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QUY ĐỊNH DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN; CHẾ ĐỘ NỘP LƯU,  
BẢO QUẢN, KHAI THÁC VÀ HỦY HỒ SƠ KIỂM TOÁN 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 04/2020/QĐ-KTNN ngày 14 tháng 12 năm 2020 
của Tổng Kiểm toán nhà nước) 

 
Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định danh mục hồ sơ kiểm toán; chế độ nộp lưu, bảo quản, 
khai thác và hủy hồ sơ kiểm toán của Kiểm toán nhà nước. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Quy định này áp dụng đối với các đơn vị trực thuộc Kiểm toán nhà nước 
được giao nhiệm vụ tổ chức thực hiện các cuộc kiểm toán, các Đoàn kiểm toán của 
Kiểm toán nhà nước (gọi tắt là Đoàn kiểm toán), Kiểm toán viên nhà nước 
(KTVNN), tổ chức và cá nhân được ủy thác hoặc thuê thực hiện kiểm toán, cộng 
tác viên kiểm toán nhà nước, đơn vị được kiểm toán và các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân khác có liên quan đến hoạt động kiểm toán. 

2. Thành viên Đoàn kiểm toán không phải là KTVNN khi tham gia Đoàn kiểm 
toán nhà nước phải áp dụng Quy định này như đối với KTVNN. 

 
Chương II 

DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN 
 
Điều 3. Danh mục hồ sơ kiểm toán 

Danh mục hồ sơ kiểm toán của một cuộc kiểm toán gồm: Hồ sơ kiểm toán 
chung của Đoàn kiểm toán, hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán, hồ sơ kiểm 
tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán, hồ sơ giải quyết khiếu nại kiểm toán và 
hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán của Kiểm toán trưởng Kiểm toán nhà nước 
chuyên ngành, khu vực và Vụ trưởng các Vụ tham mưu được giao chủ trì cuộc 
kiểm toán (gọi tắt là Kiểm toán trưởng). 
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Điều 4. Hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán 
Hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán, gồm: 
1. Các tài liệu thu thập được trong quá trình khảo sát, lập Kế hoạch kiểm toán 

(KHKT) tổng quát, gồm: 
a) Quyết định thành lập Đoàn khảo sát thu thập thông tin lập KHKT (nếu có); 
b) Công văn và đề cương khảo sát gửi đơn vị được khảo sát; 
c) Báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán ngân sách, báo cáo quyết toán vốn đầu 

tư, báo cáo khác; 
d) Các báo cáo, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, điều hành… về triển khai, thực 

hiện nhiệm vụ của đơn vị được kiểm toán (nếu có); 
đ) Các tài liệu khác có liên quan đến quá trình khảo sát, thu thập thông tin lập 

KHKT tổng quát (nếu có). 
2. Dự thảo KHKT tổng quát và các văn bản thẩm định, xét duyệt dự thảo 

KHKT tổng quát, gồm: 
2.1. Xét duyệt của Kiểm toán trưởng 
a) Dự thảo KHKT tổng quát Đoàn kiểm toán trình Kiểm toán trưởng xét duyệt; 
b) Quyết định thành lập Tổ thẩm định dự thảo KHKT tổng quát; Báo cáo thẩm 

định dự thảo KHKT tổng quát của Tổ thẩm định, Tổ kiểm soát chất lượng kiểm 
toán thuộc đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán; 

c) Quyết định thành lập hội đồng thẩm định, xét duyệt dự thảo KHKT tổng 
quát của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán; Biên bản họp xét duyệt dự thảo KHKT 
tổng quát của Kiểm toán trưởng; 

d) Văn bản tiếp thu, giải trình của Đoàn kiểm toán (Báo cáo tiếp thu và giải 
trình đối với các nội dung trong báo cáo kết quả thẩm định dự thảo KHKT của Tổ 
thẩm định, báo cáo kết quả kiểm soát chất lượng kiểm toán của Tổ kiểm soát, ý 
kiến kết luận của Hội đồng thẩm định, xét duyệt KHKT tổng quát…); 

đ) Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt KHKT tổng quát của Kiểm toán 
trưởng (nếu có). 

2.2. Xét duyệt của Tổng Kiểm toán nhà nước 
a) Tờ trình và dự thảo KHKT tổng quát trình Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước 

xét duyệt; 
b) Các báo cáo thẩm định của các đơn vị có chức năng kiểm soát, thẩm định 

đối với dự thảo KHKT tổng quát; 
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c) Văn bản tiếp thu, giải trình của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán; 

d) Thông báo kết luận của Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước tại cuộc họp xét 
duyệt dự thảo KHKT tổng quát; 

đ) Các văn bản trao đổi giữa đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán và Vụ Tổng hợp 
trong quá trình ban hành KHKT tổng quát và Quyết định kiểm toán của cuộc 
kiểm toán. 

e) Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt KHKT tổng quát của Tổng 
Kiểm toán nhà nước (nếu có). 

3. KHKT tổng quát; Tờ trình và KHKT tổng quát điều chỉnh, bổ sung và các 
tài liệu bổ sung có liên quan (nếu có). 

4. Công văn của Vụ Chế độ và Kiểm soát chất lượng kiểm toán xác nhận Đoàn 
kiểm toán đã hoàn thành việc lập KHKT chi tiết làm cơ sở ban hành quyết định 
kiểm toán. 

5. Quyết định kiểm toán; Tờ trình và các Quyết định kiểm toán điều chỉnh, bổ 
sung (nếu có). 

6. Các báo cáo được kiểm toán, gồm: Báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán 
ngân sách, báo cáo quyết toán vốn đầu tư, báo cáo khác (nếu có thay đổi so với 
Điểm c, Khoản 1, Điều này). 

7. Tờ trình xin ý kiến chỉ đạo về hoạt động kiểm toán của Đoàn kiểm toán (nếu có). 
8. Các văn bản, tài liệu chỉ đạo, điều hành trong quá trình kiểm toán, gồm: Văn 

bản chỉ đạo hoạt động kiểm toán của các cấp đối với Đoàn kiểm toán (nếu có); các 
văn bản hướng dẫn đối với cuộc kiểm toán chuyên đề, đặc thù (nếu có); Biên bản 
họp kiểm tra, chỉ đạo hoạt động kiểm toán của Lãnh đạo đơn vị chủ trì cuộc kiểm 
toán và của Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước đối với Đoàn kiểm toán (nếu có); văn 
bản chỉ đạo của Lãnh đạo Đoàn kiểm toán đối với Đoàn kiểm toán, Tổ kiểm toán 
(nếu có), tài liệu khác có liên quan. 

9. Báo cáo định kỳ và đột xuất của Đoàn kiểm toán gửi Kiểm toán trưởng, 
Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước. 

10. Nhật ký công tác của Trưởng đoàn kiểm toán, Phó Trưởng đoàn kiểm toán 
(nếu có). 

11. Các biên bản họp Đoàn kiểm toán. 

12. Các dự thảo Báo cáo kiểm toán và các văn bản thẩm định, xét duyệt dự 
thảo Báo cáo kiểm toán, gồm: 
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12.1. Xét duyệt của Kiểm toán trưởng 
a) Dự thảo Báo cáo kiểm toán trình Kiểm toán trưởng; 
b) Báo cáo Kiểm soát chất lượng kiểm toán của Tổ kiểm soát chất lượng kiểm 

toán của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán (đến giai đoạn xét duyệt dự thảo báo cáo 
kiểm toán); 

c) Quyết định thành lập Tổ thẩm định dự thảo Báo cáo kiểm toán; Báo cáo 
thẩm định dự thảo Báo cáo kiểm toán của Tổ thẩm định; 

d) Quyết định thành lập hội đồng thẩm định, xét duyệt dự thảo Báo cáo kiểm 
toán của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán; Biên bản họp xét duyệt của Kiểm toán 
trưởng đối với dự thảo Báo cáo kiểm toán; 

đ) Văn bản tiếp thu, giải trình của Đoàn kiểm toán (Báo cáo tiếp thu và giải 
trình đối với các nội dung trong báo cáo kết quả thẩm định dự thảo Báo cáo kiểm 
toán của Tổ thẩm định, báo cáo kết quả kiểm soát chất lượng kiểm toán của Tổ 
kiểm soát; ý kiến kết luận của Hội đồng thẩm định, xét duyệt dự thảo Báo cáo kiểm 
toán…); 

e) Các văn bản giải trình của đơn vị được kiểm toán, đơn vị có liên quan khác 
(nếu có). 

g) Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt Báo cáo kiểm toán của Kiểm 
toán trưởng (nếu có). 

12.2. Xét duyệt của Tổng Kiểm toán nhà nước 
a) Tờ trình xét duyệt dự thảo Báo cáo kiểm toán (kèm theo Phụ lục ước lượng 

và đánh giá sai sót phát hiện qua kiểm toán - nếu có), dự thảo Báo cáo kiểm toán 
đã hoàn thiện theo kết quả xét duyệt của Kiểm toán trưởng và các tài liệu kèm theo 
theo quy định; 

b) Báo cáo thẩm định của các đơn vị có chức năng thẩm định đối với dự thảo 
Báo cáo kiểm toán; 

c) Báo cáo kiểm soát chất lượng kiểm toán của Vụ Chế độ và Kiểm soát chất 
lượng kiểm toán; 

d) Văn bản tiếp thu, giải trình của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán; 
đ) Thông báo kết luận của Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước tại cuộc họp xét 

duyệt dự thảo Báo cáo kiểm toán; 
e) Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt dự thảo Báo cáo kiểm toán của 

Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước (nếu có). 
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13. Công văn gửi dự thảo Báo cáo kiểm toán kèm theo dự thảo Báo cáo kiểm 
toán gửi lấy ý kiến của đơn vị được kiểm toán. 

14. Văn bản tham gia ý kiến của đơn vị được kiểm toán về dự thảo Báo cáo 
kiểm toán (nếu có). 

15. Văn bản giải trình của đơn vị được kiểm toán, của các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân có liên quan (nếu có). 

16. Văn bản tiếp thu, giải trình của Đoàn kiểm toán đối với ý kiến tham gia của 
đơn vị được kiểm toán vào dự thảo Báo cáo kiểm toán; 

17. Biên bản họp thông qua dự thảo Báo cáo kiểm toán với đơn vị được kiểm toán. 

18. Tờ trình Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước về việc phát hành Báo cáo kiểm toán. 

19. Báo cáo thẩm định Báo cáo kiểm toán trình phát hành của các Vụ tham 
mưu (nếu có). 

20. Công văn phát hành Báo cáo kiểm toán kèm theo Báo cáo kiểm toán. 

21. Thông báo kết quả kiểm toán của Đoàn kiểm toán; Thông báo kết luận, 
kiến nghị kiểm toán cho các bên có liên quan (các đơn vị, bộ, ngành…). 

22. Báo cáo bảo lưu ý kiến của thành viên Đoàn kiểm toán (nếu có). 

23. Biên bản, báo cáo kiểm tra, thanh tra, kiểm soát chất lượng kiểm toán 
(ngoài tài liệu tại mục 12.2.c, Điều 4) của các Đoàn kiểm tra, thanh tra, kiểm soát 
và các tài liệu khác có liên quan đến cuộc kiểm toán (nếu có). 

24. Văn bản gửi các cơ quan liên quan và văn bản trả lời của các cơ quan liên 
quan về chính sách, chế độ và các vấn đề có liên quan đến cuộc kiểm toán (nếu có). 

25. Các công văn gửi Kho bạc nhà nước về việc thực hiện kiến nghị kiểm toán. 

26. Đơn thư khiếu nại, tố cáo và trả lời khiếu nại, tố cáo trong giai đoạn thực 
hiện kiểm toán (nếu có). 

27. Kết quả chấm điểm chất lượng Đoàn kiểm toán, Tổ kiểm toán, thành viên 
Đoàn kiểm toán theo dự thảo Báo cáo kiểm toán và rà soát lại theo Báo cáo kiểm 
toán phát hành theo quy định. 

28. Các văn bản trao đổi giữa đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán và Vụ Tổng hợp 
trong quá trình lập dự thảo Báo cáo kiểm toán trình phát hành (nếu có). 

29. Các tài liệu khác có liên quan đến hồ sơ kiểm toán của Đoàn kiểm toán 
(nếu có). 
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Điều 5. Hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán 

Hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán, gồm: 
1. Các báo cáo được kiểm toán và báo cáo được kiểm tra, đối chiếu với bên thứ 

ba, gồm: Báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán ngân sách, báo cáo quyết toán vốn 
đầu tư và các báo cáo khác có liên quan đến số liệu và thông tin tại Biên bản kiểm 
toán (phù hợp với lĩnh vực kiểm toán). 

2. KHKT chi tiết và các Tờ trình điều chỉnh KHKT chi tiết, KHKT chi tiết 
điều chỉnh, bổ sung (nếu có). 

3. Tờ trình kiểm tra đối chiếu với bên thứ ba; Công văn gửi Kế hoạch kiểm tra 
đối chiếu với bên thứ ba; Công văn về phối hợp trong kiểm tra, đối chiếu (nếu có); 
Kế hoạch kiểm tra, đối chiếu bên thứ ba; Kế hoạch kiểm tra hiện trường (nếu có). 

4. Văn bản yêu cầu đơn vị được kiểm toán, đơn vị liên quan cung cấp thông 
tin, tài liệu cần thiết phục vụ công tác kiểm toán và công tác kiểm tra, đối chiếu với 
bên thứ ba (nếu có). 

5. Nhật ký kiểm toán: 
- Kết thúc cuộc kiểm toán tại đơn vị: Nếu chưa áp dụng ghi nhật ký điện tử và 

chưa áp dụng chữ ký số, KTVNN phải in, ký và nộp nhật ký kiểm toán cho Tổ 
trưởng tổ kiểm toán.  

- Khi KTNN thực hiện chữ ký số và số hóa hồ sơ tài liệu thì Tổ trưởng và 
KTVNN ký chữ ký số và không cần in nhật ký; Nhật ký kiểm toán sẽ lưu trữ trên 
phần mềm (Trung tâm Tin học có trách nhiệm lưu trữ dữ liệu về nhật ký kiểm toán 
ở dạng file mềm). 

6. Tờ trình xin ý kiến chỉ đạo về hoạt động kiểm toán của Tổ kiểm toán (nếu có). 

7. Các văn bản, tài liệu chỉ đạo, điều hành trong quá trình kiểm toán, gồm: Văn 
bản chỉ đạo về hoạt động kiểm toán đối với Tổ kiểm toán (nếu có); Biên bản họp 
kiểm tra, chỉ đạo hoạt động kiểm toán của Lãnh đạo Đoàn kiểm toán, Lãnh đạo 
đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán đối với Tổ kiểm toán (nếu có); tài liệu khác có liên quan. 

8. Báo cáo định kỳ và đột xuất của Tổ kiểm toán gửi Trưởng đoàn kiểm toán, 
Kiểm toán trưởng. 

9. Bằng chứng kiểm toán liên quan đến các số liệu, thông tin trình bày tại Báo 
cáo kiểm toán, Biên bản kiểm toán, Thông báo kết quả kiểm toán; liên quan đến 
các phát hiện, sai sót, tồn tại, kết luận, kiến nghị kiểm toán (các thông tin, tài liệu, 
ghi chép kế toán và các thông tin khác liên quan đến nội dung kiểm toán, kiểm tra, 
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đối chiếu do KTVNN thu thập; các bản tính toán, phân tích, điều tra, phỏng vấn, 
phim, ảnh, băng ghi âm, ghi hình… do KTVNN thu thập, lập làm căn cứ để hình 
thành ý kiến đánh giá, xác nhận, kết luận, kiến nghị về nội dung được kiểm toán, 
kiểm tra, đối chiếu; ý kiến của chuyên gia, Biên bản kiểm tra hiện trường, kho, 
quỹ...) (Chi tiết tại Phụ lục 01 kèm theo). 

10. Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán. 

11. Biên bản kiểm toán; Biên bản kiểm tra, đối chiếu với bên thứ ba; Biên bản 
làm việc; Biên bản kiểm tra hiện trường (nếu có). 

12. Biên bản họp Tổ kiểm toán. 
13. Dự thảo Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán trình Trưởng đoàn kiểm 

toán phê duyệt. 
14. Dự thảo Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán tại cuộc họp thông qua 

(hoặc gửi lấy ý kiến) với đơn vị được kiểm toán. 
15. Văn bản tham gia ý kiến của đơn vị được kiểm toán về dự thảo Biên bản 

kiểm toán của Tổ kiểm toán (nếu có). 
16. Văn bản giải trình của đơn vị được kiểm toán, của các cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan (nếu có). 
17. Biên bản họp thông qua dự thảo Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán 

(nếu có). 
18. Văn bản tiếp thu, giải trình của Tổ kiểm toán đối với ý kiến tham gia của 

đơn vị được kiểm toán vào dự thảo Biên bản kiểm toán (nếu có). 
19. Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán. 

20. Tờ trình về việc phát hành Thông báo kết quả kiểm toán tại các đơn vị 
được kiểm toán chi tiết. 

21. Thông báo kết quả kiểm toán tại đơn vị được kiểm toán chi tiết; Thông báo 
kết luận, kiến nghị kiểm toán cho các bên liên quan (nếu có). 

22. Biên bản kiểm tra, thanh tra, kiểm soát chất lượng kiểm toán của các Đoàn 
thanh tra, kiểm tra, kiểm soát và các tài liệu có liên quan tại Tổ kiểm toán (nếu có). 

23. Báo cáo bảo lưu ý kiến của Thành viên tổ kiểm toán, Tổ kiểm toán (nếu có). 

24. Tài liệu khác có liên quan đến hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán. 
Điều 6. Hồ sơ kiểm tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán 

Hồ sơ kiểm tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán, gồm: 
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1. Báo cáo của đơn vị được kiểm toán về việc thực hiện các kiến nghị kiểm 
toán của Kiểm toán nhà nước. 

2. Các văn bản kiến nghị, khiếu nại về kết quả kiểm toán của đơn vị được kiểm 
toán hoặc các tổ chức, cá nhân có liên quan và văn bản trả lời của Kiểm toán nhà 
nước và hồ sơ có liên quan (nếu có). 

3. Kế hoạch kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán. 
4. Văn bản thẩm định kế hoạch kiểm tra (nếu có). 
5. Quyết định kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán. 
6. Thông báo kế hoạch kiểm tra kèm theo Đề cương hướng dẫn đơn vị được 

kiểm tra chuẩn bị văn bản báo cáo Đoàn kiểm tra. 
7. Các tài liệu, bằng chứng thu thập trong quá trình kiểm tra (chi tiết tại phụ 

lục 02 kèm theo) 
8. Các báo cáo có liên quan đến việc thực hiện kiến nghị kiểm toán (báo cáo 

theo yêu cầu của đơn vị chủ quản, Bộ Tài chính…nếu có). 
9. Biên bản kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán. 
10. Biên bản họp Đoàn kiểm tra (nếu có). 
11. Ý kiến giải trình của đơn vị được kiểm toán (nếu có). 
12. Công văn gửi Báo cáo kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán và Báo cáo 

kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán. 
13. Quyết định thành lập Tổ thẩm định Báo cáo kiểm tra của Thủ trưởng đơn 

vị chủ trì việc kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán; Báo cáo thẩm định Báo cáo 
kiểm tra. 

14. Văn bản chỉ đạo đối với hoạt động của Đoàn kiểm tra (nếu có). 
15. Các văn bản của Kiểm toán nhà nước gửi đơn vị được kiểm toán và các tổ 

chức, cá nhân liên quan về những vấn đề có liên quan đến việc thực hiện kiến nghị 
kiểm toán (nếu có). 

16. Các Biên bản họp của Tổ, Đoàn, đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán,… và các 
báo cáo liên quan đến xử lý kết quả, thực hiện kiến nghị thanh tra, kiểm tra, kiểm 
soát chất lượng kiểm toán (nếu có). 

17. Tài liệu kiểm toán bổ sung sau khi phát hành Báo cáo kiểm toán (trường 
hợp sửa đổi tài liệu kiểm toán đã lưu trữ hoặc bổ sung tài liệu kiểm toán sau khi 
đã hoàn thiện hồ sơ kiểm toán do bất kỳ nguyên nhân nào thì phải được chấp 
thuận của cấp có thẩm quyền và phải ghi chép và lưu lại trong hồ sơ kiểm toán). 



 
 CÔNG BÁO/Số 1183 + 1184/Ngày 24-12-2020 57 
 

18. Tài liệu khác có liên quan đến kiểm tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm 
toán (nếu có). 

Điều 7. Hồ sơ giải quyết khiếu nại kiểm toán 
Việc giải quyết khiếu nại phải được lập thành hồ sơ. Hồ sơ giải quyết khiếu 

nại, bao gồm: 
1. Văn bản khiếu nại kiểm toán của đơn vị được kiểm toán; 
2. Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp; 
3. Văn bản thông báo thụ lý hoặc không thụ lý giải quyết khiếu nại cho người 

khiếu nại (nếu có); 
4. Quyết định tạm đình chỉ việc thi hành một phần hoặc toàn bộ kết luận, kiến 

nghị kiểm toán (nếu có); 
5. Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu có); 
6. Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có); 
7. Tờ trình của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán về phương án trả lời kiến nghị 

của đơn vị được kiểm toán kèm theo dự thảo Công văn trả lời đối với trường hợp 
trả lời lần 2 hoặc thay đổi kiến nghị kiểm toán; 

8. Ý kiến bằng văn bản của các Vụ tham mưu (Vụ Tổng hợp, Vụ Chế độ và 
Kiểm soát chất lượng kiểm toán, Vụ Pháp chế) về phương án trả lời do đơn vị chủ 
trì kiểm toán dự kiến đối với nội dung khiếu nại;  

9. Ý kiến tư vấn của Hội đồng kiểm toán (nếu có); 
10. Quyết định giải quyết khiếu nại; 
11. Công văn trả lời đơn vị được kiểm toán (Công văn của đơn vị chủ trì cuộc 

kiểm toán đối với trường hợp trả lời lần đầu và giữ nguyên kiến nghị kiểm toán; 
Công văn của KTNN đối với trả lời lần 2 hoặc thay đổi kiến nghị kiểm toán); 

12. Báo cáo kiểm toán, Thông báo kết quả kiểm toán, Thông báo kết luận, kiến 
nghị đã điều chỉnh (nếu có); 

13. Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 
Điều 8. Hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán của Kiểm toán trưởng 
Hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán của Kiểm toán trưởng đối với cuộc kiểm 

toán, gồm: 
1. Các văn bản liên quan đến tổ chức thực hiện kiểm soát chất lượng kiểm 

toán, như:  
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a) Kế hoạch kiểm soát chất lượng kiểm toán của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán;  
b) Các quyết định thành lập Tổ kiểm soát chất lượng kiểm toán; 
c) Các kế hoạch kiểm soát chất lượng kiểm toán và văn bản điều chỉnh, sửa 

đổi, bổ sung, thay đổi,… 
2. Các văn bản, tài liệu liên quan làm căn cứ kiểm soát (ngoại trừ các tài liệu 

được nêu tại Điều 4. Hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán và Điều 5. Hồ sơ 
kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán). 

3. Các bằng chứng kiểm soát chất lượng kiểm toán (bao gồm các tài liệu 
chứng minh cho các phát hiện kiểm soát, ngoại trừ các tài liệu đã được nêu tại 
Khoản 2, Điều này). 

4. Các loại tài liệu, giấy tờ làm việc (ngoại trừ các tài liệu đã lưu tại Khoản 2.1 
và Khoản 12.1, Điều 4. Hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán): biên bản làm 
việc, văn bản chỉ đạo hoạt động kiểm soát,…; 

5. Báo cáo Kiểm soát chất lượng kiểm toán bổ sung của Tổ kiểm soát chất 
lượng kiểm toán của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán cho giai đoạn lập và gửi báo 
cáo kiểm toán; 

6. Các văn bản, tài liệu, giấy tờ khác có liên quan đến hồ sơ kiểm soát chất 
lượng kiểm toán của Kiểm toán trưởng. 

 
Chương III 

CHẾ ĐỘ NỘP LƯU, BẢO QUẢN, KHAI THÁC 
VÀ HỦY HỒ SƠ KIỂM TOÁN 

 
Điều 9. Nộp lưu hồ sơ kiểm toán 
1. Mỗi cuộc kiểm toán (có một hoặc nhiều chủ đề kiểm toán) theo Quyết định 

phê duyệt phương án tổ chức kiểm toán hàng năm của các đơn vị trực thuộc 
KTNN lập một hồ sơ kiểm toán theo quy định tại Điều 3 và lưu theo năm kiểm 
toán (xác định theo năm của Quyết định phê duyệt phương án tổ chức kiểm toán). 
Phương pháp lập hồ sơ kiểm toán thực hiện theo Phụ lục 03 của quy định này. 

2. Chậm nhất 45 ngày kể từ ngày phát hành Báo cáo kiểm toán của Đoàn kiểm 
toán, Trưởng đoàn kiểm toán có trách nhiệm lập mục lục và nộp hồ sơ kiểm toán 
của Đoàn kiểm toán vào lưu trữ tại phòng Tổng hợp thuộc đơn vị chủ trì cuộc kiểm 
toán (trong trường hợp không có phòng Tổng hợp thì lưu trữ tại bộ phận do Thủ 
trưởng đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán quyết định). Hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm 
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toán của Kiểm toán trưởng được tập hợp lưu trữ cùng hồ sơ kiểm toán của Đoàn 
kiểm toán. 

3. Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày phát hành Báo cáo kiểm tra 
thực hiện kiến nghị kiểm toán, Trưởng đoàn kiểm tra có trách nhiệm lập và nộp hồ 
sơ kiểm tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán vào lưu trữ tại phòng Tổng hợp 
thuộc đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán (trong trường hợp không có phòng Tổng hợp 
thì lưu trữ tại bộ phận do Thủ trưởng đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán quyết định). 

4. Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày ra quyết định giải quyết khiếu 
nại, hồ sơ giải quyết khiếu nại được đưa vào lưu trữ tại phòng Tổng hợp thuộc đơn 
vị chủ trì cuộc kiểm toán (trong trường hợp không có phòng Tổng hợp thì lưu trữ 
tại bộ phận do Thủ trưởng đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán quyết định). 

5. Chậm nhất 12 tháng kể từ ngày phát hành Báo cáo kiểm toán của Kiểm toán 
trưởng của Kiểm toán nhà nước chuyên ngành, các đơn vị tham mưu phải nộp 
vào lưu trữ của cơ quan Kiểm toán nhà nước do Văn phòng Kiểm toán nhà nước 
quản lý; hồ sơ kiểm toán thuộc Kiểm toán nhà nước khu vực phải nộp vào lưu 
trữ của Kiểm toán nhà nước khu vực do Văn phòng Kiểm toán nhà nước khu 
vực quản lý. Trường hợp cần giữ lại hồ sơ đến hạn nộp lưu, Kiểm toán trưởng phải 
lập danh mục hồ sơ giữ lại trình Tổng Kiểm toán nhà nước (qua Văn phòng Kiểm 
toán nhà nước) xem xét, giải quyết; thời hạn giữ lại thêm không quá 12 tháng tính 
từ ngày đến hạn nộp lưu.  

6. Đối với các hồ sơ, tài liệu thuộc danh mục hồ sơ kiểm toán, hồ sơ kiểm tra 
thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán, hồ sơ giải quyết khiếu nại kiểm toán và hồ 
sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán của Kiểm toán trưởng phát sinh sau 12 tháng kể 
từ ngày phát hành báo cáo kiểm toán, ngoài các hồ sơ quy định tại Khoản 2, Khoản 3, 
Khoản 4 Điều này, đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán có trách nhiệm nộp và lưu bổ 
sung vào hồ sơ kiểm toán chậm nhất 45 ngày kể từ ngày hoàn thành xử lý công 
việc nộp vào lưu trữ của cơ quan Kiểm toán nhà nước (đối với Kiểm toán nhà nước 
chuyên ngành, các đơn vị tham mưu), nộp vào lưu trữ của Kiểm toán nhà nước khu 
vực (đối với Kiểm toán nhà nước khu vực). 

7. Kiểm toán nhà nước chuyên ngành, Vụ tham mưu được giao chủ trì cuộc 
kiểm toán có trách nhiệm lưu giữ hồ sơ giải quyết khiếu nại lần đầu trước khi nộp 
vào lưu trữ của cơ quan Kiểm toán nhà nước. Kiểm toán nhà nước khu vực có 
trách nhiệm lưu giữ hồ sơ giải quyết khiếu nại lần đầu của Kiểm toán nhà nước 
khu vực. Vụ Tổng hợp có trách nhiệm lưu giữ hồ sơ giải quyết khiếu nại lần hai và 
các lần tiếp theo (nếu có). 
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8. Lãnh đạo đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán có trách nhiệm tổ chức thực hiện 
việc nộp lưu hồ sơ kiểm toán theo đúng Quy chế thực hiện công tác lưu trữ của 
Kiểm toán nhà nước. 

9. Việc số hóa, tạo lập, lưu trữ hồ sơ kiểm toán điện tử của cuộc kiểm toán trên 
phần mềm thực hiện theo quy định hiện hành của Kiểm toán nhà nước về số hóa và 
quản lý hồ sơ kiểm toán điện tử. 

10. Nhật ký công tác, Nhật ký kiểm toán ghi trên phần mềm điện tử đảm bảo 
yêu cầu pháp lý về tài liệu điện tử theo quy định của Nhà nước thì được công nhận 
tính hợp pháp đại diện cho tài liệu gốc và tích hợp lưu trữ vào hồ sơ kiểm toán điện 
tử của Kiểm toán nhà nước. 

11. Lập mục lục hồ sơ kiểm toán đưa vào lưu trữ phải được sắp xếp theo một 
trình tự hợp lý (theo trình tự thời gian và diễn biến công việc), bao gồm ghi tên tài 
liệu thuộc danh mục hồ sơ, trích yếu nội dung, thời gian của văn bản, tài liệu, thứ 
tự, số trang của văn bản, tài liệu được sắp xếp trong hồ sơ (chi tiết tại Phụ lục 03 
kèm theo). 

12. Việc nộp lưu hồ sơ kiểm toán vào các Trung tâm Lưu trữ Quốc gia được 
thực hiện như đối với các hồ sơ, tài liệu lưu trữ khác theo quy định của pháp luật 
và của Kiểm toán nhà nước. 

Điều 10. Bảo quản hồ sơ kiểm toán 

1. Hồ sơ kiểm toán phải được bảo quản đầy đủ, an toàn, bảo mật, sắp xếp khoa 
học để dễ quản lý, dễ khai thác, sử dụng. 

2. Hồ sơ kiểm toán bảo quản tại kho lưu trữ của Kiểm toán nhà nước do Văn 
phòng Kiểm toán nhà nước trực tiếp quản lý; hồ sơ kiểm toán bảo quản tại lưu trữ 
của Kiểm toán nhà nước chuyên ngành và các đơn vị tham mưu trước khi nộp vào 
lưu trữ của cơ quan Kiểm toán nhà nước do phòng Tổng hợp trực tiếp quản lý 
(trong trường hợp không có phòng Tổng hợp thì lưu trữ tại bộ phận do Thủ trưởng 
đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán quyết định); hồ sơ kiểm toán bảo quản tại lưu trữ của 
Kiểm toán nhà nước khu vực do phòng Tổng hợp (trước khi nộp vào lưu trữ của 
Văn phòng Kiểm toán nhà nước khu vực) và Văn phòng Kiểm toán nhà nước khu 
vực trực tiếp quản lý. 

3. Thời hạn lưu trữ hồ sơ kiểm toán tối thiểu là 10 năm, trừ trường hợp có 
quyết định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Đối với hồ sơ kiểm toán điện tử, 
sau khi kết thúc thời gian lưu trữ hồ sơ kiểm toán theo quy định, hồ sơ kiểm toán 
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điện tử sẽ chuyển sang hình thức lưu trữ trên thiết bị lưu trữ lâu dài (như lưu trữ 
băng từ). 

4. Kho lưu trữ của Kiểm toán nhà nước và của Kiểm toán nhà nước khu vực 
phải đảm bảo các tiêu chuẩn về kho lưu trữ chuyên dụng theo Thông tư quy định 
của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng. 

Điều 11. Khai thác hồ sơ kiểm toán 

1. Hồ sơ kiểm toán được khai thác trong các trường hợp sau: 

a) Khi có đề nghị của Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân, cơ quan điều 
tra và các các cơ quan có liên quan theo quy định của pháp luật; 

b) Khi có yêu cầu giám định, kiểm tra kiểm soát chất lượng kiểm toán, giải 
quyết kiến nghị về báo cáo kiểm toán, khiếu nại, tố cáo; 

c) Lập kế hoạch kiểm toán kỳ sau; 

d) Các yêu cầu khác theo quy định của Kiểm toán nhà nước. 

2. Quyết định cho phép khai thác hồ sơ kiểm toán 

a) Tổng Kiểm toán nhà nước quyết định việc cho phép khai thác hồ sơ kiểm 
toán đối với các trường hợp quy định tại Điểm a và Điểm d của Khoản 1 Điều này; 

b) Chánh Văn phòng Kiểm toán nhà nước quyết định việc cho phép khai thác 
hồ sơ kiểm toán đang được lưu trữ tại kho lưu trữ của Kiểm toán nhà nước đối với 
các trường hợp quy định tại Điểm b và Điểm c Khoản 1 Điều này; 

c) Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Kiểm toán nhà nước quyết định việc cho 
phép khai thác hồ sơ kiểm toán do đơn vị mình quản lý đối với các trường hợp quy 
định tại Điểm b và Điểm c Khoản 1 Điều này. 

3. Tổ chức, cá nhân thuộc Kiểm toán nhà nước được mang hồ sơ kiểm toán ra 
khỏi lưu trữ để phục vụ công tác theo quy định tại Khoản 1 Điều này sau khi được 
người có thẩm quyền quyết định cho phép và phải hoàn trả nguyên vẹn khi kết 
thúc công việc; việc giao, nhận hồ sơ kiểm toán phải được lập thành biên bản. 

4. Tổ chức, cá nhân không thuộc Kiểm toán nhà nước có nhu cầu khai thác hồ 
sơ kiểm toán phải có giấy giới thiệu nêu rõ mục đích khai thác và phải tuân thủ 
quy định về khai thác. Việc khai thác hồ sơ kiểm toán chỉ được thực hiện tại nơi 
lưu trữ và đối với những tài liệu liên quan đến việc cần giải quyết. Việc sao chụp 
tài liệu không thuộc tài liệu mật tại nơi lưu trữ chỉ khi được sự cho phép của người 
có thẩm quyền và phải do bộ phận trực tiếp quản lý hồ sơ thực hiện. 
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5. Việc khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ thuộc danh mục bí mật nhà nước 
phải được thực hiện theo quy định của Tổng Kiểm toán nhà nước ban hành Quy 
chế bảo vệ bí mật nhà nước của Kiểm toán nhà nước và các quy định văn bản pháp 
luật có liên quan. 

Điều 12. Hủy hồ sơ kiểm toán 
1. Hồ sơ kiểm toán hết thời hạn lưu trữ được hủy theo quy định của Kiểm toán 

nhà nước, trừ trường hợp có quyết định xem xét lại việc tiêu hủy hồ sơ kiểm toán 
của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

2. Quy trình tiêu hủy hồ sơ kiểm toán được thực hiện chung theo quy định tại 
Quy chế công tác văn thư, lưu trữ của Kiểm toán nhà nước. 

Điều 13. Nộp lưu, bảo quản, khai thác và hủy hồ sơ kiểm toán thuộc danh 
mục bí mật nhà nước 

Chế độ nộp lưu, bảo quản, khai thác và hủy hồ sơ kiểm toán thuộc danh mục bí 
mật nhà nước được thực hiện theo Quy chế bảo vệ bí mật nhà nước của Kiểm toán 
nhà nước và các quy định văn bản pháp luật có liên quan. 

Điều 14. Trách nhiệm thi hành 

Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Kiểm toán nhà nước, các Đoàn kiểm toán, 
thành viên Đoàn kiểm toán và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan có trách 
nhiệm tổ chức, thực hiện quy định này; trong quá trình thực hiện nếu có vấn đề 
phát sinh mới hoặc có khó khăn, vướng mắc cần phản ánh kịp thời về Vụ Chế độ 
và Kiểm soát chất lượng kiểm toán để tổng hợp báo cáo Tổng Kiểm toán nhà nước 
sửa đổi, bổ sung cho phù hợp./. 

 
 TỔNG KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC 

 
Hồ Đức Phớc 
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Phụ lục số 01 

DANH MỤC BẰNG CHỨNG KIỂM TOÁN CỦA MỘT SỐ LĨNH VỰC  
KIỂM TOÁN 

 
1. Bằng chứng kiểm toán liên quan đến các số liệu, thông tin trình bày tại 

Báo cáo kiểm toán, Biên bản kiểm toán 

1.1 Lĩnh vực kiểm toán ngân sách bộ, ngành 

(1) Văn bản về việc lập dự toán NSNN gửi cơ quan quản lý cấp trên; Bộ Tài 
chính (dự toán thu, chi ngân sách nhà nước), Bộ Kế hoạch và Đầu tư (kế hoạch 
vốn chi đầu tư phát triển); 

(2) Quyết định giao dự toán thu, chi ngân sách nhà nước, giao chỉ tiêu kế 
hoạch vốn đầu tư phát triển của cấp có thẩm quyền (giao đầu năm và bổ sung nếu có); 

(3) Ý kiến phân bổ dự toán của cơ quan quản lý cấp trên, Bộ Tài chính, Bộ Kế 
hoạch và Đầu tư; 

(4) Quyết định giao dự toán thu, chi ngân sách nhà nước cho các đơn vị sử 
dụng ngân sách trực thuộc (giao đầu năm và bổ sung nếu có), Quyết định phân bổ 
kế hoạch vốn đầu tư và điều chỉnh (nếu có). 

(5) Văn bản hoặc Bảng đối chiếu chi chuyển nguồn theo quy định (năm trước 
và năm sau); 

(6) Biên bản thẩm định, xét duyệt của cơ quan quản lý cấp trên, cơ quan tài 
chính (nếu có); 

(7) Các báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra của các cơ quan nhà nước khác, của 
cơ quan kiểm tra nội bộ có liên quan,… (nếu có); 

(8) Các thông tin, tài liệu khác có liên quan. 

* Lưu ý:  

- Lĩnh vực dự án đầu tư trong ngân sách bộ, ngành lưu theo danh mục lĩnh vực 
đầu tư; 

- Lĩnh vực doanh nghiệp trong ngân sách bộ, ngành lưu theo danh mục lĩnh 
vực doanh nghiệp. 
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1.2 Lĩnh vực kiểm toán ngân sách địa phương 

* Ngân sách tỉnh 

(1) Văn bản về lập dự toán thu, chi ngân sách nhà nước của địa phương trình 
Hội đồng nhân dân tỉnh, gửi Bộ Tài chính, Bộ Kế hoạch và Đầu tư; 

(2) Nghị quyết của Quốc hội và Quyết định của Bộ Tài chính về giao dự toán 
thu, chi ngân sách cho địa phương;  

(3) Nghị quyết của Hội đồng nhân dân, Quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương về giao dự toán thu, chi ngân sách nhà nước; 
phân bổ và giao kế hoạch vốn đầu tư và các quyết định điều chỉnh (nếu có); 

(4) Phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước, phân bổ vốn đầu 
tư được Hội đồng nhân dân tỉnh thông qua; 

(5) Văn bản hoặc Bảng đối chiếu chi chuyển nguồn theo quy định (năm trước 
và năm sau); 

(6) Thẩm tra quyết toán của Bộ Tài chính (nếu có); 

(7) Các báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra của các cơ quan nhà nước khác, của 
cơ quan kiểm tra nội bộ có liên quan… (nếu có); 

(8) Các tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

* Ngân sách huyện 

(1) Văn bản lập dự toán thu, chi Ngân sách nhà nước huyện, thành phố lập gửi 
Sở Tài chính và trình Hội đồng nhân dân huyện; 

(2) Nghị quyết của Hội đồng nhân dân, quyết định của Ủy ban nhân dân tỉnh, 
thành phố trực thuộc Trung ương về giao dự toán thu, chi cho huyện được kiểm 
toán (trường hợp đã có tại hồ sơ kiểm toán chung thì không cần lưu trữ tại hồ sơ 
kiểm toán chi tiết); 

(3) Văn bản hoặc Bảng đối chiếu chi chuyển nguồn theo quy định (năm trước 
và năm sau); 

(4) Các báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra của các cơ quan nhà nước khác, của 
cơ quan kiểm tra nội bộ có liên quan… (nếu có); 

(5) Các thông tin, tài liệu khác có liên quan (nếu có). 
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* Lưu ý:  

- Lĩnh vực dự án đầu tư trong ngân sách địa phương lưu theo danh mục lĩnh 
vực đầu tư; 

- Lĩnh vực doanh nghiệp trong ngân sách địa phương lưu theo danh mục lĩnh 
vực doanh nghiệp. 

1.3 Lĩnh vực kiểm toán doanh nghiệp, ngân hàng, các tổ chức tín dụng 

(1) Báo cáo tài chính năm; 

(2) Các báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra của các cơ quan nhà nước khác, của 
cơ quan kiểm tra nội bộ, kiểm toán độc lập có liên quan… (nếu có); 

(3) Các báo cáo về tình hình và số liệu hoạt động do đơn vị được kiểm toán 
cung cấp có liên quan đến các đánh giá, xác nhận, kết luận và kiến nghị kiểm toán 
(nếu có); 

(4) Các thông tin, tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

* Lưu ý: Lĩnh vực dự án đầu tư trong doanh nghiệp lưu theo danh mục lĩnh 
vực đầu tư; 

1.4 Lĩnh vực kiểm toán các dự án đầu tư 

(1) Quyết định phê duyệt chủ trương đầu tư, quyết định phê duyệt, điều chỉnh 
dự án đầu tư; các quyết định phê duyệt dự toán và dự toán điều chỉnh - nếu có (đối 
với trường hợp thực hiện kiểm toán, xác nhận dự toán làm cơ sở xử lý tài chính); 
Quyết định phê duyệt kế hoạch đấu thầu, kết quả trúng thầu; Văn bản hợp đồng, 
điều chỉnh hợp đồng kinh tế các gói thầu (đối với trường hợp thực hiện kiểm toán 
hợp đồng còn lại); 

(2) Quyết định phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành, báo cáo kết quả thẩm 
tra quyết toán của cơ quan có thẩm quyền (đối với dự án đã được phê duyệt 
quyết toán); 

(3) Tổng hợp Quyết toán A-B (trường hợp dự án đã có quyết toán A-B); Bảng 
giá trị nghiệm thu khối lượng hoàn thành... (trường hợp dự án chưa quyết toán); 

(4) Biên bản nghiệm thu, bàn giao công trình đưa vào sử dụng, Báo cáo kết 
quả kiểm toán độc lập về dự án, gói thầu (nếu có); 

(5) Các văn bản giải trình, làm rõ của đơn vị được kiểm toán toán trong quá 
trình kiểm toán (nếu có); 
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(6) Các báo cáo kết quả thanh tra, kiểm tra của các cơ quan nhà nước khác, của 
cơ quan kiểm tra nội bộ có liên quan…(nếu có); 

(7) Các thông tin, tài liệu khác có liên quan (nếu có). 

2. Bằng chứng liên quan đến các phát hiện, các sai sót, tồn tại, kiến nghị 
kiểm toán 

(1) Các bản tính toán về số liệu thay đổi của KTVNN; 

(2) Các bản phân tích, điều tra, phỏng vấn, xác nhận, phim, ảnh, băng ghi âm, 
ghi hình... do KTVNN lập có liên quan trực tiếp đến kết quả kiểm toán (nếu có); 

 (3) Các ghi chép kế toán, chứng từ kế toán, sổ kế toán chi tiết, báo cáo... liên 
quan đến sai sót (có thể lập bảng kê ghi rõ nghiệp vụ kinh tế, giá trị, hồ sơ và lý do - 
có xác nhận của đơn vị). Đối với lĩnh vực phức tạp có thể lập danh mục các tài liệu 
để tham chiếu, như: đối với lĩnh vực đầu tư xây dựng cơ bản có thể lập bảng kê các 
bản vẽ thiết kế, bản vẽ hoàn công liên quan đến sai sót (có xác nhận của đơn vị); 

(4) Trong trường hợp hồ sơ, tài liệu liên quan đến nội dung kiểm toán lưu trữ 
dưới dạng dữ liệu số thì bằng chứng liên quan đến các phát hiện, các sai sót, tồn 
tại, kiến nghị kiểm toán được lưu trữ file cơ sở dữ liệu hoặc trích xuất một phần cơ 
sở dữ liệu liên quan (đảm bảo có thể truy xuất được bằng phần mềm quản trị cơ sở 
dữ liệu). 

(5) Các văn bản đặc thù; các hồ sơ, tài liệu bằng chứng khác liên quan đến các 
phát hiện sai sót, tồn tại (nếu có).  
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Phụ lục số 02 

TÀI LIỆU, BẰNG CHỨNG THU THẬP TRONG QUÁ TRÌNH KIỂM TRA 
THỰC HIỆN KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ KIỂM TOÁN 

 
1. Đối với kiến nghị tăng thu về thuế, phí, lệ phí, thu khác và các khoản chi 

sai,... nộp tại Kho bạc nhà nước là các chứng từ nộp tiền vào Kho bạc nhà nước nơi 
đơn vị được kiểm toán giao dịch (giấy nộp tiền, ủy nhiệm chi, giấy nộp trả kinh 
phí, lệnh chuyển có, Ủy nhiệm chi của Ngân hàng...); 

2. Đối với kiến nghị giảm thanh toán vốn đầu tư XDCB, chi sửa chữa, bảo trì, 
cải tạo, nâng cấp, mở rộng cơ sở vật chất từ nguồn kinh phí chi thường xuyên (đối 
với công trình phải lập báo cáo quyết toán dự án hoàn thành theo quy định) là các 
chứng từ như Quyết định phê duyệt quyết toán dự án hoàn thành của cấp có thẩm 
quyền; Trong trường hợp dự án chưa được phê duyệt quyết toán: Hồ sơ thanh toán 
(Biên bản nghiệm thu khối lượng hoàn thành theo giai đoạn, phiếu giá), Biên bản 
xác nhận công nợ giữa chủ đầu tư (bên giao thầu) và bên nhận thầu; Quyết định 
điều chỉnh dự toán hoặc điều chỉnh giá trị trúng thầu do giảm trừ theo kiến nghị 
của KTNN (ghi rõ số tiền, lý do giảm trừ theo kiến nghị của KTNN); Hợp đồng 
điều chỉnh (hoặc Phụ lục của hợp đồng) giữa chủ đầu tư (bên giao thầu) và bên 
nhận thầu về giảm trừ giá trị thanh toán; giá trị hợp đồng còn lại chưa nghiệm thu 
theo kiến nghị của KTNN,...;  

3. Đối với kiến nghị giảm dự toán chi thường xuyên: Quyết định giảm dự toán 
của UBND các cấp; Quyết định giao dự toán của các cấp có thẩm quyền kèm theo 
phụ lục chứng minh việc giảm trừ dự toán do KTNN kiến nghị; Công văn của cơ 
quan tài chính được ủy quyền thông báo dự toán,...;  

4. Đối với kiến nghị về thuế thông qua phương thức bù trừ là văn bản xác nhận 
của cơ quan Thuế; các Tờ khai thuế thuyết minh rõ số thuế thực hiện theo kiến 
nghị của KTNN...;  

5. Đối với kiến nghị bố trí nguồn để hoàn trả các nguồn kinh phí đã sử dụng 
sai đối tượng, mục đích, sai nhiệm vụ chi là Quyết định bổ sung dự toán nguồn đã 
sử dụng sai hoặc quyết định điều chỉnh nguồn, bố trí hoàn trả nguồn đã sử dụng sai 
của cấp có thẩm quyền hoặc Quyết định giao dự toán, giảm dự toán của cấp có 
thẩm quyền…các quyết định điều chỉnh cơ chế quản lý của đơn vị được kiểm toán 
(nếu có); 

6. Các bằng chứng, tài liệu khác liên quan đến thực hiện kết luận, kiến nghị 
kiểm toán (nếu có). 
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QUY ĐỊNH DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN; CHẾ ĐỘ NỘP LƯU,  
BẢO QUẢN, KHAI THÁC VÀ HỦY HỒ SƠ KIỂM TOÁN 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số 04/2020/QĐ-KTNN ngày 14 tháng 12 năm 2020 
của Tổng Kiểm toán nhà nước) 

 
Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 
 
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy định này quy định danh mục hồ sơ kiểm toán; chế độ nộp lưu, bảo quản, 
khai thác và hủy hồ sơ kiểm toán của Kiểm toán nhà nước. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Quy định này áp dụng đối với các đơn vị trực thuộc Kiểm toán nhà nước 
được giao nhiệm vụ tổ chức thực hiện các cuộc kiểm toán, các Đoàn kiểm toán của 
Kiểm toán nhà nước (gọi tắt là Đoàn kiểm toán), Kiểm toán viên nhà nước 
(KTVNN), tổ chức và cá nhân được ủy thác hoặc thuê thực hiện kiểm toán, cộng 
tác viên kiểm toán nhà nước, đơn vị được kiểm toán và các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân khác có liên quan đến hoạt động kiểm toán. 

2. Thành viên Đoàn kiểm toán không phải là KTVNN khi tham gia Đoàn kiểm 
toán nhà nước phải áp dụng Quy định này như đối với KTVNN. 

 
Chương II 

DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN 
 
Điều 3. Danh mục hồ sơ kiểm toán 

Danh mục hồ sơ kiểm toán của một cuộc kiểm toán gồm: Hồ sơ kiểm toán 
chung của Đoàn kiểm toán, hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán, hồ sơ kiểm 
tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán, hồ sơ giải quyết khiếu nại kiểm toán và 
hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán của Kiểm toán trưởng Kiểm toán nhà nước 
chuyên ngành, khu vực và Vụ trưởng các Vụ tham mưu được giao chủ trì cuộc 
kiểm toán (gọi tắt là Kiểm toán trưởng). 



 

 

68 

68

  68 
C

Ô
N

G
 B

Á
O

/Số 1183 + 1184/N
gày 24-12-2020 

Phụ lục số 03 
DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN CỦA ĐOÀN KIỂM TOÁN... (1) 

 
Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

I DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN CHUNG CỦA ĐOÀN KIỂM TOÁN 

1        
Quyết định thành lập Đoàn khảo sát thu thập thông 
tin lập KHKT (nếu có) 

        

1.1     Tài liệu…     

…     …     

2     
Công văn và đề cương khảo sát gửi đơn vị được 
khảo sát 

    

2.1         Tài liệu…         

…        …         

3     
Báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán ngân sách, 
báo cáo quyết toán vốn đầu tư, báo cáo khác 

    

3.1     Tài liệu…     

…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

4     
Các báo cáo, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, điều 
hành… về triển khai, thực hiện nhiệm vụ của đơn 
vị được kiểm toán (nếu có) 

    

4.1     Tài liệu…     
….     ….     

5     
Các tài liệu khác có liên quan đến quá trình khảo sát, 
thu thập thông tin lập KHKT tổng quát (nếu có) 

    

5.1     Tài liệu….     
…     ….     

6     
Dự thảo KHKT tổng quát Đoàn kiểm toán trình 
Kiểm toán trưởng xét duyệt 

    

6.1     Tài liệu…     
….     ….     

7     

Quyết định thành lập Tổ thẩm định dự thảo KHKT 
tổng quát; Báo cáo thẩm định dự thảo KHKT tổng 
quát của Tổ thẩm định, Tổ kiểm soát chất lượng 
kiểm toán thuộc đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán 
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
7.1     Tài liệu…     

…     …     

8     

Quyết định thành lập hội đồng thẩm định, xét duyệt 
dự thảo KHKT tổng quát của đơn vị chủ trì cuộc 
kiểm toán; Biên bản họp xét duyệt dự thảo KHKT 
tổng quát của Kiểm toán trưởng 

    

8.1     Tài liệu…     

…     …     

9     

Văn bản tiếp thu, giải trình của Đoàn kiểm toán 
(Báo cáo tiếp thu và giải trình đối với các nội dung 
trong báo cáo kết quả thẩm định dự thảo KHKT của 
Tổ thẩm định, báo cáo kết quả kiểm soát chất lượng 
kiểm toán của Tổ kiểm soát, ý kiến kết luận của Hội 
đồng thẩm định, xét duyệt KHKT tổng quát…) 

    

9.1     Tài liệu…     

…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

10     
Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt KHKT 
tổng quát của Kiểm toán trưởng (nếu có) 

    

10.1     Tài liệu…     

…     …     

11     
Tờ trình và dự thảo KHKT tổng quát kèm theo 
trình Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước xét duyệt 

    

11.1     Tài liệu…     

….     …     

12     
Các báo cáo thẩm định của các đơn vị có chức năng 
kiểm soát, thẩm định đối với dự thảo KHKT tổng quát

    

12.1     Tài liệu…     

…     …     

13       
Văn bản tiếp thu, giải trình của đơn vị chủ trì cuộc 
kiểm toán  

        

13.1     Tài liệu…     

…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

14        
Thông báo kết luận của Lãnh đạo Kiểm toán nhà 
nước tại cuộc họp xét duyệt dự thảo KHKT tổng quát  

        

14.1     Tài liệu…     
…     …     

15     
Các văn bản trao đổi giữa đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán 
và Vụ Tổng hợp trong quá trình ban hành KHKT 
tổng quát và Quyết định kiểm toán của cuộc kiểm toán 

    

15.1     Tài liệu…     
…     …     

16        
Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt KHKT 
tổng quát của Tổng Kiểm toán nhà nước (nếu có) 

        

16.1     Tài liệu…     
…     …     

17        
KHKT tổng quát; Tờ trình và KHKT tổng quát 
điều chỉnh, bổ sung và các tài liệu bổ sung có liên 
quan (nếu có) 

        

 17.1        Tài liệu…         
…        …         
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

18     

Công văn của Vụ Chế độ và Kiểm soát chất lượng 
kiểm toán xác nhận Đoàn kiểm toán đã hoàn thành 
việc lập KHKT chi tiết làm cơ sở ban hành quyết 
định kiểm toán 

    

18.1     Tài liệu…     

…     ….     

19        
Quyết định kiểm toán; Tờ trình và các Quyết định 
kiểm toán điều chỉnh, bổ sung (nếu có) 

        

 19.1        Tài liệu…         

…        …         

20        

Các báo cáo được kiểm toán, gồm: Báo cáo tài 
chính, báo cáo quyết toán ngân sách, báo cáo quyết 
toán vốn đầu tư, báo cáo khác (nếu có thay đổi so 
với Điểm c, Khoản 1 Điều 4) 

        

 20.1        Tài liệu…         

…        …         



 

 

74 

74

  74 
C

Ô
N

G
 B

Á
O

/Số 1183 + 1184/N
gày 24-12-2020 

Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

21        
Tờ trình xin ý kiến chỉ đạo về hoạt động kiểm toán 
của Đoàn kiểm toán (nếu có) 

        

 22.1        Tài liệu…         
…        …         

23        
Các văn bản, tài liệu chỉ đạo, điều hành trong quá 
trình kiểm toán (chi tiết tại khoản 8 Điều 4)  

        

 23.1        Tài liệu…         
…        …         

24        
Báo cáo định kỳ và đột xuất của Đoàn kiểm toán 
gửi Kiểm toán trưởng, Lãnh đạo Kiểm toán nhà 
nước 

        

 24.1        Tài liệu…         
…        …         

25        
Nhật ký công tác của Trưởng đoàn kiểm toán, Phó 
Trưởng đoàn kiểm toán (nếu có). 

        

 25.1        Tài liệu…         
…        …         
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
26        Các biên bản họp Đoàn kiểm toán         

 26.1        Tài liệu…         
…        …         
27        Dự thảo Báo cáo kiểm toán trình Kiểm toán trưởng         

27.1     Tài liệu…     
…     …     

28     

Báo cáo Kiểm soát chất lượng kiểm toán đối với dự 
thảo Báo cáo kiểm toán của Tổ kiểm soát chất 
lượng kiểm toán của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán 
(đến giai đoạn xét duyệt dự thảo báo cáo kiểm toán) 

    

28.1     Tài liệu…     
…     …     

29     

Quyết định thành lập Tổ thẩm định dự thảo Báo 
cáo kiểm toán của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán; 
Báo cáo thẩm định dự thảo Báo cáo kiểm toán của 
Tổ thẩm định 

    

29.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

30     

Quyết định thành lập hội đồng thẩm định, xét duyệt 
dự thảo Báo cáo kiểm toán của đơn vị chủ trì cuộc 
kiểm toán; Biên bản họp xét duyệt của Kiểm toán 
trưởng đối với dự thảo Báo cáo kiểm toán 

    

30.1     Tài liệu…     
…          

31     

Văn bản tiếp thu, giải trình của Đoàn kiểm toán 
(Báo cáo tiếp thu và giải trình đối với các nội dung 
trong báo cáo kết quả thẩm định dự thảo Báo cáo 
kiểm toán của Tổ thẩm định, báo cáo kết quả kiểm 
soát chất lượng kiểm toán của Tổ kiểm soát; ý kiến 
kết luận của Hội đồng thẩm định, xét duyệt dự thảo 
Báo cáo kiểm toán…) 

    

31.1     Tài liệu…     
…     …     

32     
Các văn bản giải trình của đơn vị được kiểm toán, 
đơn vị có liên quan khác đối với dự thảo Báo cáo 
kiểm toán (nếu có) 
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
32.1     Tài liệu…     
…     …     

33     
Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt dự thảo 
Báo cáo kiểm toán của Kiểm toán trưởng (nếu có) 

    

33.1     Tài liệu…     
…     …     

34        

Tờ trình xét duyệt dự thảo Báo cáo kiểm toán (kèm 
theo Phụ lục ước lượng và đánh giá sai sót phát hiện 
qua kiểm toán - nếu có), dự thảo Báo cáo kiểm toán 
đã hoàn thiện theo kết quả xét duyệt của Kiểm toán 
trưởng và các tài liệu kèm theo theo quy định 

        

34.1     Tài liệu…     
…          

35        
Báo cáo thẩm định của các đơn vị có chức năng 
thẩm định đối với dự thảo Báo cáo kiểm toán  

        

35.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

36        
Báo cáo kiểm soát chất lượng kiểm toán của Vụ 
Chế độ và Kiểm soát chất lượng kiểm toán  

        

36.1     Tài liệu…     
….     …     

37     
Văn bản tiếp thu, giải trình của đơn vị chủ trì cuộc 
kiểm toán đối với các ý kiến về dự thảo Báo cáo 
kiểm toán 

    

37.1     Tài liệu…     
….     …     

38     
Thông báo kết luận của Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước 
tại cuộc họp xét duyệt dự thảo Báo cáo kiểm toán 

    

38.1     Tài liệu…     
…     …     

39     
Các tài liệu khác có liên quan đến xét duyệt dự thảo 
Báo cáo kiểm toán của Lãnh đạo Kiểm toán nhà 
nước (nếu có) 

    

39.1     Tài liệu…     
…        …         
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

40        
Công văn gửi dự thảo Báo cáo kiểm toán kèm theo 
dự thảo Báo cáo kiểm toán gửi lấy ý kiến của đơn vị 
được kiểm toán 

        

 40.1        Tài liệu…         
…        …         

41        
 Văn bản tham gia ý kiến của đơn vị được kiểm 
toán về dự thảo Báo cáo kiểm toán (nếu có) 

        

 41.1        Tài liệu…         
…        …         

42        
 Văn bản giải trình của đơn vị được kiểm toán, của 
các tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu có) 

        

 42.1        Tài liệu…         
…        …         

43     
Văn bản tiếp thu, giải trình của Đoàn kiểm toán đối 
với ý kiến tham gia của đơn vị được kiểm toán vào 
dự thảo Báo cáo kiểm toán 

    

43.1     Tài liệu…     
….     …     
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/Số 1183 + 1184/N
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

44        
 Biên bản họp thông qua dự thảo Báo cáo kiểm toán 
với đơn vị được kiểm toán 

        

 44.1        Tài liệu…         
…        …         

45        
 Tờ trình Lãnh đạo Kiểm toán nhà nước về việc 
phát hành Báo cáo kiểm toán 

        

 45.1        Tài liệu…         
…        …         

46     
Báo cáo thẩm định Báo cáo kiểm toán trình phát 
hành của các Vụ tham mưu (nếu có). 
 

    

46.1     Tài liệu…     
…     …     

47        
 Công văn phát hành Báo cáo kiểm toán kèm theo 
Báo cáo kiểm toán 

    

 47.1        Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

48        
Thông báo kết quả kiểm toán của Đoàn kiểm toán; 
Thông báo kết luận, kiến nghị kiểm toán cho các 
bên có liên quan (các đơn vị, bộ, ngành…) 

        

 48.1        Tài liệu…         

…        …         

49        
 Báo cáo bảo lưu ý kiến của thành viên Đoàn kiểm 
toán (nếu có). 

        

 49.1        Tài liệu…         

…        …         

50        

 Biên bản, báo cáo kiểm tra, thanh tra, kiểm soát 
chất lượng kiểm toán (ngoài tài liệu tại mục 12.2.c, 
Điều 4) của các đoàn kiểm tra, thanh tra, kiểm soát 
và các tài liệu khác có liên quan đến cuộc kiểm toán 
(nếu có) 

        

 50.1        Tài liệu…         

…        …         
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

51        
Văn bản gửi các cơ quan liên quan và văn bản trả 
lời của các cơ quan liên quan về chính sách, chế độ 
và các vấn đề có liên quan đến cuộc kiểm toán (nếu có)

        

 51.1        Tài liệu…         
…        …         

52        Các công văn gửi Kho bạc nhà nước về việc thực 
hiện kiến nghị kiểm toán         

 52.1        Tài liệu…         
…        …         

53        Đơn thư khiếu nại, tố cáo và trả lời khiếu nại, tố cáo 
trong giai đoạn thực hiện kiểm toán (nếu có)         

 53.1        Tài liệu…         
…        …         

54        

 Kết quả chấm điểm chất lượng Đoàn kiểm toán, Tổ 
kiểm toán, thành viên Đoàn kiểm toán theo dự thảo 
Báo cáo kiểm toán và rà soát lại theo Báo cáo kiểm 
toán phát hành theo quy định 

        

 54.1        Tài liệu…         
…        …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

55        
Các văn bản trao đổi giữa đơn vị chủ trì cuộc kiểm 
toán và Vụ Tổng hợp trong quá trình lập dự thảo 
Báo cáo kiểm toán trình phát hành (nếu có) 

    

 55.1        Tài liệu…     
…        …         

56        
Các tài liệu khác có liên quan đến hồ sơ kiểm toán 
của Đoàn kiểm toán (nếu có) 

        

 56.1        Tài liệu…         
…        …         
II DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TOÁN CHI TIẾT CỦA TỔ KIỂM TOÁN 

II.1 Tổ kiểm toán(2)…      
A Tổ kiểm toán… tại đơn vị…      

1     
Các báo cáo được kiểm toán và báo cáo được kiểm 
tra, đối chiếu với bên thứ ba (chi tiết tại Khoản 1 
Điều 5) 

    

1.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

2     
Kế hoạch kiểm toán chi tiết và các Tờ trình điều 
chỉnh Kế hoạch kiểm toán chi tiết, Kế hoạch kiểm 
toán chi tiết điều chỉnh, bổ sung (nếu có) 

    

2.1     Tài liệu…     
     …     

3     

Tờ trình kiểm tra đối chiếu với bên thứ ba; Công 
văn gửi Kế hoạch kiểm tra, đối chiếu với bên thứ 
ba; Công văn về phối hợp trong kiểm tra, đối chiếu 
(nếu có); Kế hoạch kiểm tra, đối chiếu với bên thứ 
ba; Kế hoạch kiểm tra hiện trường (nếu có) 

    

3.1     Tài liệu…     
…     …     

4     

 Văn bản yêu cầu đơn vị được kiểm toán, đơn vị 
liên quan cung cấp thông tin, tài liệu cần thiết phục 
vụ công tác kiểm toán, kiểm tra, đối chiếu với bên 
thứ ba (nếu có) 

    

4.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
5      Nhật ký kiểm toán     

5.1     Tài liệu…     
…     …     

6     
Tờ trình xin ý kiến chỉ đạo về hoạt động kiểm toán 
của Tổ kiểm toán (nếu có) 

    

6.1     Tài liệu…     
     …     

7     
Các văn bản, tài liệu chỉ đạo, điều hành trong quá 
trình kiểm toán (chi tiết tại khoản 7 Điều 5) 

    

7.1     Tài liệu…     
     …     

8     
Báo cáo định kỳ và đột xuất của Tổ kiểm toán gửi 
Trưởng đoàn kiểm toán, Kiểm toán trưởng 

    

8.1     Tài liệu…     
     …     

9     
Bằng chứng kiểm toán (Chi tiết theo từng lĩnh vực 
kiểm toán tại phụ lục số 01) 
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
9.1     Tài liệu…     
…     …     
10     Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán     

10.1     Tài liệu…     
…     …     

11     
Biên bản kiểm toán; Biên bản kiểm tra, đối chiếu 
với bên thứ ba; Biên bản làm việc; Biên bản kiểm 
tra hiện trường (nếu có) 

    

11.1     Tài liệu…     
…     …     
12     Biên bản họp Tổ kiểm toán     

12.1     Tài liệu…     
     …     

13     
Dự thảo Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán trình 
Trưởng đoàn kiểm toán phê duyệt 

    

13.1     Tài liệu…     
     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

14     
Dự thảo Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán tại 
cuộc họp thông qua (hoặc gửi lấy ý kiến) với đơn vị 
được kiểm toán 

    

14.1     Tài liệu…     
     …     

15     
Văn bản tham gia ý kiến của đơn vị được kiểm toán 
về dự thảo Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán tại 
đơn vị được kiểm toán chi tiết (nếu có) 

    

15.1     Tài liệu…     
     …     

16     
Văn bản giải trình của đơn vị được kiểm toán, của 
các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan (nếu có) 

    

16.1     Tài liệu…     
…     …     

17     
Biên bản họp thông qua dự thảo Biên bản kiểm 
toán của Tổ kiểm toán 

    

17.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

18     
Văn bản tiếp thu, giải trình của Tổ kiểm toán đối 
với ý kiến tham gia của đơn vị được kiểm toán vào 
dự thảo Biên bản kiểm toán (nếu có) 

    

18.1     Tài liệu…     
…     …     
19     Biên bản kiểm toán của Tổ kiểm toán     

19.1     Tài liệu…     
     …     

20     
Tờ trình về việc phát hành Thông báo kết quả kiểm 
toán tại các đơn vị được kiểm toán chi tiết 

    

20.1     Tài liệu…     
…     …     

21     
Thông báo kết quả kiểm toán tại đơn vị được kiểm 
toán chi tiết; Thông báo kết luận, kiến nghị kiểm 
toán cho các bên có liên quan (nếu có) 

    

21.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

22     

Biên bản kiểm tra, thanh tra, kiểm soát chất lượng 
kiểm toán của các Đoàn thanh tra, kiểm tra, kiểm 
soát và các tài liệu có liên quan tại Tổ kiểm toán 
(nếu có) 

    

22.1     Tài liệu…     
…     …     

23     Báo cáo bảo lưu ý kiến của Thành viên tổ kiểm 
toán, Tổ kiểm toán (nếu có) 

    

23.1     Tài liệu…     
…     …     

24     Tài liệu khác có liên quan thuộc Hồ sơ chi tiết của 
Tổ kiểm toán 

    

24.1     Tài liệu…     
…     …     
B Tổ kiểm toán… tại đơn vị… ………………………………………………………………     
… … ………………………………………………………………     
II.2 Tổ kiểm toán(2)… ………………………………………………………………     
… … ………………………………………………………………     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
III DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM TRA THỰC HIỆN KẾT LUẬN, KIẾN NGHỊ KIỂM TOÁN 

1     
Báo cáo của đơn vị được kiểm toán về việc thực hiện 
các kiến nghị kiểm toán của Kiểm toán nhà nước 

    

1.1     Tài liệu…     
…     …     

2     

 Các văn bản kiến nghị, khiếu nại về kết quả kiểm 
toán của đơn vị được kiểm toán hoặc các tổ chức, cá 
nhân có liên quan và văn bản trả lời của Kiểm toán 
nhà nước và hồ sơ có liên quan (nếu có) 

    

2.1     Tài liệu…     
…     …     
3     Kế hoạch kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán     

3.1     Tài liệu…     
…     …     
4     Văn bản thẩm định kế hoạch kiểm tra (nếu có)     

4.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
5     Quyết định kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán     

5.1     Tài liệu…     
…           

6     
Thông báo kế hoạch kiểm tra kèm theo Đề cương 
hướng dẫn đơn vị được kiểm tra chuẩn bị văn bản 
báo cáo Đoàn kiểm tra 

    

6.1     Tài liệu…     
…     …     

7     
Các tài liệu, bằng chứng thu thập trong quá trình 
kiểm tra (chi tiết tại phụ lục 02 kèm theo) 

    

7.1     Tài liệu…     
…     …     

8     
Các báo cáo có liên quan đến việc thực hiện kiến 
nghị kiểm toán (báo cáo theo yêu cầu của đơn vị chủ 
quản, Bộ Tài chính…nếu có) 

    

8.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
9     Biên bản kiểm tra thực hiện kiến nghị kiểm toán     

9.1     Tài liệu…     
…     …     
10     Biên bản họp Đoàn kiểm tra (nếu có)     

10.1     Tài liệu…     
…     …     
11     Ý kiến giải trình của đơn vị được kiểm toán (nếu có)     

11.1     Tài liệu…     
…     …     

12     
Công văn gửi Báo cáo kiểm tra thực hiện kiến nghị 
kiểm toán và Báo cáo kiểm tra thực hiện kiến nghị 
kiểm toán 

    

12.1     Tài liệu…     
…     …     

13     

Quyết định thành lập Tổ thẩm định Báo cáo kiểm 
tra của Thủ trưởng đơn vị chủ trì việc kiểm tra 
thực hiện kiến nghị kiểm toán; Báo cáo thẩm định 
Báo cáo kiểm tra 
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
13.1     Tài liệu…     
…     …     
14     Văn bản chỉ đạo hoạt động của Đoàn kiểm tra (nếu có)     

14.1     Tài liệu…     
…     …     

15     

Các văn bản của Kiểm toán nhà nước gửi đơn vị 
được kiểm toán và các tổ chức, cá nhân liên quan về 
những vấn đề có liên quan đến việc thực hiện kiến 
nghị kiểm toán 

    

15.1     Tài liệu…     
…     …     

16     

Các Biên bản họp của Tổ, Đoàn, đơn vị chủ trì cuộc 
kiểm toán,… và các báo cáo liên quan đến xử lý kết 
quả, thực hiện kiến nghị thanh tra, kiểm tra, kiểm 
soát chất lượng kiểm toán (nếu có) 

    

16.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

17     

Tài liệu kiểm toán bổ sung sau khi phát hành Báo 
cáo kiểm toán (trường hợp sửa đổi tài liệu kiểm toán 
đã lưu trữ hoặc bổ sung tài liệu kiểm toán sau khi đã 
hoàn thiện hồ sơ kiểm toán do bất kỳ nguyên nhân 
nào thì phải được chấp thuận của cấp có thẩm quyền 
và phải ghi chép và lưu lại trong hồ sơ kiểm toán) 

    

17.1     Tài liệu…     

…     …     

18     
Tài liệu khác có liên quan đến kiểm tra thực hiện 
kết luận, kiến nghị kiểm toán (nếu có) 

    

18.1     Tài liệu…     

…     …     

IV DANH MỤC HỒ SƠ GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI KIỂM TOÁN 

1     Văn bản khiếu nại kiểm toán của đơn vị được kiểm toán     

1.1     Tài liệu…     

…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
2     Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp     

2.1     Tài liệu…     
…     …     

3     
Văn bản thông báo thụ lý hoặc không thụ lý giải 
quyết khiếu nại cho người khiếu nại     

3.1     Tài liệu…     
….     …     

4     
Quyết định tạm đình chỉ việc thi hành một phần 
hoặc toàn bộ kết luận, kiến nghị kiểm toán (nếu có)     

4.1     Tài liệu…     
….     …     

5     
Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám 
định (nếu có)     

5.1     Tài liệu…     
…     …     
6     Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có)     

6.1     Tài liệu…     
…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

7     

Tờ trình của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán về phương 
án trả lời kiến nghị của đơn vị được kiểm toán kèm 
theo dự thảo Công văn trả lời đối với trường hợp 
trả lời lần 2 hoặc thay đổi kiến nghị kiểm toán 

    

7.1     Tài liệu…     
…     …     

8     

Ý kiến bằng văn bản của các Vụ tham mưu (Vụ 
Tổng hợp, Vụ Chế độ và Kiểm soát chất lượng kiểm 
toán, Vụ Pháp chế) về phương án trả lời do đơn vị 
chủ trì kiểm toán dự kiến đối với nội dung khiếu nại 

    

8.1     Tài liệu…     
…     …     
9     Ý kiến tư vấn của Hội đồng kiểm toán (nếu có)     

8.1     Tài liệu…     
…     …     
10     Quyết định giải quyết khiếu nại     

10.1     Tài liệu…     
…     …     



 

 

97
    

C
Ô

N
G

 B
Á

O
/Số 1183 + 1184/N

gày 24-12-2020 
     97

Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

11     

Công văn trả lời đơn vị được kiểm toán (Công văn 
của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán đối với trường 
hợp trả lời lần đầu và giữ nguyên kiến nghị kiểm 
toán; Công văn của KTNN đối với trả lời lần 2 hoặc 
thay đổi kiến nghị kiểm toán) 

    

11.1     Tài liệu…     

…     …     

12     
Báo cáo kiểm toán, thông báo kết quả kiểm toán, 
thông báo kết luận, kiến nghị đã điều chỉnh (nếu có)

    

12.1     Tài liệu…     

…     …     

13     
Tài liệu khác có liên quan đến khiếu nại kiểm toán 
(nếu có) 

    

13.1     Tài liệu…     

…     …     
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
V DANH MỤC HỒ SƠ KIỂM SOÁT CHẤT LƯỢNG CỦA KIỂM TOÁN TRƯỞNG 

1     

Các văn bản liên quan đến tổ chức thực hiện kiểm 
soát chất lượng kiểm toán, như: Kế hoạch kiểm soát 
chất lượng kiểm toán năm; Quyết định thành lập 
Tổ kiểm soát chất lượng kiểm toán; các kế hoạch 
kiểm soát chất lượng kiểm toán và văn bản điều 
chỉnh sửa đổi, bổ sung, thay đổi,… 

    

1.1     Tài liệu…     
…     …     

2     

 Các văn bản, tài liệu liên quan làm căn cứ kiểm 
soát (ngoại trừ các tài liệu được nêu tại Điều 4. Hồ 
sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán và Điều 5. 
Hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán) 

    

2.1     Tài liệu…     
…     …     

3     

Các bằng chứng kiểm soát chất lượng kiểm toán 
(bao gồm các tài liệu chứng minh cho các phát hiện 
kiểm soát, ngoại trừ các tài liệu đã được nêu tại 
Khoản 2 Điều 8) 
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Số trang

STT(3) 
Mã 
tài 

liệu(4)

Số ký 
hiệu 
văn 

bản(5) 

Ngày 
văn 

bản(6) 

Đơn vị 
phát 

hành văn
bản(7) 

Trích yếu nội dung văn bản(8) 
Hình 

thức(9) Từ 
số 

đến 
số 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
3.1     Tài liệu…     
…     …     

4     
Các loại tài liệu, giấy tờ làm việc (ngoại trừ các tài 
liệu đã lưu tại mục 2.1; 12.1 Điều 4): biên bản làm 
việc, văn bản chỉ đạo hoạt động kiểm soát,… 

    

4.1     Tài liệu…     
…     …     

5     

Báo cáo kiểm soát chất lượng kiểm toán bổ sung 
của Tổ kiểm soát chất lượng kiểm toán của đơn vị 
chủ trì cuộc kiểm toán cho giai đoạn lập và gửi báo 
cáo kiểm toán 

    

5.1     Tài liệu…     
…     …     

6     
 Các văn bản, tài liệu, giấy tờ khác có liên quan đến 
hồ sơ kiểm soát chất lượng kiểm toán của Kiểm 
toán trưởng 

    

6.1     Tài liệu…     
…     …     



 

 

100 

100 

  100 
C

Ô
N

G
 B

Á
O

/Số 1183 + 1184/N
gày 24-12-2020 

* Lưu ý đối với việc lập danh mục và lưu hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn, hồ sơ kiểm toán chi tiết Tổ kiểm toán: 

- Đoàn kiểm toán lập danh mục và lưu hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán trên cơ sở hồ sơ tài liệu hiện có 
theo danh mục hồ sơ kiểm toán được quy định tại Điều 4 của Quyết định này. 

- Tổ kiểm toán lập danh mục và lưu hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán theo danh mục hồ sơ kiểm toán được 
quy định tại Điều 5 của Quyết định này. Trường hợp không thành lập Tổ kiểm toán, hồ sơ kiểm toán chi tiết được lập 
danh mục và lưu như hồ sơ chi tiết của Tổ kiểm toán. 

- Hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán lập danh mục và lưu theo thứ tự từng Tổ kiểm toán. Trong từng Tổ kiểm 
toán lưu theo từng đơn vị được kiểm toán tại Quyết định kiểm toán và theo trình tự thời gian thực hiện. 
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HƯỚNG DẪN LẬP DANH MỤC HỒ SƠ VÀ ĐÁNH MÃ TÀI LIỆU  
TẠI PHỤ LỤC SỐ 03 

 
1. Phương pháp lập danh mục hồ sơ kiểm toán 

- Hồ sơ kiểm toán được lập theo mẫu biểu tại Phụ lục số 03 theo quy tắc 
sau::Danh mục hồ sơ kiểm toán được lập, đánh số thứ tự và sắp xếp theo trật tự căn 
cứ theo Điều 4, 5, 6,7, 8 tại Quyết định này, bao gồm: 

I. Danh mục hồ sơ kiểm toán chung của Đoàn kiểm toán;  

II. Danh mục hồ sơ kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán; 

III. Danh mục hồ sơ kiểm tra thực hiện kết luận, kiến nghị kiểm toán; 

IV. Danh mục hồ sơ giải quyết khiếu nại kiểm toán; 

V. Danh mục hồ sơ kiểm soát chất lượng của Kiểm toán trưởng. 
(1): Ghi tên cuộc kiểm toán theo quyết định kiểm toán; 
(2): Ghi tên Tổ kiểm toán theo tên tại KHKT tổng quát được phê duyệt; 
(3): Số thứ tự của danh mục loại tài liệu, hồ sơ kiểm toán; 
(4): Mã tài liệu được tự động xuất ra từ phần mềm số hóa và quản lý hồ sơ kiểm 

toán điện tử sau khi hoàn thành quy trình số hóa hồ sơ tài liệu. Người lập hồ sơ 
giấy có trách nhiệm in/dán mã tài liệu được xuất ra trên phần mềm Số hóa và quản 
lý hồ sơ kiểm toán điện tử; 

(5): Ghi số ký hiệu có trên văn bản; 
(6): Ghi ngày/tháng/năm của văn bản; 
(7): Ghi đầy đủ tên đơn vị phát hành ban hành văn bản; 
(8): Phần trích yếu văn bản chữ in đậm bảng Danh mục hồ sơ kiểm toán là danh 

mục loại tài liệu theo Quyết định này, cán bộ lập hồ sơ nhập trích yếu nội dung văn 
bản của các tài liệu trong hồ sơ kiểm toán vào dưới phần chữ in đậm của loại tài 
liệu tương ứng. Các phần chữ in đậm dùng để phân loại tài liệu, do đó không được 
sửa/xóa mà phải giữ nguyên (chỉ xóa khi không có tài liệu trong nội dung đó). 
Trong một loại tài liệu có nhiều tài liệu chi tiết, thứ tự sắp xếp ưu tiên theo thứ tự 
tăng dần về thời gian của ngày văn bản; 

(9): Hình thức: lựa chọn một trong các hình thức sau: Bản gốc, bản chính, bản 
sao, bản sao y,...; Trong đó: (i) Bản gốc là bản có chữ ký tươi và dấu đỏ (hoặc chỉ 
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có chữ ký tươi); (ii) Bản chính là bản có chữ ký photo và dấu đỏ; (iii) Bản sao y 
hay còn được gọi là sao y bản chính là sao chép tài liệu gốc ra thành nhiều bản 
khác nhau, những bản sao được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. 

2. Cách đánh mã tài liệu của hồ sơ kiểm toán 

Tất cả các hồ sơ, tài liệu trong danh mục hồ sơ kiểm toán quy định tại Điều 4, 
5, 6, 7, 8 của Quyết định này trước khi nộp lưu được quy định sau: 

- Người lập hồ sơ (bản giấy) có trách nhiệm in/dán mã vào tất cả các hồ sơ, tài 
liệu trước khi lập danh mục và nộp lưu. Mã hồ sơ, tài liệu được xuất ra từ hệ thống 
quét mã vạch hồ sơ kiểm toán trong phần mềm Số hóa và quản lý hồ sơ kiểm toán 
điện tử. 

 - Vị trí in/dán mã tài liệu: theo quy định tại Quyết định số 01/2020/QĐ-KTNN 
ngày 26/6/2020 của KTNN. 

 - Vị trí in/dán mã hồ sơ: mã hồ sơ được in/dán tại góc dưới cùng bên phải của 
cặp lưu trữ hồ sơ hoặc góc dưới cùng của gáy hộp đựng hồ sơ. 

 - Quy tắc tạo mã được thiết lập trên hệ thống quét mã vạch hồ sơ kiểm toán 
trong phần mềm Số hóa và quản lý hồ sơ kiểm toán điện tử. 

 - Thành phần tạo mã hồ sơ, tài liệu gồm: 

+ Quy tắc tạo mã hồ sơ gồm các thành phần sau: (1)-(2)-(3)-(4). 

+ Quy tắc tạo mã tài liệu gồm các thành phần sau: (1)-(2)-(3)-(4)-(5).  

Trong đó: 

(1) Năm kiểm toán: năm thực hiện cuộc kiểm toán;  

(2) Đơn vị kiểm toán: chữ viết tắt của đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán, gồm 2 
chữ số thuộc nhóm thứ 2 (xác định đơn vị cấp 2) của mã định danh theo Quyết 
định số 705/QĐ-KTNN ngày 09/6/2020 của KTNN ban hành mã định danh của 
các đơn vị trực thuộc KTNN; 

(3) Cuộc kiểm toán: số thứ tự cuộc kiểm toán theo Quyết định giao nhiệm vụ 
về hoạt động kiểm toán năm của Tổng Kiểm toán nhà nước cho các đơn vị trực 
thuộc Kiểm toán nhà nước; 

(4) Mã hồ sơ gồm các phần được quy định như sau: (i) Mã loại hồ sơ là số 
thứ tự được đặt theo quy tắc: số I là hồ sơ chung của Đoàn kiểm toán, số II là hồ 
sơ chi tiết của tổ kiểm toán, số III là hồ sơ kiểm tra thực hiện kết luận, kiến nghị 
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kiểm toán, số IV là hồ sơ giải quyết khiếu nại kiểm toán, số V là hồ sơ kiểm soát 
chất lượng của Kiểm toán trưởng; (ii) STT hồ sơ: áp dụng đối với hồ sơ chi tiết là 
số thứ tự tự động tăng theo số lượng các hồ sơ chi tiết cần lập theo đơn vị được 
kiểm toán. 

(5) Mã tài liệu gồm 2 phần được quy định như sau: (i) Mã loại tài liệu: số thứ 
tự của phần chữ in đậm trong bảng Danh mục hồ sơ kiểm toán của Đoàn kiểm 
toán; (ii) STT tài liệu: số thứ tự tự động tăng theo số lượng các tài liệu chi tiết của 
một loại tài liệu. 

Ví dụ: Mã hóa tài liệu Công văn và đề cương khảo sát gửi đơn vị được khảo 
sát của Đoàn kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản công năm 2018 
của Bộ Tư lệnh Cảnh sát cơ động do KTNN chuyên ngành Ib chủ trì là: 

 
      (1)        (2)    (3)    (4)  (5) 

         2019-       10-    II.2-    I-   2.1 
 
 

Năm 
kiểm 
toán 

Chữ viết tắt của 
KTNN chuyên 
ngành Ib theo mã 
định danh tại 
Quyết định số 
705/QĐ- KTNN 

Số thứ tự tại Quyết 
định phê duyệt 
phương án tổ chức 
kiểm toán năm của 
các đơn vị trực thuộc 
KTNN 

Hồ sơ kiểm toán 
chung của Đoàn 
kiểm toán 

Công văn khảo sát 
và đề cương khảo 
sát gửi đơn vị 
được khảo sát. 

 
 

 




