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QUY CHE
Quan ly, khai thac va sir dung
phan mém S6 héa va quén Iy hd so kiém todn dién tir cia Kiém toan nha nuéc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4320 /QP-KTNN ngay A6/ F /2019 cia

Tong Kiém toan nha nudc)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i tuwgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh trinh ty, thi tuc, trach nhiém, quyén han cta céc
don vi truc thudc Kiém toan nha nudc va céc td churc, ¢4 nhan khac cé lién quan
trong viéc quan 1y, khai thac va sir dung phin mém S héa va quan ly hd so kiém
toan dién tir cia Kiém toan nha nudc.

2. Quy ché nay 4p dung véi cac don vi truc thude Kiém todn nha nuéc; cac
Poan khao sét, Doan kiém toan ctia Kiém toan nha nudc, Poan kiém tra thuc hién
két luén, kién nghi kiém toan; can bo, cdng chirc, vién chirc va ngudi lao ddng
(goi tét 1 cong churc) cia Kiém toan nha nudc va céc td chirc, ca nhan khéc c6
lién quan trong viéc quan ly, khai thac, st dung va thu thap, s6 hoa tai liéu trén

phan mém SO hoéa va quan ly ho so kiém toan dién tur.
Diéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy dugc hiéu nhu sau:

1. S6 hoéa tai liéu: 12 qua trinh tao thong tin sé bing cach quét (scanning)
hoic chuyén ddi cac dang tai liéu tuong tw thanh tai liéu dién tir (hay tai liéu sd)
duéi dang tép tin s6 (file) dé luu trix, xtr Iy va truy cép trén phan mém.

2. Phin mém S6 hda va quan 1y hd so kiém toan dién tir (goi tat 1a phan
mém): 12 phan mém ciia Kiém to4n nha nude nham tro gitip cong tac sb hoa tai lidu
va quan 1y viéc khai thac, st dung hd so kiém toan dién tir ciia Kiém toan nha nudc.

3. Tai liéu khao sat dién tir: 12 céc tai liéu do don vi cha tri thuc hién kiém
toan thu thap trong qua trinh khao sét tai don vi dugc khao sat, duoc s6 hoa va
quén 1y trén phan mém.



4. Hb so kiém toan dién tir: 12 toan bd ho so kiém toan lién quan dén cudc
kiém toan do Pon vi chi tri thyc hién kiém toan thyc hién (theo Quyét dinh sb
10/2016/QD-KTNN ngay 28/12/2016 ban hanh quy dinh danh muc hé so kiém
toan; ché do nép luu, bao quan, khai thac va huy hd so kiém toan ctia Kiém toén
nha nuéc do Tong Kiém todn nha nudc ban hanh), duoc s héa va quan ly trén
phan mém.

5. Ngudi sir dung: 12 cdng chire ciia Kiém toén nha nude va céc td chic, ca
nhéan duoc cap quyén dé truy cap vao phdn mém.

6. Tai khoan ngudi dung: bao goém tén ding nhap (user name) va méat khau
(password) dung dé dinh danh va xéc dinh quyén han cta nguoi st dung déng
nhap vao phan mém dé khai thac, sir dung hogic quén tri phin mém. M3i tai khoan
tuy theo vi tri va quyén han ctia ngudi str dung sé& duoc cip mot hodc nhidu quyén
khac nhau.Tai khoan ngudi ding gdom 03 loai:

a. Tai khoan quan tri hé thong: 1a tai khoan cdp cho ngudi ding cia bd
phin quan tri phan mém &é cap méi, thay ddi hodic huy bo tai khoan khac; cap
quyén hodc hity bo quyén; thiét 14p cac tham sb hé thdng ctia phan mém.

b. Tai khoan quan trj ctia don vi: 14 tai khoan cip cho ngudi dung ctia don
vi truc thudc Kiém toan nha nuée dé phan quyén cho cong chirc ctia don vi minh
s6 hoa hogc khai thac Tai liéu khao sat, HO so kiém toén dién tr trong pham vi
theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

c. Tai khoan c4 nhan: 12 tai khoan cdp cho cong chirc ciia Kiém toan nha
nuéce va cac td chire, ca nhan dugc cip quyén dé truy cap vao phan mém.

7. Sao luu la viéc tao ra ban sao co s& dir liéu tai liéu luu trit, phf;in mém.
Piéu 3. Cac hanh vi bj cAm

1. Ph4 hoai hé thng co s& ha ting thong tin hodc can tr& qué trinh van
hanh, duy tri 6n dinh, lién tuc cia phan mém.

2. Truy cap bat hop phép, thay ddi dir liéu khong ding thdm quyén, lam
sai léch hodc phé huy dir liéu trén phf;in mém.

3. C4 y x04 bo, thao gd, thay d6i thong sb thiét 14p ctia phin mém gay 15i
hozc anh hudng dén viéc van hanh phan mém va céc phé‘m mém, co s& dit lidu
khéc duge cai dit trong hé théng mang ctia KTNN.

4. Str dung, loi dung phan mém hoc dit liéu cta phéin mém vao cac muc dich
khong thudc pham vi, chiic ning, nhiém vu duge phan cdng; Cung cip, phat tin
thdng tin, chia sé co s& dit liéu trai véi quy dinh cia KTNN va phap luat hién hanh.

5. Co y tiét 19 tai khoan, cac quy tac st dung, danh sach ngudi sir dung,
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s0 d0 t0 chirc hé thong, thong tin dit liéu ctia Phan mém cho céc to chire, ca nhén
khong c6 tham quyén.

Chuong II
QUAN LY, VAN HANH VA KHAI THAC PHAN MEM
Pidu 4. Nguyén tdc quan 1y, vAn hanh va khai thac phin mém

1. S6 hoéa tai liéu phai thuc hién theo tiéu chudn dinh dang; ky hiéu tép tin
$6 phai théng nhét, theo trinh tw khoa hoc va nghiép vu luu trir, bao dam tinh
duy nhét, c6 kha ning tra ciru ngay khi duoc tao 14p.

2. Phan mém duoc quéan 1y tap trung, thong nhét tai Trung tam dit liéu cua
Kiém toan nha nudc, van hanh théng qua hé théng mang Internet, dam bao hoat
dong lién tuc, 6n dinh, an toan va bio mat thong tin.

3. Phan mém duoc quan 1y, van hanh dam bao nguyén tic dé cao trach
nhiém cia cdng chuc cua Kiém toén nha nuéc va cac td chuc, ca nhan cé lién
quan; gép phan ning cao hiéu qua hoat dong s6 hoa va quan 1y hd so kiém toén
dién tir cia Kiém toan nha nuéec.

4. Phan mém duoc quan 1y, vin hanh dam bao tuin thi cac quy dinh bao
mét cip nha nude cia Kiém toan nha nudc va cta phap luat hién hanh.

5. Viéc cai dit, quan ly, van hanh phan mém phai tudn thi theo Quy ché
Quan ly va sir dung hé théng mang ciia Kiém toan nha nudc.

6. Bao dam hé thdng co s& ha tng thong tin, cac thiét bi ¢6 lién quan va
mdi trudng cho viéc cai dit, van hanh phan mém.

7. Khai thac, sir dung phan mém ding muc dich, ding chirc ning, nhiém vy,
dam bao tuan thu cic quy dinh dam bao an toan thong tin mang, bao v¢ bi mat nha
nuéce cia Kiém toan nha nude va ciia phap luat hién hanh.

Diéu 5. Bio tri, ning cap va phit trién phan mém

1. Bao dam hé théng co s& ha tAng thong tin, cac thiét b c6 lién quan va méi
trudng cho viée cai dat, van hanh phan mém sau khi bao tri, nang cip, phét trién.

2. Thuc hién céac hoat dong kiém tra, giam sat dé canh bao cac hanh vi
x4m pham an toan ciia phan mém.

3. Thuc hién céc bién phap sao luu dit liéu dinh ky, ddm bao kha ning
khoi phuc hé théng khi xay ra su cd. Dit liéu d4 sao Iuu can phai dugc bao vé an
toan, dinh ky kiém tra va dam bao phuc hdi duoc tir di lidu sao luu dé sén sang
st dung khi cén thiét.

4. Thuc hién céc hoat dong bao tri, bao dudng, stra chita dinh ky dé dam



bao phan mém hoat dong 6n dinh, lién tuc.

5. Pinh k¥ hang nam (hoic dot xuat khi c6 dé xudt tir ngudi st dung) thuc
hién ra soat, dé xuét phuong n nang cp, phat trién hé thong ha tdng phén cing,
phan mém nham dap ng nhu cau thuc té.

Piéu 6. Pam bio an toan thong tin

1. Thuc hién cac hoat ddng kiém tra, giam sat dé canh béo cac hanh vi
xam pham an toan phan mém.

2. Sur dung céc kénh ma hoa va xac thuc nguoi dung cho cac hoat dong:
dang nhdp hé thdng, thay ddi théng tin ngudi ding, giri nhan di lidu gifra céc
may chu, sao luu dit liéu, cdp nhat va bién tap di liéu.

3. Ap dung céc bién phép bdo dam tinh xac thuc va bao vé su toan ven
ctia dit liéu trong phan mém.

4. Thuc hién viéc luu trir lich sir cac hoat dong cia ngudi sir dung: truy
cap vao ph%‘m mém; thay d6i thdng tin, quyén han nguoi dung; tao méi, thay ddi,
sira, x6a thong tin va cac nghiép vu khéc trén phan mém.

5. Thiét 1ap va duy tri hé théng du phong nham dam bao phan mém hoat
dong lién tuc.

6. Thuc hién céc bién phéap can thiét khac dé dam bao an toan thdng tin
trong hoat dong cua phé‘m mém.

Piédu 7. Quy trinh ding ky cAp méi, thay dbi, hity bé tai khoan

1. Quy trinh dang ky cdp mdi, thay ddi, hiy bo tai khoan ngudi dung.

Khi ¢6 nhu ciu cip méi, thay dbi, hiy bo tai khoan ngudi ding, don vi gii
phiéu yéu cau theo mau tai Phu luc 01 ctia Quy ché nay. Théng tin yéu cau phai
duoc gui tir hop thu chung ctia don vi dén hop thu sohoahskt@sav. gov.vn va gui
van ban dén Trung tdm Tin hoc. Trung tdm Tin hoc ¢ trach nhiém cip méi, thay
d6i hozc huy bo tai khoan ngudi dung trong vong 01 ngay 1am viée ké tir ngay
nhan dugc yéu cau.

2. Tén tai khoan ngudi ding va mat khau ban dau do Trung tam Tin hoc thiét
lap. Thong tin vé tai khoan ngudi ding s& dugc giri dén hop thu dién tir cuia Kidm
to4n nha nudc do ngudi dung cung cip ngay sau khi tai khoan duoc tao 1ap.

3. Piéu nay duoc thay thé khi Kiém todn nha nudc ban hanh Quy dinh vé
quén 1y tai khoan nguoi dung cia Kiém todn nha nuéc.

Piéu 8. Quan ly tai khoan nguoi diing

1. Quan 1y tai khoan quan tri hé thong:



a. Giam doc Trung tdm Tin hoc phén cong va té chitc gidm sét tinh hinh
thuc hién nhiém vu, trach nhiém ctia nguoi quan tri hé théng.

b. Ngudi quan tri hé théng sir dung tai khoan duoc phan quyén dé thuc
hién viéc quan tri hé théng va chiu trach nhiém quan 1y va bao mat tai khoan.

2. Quan ly tai khoan quan tri ctia don vi:

a. Pon vi ch tri thuc hién kiém toan duoc cép tai khoan quan tri ctia don
vi dé thuc hién nhiém vu quy dinh tai Diéu 13, 14 caa Quy ché nay.

b. Vu Ché do va kiém soat chét luong kiém toan duoc cip tai khoan quan tri
ctia don vi @é thuc hién nhiém vu quy dinh tai Khoan 5, Piéu 17 cta Quy ché nay.

c. Thu trudng don vi co trach nhiém phéan cong nguoi str dung tai khoan
quan tri ctia don vi, ddng thoi dang ky véi Trung tam Tin hoc. Viéc ding ky
duoc thuc hién theo Quy dinh tai Khoan 1, Didu 7 cia Quy ché nay.

d. Ngudi sir dung tai khodn quan tri cia don vi st dung ph@in mém theo
nhiém vu dugce giao va chiu trach nhiém bao mat tai khoan theo ding quy dinh

3. Quan 1y tai khoéan ca nhan:

a. Mdi can bo, cong chirc cia Kiém toan nha nuéc dugc ce’ip 01 tai khoan
dé khai thac, st dung phdn mém va chiu trach nhiém dam bao viéc bao mat tai
khoan ctia minh theo ding quy dinh cua Kiém toan nha nudc va cta phép lut.

b. Téng Kiém toan nha nuéc xem xét quyét dinh cép tai khoan cho t6
chirc, c4 nhan khong thude dién quan 1y ctiia Kiém todn nha nuéc khi ¢ yéu cau
khai thac thong tin. Cac té chirc, ¢4 nhan duoc cap tai khoan phai phu hop véi
cac quy dinh cta phap luat, cia Kiém toan nha nudc vé khai théc thong tin ctia
Kiém toan nha nudc va c6 trach nhiém quan 1y, bao mat tai khoan dugc cip,
khong vi pham cac hanh vi bi cAm duoc quy dinh tai Didu 3 ciia Quy ché nay.

Diéu 9. Trich nhiém khai thic, sir dung phin mém

1. Cong chirc ctia Kiém toan nha nudc va cic td chirc, c nhan dugc cap tai
khoan nguoi ding dé khai thac, sir dung phan mém c6 trach nhiém khai thac, sir
dung phdn mém dang muc dich, nhiém vy dugce phin cong va tudn thi cac quy dinh
tai Quy ché nay.

2. Cong chirc ctia Kiém toan nha nudc va céc tb chiic, ca nhan duoc cip tai
khoan ngay khi ding nhap 1an dau c6 trach nhiém kiém tra cac thdng tin cia t6
chirc, c4 nhan da ding ky, ddng thoi thay ddi mat khau va chiu trach nhiém bao
mét, dam bao an toan tai khoan do minh quan 1y. Pang xuit khéi phan mém khi



khéng str dung.

3. Cdng churc cua Kiém toan nha nudc va céc td chirc, ca nhan khai thac,
str dung phan mém kip thoi bdo cdo Thu trudng don vi dé cé van ban thong bao
cho Trung tdm Tin hoc, dong thoi thong tin ngay téi bd phan quan tri phan mém
khi xay ra céac truong hop sau:

- Gap céc su cb khong thé truy cap vao phan mém;

- Phat hién nguy co 16 thong tin tai khoan hodc dir liéu;

- Quén hodc méat mat khau:

- L3i phdn mém phét sinh trong qué trinh st dung hodc ¥ kién dé xuét cai
tién, hoan thién phé’in mém.

Chuong II1
THU THAP, SO HOA TAI LIEU

Piéu 10. Nguyén tic thu thap, sé hoa tai li¢u

1. Cé nhan dugc giao nhiém vu thu thép, s6 hoa tai liéu va thu truong don vi
chiu trach nhiém vé tinh chinh x4c, ddy du cua tai liéu duoc sé hod trén phan mém.

2. Viéc s6 hoa tai lidu phai duoc thuc hién theo quy dinh cia Quy ché nay.
Trong trudng hop dic biét, can ctr vao tinh hinh thyc té, Téng Kiém toan nha
nude quyét dinh thoi gian, trinh tu, phuong an sb hoé hd so kiém toan cia Kiém
toan nha nudc. Viée sb hoa tai liéu mat duoc thuc hién theo quy dinh cua Tong
Kiém toan nha nudc va clia phéap luat.

3. Tai liéu dugc sb hoa phai dam bao chinh xac, gidng nguyén trang vé
nodi dung, bd cuc so véi tai lidu gbe.

4. Dbi véi tai lidu co kich c& vuot qua khd: néu khong cé may quét tuong
g véi khd tai liéu, c6 thé st dung may quét phiang khd A4 (hoic A3 néu cd)
va chia tai liéu gbc thanh timg phan A4 (hodc A3 néu cb) va quét 1an luot tir trai
qua phai, tir trén xudng dudi theo chiéu kim dong hd, cac phan lién ké gdi 1én
nhau it nhat 10 mm. Sé thi tu cta anh duoc xac dinh theo sb thit tur quét.
Piéu 11. Tiéu chuin di liéu thong tin diu vao ciia co s& dit lidu tai lidu dién tiv

Tuan tha theo quy dinh vé tiéu chuén dit lidu thong tin dau vao theo Thong

tu 02/2019/TT-BNV ngay 21/1/2019 cua B No1 Vu :

1. Tai liéu lwu trix dién tir dugc s6 hoa tir tai lidu luu trix nén gidy

a. Dinh dang Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4 tro Ién ;

b. Ché dd anh mau ; '

I3

c. D¢ phan giai téi thiéu : 200 dpi ;
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d. Ty1ésdhoa: 100% ;

2. Tai liéu éanh

a. Pinh dang: JPEG;

3. Tai liéu phim anh

a. Dinh dang: MPEG-4, .avi, .wmv;

b. Bit rate tdi thiéu: 1500 kbps;

4. Tai liéu am thanh:

a. Dinh dang: MP3, .wma;

b. Bit rate ti thiéu: 128 kbps:

Diéu 12. Tai liéu duge sd hoa

1. Tai liéu khao sat gdm céc thanh phan co ban sau:

- Quyét dinh thanh 14p Poan khao sat hoic T4 khao sat (sau ddy goi chung
1a Poan khao sat).

- Cong van va d& cuong khao sat giri don vi dugc khao sat.

- B4o céo tai chinh, bdo cao quyét toan ngan sach, bao cdo quyét todn vén
ddu tu, bao cao khac hodc cac vin ban khéc theo quy dinh dé x4c dinh nhiing néi
dung vé Bao c4o tai chinh, bdo c4o quyét todn ngén sach, bao cdo quyét toan vén
dau tu trong trudng hop cdc bao cdo ndy chua duge phat hanh theo quy dinh tai
thoi diém khao sét.

- Cac vin ban chi dao, huéng dan, diéu hanh... v& trién khai, thuc hién
nhiém vu cua don vi duge kiém toan (néu co).

- Cac tai liéu khac c6 1ién quan thu thadp dugc trong qué trinh khao sét.

2. H6 so kiém toan gdm céc thanh phén co ban sau:

- Ho so kiém toan chung.

- Ho so kiém toan chi tiét.

- Ho so kiém toan sau khi phat hanh béo céo kiém toan (bao gdm ca ho so
kiém tra tinh hinh thyc hién két luan, kién nghi kiém toan).

- Hd so kiém soét chét luong kidm todn ctia Kiém toan truong.

Chi tiét céc tai liéu can duoc sé héa trong mdi loai hd so & trén dugc quy
dinh tai Quyét dinh s6 10/2016/QD-KTNN ctia Tdng Kiém ton nha nuéc ban
hanh danh muc hé so kiém toan; ché d6 nédp luu, bao quan, khai thac va huy hd
so kiém toan.



Riéng dbi voi Nhat ki cong tac cia Trudng doan, Phé Trudng doan kiém
toan va Nhat ki 1am viéc cta kiém toan vién s& duoc d(:‘)ng bo tir phz:‘m mém Nhat
ki kiém toan dién tir vé phan mém S8 hoa va quan 1y hé so kiém toan dién ti.
Piéu 13. Trach nhiém thu thip, sé héa va tao lap Tai liéu khao sat dién tir

. Thu thép tai liéu: don vi chu tri thuc hién kiém toan cé trach nhiém té chie
thu thap day du cac tai liéu duge quy dinh tai Khoan 1, Diéu 12 cia Quy ché nay.

2. Sb hoa, tao 1ap Tai lidu khao sét dién ti

a. Trach nhiém ctia don vi chu tri thuc hién kiém toan

- Pon vi chi tri thuc hién kiém toan c6 trich nhiém tao danh sach Poan
khao sat va phan quyén Trudng doan, thanh vién theo Quyét dinh thanh 1ap Poan
khéo sat trudc khi bat dau thuc hién khao sat.

- Kip thoi diéu chinh danh sach khi c¢6 su thay déi nhan su trong Poan
khao sat trén phan mém.

b. Trach nhiém cua Poan khao sat

- Truong doan khao sat cd trach nhiém phan céng cdng chirc trong Poan
khao sat thuc hién sb hoa, tao 1ap Tai liéu khao sat dién tu.

- Thanh vién doan khao sat cé trach nhiém hoan thanh sd hoa, tao 1ap Tai
liéu khao sat dién tir trén phan mém.

- Poan khao sat c6 trach nhiém kiém tra, ddi chiéu thong tin dién t& vdi
thong tin cua tai liéu thu thap dugc dé dam bao tinh chinh x4c, day du cua Tai
11éu khao sat dién tu.

- Trudng doan khao sat va cong chiic duoc giao nhiém vu sé hoa, tao 1ap
Tai liéu khao sét dién tr chiu trach nhiém truéde Thu trudng don vi vé tinh chinh
x4c, day du cua Tai liéu khao sét dién tir.

- Poan khao sat c¢6 trach nhiém hoan thanh viéc sb héa, tao lap Tai liéu
khao sét trén phan mém cham nhit vao ngay ra Quyét dinh kiém toan.

Diéu 14. Trach nhiém thu thip, s6 hoa, tao lap Ho so kiém todn dién tir

1. Thu thap tai liéu: Pon vi cha tri thuc hién kiém toan c¢6 trach nhiém té chire
thu thap day du cac tai liéu dugc quy dinh tai Khoan 2, Diéu 12 cia Quy ché nay.

2. Sé ho4, tao lap H so kiém toén dién tir

a. Trach nhiém cta don vi chu tri thuc hién kiém toan

- Kiém tra, ra soat danh sach Poan kiém toan di dugc tao 14p trén phin

mém Nhat ki kiém toan dé dam bao danh sach nhan su Poan kiém toan di duoc
thiét 1ap diy du, chinh xéc trude khi bat dau thuce hién kiém toan.
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- Phén cong cong chirc quan 1y, sé hoa, tao 1ap Ho so kiém soat chat luong
kiém toan ctia Kiém toan truéng. Cham nhét 45 ngay ké tir ngay phat hanh Béo
céo kiém todn, cong chue dugc giao nhiém vu phai hoan thanh viéc s6 hoa, tao
1ap Ho so kiém soat chat luong kiém toén ctia Kiém toan trudng trén phén mém.

- Tao lap danh sach Poan kiém tra thuc hién két luan, kién nghi kiém toan
va phén quyén Trudng doan, thanh vién theo Quyét dinh thanh 1ap Poan kiém
tra thuc hién két luén, kién nghi kiém toan trudc khi bt dau thuc hién kiém tra
thuc hién két luan, kién nghj kiém toén.

- Phan cong cong chirc sb hoa tai liéu trong Ho so kiém toan sau khi phat
hanh bao cdo kiém toan, trir hd so kiém tra thuc hién két luan, kién nghi kiém
toan duoc quy dinh tai Piém ¢, Khoan 2, Pidu 14 cia Quy ché nay.

b. Trach nhiém ctia Poan kiém toan

- Trudng doan kiém toan cé trach nhiém phan cong céc thanh vién trong
Poan kiém toan thuc hién sb hoa, tao lap hd so kiém toan ciia Doan kiém toan.

- Cham nhét 30 ngay ké tir ngay phat hanh Béo céo kiém toan, T kiém
todn c6 trach nhiém hoan thanh viéc s6 hoa, tao 1ap hd so kiém toan cua Té kiém
toan trén phan mém.

- Cham nhét 45 ngay ké tir ngdy phat hanh Béo céo kiém toan, Poan kiém
todn cé trach nhiém hoan thanh viéc s6 héa, tao 1ap hd so kiém toan cia Poan
kiém to4n trén phan mém.

- Poan kiém toan c6 trach nhiém kiém tra, di chiéu thong tin dién tir véi
thong tin cla tai liéu thu thap duoc dé dam bao tinh chinh xac, day du cia ho so
kiém toén ctia Poan kiém toan trong H so kiém toan dién tir.

- Trudng doan kiém toan, T4 trudng té kiém toan va coéng chirc dugc giao
nhiém vu sé ho4, tao lép hd so kiém todn cia Té kidm toan, Poan kiém toan chiu
trach nhiém trudc Thu trudng don vi vé tinh chinh Xac, déy dd vé hd so kiém toan
ctia Poan kiém toan trén phan mém.

¢. Trach nhiém ctia Poan kiém tra thuc hién két luan, kién nghi kiém toan

- Trudng doan kiém tra thyc hién két luan, kién nghi kiém toan co trach
nhiém phén cong céc thanh vién trong Poan kiém tra thuc hién két luan, kién nghj
thuc hién sb ho4, tao lap hd so kiém tra thuc hién két luan, kién nghi kiém toan
trén phan mém.

- Cham nhat 20 ngay lam viéc ké tir ngay phat hanh Béo céo kiém tra thyuc
hién két luan, kién nghi kiém toan, Doan kiém tra thyc hién két luan, kién nghi
kiém to4n c6 trach nhiém hoan thanh sb hoa, tao lap hd so kiém tra thuc hién két
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ludn, kién nghi kiém to4n trén phan mém.

- Doan kiém tra thuc hién két luan, kién nghi kiém toan cé trach nhiém
kiém tra, d6i chiéu thong tin dién tir véi thong tin cia tai lidu thu thap duoc dé
dam béo tinh chinh xé4c, ddy du ciia hd so kiém tra thuc hién két luan, kién nghi
kiém toan trong Ho so kiém toan dién tir trén phan mém.

- Truong doan kiém tra thyc hién két luan, kién nghi kiém toén va céng chitc
duoc giao nhiém vu s6 hoa, tao lap hd so kiém tra thuc hién két lun, kién nghi chiu
trach nhiém trude Thu trudng don vi vé tinh chinh x4c, ddy du cta hd so kiém tra
thuc hién két luan, kién nghi kiém toan trong Hd so kiém toan dién tir.

Piéu 15. Truong hop qua thoi han quy dinh sé héa tai lidu

Truong hop két thuc thoi han s héa ddi véi tai liéu khao sat, hd so kiém
toan ctia Poan kiém toan, hd so kiém tra thuc hién két luan, kién nghi kiém toan,
theo quy dinh tai Piéu 13 hodc Piéu 14 cua Quy ché nay, néu phat sinh nhu ciu
s6 hoa bd sung tai liéu, Thu truéng don vi giri van ban bao cdo Vu Ché do va
Kiém soat chét luong kiém toan xin ¥ kién. Sau khi Vu Ché do va Kiém soat chét
luong kiém toan ddng ¥, don vi ding ki bing vin ban véi Trung tdm Tin hoc &
duoc cap quyén bd sung ho so kiém toan dién tir theo mau quy dinh tai Phu luc
02 ctia Quy ché nay.

Chuong IV
KHAI THAC, LUU TRU TAI LIEU KHAO SAT VA
HO SO KIEM TOAN DIEN TU

Diéu 16. Quyén khai thac Tai ligu khio sat, Ho so kiém to4n dién tir ciia Lanh
dao Kiém to4n nha nwée va Tha truéng Pon vi chii tri thue hién kiém todn
Lanh dao Kiém toan nha nudc va Thi truéng Pon vi chu tri thuc hién kidm

toan ¢ quyén khai thac Tai liéu khao sat, Ho so kiém toan dién tir sau khi sé héa,
Iwru trit trén phan mém nhu sau:

1. Téng Kiém toan nha nudc c¢d quyén truy cap vao phan mém dé khai thac,
sir dung Tai liéu khao sat dién tir va Ho so kiém todn dién tir ctia tat ca cac don vi
true thude Kiém toan nha nudc.

2. Phé Tdng Kiém toan nha nudc ¢6 quyén truy cap vao phan mém dé khai
thac, sir dung Tai liéu khao sat dién tir va Ho so kiém toan dién tir ctia cac don vi
truc thudce Kiém toan nha nudc theo pham vi dugc phan cong phu trach quan 1y.

3. Thu trudng cac don vi chu tri thuc hién kiém toan cé quyén truy cap
vao phan mém dé khai thac, st dung Tai liéu khao sat dién ttr va Ho so kiém

10



todn dién tlr ctia cac cudc kiém toan do don vi minh chu tri thuc hién.
Diéu 17. Quyén khai thac Tai lidu khao sit, H so kiém todn dién tir trude
khi két thic qud trinh 14p ho so kiém todn dién tir ciia Poan kiém toan

1. Lanh dao Poan kiém toan c6 quyén truy cip vao phin mém dé khai thac
Tai ligu khao sat dién tir va Ho so kiém toan dién tir cia Doan kiém toén do minh
phu trach.

2. T trudng Té kidm toan cé quyén truy cdp vao phan mém dé khai thac, st
dung Tai lidu khéo sat dién tr, HO so kiém toan chi tiét do T4 kiém toan thuc hién,
Hb so kiém toan chung trong Hd so kiém toan dién tir cia Poan kiém toan.

3. Thanh vién Té kiém to4n thudc Poan kiém todn ¢ quyén truy cap vao
phén mém dé khai thac, st dung Tai liéu khao sat dién tir va Hd so kidm todn chi
tiét do T kiém toan thuc hién trong Hb so kiém toan dién t&r cia Poan kiém toan.

4. Pon vi ¢6 chirc ning thanh tra, kiém tra cudc kiém toan cé quyén khai
thac, st dung Tai liéu khao sat dién tir v HO so kiém toan dién tir ciia Poan
kiém toan khi thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra cudc kiém toan theo nhiém
vu duoc giao. Can ctr danh sach thanh vién trong Quyét dinh thanh tra, kiém tra
cudc kiém toan cta Kiém toan nha nude duge gtri vé Trung tdm Tin hoc, Trung
tam Tin hoc cdp quyén twong tng trén phan mém.

5. Pon vi, bd phén cé chirc ning, nhiém vu kiém soat chat luong kiém
todn c6 quyén khai thac, sir dung Tai lidu khao sat dién tir va Hb so kiém todn dién
tir cia Poan kiém toan khi thuc hién cong tac kiém soét chat lwong kiém toan. Quan
tri don vi cdp quyén khai théc cho cong chirc 12 thanh vién cta té kiém soét chét
lugng cia don vi minh.

6. Cac don vi true thude Kiém toan nha nude, td chite, c nhan khéac c6 nhu
cau truy cdp vao phin mém dé khai thac, st dung Tai liéu khao sat dién tir va Hd
so kiém toén dién tir cia Poan kiém toan phai dugc Téng Kidm toan nha nudc
cho phép bing van ban theo mau quy dinh tai Phu luc 03 cta Quy ché nay. Can
clr vdo vin ban duoc Tong Kiém toan nha nude phé duyét, Trung tdm Tin hoc
cép quyén tuong tng trén phan mém.

Diéu 18. Quyén khai thac Tai liéu khéo sat, Ho so' kiém todn dién tir sau khi
két thic qua trinh lp hd so kiém todn dién tir ciia Poan kiém todn

1. Céng chirc thudc Don vi chi tri thuc hién kiém todn cé quyén khai thac
Tai liéu khao sat dién tir ciia don vi minh.

2. Thii truéng don vi ¢6 quyén khai théc va duge cdp quyén khai thac H) so
kiém toan dién tir do don vi chu tri thuc hién cho cdng chic cua don vi minh.
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3. Céc don vi tryc thudc Kiém toén nha nudc, t chirc, ca nhan khéc ¢6 nhu
cau truy cap vao phan mém dé khai thac, sir dung Tai liéu khao sat dién tir va Hd
so kiém toan dién tir cua don vi khac phai dugc Téng Kiém toan nha nuéc cho
phép bang van ban theo miu quy dinh tai Phu luc 03 ciia Quy ché nay. Can ctt
vao van bén dugc Tong Kiém todn nha nudc phé duyét, Trung tim Tin hoc cép
quyén tuong mg trén phan mém.

Pidu 19. Luwru trir hd so kiém todn dién tir

Tuén tht theo Quyét dinh 2175/QD-KTNN ngay 01/12/2014 ban hanh Quy
ché cong tac van thu, luu trir ctia Kiém todn nha nuéc va theo Quyét dinh sb
10/2016/QD-KTNN ngay 28 thang 12 nam 2016 v& Danh muc hé‘) so kiém toén;
ché do ndp luu, bao quan, khai thac va huy hd so kiém toan. Sau khi két thic thoi
gian luu tri hd so kiém toan theo quy dinh, hd so kiém toan dién tir sé chuyén

sang hinh thtic luu trit trén thiét bi lwu trir 1au dai (nhu luu trit bang ti).

Chuong V
TRACH NHIEM CUA TO CHUC, CA NHAN
Piéu 20. Trach nhiém cta cdc Pon vi chi tri thue hién kiém todn

I. Kiém tra, d6n déc tinh hinh thuc hién sb hoa hd so, tai liéu vao phin
mém theo ding quy dinh cta Quy ché nay.

2. Dinh ky hang nam (hozc dot xuat), bao cdo Tong Kiém toén nha nuéce tinh
hinh quan 1y, khai thac st dung phan mém va s hoa tai liéu cia don vi théng
qua Trung tdm Tin hoc.

Piéu 21. Trach nhiém ciia Trung tAim Tin hoc

1. Quan 1y, van hanh phan mém dam bao hoat dong én dinh, lién tuc, an toan
va bao mat thong tin.

2. Chu tri hudng dan cac don vi trong viéc sb héa, quan 1y, khai théc sir dung
phan mém theo quy dinh cta Kiém toan nha nuéc, ctia phép luat.

3. Cht tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire dao tao, hudng dan sir
dung phan mém.

4. Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan nghién ctru, dé xuét giai phép
va kinh phi duy tri hoat ddng, nang cap, phat trién phan mém, s hoa tai liéu, bd
sung ha tang k¥ thuat & ¢am bao hoat ddng an toan, on dinh, hiéu qua phan mém.

5. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cao Lanh dao Kiém toan nha nuéc tinh hinh
quén 1y va sir dung phan mém.

6. Pugc quyén truy cép vao phan mém dé: quan tri phan mém, 1ap bao céo,
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cap moi, thay ddi, huy bé tai khoan (khéng bao gdm cdp nhat, xem, stra, xod dit
liéu) va cAp quyén khai thac sir dung phan mém cho céc t chirc ca nhan theo quy
dinh ctia Quy ché nay.

7. Kiém tra va dé xuét giai phép bao dam an toan va bao mét dit lidu theo
quy dinh hién hanh.

8. Dinh ky t& chuc sao luu dit liéu.

9. T4 chirc thuc hién quy trinh khéc phuc su ¢ khi su cd xay ra.

10. Théng bao cho cac don vi khi xay ra sw ¢d hodc lich bao tri, ning cdp hé
thdng c6 anh hudng dén viéc quan 1y va sir dung phan mém.
Diéu 22. Trach nhiém ciia cdc don vi khéc

1. Van phong KTNN tham muu, dé xuat Téng Kiém toan nha nudc trong
viée bd tri kinh phi dam bao duy tri hoat déng, nang cép, phat trién phin mém, sb
héa tai liéu, bd sung ha ti‘-ing k¥ thuat dé d¢am bao hoat dong an toan, én dinh, hiéu
qué phan mém. :

2. Vu Ché do va kiém so4t chit luong kiém toan chu tri kiém tra, don déc
cac don vi trong viéc s6 héa hd so kiém toan theo quy dinh ctia Quy ché nay.

3. Cac don vi khac c6 trach nhiém phdi hop té chic thuc hién quan 1y,
khai thac va sir dung phan mém khi c¢é yéu cau.

Piéu 23. Xir Iy vi pham

Bit ky don vi, t chite, c4 nhan ¢é hanh vi vi pham quy dinh ctia Quy ché
ndy, tiy theo tinh chit, mirc do vi pham s& bi xtr Iy vi pham hanh chinh hodc bi
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cia Kiém todn nha nudc va phép luét.

Chuong VI
PIEU KHOAN THI HANH
Pi¢u 24. Hiéu lue thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Déi v6i ho so kiém toan cla cac cude kidém toan nam 2019 thuc hién
phuong an sd hdéa duoc Toéng Kiém todn nha nudc phé duyét tai Quyet dinh so
2081/Qb-KTNN ngay 29/10/2018;

3. Déi véi cac hd so kiém toan ctia cac cude kiém toan nam 2017, 2018 da
dugc s6 hda trén phan mém, don vi chu tri ki€ém toan co trach nhiém so hoa, tao lap

hd so kidm to4n sau khi phét hanh béo cdo kiém todn cia cac cudc kiém toan thuc
hién tir nam 2017, 2018.
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Piéu 25. Té chire thye hién

1. Trung tdm Tin hoc chu tri t& chirc trién khai, huéng dan thue hién Quy
ché nay.

2. Thi trudng cac don vi chiu trach nhiém vé viéc td chirc trién khai thuc
hién Quy ché nay trong pham vi quéan 1y ctia minh.

3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 khé khin vuéng méc, cac don vi phan
anh vé Trung tam Tin hoc dé tdng hop, béo cao Téng Kiém toan Nha nude xem

xét, quyet dinh. 2&-

Hb Dirc Phéc
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KIEM TOAN NHA NUGC
<GHI TEN DON VI>

PHU LUC 01
MAU PHIEU PE NGHI CAP MOI/THAY POI/HUY BO TAI KHOAN
(Ban hanh kém theo Quy ché Quan Iy, khai théc va sir dung phén mém S6 héa va quan Iy hé so kiém todn ctia KTNN)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tu do — Hanh phue

v, Ngay  thang  nam

PHIEU PE NGHI CAP MOT/THAY POI/HUY BO TAI KHOAN
Phin mém S& héa va quan Iy hd so kiém todn ciia Kiém todn nha nuéc

TT | Hgvatén Chire vu hanh chinh Yéu chu @ Loai tai khoin @ | Pia chi Email ® | Dién thoai Y | Ghi chd
I | Nguyén Vin A Trudng phong anv(@sav.gov.vn | 090x xxx xxx
2 | Tran Thi B Kiém toan vién bit@sav.gov.vn 090y yyy yyy
3 [ViThiC Chuyén vién Chira cé 090z zzz zzz

(1) Yéu cau:
—  Cép mdi: 1ao mdi mot tai khoan nguoi ding trén phan mém;

—  Thay déi don vi:

+ Khi céng chikc thay déi don vi trong Kiém toan nhé nude, tai cét ghi chic dién tén don vi dén.

+ Khi céng chire thay déi loai tai khodn trong don vi, tai ¢6t ghi chit ghi ré logi téi khodn cii, loai tai khodn mdi.

—  Hiy bé: khi céng chirc khéng con lam viée tai Kiém todn nha mede. Tai c6t ghi chit dién ngay dé nghi hity tai khoan.
(2) Loai tai khoan:
—  Tai khodn ed nhan: cdp cho nguéi ding truy cdp vao phan mém thuc hién cong viéc theo phan quyén.

— Tai khodn qudn tri don vi: ccfp cho nguoi dung dé thue hién vai tro quan tri etia don vi.
(3) Dia chi Email: Bit buéc phai sir dung dia chi hgp thu cdng vu cita KTNN. Néu nguoi dung chuwa dwoc cé'p hgp thir céng vu thi ghi ré la
Chua co;
(4) Dién thogi: S6 dién thoai lién hé ctia ed nhan.

THU TRUONG BON VI
(Ky, ghi ré ho tén)




PHU LUC 02
MAU PHIEU PE NGHI MO HO SO KIEM TOAN DIEN TU
(Ban hanh kém theo Quy ché Quan Iy, khai thac va sir dung phan mém S6 héa va quan Iy hé so kiém todn ciia KTNN)

KIM TOAN NHA NUGC
<GHI TEN PON VI>

PHIEU PE NGHI MO HO SO KIEM TOAN BIEN TU

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Pie lap — Tw do — Hanh phic

...... ngay  thang  ndm

SO QUYET . » ‘ . THOI GIAN | THOI GIAN .
T DINH TEN CUQC KIEM TOAN TENHOSO | pur v | kermhoc | G CHU
123/QD-KTNN | Kiém toan viéc quan Iy tai chinh | Hd so kiém ton | 01/01/2019 | 10/01/2019
cbng, tai san cong cia B X ctia doan kiém
toan

(Kém theo van ban c6 y kién cua Vu Ché dj va kiém sodt chat leong kiém todn)
TEN HO SO gdm:

Tai liéu khao sat.

Hb so kiém toan clia doan kiém toan.

H& so kiém so4t chét luong ciia Kiém toan trudng.
Hb so kiém tra thuc hién két ludn, kién nghi kiém
toan.

THU TRUONG PON VI

(Ky, ghi ré ho tén)




—

KIEM TOAN NHA NUGC

<GHI TEN PON VI>

S6 quyét dinh:
Pon vi chu tri kiém toan:
Muc dich sir dung: dé phuc vu khai thac thong tin cho:

PHU LUC 03
MAU PHIEU PE NGHI CAP QUYEN KHAI THAC HO SO KIEM TOAN DIEN TU
(Ban hanh kém theo Quy ché Quan Iy, khai théc va st dung phan mém Sé héa va quan Iy hé so kiém todn ciia KTNN)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Pic lap — Ty do — Hanh phic

.., ngay

thang

nam

PHIEU PE NGHI CAP QUYEN KHAI THAC HO SO KIEM TOAN DPIEN TU

. Théng tin hd so khai thic
Tén cudc kiém toan can khai thic:

+ Tén don vi:

+ Tén Trudng doan:

+ Tén doan kiém toén:
+ S6 Quyét dinh:

2. Théng tin don vi/ca nhan d nghi cAp quyén khai thac hd so

;.‘énng Ho va tén Email ciia Chiire vu Chire vu Phong/ban Pon vi cing Thoi gjan Thoi gian | Loai ho | Ghi
nhap KTNN trong doan | hanh chinh tac bat dau két thiic SO chi
antq | Tran Quang Trudng Trudng Tong hop Vu A 15/03/2019 | 30/05/2019 | Ho so
An doan phong chung
anhtd | Trin Dtc Té truong | Kiém todn x Vu A 15/03/2019 | 30/04/2019 | Ho so
Anh vién chi tiét
ctia don

viZ




Tén - o . i p
P g Email ctia Chire vu Chire vu Pon vi cong | Thoi gian | Thaigian | Loai hé | Ghi
gg;ﬁ Hyva i KTNN trong doan | hanh chinh Khingiban tac bit diu két thiic 50° cha
quangt | Trin Van Thanh vién | Kiém toan X VuB 15/03/2019 | 30/05/2019 | Toan bd
v Quang vién ho so

(Cung cdp tén ding nhdp theo tén ddng nhdp vao thu dién tir ctia KTNN)
3. Cam két ciia dom vi khai thac hd so
Yéu ciu cac ¢4 nhan ctia don vi khi dugc cip quyén khai théc hé so thi str dung dung muc dich, c6 trach nhiém bao mét théng

tin ctia hd so duge muon. Trudng hop xay ra thit thoat théng tin trong qué trinh khai thac tai liéu do tai khoan ca nhéan nao duge
cép thi ca nhan d6 va Tha trudng don vi chju trach nhiém giai trinh déi véi cac cap Lanh dao KTNN, Lanh dao don vi cha tri kiém
toan.

Cha y:

(1) TEN HO SO gém

— Tai liéu khao sat.

~ Hb so kiém toan ciia doan kiém toan

— Hb so kiém todn chung

— Hb so kiém toén chi tiét cia 6 / don vj dugc kiém toan

— Hb so kiém sodt chit lugng ciia Kiém toén truéng.

~ Hb so kiém tra thuc hién két luin, kién nghi kiém toan.

(2) Muc dich sir dung: ghi rd myc dich sir dung hd so lam ciin cir dé Lanh dao KTNN phé duyét, vi du

— Thanh tra

— Lip ké hoach kiém toan nam

—  Tai liéu phuc vu cho cudc kiém toan X ndm Y

THU TRUONG PON VI
(Ky, ghi ré ho tén)

Y KIEN CUA TONG KIEM TOAN NHA NUOC
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