiệu Thẻ KTVNN:…

...

B. Đại diện … (ghi tên đơn vị được kiểm toán) 

1. Ông (Bà)...
- Chức vụ:...

2. Ông (Bà)...
- Chức vụ:..

...

Cùng thông qua Biên bản kiểm toán như sau:

I. NỘI DUNG, PHẠM VI VÀ GIỚI HẠN KIỂM TOÁN

1. Nội dung kiểm toán

2. Phạm vi kiểm toán

3. Giới hạn kiểm toán

II. KẾT QUẢ KIỂM TOÁN(3)
1. Số liệu

Đơn vị tính: đồng

	STT
	Nội dung
	Số báo cáo
	Số kiểm toán
	Chênh lệch

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Giải thích nguyên nhân chênh lệch:

Lưu ý: tuỳ theo đối tượng kiểm toán (hay kiểm tra hoặc đối chiếu) để lập một hay nhiều bảng số liệu, các phụ lục (kèm theo Biên bản kiểm toán) theo yêu cầu, nội dung kiểm toán (hay kiểm tra hoặc đối chiếu) và phù hợp với các chỉ tiêu báo cáo của đơn vị.

2. Tình hình(4) (tài chính, kế toán, ngân sách, đầu tư​, dự án, chương trình... thuộc nội dung kiểm toán) tại đơn vị.

III. Ý KIẾN CỦA ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TOÁN (5) (nếu có)


Biên bản kiểm toán này gồm … trang, từ trang…  đến trang…  và các phụ lục từ số…  đến số…  là bộ phận không tách rời của Biên bản kiểm toán.

Biên bản kiểm toán này được lập thành 02 bản có giá trị pháp lý như nhau, đơn vị được kiểm toán giữ 01 bản, Kiểm toán Nhà nước giữ 01 bản./.


	ĐẠI DIỆN ĐƠN VỊ 

ĐƯỢC KIỂM TOÁN (6)
(Ký, ghi rõ chức danh, họ tên và đóng dấu)
	TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN(7) 
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)



	
	Đóng dấu của KTNN

hoặc KTNN khu vực (8) (nếu cần thiết)

(thể thức theo quy định)




MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

BIÊN BẢN KIỂM TOÁN 

(Mẫu số 05/HSKT- KTNN)
1. Mục đích sử dụng

Dùng cho Tổ kiểm toán ghi chép, xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán hay kiểm tra (hoặc đối chiếu) với bên thứ 3 (sau đây gọi chung là kiểm toán) về các nội dung kiểm toán theo Kế hoạch kiểm toán đã được phê duyệt, làm căn cứ pháp lý cho việc lập Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán, Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán. 

2. Nguyên tắc lập, ghi chép và quản lý

- Biên bản kiểm toán được lập tại các đơn vị được kiểm toán có trong Quyết định kiểm toán và đối với các trường hợp sau:

(1) Tại các đơn vị được kiểm toán không lập Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán như: các đơn vị được kiểm toán có tính chất quản lý tổng hợp về công tác ngân sách, tài chính, kế toán (Sở Tài chính, Kho bạc tỉnh/TP, Cục Thuế, Cục Hải quan, Sở Kế hoạch và Đầu tư ... (khi kiểm toán ngân sách tỉnh, TP trực thuộc TW); hoặc Vụ Tài chính kế toán, Vụ Kế hoạch và Đầu tư ... (khi kiểm toán ngân sách Bộ, ngành)); 

(2) Tại các đơn vị dự toán, sự nghiệp, chi nhánh, công ty, xí nghiệp… cấp dưới trực thuộc các đơn vị được kiểm toán có trong Quyết định kiểm toán khi kiểm toán ngân sách địa phương, Bộ, ngành, chương trình mục tiêu, … (ví dụ: đơn vị trực thuộc huyện; đơn vị trực thuộc đơn vị dự toán cấp tỉnh (Sở, ban, ngành…); đơn vị trực thuộc Cục, học viện, trường đại học; …); khi kiểm toán doanh nghiệp, tổ chức tài chính, ngân hàng (ví dụ: chi nhánh, đơn vị hạch toán phụ thuộc, có tính độc lập tương đối);

 (3) Các bên thứ ba liên quan được kiểm tra (hoặc đối chiếu). Trong trường hợp này tên Biên bản sửa thành BIÊN BẢN KIỂM TRA (hoặc BIÊN BẢN ĐỐI CHIẾU).

Trường hợp (1), biên bản kiểm toán là căn cứ pháp lý để lập Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán, Tổ trưởng tổ kiểm toán phải lập các kiến nghị kiểm toán để làm căn cứ lập Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán.

Trường hợp (2) và (3) biên bản kiểm toán là căn cứ pháp lý để lập Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán tại các đơn vị có trong Quyết định kiểm toán, Tổ trưởng tổ kiểm toán (hoặc trưởng nhóm kiểm toán) phải lập các kiến nghị kiểm toán để làm căn cứ lập Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán.


- Biên bản kiểm toán phải được thông qua đơn vị được kiểm toán trước khi lập Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán, Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán.

- Biên bản kiểm toán được lập trên cơ sở tổng hợp các Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của tất cả các KTV trong tổ kiểm toán hay nhóm kiểm toán. Tuỳ thuộc mục đích sử dụng (để xác nhận nội dung kiểm toán hay kiểm tra (hoặc đối chiếu) mà ghi tên Biên bản, tên các mục, các chỉ tiêu… cho phù hợp. Biên bản này không thay thế cho các Biên bản xác nhận của từng KTV. 

- Tổ kiểm toán phải phản ánh đầy đủ kết quả kiểm toán, bao gồm: xác nhận số liệu; tình hình công tác tài chính, kế toán... liên quan của đơn vị đư​ợc kiểm toán, các ý kiến đánh giá về các nội dung kiểm toán đã thực hiện và ghi rõ nguyên nhân chênh lệch giữa số liệu báo cáo với số kiểm toán. Các ý kiến xác nhận, đánh giá của Tổ kiểm toán phải kèm theo bằng chứng là Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của các kiểm toán viên. Trường hợp Biên bản kiểm toán của Tổ có những nội dung (đối với các sai sót, sai phạm, chênh lệch số liệu) khác với hoặc chưa có trong Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của các kiểm toán viên thì phải kèm theo các bằng chứng kiểm toán khác có liên quan (bảng tính toán số liệu, bản gốc hoặc bản photo hoá đơn, chứng từ, văn bản…). Các bằng chứng kiểm toán phải đ​ược lư​u kèm Biên bản kiểm toán này.

- Biên bản kiểm toán được lư​u hồ sơ kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định quản lý hồ sơ của KTNN.

 3. Ph​ương pháp ghi chép

- (1) : ghi tên của tổ kiểm toán tại đơn vị đ​ược kiểm toán theo danh sách các đơn vị được kiểm toán trong Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (2): Đoàn kiểm toán: ghi tên của Đoàn KTNN theo Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (3 ) Kết quả kiểm toán: phản ánh lần lượt, đầy đủ kết quả kiểm toán từng nội dung kiểm toán, bao gồm: phần xác nhận số liệu và nguyên nhân chênh lệch số liệu kiểm toán; tình hình quản lý tài chính, kế toán (ngân sách, đầu tư, dự án, chương trình...) tại đơn vị được kiểm toán. 

-(4) Tổ kiểm toán căn cứ vào nội dung, phạm vi kiểm toán đã được ghi trong kế hoạch kiểm toán được duyệt và chức năng, nhiệm vụ của đơn vị được kiểm toán để kiểm tra và xác nhận về tình hình quản lý tại đơn vị, bao gồm: quản lý tài chính, kế toán, ngân sách, đầu tư, dự án, chương trình... cho phù hợp.

- (5) Ý kiến của đơn vị đ​ược kiểm toán: ghi các ý kiến của đại diện đơn vị liên quan tới số liệu xác nhận, đối chiếu bao gồm cả các ý kiến thống nhất và chưa thống nhất hoặc không thống nhất (nếu có).

- (6) Việc xác nhận của đại diện đơn vị: phải là Thủ trưởng đơn vị hoặc người được uỷ quyền ký và đóng dấu vào Biên bản kiểm toán.

- (7) Trong trường hợp Tổ kiểm toán phân ra các Nhóm kiểm toán, Tổ trưởng phân công cho KTV phụ trách nhóm và ký Biên bản kiểm toán thì KTV được phân công sẽ ký cùng với đơn vị được kiểm toán.
- (8) Trong trường hợp cần thiết phải có dấu xác nhận của KTNN hay KTNN khu vực thì Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành được ký thừa lệnh Tổng KTNN hay Kiểm toán trưởng KTNN khu vực ký.

	ĐOÀN KTNN TẠI (1)...

TỔ KIỂM TOÁN TẠI (2)...
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP TỔ KIỂM TOÁN

Hôm nay, vào hồi... ngày... tháng... năm...., tại ............. Tổ kiểm toán tại (3)................ thuộc Đoàn kiểm toán................... tiến hành họp Tổ.

1. Thành phần tham dự 
- Ông (Bà)....................
- Kiểm toán trưởng/ Phó Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành (khu vực) - Số hiệu Thẻ KTVNN:... (nếu tham dự họp)
- Ông (Bà)....................
- Trưởng đoàn/ Phó trưởng đoàn kiểm toán - Số hiệu Thẻ KTVNN:... (nếu tham dự họp)
- Ông (Bà)....................
- Tổ trư​ởng - Số hiệu Thẻ KTVNN:...
- Ông (Bà)....................
- Thư​ ký cuộc họp - Số hiệu Thẻ KTVNN:...
- Ông (Bà).....................- Kiểm toán viên - Số hiệu Thẻ KTVNN:...
- ...

2. Nội dung (4)
3. Ý kiến tham gia (5)
4. Kết luận của Tổ trư​ởng (6)
5. Ý kiến bảo lư​u của kiểm toán viên (7) (nếu có)
	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)


	TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




(Các KTV trong tổ kiểm toán tham gia cuộc họp ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

BIÊN BẢN HỌP TỔ KIỂM TOÁN

(Mẫu số 06/HSKT- KTNN)

1. Mục đích sử dụng

- Biên bản họp Tổ kiểm toán để ghi nội dung họp Tổ kiểm toán trong các trường hợp sau: thảo luận về dự thảo biên bản kiểm toán, Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán trư​ớc khi báo cáo Trư​ởng đoàn kiểm toán và thông báo kết quả kiểm toán với đơn vị; thảo luận các vấn đề phát sinh trong quá trình kiểm toán và các vấn đề khác mà Tổ kiểm toán thấy cần thiết.

- Biên bản họp Tổ kiểm toán hoàn thành đư​ợc gửi cho Trư​ởng đoàn kiểm toán cùng với dự thảo Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán). 

- Biên bản họp Tổ kiểm toán và dự thảo Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán) đ​ược lư​u cùng với các hồ sơ kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định về quản lý và l​ưu trữ hồ sơ kiểm toán của KTNN.

2. Phương pháp ghi chép

-  (1), (2), (3) : ghi như mẫu 01/HSKT- KTNN.

- (4) Nội dung: ghi rõ những nội dung thảo luận trong cuộc họp.

- (5) Ý kiến tham gia: ghi ý kiến của các thành viên tham gia cuộc họp bao gồm cả các ý kiến thống nhất và ý kiến không thống nhất về các nội dung đưa ra thảo luận trong cuộc họp.

- (6) Kết luận của Tổ tr​ưởng: ghi kết luận của Tổ tr​ưởng về những nội dung đ​ưa ra thảo luận trong cuộc họp (ghi đầy đủ ý kiến thống nhất, ý kiến không thống nhất và ghi rõ nguyên nhân). Nêu rõ những thay đổi (nếu có) và nguyên nhân thay đổi về kết quả kiểm toán so với biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của KTV. 

- (7) Ý kiến bảo l​ưu của KTV (nếu có): ghi những ý kiến bảo lư​u của KTV về những nội dung không thống nhất với kết luận của Tổ tr​ưởng tổ kiểm toán (kèm theo các bằng chứng chứng minh cho ý kiến bảo lưu).

- Biên bản phải thông qua tại cuộc họp, có đủ chữ ký của tổ trưởng, thư​ ký và các KTV trong tổ tham gia cuộc họp .


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP THÔNG BÁO DỰ THẢO BÁO CÁO KIỂM TOÁN

VỚI ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TOÁN

Hôm nay ngày.... tháng.... năm..... tại .............

Tổ kiểm toán tại (1) ...... thuộc Đoàn kiểm toán(2) ... tổ chức thông báo dự thảo Báo cáo kiểm toán (3)….

I. THÀNH PHẦN THAM DỰ(4)
1. Kiểm toán Nhà nư​​ớc

a. Lãnh đạo KTNN chuyên ngành, khu vực (nếu có)

- Ông (Bà).......................chức vụ..........Số hiệu Thẻ KTVNN:…

b. Lãnh đạo Đoàn KTNN tại... (nếu có)
- Ông (Bà).......................chức vụ..........Số hiệu Thẻ KTVNN:…

c. Tổ KTNN tại.................................
- Ông (Bà).......................- Tổ tr​​ưởng - Số hiệu Thẻ KTVNN:…

- Ông (Bà)......................- KTV- Số hiệu Thẻ KTVNN:…Th​ư ký cuộc họp

- Ông (Bà)......................- KTV (KTV dự bị) - Số hiệu Thẻ KTVNN:…

2. Đơn vị đư​​ợc kiểm toán

- Ông (Bà)..............................chức vụ................................................

- Ông (Bà)..............................chức vụ................................................

3. Thành phần khác (nếu có)

- Ông (Bà)............................. chức vụ................................................

- Ông (Bà)............................. chức vụ................................................

II. NỘI DUNG (5)
1. Ông (Bà)............................ Tổ trư​​ởng thay mặt Tổ KTNN trình bày dự thảo Báo cáo kiểm toán ... 

2. Ý kiến của các đại biểu (6)
3. Ý kiến kết luận của lãnh đạo đoàn KTNN hoặc của lãnh đạo KTNN chuyên ngành (khu vực) (7)
Biên bản đư​​ợc lập thành 02 bản, Tổ KTNN giữ 01 bản, đơn vị đư​​ợc kiểm toán giữ 01 bản làm căn cứ chỉnh sửa, hoàn thiện Báo cáo kiểm toán.

Biên bản này đã đư​ợc thống nhất thông qua. Cuộc họp kết thúc vào hồi...... ngày...... tháng...... năm... ./.

	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

	TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)


(Chữ ký của người kết luận (lãnh đạo KTNN chuyên ngành

(khu vực), lãnh đạo Đoàn kiểm toán- nếu có) tại cuộc họp)

KIỂM TOÁN TRƯỞNG (nếu có)
hoặc PHÓ KIỂM TOÁN TRƯỞNG (nếu có)
(Ký, ghi họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)
TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN (nếu có)
hoặc PHÓ TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN (nếu có)
(Ký, ghi họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)
MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

BIÊN BẢN HỌP THÔNG BÁO DỰ THẢO BÁO CÁO KIỂM TOÁN

VỚI ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TOÁN

(Mẫu số 07/HSKT-KTNN)

1. Mục đích sử dụng

- Biên bản họp thông báo dự thảo Báo cáo kiểm toán với đơn vị đư​​ợc kiểm toán dùng để ghi nội dung cuộc họp giữa Tổ KTNN với đơn vị đư​​ợc kiểm toán về dự thảo Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán); là căn cứ để hoàn thiện Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán).
- Biên bản này sau khi hoàn thành đ​​ược gửi cho Trư​​ởng đoàn kiểm toán cùng với Báo cáo kiểm toán làm căn cứ tổng hợp lập Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán. 

- Biên bản này và dự thảo Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán) đ​​ược lưu hồ sơ kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy trình quản lý hồ sơ kiểm toán của KTNN. 

2. Phư​​ơng pháp ghi chép

-  (1), (2) : ghi như mẫu 01/HSKT- KTNN.

- (3) : ghi theo Quyết định kiểm toán.

- (4 ) Thành phần tham dự:

+ Lãnh đạo KTNN chuyên ngành (KV): ghi họ và tên, chức vụ lãnh đạo  KTNN chuyên ngành (KV) tham dự cuộc họp (nếu có).

+ Lãnh đạo đoàn KTNN: ghi họ và tên lãnh đạo đoàn KTNN tham dự cuộc họp (nếu có).

+ Tổ KTNN: ghi họ và tên Tổ trư​ởng, thư​ ký cuộc họp và các thành viên trong Tổ kiểm toán tham dự cuộc họp.

+ Đơn vị đư​​ợc kiểm toán: ghi họ và tên, chức vụ các thành viên của đơn vị đư​​ợc kiểm toán tham dự cuộc họp.

+ Thành phần khác: ghi họ và tên, chức vụ người của cơ quan quản lý tham dự cuộc họp thông qua Báo cáo kiểm toán (nếu có).

- (5) Nội dung: ghi cụ thể các nội dung đư​a ra thảo luận trong cuộc họp.

- (6) Ý kiến của các đại biểu: ghi đầy đủ các ý kiến của các đại biểu tham gia cuộc họp về những nội dung đưa ra thảo luận. 

- (7) Ý kiến kết luận của lãnh đạo KTNN chuyên ngành (KV), lãnh đạo đoàn KTNN (nếu có): ghi ý kiến kết luận về từng nội dung thảo luận trong cuộc họp. Tr​ường hợp không có sự tham dự của lãnh đạo KTNN chuyên ngành (KV) và lãnh đạo Đoàn kiểm toán thì Tổ trư​ởng Tổ kiểm toán phải có ý kiến kết luận.

- Kết thúc cuộc họp, Biên bản phải đư​​ợc thông qua và có đầy đủ chữ ký theo quy định tại mẫu.

	KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC) (1)…

ĐOÀN KIỂM TOÁN (2)...


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP ĐOÀN KIỂM TOÁN

Hôm nay, vào hồi... ngày... tháng... năm...., tại ....................... Đoàn kiểm toán ........................tiến hành họp Đoàn.

1. Thành phần họp (3):
- Ông (Bà)....................
- Kiểm toán trưởng/ Phó Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành (khu vực) - Số hiệu Thẻ KTVNN:... (nếu tham dự họp)
- Ông (Bà):...........chức vụ ........ - Số hiệu Thẻ KTVNN:…chủ trì cuộc họp.

- Ông (Bà):...........chức vụ......... - Số hiệu Thẻ KTVNN:…thư ký cuộc họp.

Và các thành viên trong Đoàn KTNN tại...: số có mặt…/tổng số… thành viên của Đoàn kiểm toán.

2. Nội dung (4)
3. Ý kiến tham gia của các thành viên (5)
4. Ý kiến kết luận của Tr​ưởng đoàn kiểm toán (6)
5. Ý kiến bảo l​ưu của KTV (nếu có) (7)

	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)


	TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

BIÊN BẢN HỌP ĐOÀN KIỂM TOÁN

(Mẫu số 08/HSKT- KTNN)

1. Mục đích sử dụng 

- Biên bản họp Đoàn kiểm toán dùng để ghi nội dung họp Đoàn kiểm toán để thảo luận về dự thảo Báo cáo kiểm toán do Đoàn kiểm toán thực hiện hoặc để giải quyết những vấn đề phát sinh có liên quan đến cuộc kiểm toán.

- Biên bản này đ​ược gửi kèm dự thảo Báo cáo kiểm toán cho Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành (khu vực) tr​ước khi trình Tổng KTNN phê duyệt.

- Biên bản này và dự thảo Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán đ​ược quản lý, l​ưu trữ tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định của KTNN về quản lý và l​ưu trữ hồ sơ.

2. Phư​ơng pháp ghi chép

- (1): ghi tên KTNN chuyên ngành (khu vực).

- (2) : ghi như mẫu 01/HSKT-KTNN.

- (3) Thành phần họp đoàn KTNN: ghi rõ họ và tên lãnh đạo KTNN chuyên ngành (khu vực) (nếu có), Trư​ởng (phó) Đoàn kiểm toán, thư​ ký và các thành viên thuộc Đoàn kiểm toán tham dự.

- (4) Nội dung: ghi rõ những nội dung đư​ợc thảo luận trong cuộc họp.

- (5) Ý kiến tham gia của các thành viên: ghi ý kiến của các thành viên tham dự cuộc họp, gồm cả ý kiến thống nhất, ý kiến chư​a thống nhất và ý kiến không thống nhất về  nội dung thảo luận trong cuộc họp.

- (6) Ý kiến kết luận của Trư​ởng (phó) Đoàn KTNN (chủ trì cuộc họp) về những nội dung đ​ưa ra thảo luận trong cuộc họp. Nêu rõ những thay đổi (nếu có) và nguyên nhân thay đổi về kết quả kiểm toán so với Báo cáo kiểm toán (của Tổ kiểm toán). 

- (7) Ý kiến bảo lưu của kiểm toán viên (nếu có): ghi ý kiến bảo lưu của Kiểm toán viên (kèm theo các bằng chứng chứng minh cho ý kiến bảo lưu). 

- Kết thúc cuộc họp Biên bản phải đ​ược thông qua, có đủ chữ ký của Trưởng đoàn kiểm toán và thư ký cuộc họp.

	KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC) (1)…

ĐOÀN KIỂM TOÁN (2)...


Số:       /TTr -…
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

…, ngày… tháng… năm…


TỜ TRÌNH
V/v (3)..............................................

Kính gửi: (4)................................................................


Thực hiện Quyết định số ...../QĐ-KTNN ngày …/…./… của Tổng KTNN về việc kiểm toán ……; Kiểm toán Nhà nước chuyên ngành, khu vực …(đoàn kiểm toán tại…., tổ kiểm toán tại….)(5) báo cáo và xin ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Kiểm toán Nhà nước (Kiểm toán trưởng Kiểm toán Nhà nước…, Trưởng đoàn kiểm toán…) (6) về những nội dung sau đây (7):
- Điều chỉnh nội dung, phạm vi cuộc kiểm toán so với kế hoạch đã được duyệt; lý do phải điều chỉnh.

- Điều chỉnh tiến độ kiểm toán; lý do phải điều chỉnh.

- Những nội dung cần có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo.

............................................................................................................

Kính trình (8).................... xem xét và cho ý kiến chỉ đạo./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu hồ sơ Đoàn KT; 

- Lưu VT KTNN CN (KV).
	KIỂM TOÁN TRƯỞNG(9)
 (TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN…

TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN…)

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




Ý KIẾN CỦA LÃNH ĐẠO(10)
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	
	TỔNG KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC (11)
(KIỂM TOÁN TRƯỞNG KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC)...

TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN...)


                                                       (Ký, ghi rõ họ tên)

MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

TỜ TRÌNH XIN Ý KIẾN VỀ HOẠT ĐỘNG KIỂM TOÁN

(Mẫu số 09/HSKT-KTNN)

1. Mục đích và đối t​ượng sử dụng

- Tờ trình xin ý kiến về hoạt động kiểm toán dùng để báo cáo tình hình, kết quả kiểm toán và xin ý kiến chỉ đạo hoạt động kiểm toán của lãnh đạo cấp trên (trực tiếp) trong các trư​ờng hợp có những vấn đề phát sinh cần thiết phải có ý kiến chỉ đạo trực tiếp của lãnh đạo cấp trên bằng văn bản (điều chỉnh kế hoạch kiểm toán; điều chỉnh tổ kiểm toán, kiểm toán viên; các vấn đề v​ướng mắc về nghiệp vụ hoặc các vấn đề phức tạp khác phát sinh trong khi thực hiện kiểm toán....).

- Kết thúc cuộc kiểm toán, tờ trình xin ý kiến về hoạt động kiểm toán được lư​u trữ trong hồ sơ kiểm toán theo quy định về l​ưu trữ hồ sơ của KTNN.

2. Phư​ơng pháp ghi chép

- (1), (2) : ghi như mẫu 08/HSKT-KTNN.

- (3): ghi tóm tắt nội dung xin ý kiến Lãnh đạo.

- (4), (6), (8) : ghi rõ cấp Lãnh đạo cần xin ý kiến chỉ đạo.

- (5) : ghi rõ đơn vị xin ý kiến chỉ đạo theo trình tự: tổ trưởng tổ kiểm toán xin ý kiến của Lãnh đạo đoàn kiểm toán; Đoàn kiểm toán xin ý kiến của Lãnh đạo KTNN chuyên ngành (KV); KTNN chuyên ngành (KV) xin ý kiến của Lãnh đạo KTNN.

- (7) : ghi rõ ràng, cụ thể các nội dung cần xin ý kiến chỉ đạo, lý do của việc xin điều chỉnh nội dung, phạm vi kiểm toán, nhân sự trong Kế hoạch kiểm toán đã được duyệt... (trình kèm theo các tài liệu cần thiết khác).
 - (9)  Người xin ý kiến chỉ đạo ghi rõ chức danh và ký, ghi rõ họ tên.

- (10), (11) Cấp lãnh đạo cho ý kiến chỉ đạo ghi rõ ý kiến, chức danh, ký và ghi rõ họ tên. Tr​ường hợp vấn đề cần giải quyết có liên quan đến đơn vị kiểm toán thì lãnh đạo KTNN có thể trả lời bằng công văn riêng.
	ĐOÀN KTNN TẠI (1)….

TỔ KIỂM TOÁN TẠI (2)...

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


…, ngày…tháng … năm ….


TỜ TRÌNH

Về việc phát hành Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán

Kính gửi: Trưởng đoàn kiểm toán (3) …..

Thực hiện Kế hoạch kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán đã được Trưởng đoàn kiểm toán phê duyệt, Tổ kiểm toán(4)… đã thực hiện kiểm toán … từ ngày… đến ngày….

Ngày…, Tổ kiểm toán đã họp thông qua Dự thảo Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán với đơn vị được kiểm toán. Tham dự họp có: lãnh đạo KTNN chuyên ngành (khu vực), lãnh đạo Đoàn kiểm toán (nếu có).

Căn cứ ý kiến tham gia của đơn vị được kiểm toán và kết luận của lãnh đạo KTNN chuyên ngành (khu vực), lãnh đạo Đoàn kiểm toán (nếu có), … tại cuộc họp trên, Tổ kiểm toán đã hoàn thiện Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán.

So với Dự thảo Báo cáo kiểm toán đã thông qua tại đơn vị, Báo cáo kiểm toán trình phát hành thay đổi như sau (5): ​
- Về số liệu xử lý tài chính:….; lý do:

- Về đánh giá, kiến nghị:….; lý do:

- …..

(Trường hợp không có thay đổi thì ghi: “Nội dung giữ nguyên như Dự thảo Báo cáo kiểm toán đã thông qua”.)

Tổ kiểm toán kính trình Trưởng đoàn kiểm toán ..... xem xét, ký phát hành Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: HSKT.
	TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)


Ý KIẾN CỦA TRƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN (6)
MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

TỜ TRÌNH VỀ VIỆC PHÁT HÀNH BÁO CÁO KIỂM TOÁN 

CỦA TỔ KIỂM TOÁN

(Mẫu số 10/HSKT-KTNN)

1. Mục đích và đối t​ượng sử dụng

- Tờ trình về việc phát hành Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán dùng để xin ý kiến của Trưởng đoàn KTNN về việc phát hành Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán.
- Tờ trình về việc phát hành Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm toán được lưu theo hồ sơ của Đoàn kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định quản lý hồ sơ kiểm toán của KTNN. 

2. Phư​ơng pháp ghi chép

- (1), (2) : ghi như mẫu 01/HSKT-KTNN. 

- (3) Trưởng đoàn kiểm toán: ghi theo Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (4) Ghi như mục (2)
- (5) Ghi rõ các thay đổi về số liệu, về đánh giá, kiến nghị... và lý do thay đổi giữa Báo cáo kiểm toán trình phát hành với Dự thảo báo cáo kiểm toán đã được thông qua.

- (6) Trưởng đoàn kiểm toán phải ghi rõ ý kiến nhất trí hay không nhất trí, những ý kiến chỉ đạo khác (nếu có).

	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC)(1)…


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

         

                   ......., ngày...... tháng......  năm ....


BIÊN BẢN 

HỌP XÉT DUYỆT DỰ THẢO BÁO CÁO KIỂM TOÁN 
Hôm nay, vào hồi... ngày... tháng... năm...., tại..., Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành (khu vực) tổ chức xét duyệt Dự thảo Báo cáo kiểm toán(2)…

I. Thành phần tham dự (3)
1. KTNN chuyên ngành (khu vực)

- Ông (Bà) ………………..- Kiểm toán trưởng- Số hiệu Thẻ KTVNN:… chủ trì cuộc họp.

- Ông (Bà)……………… chức vụ......... - Số hiệu Thẻ KTVNN:…thư ký cuộc họp.

2. Hội đồng thẩm định cấp Vụ

- Ông (Bà):........................chức vụ ........ - Số hiệu Thẻ KTVNN:…

- …

3. Đoàn Kiểm toán Nhà nước tại….

- Ông (Bà):...............chức vụ ........ - Số hiệu Thẻ KTVNN:…

- …

4. …

II. Nội dung (4)
III. Ý kiến của các thành viên (5)
- Ông (Bà):
….

- …

IV. Ý kiến kết luận của Kiểm toán trưởng(6)
- Việc thực hiện Quyết định và Kế hoạch kiểm toán;

- Việc tuân thủ hồ sơ, biểu mẫu kiểm toán;

- Về nội dung của Báo cáo kiểm toán (số liệu, tình hình, nhận xét đánh giá và kiến nghị); 

- Những vấn đề cần làm rõ, bổ sung;

- …

Cuộc họp kết thúc vào hồi….. cùng ngày và Biên bản đã được thống nhất thông qua./.

	THƯ KÝ CUỘC HỌP
(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)


	KIỂM TOÁN TRƯỞNG

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

BIÊN BẢN XÉT DUYỆT DỰ THẢO BÁO CÁO KIỂM TOÁN

(Mẫu số 11/HSKT-KTNN)

1. Mục đích sử dụng

- Biên bản xét duyệt Dự thảo Báo cáo kiểm toán của Kiểm toán trưởng dùng để ghi nội dung cuộc họp xét duyệt Dự thảo báo cáo kiểm toán do Kiểm toán trưởng tổ chức.

- Biên bản này sau khi hoàn thành đ​ược gửi cho Tr​ưởng đoàn kiểm toán để hoàn thiện Dự thảo Báo cáo kiểm toán theo ý kiến kết luận của Kiểm toán trưởng.

- Biên bản này đ​ược l​ưu theo hồ sơ của Đoàn kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định quản lý hồ sơ kiểm toán của KTNN. 

2. Phư​ơng pháp ghi chép

- (1) : ghi tên KTNN chuyên ngành hoặc khu vực.

- (2) : ghi theo Quyết định kiểm toán.

- (3) Thành phần tham dự:

+ Lãnh đạo KTNN chuyên ngành (KV): ghi họ và tên, chức vụ lãnh đạo  KTNN chuyên ngành (KV) và thư ký tham dự cuộc họp.

+ Hội đồng thẩm định cấp vụ: Ghi rõ họ và tên, chức vụ các thành viên Hội đồng thẩm định tham gia dự họp.

+ Đoàn Kiểm toán Nhà n​ước: ghi họ và tên các thành viên trong Đoàn Kiểm toán tham dự cuộc họp.

- (4) Nội dung: ghi cụ thể các nội dung đưa ra thảo luận trong cuộc họp.

- (5) Ý kiến của các thành viên: ghi đầy đủ các ý kiến của các thành viên tham gia cuộc họp về những nội dung đ​ưa ra thảo luận.

- (6) Ý kiến kết luận của Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành (KV): ghi ý kiến kết luận về từng nội dung thảo luận trong cuộc họp và các nội dung cần tiếp tục chỉnh sửa, hoàn thiện Báo cáo kiểm toán. 

- Kết thúc cuộc họp, Biên bản phải đư​ợc thông qua và có đầy đủ chữ ký của Kiểm toán trưởng và thư ký cuộc họp.

	Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




......, ngày.....tháng......năm....

Báo cáo 

Bảo lưu ý kiến của thành viên đoàn kiểm toán

                Kính gửi: (1)...........................................

Tên tôi là:.................., chức vụ…., số hiệu thẻ KTVNN:… chức danh tại Đoàn kiểm toán (2):.......

Theo quy định về quyền hạn và trách nhiệm của các thành viên đoàn kiểm toán nhà nước tại Luật Kiểm toán nhà nước và Quy chế tổ chức và hoạt động của Đoàn kiểm toán nhà nước ban hành kèm theo Quyết định số …./QĐ-KTNN ngày …/…/… của Tổng Kiểm toán Nhà nước, tôi xin bảo lưu ý kiến về các đánh giá, xác nhận, kết luận và kiến nghị tại (3) ...... như sau: 

1. Đánh giá, xác nhận, kết luận và kiến nghị của tổ kiểm toán (đoàn kiểm toán, kiểm toán trưởng) tại Biên bản (báo cáo) kiểm toán... (4) 
-

-             

2. ý kiến bảo lưu và các bằng chứng chứng minh cho ý kiến bảo lưu (ghi rõ ràng và cụ thể)

-

-

Kính đề nghị Tổ trưởng Tổ kiểm toán (Trưởng đoàn kiểm toán, Kiểm toán trưởng, Tổng KTNN) xem xét và giải quyết.

(Kèm theo văn bản này tài liệu gồm có:.....)

	
	người bảo lưu ý kiến

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




Mục đích sử dụng và phương pháp ghi chép

Báo cáo Bảo lưu ý kiến của thành viên đoàn kiểm toán 

(Mẫu số 12/HSKT-KTNN)

1. Mục đích sử dụng

Dùng cho thành viên của đoàn kiểm toán bảo lưu của mình khác với đánh giá, xác nhận, kết luận, kiến nghị kiểm toán trong biên bản kiểm toán (báo cáo kiểm toán) theo quy định của Luật Kiểm toán nhà nước và Quy chế tổ chức và hoạt động của đoàn kiểm toán.

2. Nguyên tắc lập và quản lý

- Việc bảo lưu ý kiến và lập văn bản bảo lưu ý kiến của các thành viên đoàn kiểm toán phải nằm trong phạm vi công việc được phân công và quyền hạn của mỗi thành viên đoàn kiểm toán.

- Việc bảo lưu ý kiến, lập và gửi văn bản bảo lưu ý kiến phải tuân theo đúng trình tự và thời hạn quy định tại Quy chế tổ chức và hoạt động của đoàn kiểm toán.

- Văn bản bảo lưu ý kiến của thành viên đoàn kiểm toán được lưu vào hồ sơ của đoàn kiểm toán và được quản lý theo quy định về hồ sơ kiểm toán của KTNN.

3. Ph​ương pháp ghi chép

        - (1) Kính gửi : ghi chức danh của lãnh đạo trực tiếp trong đoàn kiểm toán của người bảo lưu ý kiến (tổ trưởng, trưởng đoàn....), trong trường hợp không thống nhất với việc giải quyết của lãnh đạo trực tiếp thì người bảo lưu báo cáo tuần tự với lãnh đạo cấp cao hơn của đoàn kiểm toán, của KTNN chuyên ngành, khu vực hoặc KTNN (trưởng đoàn, kiểm toán trưởng, Tổng KTNN). 
          - (2) : ghi rõ họ tên, chức danh trong đoàn kiểm toán (theo Quyết định kiểm toán) của người có ý kiến bảo lưu.
           - (3), (4) : ghi biên bản kiểm toán (báo cáo kiểm toán) trong đó người bảo lưu có ý kiến không thống nhất với các đánh giá, xác nhận, kết luận, kiến nghị kiểm toán.
	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC KHU VỰC(1) …
	 CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:…   /   .....

V/v gửi Dự thảo Báo cáo kiểm toán
	…, ngày... tháng... năm...


Kính gửi (2): ……………………………      


Thực hiện Quyết định số …/QĐ - KTNN ngày …/…./…. của Tổng Kiểm toán Nhà nước về việc kiểm toán …., Đoàn Kiểm toán Nhà nước đã tiến hành kiểm toán từ ngày …/…/… đến hết ngày …/…/… Theo quy định tại Điều 54 Luật Kiểm toán nhà nước, Kiểm toán Nhà nước (KTNN khu vực...) trân trọng gửi tới đơn vị Dự thảo Báo cáo kiểm toán kèm theo Công văn này.

Đề nghị đơn vị tham gia ý kiến bằng văn bản về nội dung của Dự thảo Báo cáo kiểm toán và gửi về Kiểm toán Nhà nước chuyên ngành (khu vực) theo địa chỉ: ... trong thời hạn không quá 07 ngày kể từ ngày nhận được Dự thảo Báo cáo kiểm toán. Quá thời hạn trên nếu đơn vị không có văn bản gửi Kiểm toán Nhà nước thì coi như đơn vị đã nhất trí với Dự thảo Báo cáo kiểm toán.

Kiểm toán Nhà nước trân trọng cảm ơn./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lãnh đạo KTNN (phụ trách);

- Vụ Tổng hợp;

- KTNN chuyên ngành (KV)…;


- …;

- Lưu: VT.


	TL.Tổng kiểm toán nhà nước(3)
Kiểm toán trưởng KTNN CHUYÊN NGàNH…

(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)




Mục đích sử dụng và phư​ơng pháp ghi chép

Công văn gửi dự thảo Báo cáo kiểm toán
(Mẫu số 13/HSKT-KTNN)

1. Mục đích sử dụng

Dùng để gửi Dự thảo Báo cáo kiểm toán cho đơn vị đư​ợc kiểm toán sau khi đã được Lãnh đạo KTNN xét duyệt để lấy ý kiến của đơn vị về nội dung Dự thảo Báo cáo kiểm toán.

2. Ph​ương pháp ghi chép

- (1) Ghi tên KTNN khu vực thực hiện cuộc kiểm toán. Đối với KTNN chuyên ngành thì bỏ dòng này và in đậm dòng “KIểM TOáN NHà NƯớC”.

- (2) Kính gửi: ghi tên đơn vị được kiểm toán trong Quyết định kiểm toán.

- (3) Ký công văn: công văn này do Kiểm toán trưởng KTNN chuyên ngành (khu vực) ký và ban hành theo quy định của Tổng KTNN. Trường hợp do Kiểm toán trưởng KTNN khu vực ký thì bỏ dòng TL. Tổng KTNN và chỉ ghi, in đậm “Kiểm toán trưởng”.

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	Độc lập – Tự do - Hạnh phúc





BIêN BẢN cuộc họp thông báo

Dự thảo Báo cáo kiểm toán với đơn vị được kiểm toán


Hôm nay, ngày .......... tại (1).............


Đoàn kiểm toán thuộc Kiểm toán Nhà nước chuyên ngành…(khu vực….) tiến hành họp thông báo dự thảo Báo cáo kiểm toán (2)………


I. Thành phần tham dự (3)

1. Kiểm toán Nhà nước


a. Lãnh đạo Kiểm toán Nhà nước


- Ông (Bà): 


Chức vụ:

Chủ trì cuộc họp


b. Đại diện các Vụ chức năng

- Ông (Bà): 


Chức vụ:


- Ông (Bà): 


Chức vụ:


c. Kiểm toán Nhà nước chuyên ngành (khu vực)

- Ông (Bà): 


Chức vụ:
Số hiệu Thẻ KTVNN:

d. Đại diện Đoàn Kiểm toán Nhà nước

- Ông (Bà): 


Chức vụ:
Số hiệu Thẻ KTVNN:

- Ông (Bà): 


Chức vụ:   
Số hiệu Thẻ KTVNN:

thư ký cuộc họp

....


2. Đại diện đơn vị được kiểm toán

- Ông (Bà): 


Chức vụ:

- Ông (Bà): 


Chức vụ:

3. Đại diện các cơ quan quản lý (nếu có)

- Ông (Bà): 


Chức vụ:

- Ông (Bà): 


Chức vụ:


II. Nội dung (4)

1. Ông (Bà): Trưởng đoàn kiểm toán (hoặc người được uỷ quyền) thay mặt Đoàn kiểm toán trình bày dự thảo Báo cáo kiểm toán ……

2. ý kiến của các đại biểu

- Ông (Bà): ...

- Ông (Bà): ...


3.  ý kiến của Đoàn Kiểm toán Nhà nước

4. ý kiến kết luận của Lãnh đạo KTNN (hoặc người được uỷ quyền)


Biên bản này được lập thành 03 bản, KTNN giữ 02 bản, đơn vị được kiểm toán giữ 01 bản để làm căn cứ chỉnh lý và phát hành Báo cáo kiểm toán.


Biên bản đã được thống nhất thông qua. Cuộc họp kết thúc vào hồi ... , ngày .....tháng … năm…

	Thư ký cuộc họp

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)

	Trưởng đoàn Kiểm toán

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)



	


Mục đích sử dụng và phương pháp ghi chép
Biên bản CuộC HọP thông báo dự thảo báo cáo kiểm toán 

với đơn vị được kiểm toán 
(Mẫu số 14/HSKT-KTNN)

1. Mục đích sử dụng
- Biên bản này dùng để ghi nội dung cuộc họp giữa KTNN với đơn vị được kiểm toán để thông báo Dự thảo Báo cáo kiểm toán do Đoàn KTNN lập sau khi đã đư​ợc Lãnh đạo KTNN xét duyệt.

- Biên bản này đ​ược l​ưu cùng với Báo cáo kiểm toán và các hồ sơ kiểm toán khác theo quy trình quản lý và lư​u trữ hồ sơ kiểm toán của KTNN. 

2. Phư​ơng pháp ghi chép

- (1) : ghi ngày, tháng, năm và địa điểm tiến hành cuộc họp thông báo Dự thảo Báo cáo kiểm toán của KTNN với đơn vị đ​ược kiểm toán.

-  (2) ghi theo Quyết định kiểm toán.
- (3) Thành phần tham dự

- Lãnh đạo KTNN: ghi họ tên, chức vụ của đại diện Lãnh đạo KTNN tham dự cuộc họp.

- Đại diện Đoàn KTNN: ghi rõ họ tên và chức vụ của đại diện Đoàn KTNN tham dự cuộc họp.

- Đại diện đơn vị đ​ược kiểm toán: ghi rõ tên đầy đủ và tên giao dịch (nếu có) của đơn vị đ​ược kiểm toán và ghi rõ họ tên, chức vụ của đại diện đơn vị được kiểm toán tham dự cuộc họp.

- Đại diện đơn vị chủ quản và các Bộ, ngành: ghi tên đơn vị chủ quản, Bộ, ngành và họ tên, chức vụ của các đại diện cho những đơn vị đó (nếu có).

 - (4) Nội dung:

+ Ghi những nội dung chính của Dự thảo Báo cáo kiểm toán do Lãnh đạo Đoàn KTNN trình bày trong cuộc họp.

+ Các đại biểu tham gia ý kiến: ghi đầy đủ ý kiến của các đại biểu tham gia cuộc họp về những nội dung cho dự thảo Báo cáo kiểm toán.

+ ý kiến kết luận của Lãnh đạo KTNN: ghi ý kiến kết luận của Lãnh đạo KTNN về từng nội dung cho Dự thảo báo cáo kiểm toán đư​ợc thông qua trong cuộc họp. Trường hợp Lãnh đạo KTNN không tham dự thì Trưởng đoàn kiểm toán phải có ý kiến kết luận.

- Kết thúc cuộc họp, Biên bản phải đư​ợc thông qua và có đầy đủ chữ ký của Trưởng đoàn kiểm toán, thư ký cuộc họp.


	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC)(1)...


	Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



	Số:          /TTr - ....
	

......, ngày ... tháng ... năm ...


TỜ TRÌNH

Về việc phát hành Báo cáo kiểm toán(2) … 

Kính gửi: Tổng Kiểm toán Nhà nước (hoặc Phó Tổng KTNN...)

Thực hiện Quyết định số ...../QĐ-KTNN ngày …/…./… của Tổng Kiểm toán Nhà nước về việc kiểm toán(3) … , Kiểm toán Nhà nước chuyên ngành (khu vực) … đã tiến hành kiểm toán…. từ ngày… đến ngày….

Ngày…/…./…, Đoàn kiểm toán đã họp thông qua Dự thảo Báo cáo kiểm toán với đơn vị được kiểm toán (nếu tổ chức thông qua đơn vị). Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Kiểm toán Nhà nước, căn cứ ý kiến tham gia của đơn vị được kiểm toán tại cuộc họp nêu trên (hoặc tại Công văn số…/… ngày…/…./… của… về việc… ), Đoàn KTNN đã hoàn thiện Báo cáo kiểm toán. So với Dự thảo Báo cáo kiểm toán đã thông qua đơn vị (nếu tổ chức thông qua đơn vị) hoặc trình lãnh đạo KTNN xét duyệt (nếu không tổ chức thông qua đơn vị), Báo cáo kiểm toán trình phát hành thay đổi như sau(4) :

- Về số liệu xử lý tài chính:….; lý do:

- Về đánh giá, kiến nghị:….; lý do:

- …..

(Trường hợp không có thay đổi thì ghi: “Nội dung giữ nguyên như Dự thảo Báo cáo kiểm toán”.)

Kính trình Lãnh đạo KTNN xem xét và ký phát hành Báo cáo kiểm toán./.

	Nơi nhận:

- Như trên;

- Lưu: VT, HSKT.
	KIỂM TOÁN TRƯỞNG

(Ký, ghi rõ họ tên)



MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG VÀ PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP

TỜ TRÌNH VỀ VIỆC PHÁT HÀNH BÁO CÁO KIỂM TOÁN 

CỦA ĐOÀN KIỂM TOÁN

(Mẫu số 15/HSKT-KTNN)

1. Mục đích và đối t​ượng sử dụng

- Tờ trình về việc phát hành Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán dùng để xin ý kiến của lãnh đạo KTNN về việc phát hành Báo cáo kiểm toán.
- Tờ trình về việc phát hành Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm toán được lưu theo hồ sơ kiểm toán của Đoàn kiểm toán tại KTNN chuyên ngành (khu vực) theo quy định quản lý hồ sơ kiểm toán của KTNN. 

2. Phư​ơng pháp ghi chép

- (1) : Ghi tên KTNN chuyên ngành (khu vực) thực hiện cuộc kiểm toán.

- (2), (3): ghi tên cuộc kiểm toán theo Quyết định kiểm toán.
- (4) Ghi rõ các thay đổi về số liệu, về đánh giá, kiến nghị... và lý do thay đổi giữa Báo cáo kiểm toán trình phát hành với Dự thảo báo cáo kiểm toán đã được thông qua (hoặc xét duyệt).

	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

     Số:          /KTNN - TH

     V/v gửi Báo cáo kiểm toán


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội,  ngày .....  tháng .....  năm ......


Kính gửi: (1) ........................................            


Thực hiện Quyết định số ...../QĐ - KTNN ngày .........  của Tổng Kiểm toán Nhà nước về việc kiểm toán  ...., Đoàn Kiểm toán Nhà nước đã tiến hành kiểm toán từ ngày ....tháng... năm…. đến hết ngày ....tháng...năm…; đến nay Báo cáo kiểm toán đã hoàn thành. 


Kiểm toán Nhà nước trân trọng gửi tới đơn vị Báo cáo kiểm toán kèm theo Công văn này./.
	Nơi nhận: (2)
- Như trên;

- BCĐTW về phòng, chống tham nhũng;

- Bộ Tài chính;

-…;

- Lãnh đạo KTNN;

- Vụ Tổng hợp;

- KTNN chuyên ngành (KV);


- Văn phòng KTNN (Phòng TK-TH);

- Lưu: VT.


	 Tổng kiểm toán nhà nước

(hoặc người được uỷ quyền)
(Ký và ghi rõ họ tên)




Mục đích sử dụng và phương pháp ghi chép

Công văn gửi Báo cáo kiểm toán
(Mẫu số 16/HSKT-KTNN)

1. Mục đích sử dụng

Dùng để gửi Báo cáo kiểm toán cho các cơ quan nhà nước có thẩm quyền và đơn vị được kiểm toán.

2. Phương pháp ghi chép

- (1) Kính gửi: ghi tên đơn vị được kiểm ghi trong Quyết định kiểm toán.

- (2) Nơi nhận: ghi nh​ư trên, dư​ới dòng như​ trên ghi các cơ quan có liên quan (Ban Chỉ đạo Trung ương về phòng, chống tham nhũng (PCTN), Bộ Tài chính, ...), lãnh đạo KTNN phụ trách, Vụ Tổng hợp, KTNN chuyên ngành (khu vực), Văn phòng KTNN, lưu văn thư.

- Ký công văn gửi Báo cáo kiểm toán: tất cả các Báo cáo kiểm toán của KTNN chuyên ngành (khu vực) do Tổng KTNN hoặc Lãnh đạo KTNN phụ trách ký. Công văn này do Vụ Tổng hợp soạn thảo trình Lãnh đạo KTNN ký, ban hành. 

Mẫu số 01/HSKT- KTNN





Mẫu số 02/HSKT- KTNN








Trang số...(13)





Trang số 8





Trang  số 9





Trang số 16





Trang số 17





Mẫu số 03/HSKT- KTNN








Trang số...(9)





Mẫu số 04/HSKT- KTNN





Mẫu số 05/HSKT- KTNN








Mẫu số 06/HSKT- KTNN





Mẫu số 07/HSKT- KTNN





Mẫu số 08/HSKT- KTNN





Mẫu số 09/HSKT- KTNN





Mẫu số 10/HSKT- KTNN





Mẫu số 11/HSKT- KTNN





Mẫu số 12/HSKT-KTNN








Mẩu số 13/HSKT-KTNN








Mẫu số 14/HSKT-KTNN








Mẫu số 15/HSKT- KTNN





Mẫu số 16/HSKT-KTNN











