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KIEM TOAN NHA NU'OC CONG HOA xA HO!  CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Ti do - Hinh phüc 

QUY CHE 
LAM VIC CUA VAN PHONG KIEM TOAN NHA NtfOc 

(Ban hành kern theo Quyê't a'jnh so' d004/QD-KTNN ngàydL /5/2021 
cza To'ng Kim toán Nhà nwó'c) 

Chtwng I 
NHNG QUY DINH CHUNG 

Diu 1. Phm vi diêu chinh và di ttrçvng áp ding 
1. Quy ch nay quy dnh nguyen tic, ch d trách nhim, lê lôi lam vic, 

quan h Cong tác và trInh t1r giãi quyt Cong vic cüa Van phông Kiêm toán nhà 
nuâc (sau day vit tt là Van phông). 

2. Cong chüc, ngu?i lao dng thuc Van phông và các to chirc, cá nhãn có 
quan h Cong tác vi Van phông là di tucmg diu chinh cüa Quy chê nay. 

Diu 2. Nguyen tc lam vic 
1. Van phông lam vic theo ch d Thu tnrOng, bão dam sir chi dao,  diêu 

hành thng nht, thông su& cüa Chánh Van phông di vói các lTith virc cong tác 
cüa Van phông; mci boat dng cüa Van phông du phãi tuân theo quy djnh cüa 
pháp lut và cüa KTNN. 

2. Phân cOng, phân cp rO rang, d cao trách nhim và phát huy tInh chü 
dng, sang tao  cüa các Phông, Ban. Trong phân cong cong vic, môi vic chi 
giao mt Phông, Ban thirc hin. Tn.r?ing hçip cOng vic lien quan den nhiêu b 
phn thI giao mt b phn là du mi chü trI d phi hcrp vâi các b ph.n lien 
quail. Cong vic duçc giao cho Phàng, Ban nào thI Tnr&ng Phông, Ban phài 
chju trách nhim toàn din v cOng vic ducic giao. 

3. Cong chüc, ngtthi lao dng giãi quy& cOng vic dung pham vi thm 
quyn và trách thim duçc phân công; tuãn thu trInh tçr, thu t%lc và th?ñ hn giài 
quyt cOng vic theo quy djnh cüa pháp 1ut, chixcmg trinh, k hoach cOng tác, 
Quy ch lam vic cüa KTNN và cUa Vn phông, trü tru&ng hqp dOt  xut hoc Co 
chi dao  cüa Lânh dao  KTNN, Lath dao  Vn phOng. 

4. Bão dam phát huy nang lirc cUa cOng chüc, ngithi lao dng, dé cao s1r 
ph& hçip cong tác, trao d& thông tin trong giài quyt cOng viOc và trong mci 
hoat dng theo chuc nàng, nhim vii, quy&n hn duc pháp lust  quy djnh. 

5. Bão dam dan chü, cOng khai, minh bach  và hiu qua trong mci boat dng 
cüa Van phông và cUa KTNN. 



2 

Chmmg II 
TRACH NHIM, PH4M VI GIAI QUYET CONG VIC 

vA QUAN H CONG TAC 
Mic 1. TRACH NHIEM, PH4M VI GLAd QUVET CONG VIIC 
Diéu 3. Chánh Van phông 
1. Trách nhim giâi quyt cong vic 
a) Lãnh do, chi dao,  diu hành toãn din Van phông thirc hin chüc nàng, 

nhim v1i và quyn h.n theo dáng quy djnh cña Hin pháp, Lut KTNN, Quyt 
djnh cüa Tong KTNN Quy djnh chüc näng, nhim v1, quyn han  và th chüc cüa 
Van phông KTNN. 

b) Chju trách nhim và báo cáo kt qua th1rc hin thim vi tnthc Tng 
KTNN và các Phó Tng KTNN v các cong vic lien quan dn tInh hInh thirc 
hin nhim vii cUa Van phông và tInh hInh lien quan dn Van phông. 

c) Chü dng phi hcTp vâi các don vj trrc thuc KTNN, co quan, t chrc 
khác d giái quyt các cong vic lien quan dn chüc näng, nhim v1I, quyn h?n 
cCia Van phàng hoc các cong vic dt xut khác theo chi dao  cüa Lãnh dao 
KTNN. 

d) Phân cOng cOng vic cho các Phó Chánh Van phông; phân cp, üy 
quyn cho các Tru&ng Phông, Ban trçrc thuc Van phông thirc hin mt s cong 
vic th theo quy djnh. Khi Chánh Van phông vng mat, üy quyn cho mt 
Phó Chánh Van phông thay Chánh Van phông diu hành và giái quy& cOng vic 
cüa Vn phông. 

d) Chi dao  vic huâng dn, kim tra hoat dng cüa Vn phông, hoat dng 
cüa các Phông, Ban trrc thuOc  Van phông trong vic thirc hin các nhim vii 
duçc phân cOng, phân cap. 

e) K2  các van ban thuc thrn quyn. 
2. Pham vi giâi quyêt Cong vic 
a) Diu hành boat dng cüa Van phông theo drig chüc näng, nhim viii, 

quyn han  duçic quy djnh, Quy ch lam vic cña KTNN và theo nhftng quy djnh 
tai khoán 1 Diu nay. 

b) Giài quyt nhftng Cong vic do Lãnh dao  KTNN giao. 
c) Trrc tip giãi quyt mt s cOng vic dã phãn cOng cho Phó Chánh 

Van phông nhixng Chánh Van phông thy cn thit phâi giái quyt do ni dung 
có tInh ch.t cp bach hoc quan trçng; do Phó Chánh Van phông duçic phãn 
cOng ph trách vng mit; nhUng vic lien quan dn các Phó Chánh Van phông 
nhung có kik khác nhau. 

d) Uy quyn cho Phó Chánh Van phông k van ban giâi quyt mOt  s 
cOng vic thuOc  thAm quyn cüa Chánh Van phông. 



3 

d) Trong tru&ng hçip cn thit, Chánh Van phông quy& djnh diu chinh, 
bUy bó vn bàn do các Phó Chánh Van phông dã xU 1 khi xét thây không dUng 
quy djnh cUa pháp 14t ho.c không dUng chi dao  cUa Lath dao KTNN. 

e) TMg hcip, báo cáo tInh hInh kt qua Cong tác tháng, qu, 6 tháng, nm 
và nhUng chuyên d cong tác dt xut do Tng KTNN giao; 

g) ChU dng ph& hçip vói các dcm vj khác trong toãn ngành dê giài quyêt 
cOng vic thuc chi'rc näng, nhim vi cUa Vn phông; 

h) Dr hçp giao ban Lãnh do KTNN hang tuân, giao ban djnh kr cUa 
KTNN và các cuc h9p khác do Lânh dao  KTNN triu tp (neu yang mt phài 
báo cáo Lãnh d.o KTNN chU trI cuc h9p va xin kin Uy quyên cho cap phó 
tham dii); 

i) GiUp Tng KTNIN quàn l và diu hành ph.n kinh phI Ngãn sách nhà 
nuâc c.p và các ngun kinh phi khác thuc trách nhim quail l cUa Vn phông; 
quàn l toàn b tài san cUa dcm vi disçc cung cp, mua sm và chju trách nhim 
quy& toán v9i Ngân sách nhà nithc theo quy dj.nh; duçic u quyn cho Phó 
Chánh Van phông khi cn thi&. Là chU tái khoàn dcm vj diii toán thirc hin 
nhim vii cUa don vj d toán c.p 3 và t chi'rc cOng tác k toán. cUa co quan theo 
dUng quy djnh cUa pháp lu.t và quy djnh cUa KTNN. 

k) Thuc hiên các nhiêm vi khác khi dugc Tng KTNN giao hoc Uy 
quyên. 

3. Nhctng vic cn thão lun tp th Lanh dao  Van phông truâc kbi quyt 
dinh: 

a) Chucing trmnh cong tác nam, dr thào các van bàn quy phm pháp lust trInh 
Lnh dao  KTNN xem xét, cho kin truóc khi k ban hành. 

b) Các d an do Van phông thU trI xây dirng. 
c) COng tác t chUc can b. 
d) NMng vn d quan tr9ng khác ma Chánh Van phông thy c.n bàn bac  t.p 

the trtthc khi quyt djnh. 
Tnthng hçip không có diu kin thào lun tp th, Chánh Van phông chi dao 

Phông, Ban chU tn ni dung chU dng 1y kin bang van bàn cia các Phó Chánh 
Van phông. Sau khi các Phó Chánh Van phông có kin, Chánh Van phông là 
ngu&i quyêt djnh cui cUng. 

.A , , Dieu 4. Pho Chanh Van phong 
1. Phó Chánh Van phông thirc hin nhim vi theo sr phân cong cUa 

Chánh Van phông và chju trách thim truóc Chánh Van phông v nhüng cong 
vic duçic phân cong phii trách ho.c Uy quyên. 

2. Trách nhim giãi quyt cOng viêc 
a) Các Phó Chánh Van phông duçic Chánh VAn phông phân cong phii 

trách mt so lTnh vrc cOng tác, ph'çt trách mt s phông trirc thuc Van phông; 
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thay mt Chánh Van phông chi dao  giãi quyêt các cong vic thuôc lTnh vuc duçic 
phân cong phii trách; k thay Chánh Vn phông khi giãi quyt các cong vic 
duçic giao phii trách; chju trách nhim tru6c Chánh Van phàng vâ truOc pháp 
1ut v nhftng quyt djnh cüa mmnh. 

b) Thirc hin các thim vi khác do Chánh Van phông phãn cong. 
3. Pham vi giài quyt cong vic: 
a) Chü dng giâi quyt cong vic dugc phân cong theo chuung trInh, k 

ho.ch dA d& ra, báo cáo kt qua thirc hin vi Chánh Van phông. 
b) Chi dio các Phông, Ban thrc hin nhim vçi theo lTnh virc duçc phân 

cong. 
c) Phi hçp vi các Phó Chánh Vn phông khác d giãi quyt các cong 

vic có lien quan. 
d) Thirc hin các thim vii khác khi duçic Chánh Van phông giao hoc üy 

quyên. 
4. NMng vn d Phó Chánh Van phông phài báo cáo hoac xin kin 

Chánh Van phàng truc khi quyt djnh: 
a) Nhüng nhim v11 duçic Lãnh dao  KTNN giao trirc tip và các nhim vi 

chua có trong quy djnh cüa Van phông; nhftng vn d quan trQng, nh huàng 
dn boat  dng cüa KTNN và cUa Van phông. 

b) Nhüng v.n d dt xut, bt thithng hoc vucit thm quyn lien quan 
dn hoat dng cüa Van phông, Phó Chánh Van phông phài kjp thai báo cáo 
Chánh Van phông d giái quyk 

c) Nhüng vn d lan có kin khác nhau giüa Vn phông và các din vj, 
cá nhân khác. 

d) Nhüng vn d quan tr9ng khác khi Phó Chánh Van phông thy c.n 
thi& ho,c khi Chánh Van phèng yêu cu. 

d) Trir&ng hçrp Phó Chánh Van phông di cOng tác ngoài k hoach  vâ vng 
mt vi vic riêng tui 01 ngày lam vic tr& len, phâi báo cáo Chánh Van phông và 
chi dugc nghi khi Chánh Van phông dng , dng thai phâi thông báo cho 
Truâng Phèng, Ban duçic giao phi trách bit. 

Diu 5: Thir k Lãnh do Kim toán nhà mro'c 
1. Tip th.n và kim tra h su, tâi 1iu trInh giãi quyt cong vic cüa Thu 

truang các dan vj theo sir phân cong cüa Chánh Van phOng d trIrih Lânh dao 
KTNN. 

2. Theo döi ljch cong tác cüa Lãnh dao  dan vj theo linh virc cüa Lãnh dao 
KTNN phii trách va báo cáo Chánh Van phông d báo cáo Tng KTNN khi cn 
tbit. 
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3. Tru&ng hqp LAnh dao  KTNN di Cong tác, Thu k) Lãnh dao  KTNN Co 
trách nhim tng hqp các van bàn trInh, kjp thai trInh Tng KTNN hoc PhO 
Tng KTNN ducic Tng KTNN üy quyên dê giài quyêt. 

4. Trir&ng hqp Thu k Länh do KTNN di cong tác cüng Lânh dao 
KTNN, phài báo cáo Chánh Vn phOng d chi do nguii giài quyêt cong vic 
thay. 

5. Trung hcip Thu k Lãnh do KTNN di v&ng, phài báo cáo theo quy 
djnh ti quy ch nay, TruOng PhOng Thu k - Tng hqp có trách nhim phân 
cong nguii thay th giâi quyt cOng vic. 

6. Báo cáo Lãnh do Van phOng ph%1 trách kt qua giái quyêt cOng vic 
ducic phân cong. 

7. Trung hcip Thu k Lãnh do KTNN dng th&i là Phó Chánh Van 
phOng ho.c Trtthng phOng, Phó Truang phOng thI ngoài các nhim vi cüa Thu 
k3 Lânh dao KTNN cOn thuc hin các nhim vi cüa Phó Chánh Van phOng, 
Truâng phOng, Phó Trumg phOng theo phm vi cOng vic duqc giao phii trách. 

8. Thuc hiên môt s nhiêm vi khác theo chüc nàng, nhim v1 cüa Van 
phOng theo si,r phân cOng cüa lãnh do Vn phOng. 

Diu 6. Tru'&ng Phông, Ban và Phó Tru'O'ng Phông, Ban 
1. Truâng PhOng, Ban: 
Trithng PhOng, Ban trirc thuc Van phOng có trách nhim lãnh do, qun 

l, diêu hành PhOng, Ban và chju trách nhim truâc Chánh Van phOng, Phó 
Chárth Van phOng ph1,i trách, tnthc pháp lut v vic quãn l, diu hành PhOng, 
Ban và có trách nhiêm sau: 

a) Chü dng thc hin các nhim vi thuOc  chüc nàng, nhim vj cüa 
PhOng, Ban theo quy djnh. Diu hãnh PhOng, Ban chp hành chInh sách, pháp 
1ut cüa Nhà nu&c, Quy ch lam vic cüa KTNN, Quy ch lam vic cüa Van 
phOng. 

b) Phân cong cOng vic, theo dOi, kim tra và dánh giá kt qua thiic hin 
các cOng vic giao cho PhO Tru&ng PhOng, Ban và các cong chirc, ngu&i lao 
dng thuc PhOng, Ban. 

c) Uy quyn cho mt Phó Trtiâng PhOng, Ban diu hành phOng khi v&ng 
mat. Tru&ng hqp di cong tac ngoai k hoch cong tác dã duçic Chánh Van phOng 
phê duyt hoc v.ng mt vi vic riêng 01 ngày lam vic thI phâi báo cáo Phó 
Chánh Van phOng phi trách, ti.'r 02 ngày lam vic trâ len thI phâi báo cáo Chánh 
Van phOng xem xét, quyt djnh. 

d) Phi hqp vai các PhOng, Ban trong dan vj d giài quyt kjp thai các 
cOng vic có lien quan; báo cáo Lãnh dao  Van phOng trrc tip ph%1 trách ye các 
van dé vuçlt thâm quyn hoàc nhftng vn d có kin khác nhau giUa các PhOng, 
Ban. 
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d) Thirc hin các nhim vi khác khi duçic Lãnh dao  Van phông giao hoc 
üy quyên. 

2. Phó Tru&ng Phông, Ban: 
a) Giñp Truâng Phông, Ban quân 1, diu hành, thirc hin mt s lTnh vrc, 

nhim vi cong tác theo sir phân cOng và chju trách nhim tnróc cp truOng và 
truâc pháp 1ut ye kêt qua thijc hin các nhim vii, linh vtrc cong tác thrçc phãn 
cong hoac  üy quyn. 

b) Quãn 1 và chi dao  cong ch'i'rc, ngithi lao dng di.râi quyn thirc hin 
nhim vçi và chip hành dung quy djnh có lien quan cüa pháp lust, cüa KTNN và 
cüa Van phông KTNN. 

c) Th?c hin nhim v theo kin chi dao  trirc tip cüa Lãnh dao  Van 
phông, sau do phái báo cáo Tru&ng PhOng, Ban. 

d) Tnr?mg hçp Phó Tru&ng PhOng, Ban v.ng mat  vi vic riêng 01 ngày 
lam vic thI phãi báo cáo Truing Phông, Ban; trên 01 ngày lam vic thI phái báo 
cáo Chánh Vn phOng. 

d) Thiic hin các nhim vi khác khi dixçic cp trumg giao hoac Uy quyn. 
Diu 7. Cong chfrc và ngirôi lao dng 
1. Cong chuc và ngithi lao dng thuc Van phOng thirc hin các quyn va 

nghia vi theo quy dnh cüa pháp lut v cong chüc và các van ban có lien quan. 
2. Cong chCrc và ngu?i lao dng có các trách thim sau: 
a) Ch.p hành si,r chi do, phân cong nhim vv cüa Lãnh do Van phOng va 

lãnh dao  PhOng, Ban; thirc hin dáng các quy djnh cüa pháp lut; các quy djnh 
cüa KTNN, cüa Van phOng và các quy djnh khác lien quan dn cong chüc; chü 
dng nghiên ciru, tham mini giüp Lãnh dao  Van phông, lãnh dao  PhOng, Ban v 
linh vrc chuyên mon duqc phân cong. 

b) Hoàn thành nhim viii ducc giao báo dam diing tin d, thñ gian và 
cht luçing hiu qua cong vic; chju trách nhim cá nhân truâc Lãnh d.o Van 
phOng, lãnh d.o PhOng, Ban v kin tham mini, d xu.t cüa tmg cong vic 
duçic giao. Khi di cong tác vng hoac duçic nghi ch d phãi báo cáo lãnh do 
Van phOng, báo cáo PhOng, Ban theo quy djnh d b trI ngithi khác giài quy& 
cong vic dizqc giao. Trithng hqp cong chuc và ngithi lao dng vng mat  vi yiêc 
rieng 01 ngày lam vic thi phài báo cáo Truâng PhOng, Ban; trên 01 ngày lam 
vic thI phãi báo cáo Chánh Van phông xem xét, quy& djnh. 

c) ChU dng phi hçTp cong tác, trao di kin yà cung c.p dy d1 các h 
sci, thông tin có lien quan, nu c.n có th t chuc tháo lun trong Phông, Ban 
trong nhóm cong tác d giái quyt cong vic cii th. Báo cáo Tru&ng Phông, Ban 

hoac Lath  dao  Van phOng v các v.n d vuqt qua thm quyn, các vn d phát 
sith hoac  cO vithng mc trong qua trinh thçrc hin thim vii. 
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d) Thirc hin nghiêm cac quy djnh cüa pháp 1ut hin hãnh, ni quy, quy 
eh cña Cd quail, ddn v và sir chi dao  cüa c.p quàn 1 trrc tiêp. 

d) Thixc hin các nhiém vu khác khi duçic Trithng Phông, Ban giao hoc 
üy quyên. 

Mic 2. QUAN H CONG TAC 
Diu 8. Quan h cong tác cüa Länh do Van phông 
1. Chánh Van phông thông tin kjp thñ cho the Phó Chánh Van phông ye 

các quan dim, ehü tnrcing, dix?ing 1i, chInh sách, pháp 1ut cüa Dâng và Nhà 
nrn9c lien quan dn 1nh vrc cong tác cUa Van phông. 

2. Chánh Van phông chi dao  sr phi hqp giüa các Phó Chánh Van phàng 
theo chucing trInh, k hoch lam vic, thU tiic, quy trInh giài quyêt cong vic cUa 
KTNN, cUa Van phông và phân cong Phó Chánh Van phông giãi quyêt the Cong 
vic dt xut phát sinh. Trong tmng hçip cn thit, Chánh Van phông sè trrc 
tip giài quyt các cong vic trong phm vi da phân cong cho Phó Chárth Van 
phông. Khi thirc hin cong tác can b theo thm quyn ducic phân cOng, Chánh 
Van phông së tham khào kin cUa Phó Chánh Van phông trilc tiép phii trách 
Phông, Ban do. 

3. Phó Chánh Van phOng chju trách nhim tnrâc Chánh Van phông ye 
vic giãi quyt cong vic thuc linh virc dugc phân cong. Khi Chánh Van phOng 
diêu chinh sir phân cong gicta các Phó Chánh Van phOng thI các Phó Chánh Van 
phOng bàn giao ni dung cong vic, h s, tài lieu có lien quan cho nhau và báo 
cáo Chánh Van phOng. 

4. Các Phó Chánh Van phông phi hcrp trong cOng tác và thông tin kjp 
th?ii ye vic giãi quyt các cOng vic duçc phãn cOng. Nu Co vn dê lien quan 
den linh vrc do Phó Chánh Van phOng khác phii trách thI Phó Chánh Van phOng 
chU trI có trách nhim chU dng phi hçip vth Phó Chánh Van phOng do d giái 
quyêt; tru&ng hçip con cO kin khác nhau thI báo cáo Chánh Van phOng xem 
xét, quyêt djnh. 

Diêu 9. Quan h cOng tác gifra Lãnh tho Van phông vói các TrtrO'ng 
Phông, Ban 

1. Tru&ng PhOng, Ban chju sv chi d.o, lânh dao  cUa Chánh Van phOng và 
PhO Chánh Van phông phii trách. Trong qua trInh giài quy& cong vic, truOng 
hçp có kiên khác vOi kin cUa Phó Chánh Van phOng ph%1 trách don vi, 
Truâng PhOng, Ban phâi chap hành s1r clii do cUa Phó Chánh Van phOng nhung 
có quyen báo km kin và báo cáo vói Chánh Van phOng. 

2. Trithng PhOng, Ban báo cáo kt qua cong tác và dê xuât vth Lath dao  Vn 
phOng nhffiig van dê can giái quyt, kin ngh sUa di, b sung chuong trmnh, k 
hoch cong tác lien quan dn nhim vi duçic giao cho phU hçip vOi yêu cu thirô tin. 
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3. Ngoài k hoach cong tác, trong trumg hqp cn thit, Tnthng Phông, 
Ban và Phó Chánh Van phông trirc tip báo cáo Chánh Van phông vic thrc 
hin nhim vii và các vn d có lien quan. 

Diu 10. Quan h cong tác giü'a Lãnh do Van phông vói các t chfrc 
chInh trj - xà hi trong Van phông 

1. Chánh Van phOng dnh kr 6 tháng, hang näm thông báo v&i cp uSr,  dai 
din cong ctoàn và các to chüc chInh trj - xã hi khác cUa don vj v nhim vi 
cüa Van phông, bàn các ni dung bin pháp phi hçip länh dao  cong tác chInh trj 
- tu tu&ng, t chiic thrc hin nhim vi chuyên môn, ch d, chInh sách di vâi 
cong chüc, nguYi lao dng. 

2. Chánh Van phông tao  diu kin thun igi cho t chrc Dâng và các doàn 
th ho.t dng theo ding diu l, tOn chi, miic dIch; ph& hçip vth cp u' Dàng và 
các th chirc chmnh frj - xã hi khác trong Van phèng chäm lo và tao  diu kin 
lam vic, hçc tp và nâng cao trInh d chInh tr, chuyên môn, nghip vi cho 
cong chirc, ngu?i lao dng; bào dam thirc hin Quy ch dan chU trong boat dng 
cUa Van phông, xây dimg van hoá cong sà và k lust,  k' cuong hành chInh. 

3. Cong chirc, nguô'i lao dng là dàng viên, hi viên các doàn th guong 
mu hoàn thành tt cOng vic duçic giao theo dung quy djnh pháp lust;  nghiêm 
chinh thrc hin các quy djnh v thim vii và trách nhim cüa ngu?i dáng viên, 
hi viên và các quy djnh v cOng vi. 

Diu 11. Quan h cong tác khác 
1. Trong qua trInh thirc hin thim vi, Lath dao  các Phông, Ban, cOng 

chrc và ngui lao dng các Pbông, Ban chü dng phi bçip giài quy& t& các 
cong vic lien quan. Các trung hçp vuçt phm vi và thm quyn thI Tnthng 
Phông, Ban có .trách nhim báo cáo và xin kin chi dao  cüa Länh dao  Van 
phông d thirc hin. 

2. Các t chirc trong Van phông có trách nhim lam vic vOi các to chrc, 
cá nhân ben ngoài dn quan h cOng tác tbeo dáng chirc nang, nhim vi duçic 
giao. Nu có nhctng ni dung cOng vic vuqt qua thrn quyn hoc cn có sir 
phi hçip vâi các b pbn kbác trong Van phông thI ngui ding d.0 t chrc do 
phài báo cáo và xin kin chi dao  cüa Lath dao  Van phông. 

Chtrong ifi 
CHU'NG TRIINH, KE HO3CH CONG TAC 

TRINH TIT', THU TUC  GIAI QUYET CONG VIIC 
Diu 12. Chtrong trInh, k hoch cOng tác 
i. can cü chuong trmnh, k hoch cOng tác chung cüa ngành, hang tháng, 

hñgqu và nam, Chánh Van phông chü dng chi dao  xây drng và thçrc hin 
chuong trInh k hoach cong tác cUa Van phông bâo dam thng nht vâi chuong 
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trInh, k hoach cong tác chung cüa toàn ngãnh. K hoach cong tác tháng, 6 
tháng, hang näm phái báo cáo bIng vn ban vci Lãnh do KTNN phii trách Van 
phông. 

2. Can cü chrc näng, nhiêm vu cüa Van phông, Tru&ng Phông, Ban phài 
xây dirng chucmg trInh, k hoach cong tác hang tháng, 6 tháng, hang nAm theo 
nhim vi duqc phãn cong và dung thri gian quy djnh, báo cáo Länh do Van 
phông truc tip phii trách, giri v Phông Thu k-Tng hqp dé tong hçip xây dirng 
k hoach cong tác cUa Van phông. 

3. COng chüc và nguYi lao dng thuc Van phóng chü dng xây dçmg và 
thiic hin chuong trInh, k hoach  cOng tác cüa mInh cho phü hqp chuong trInh 
k hoach cong tác cüa Phông, Ban. Khi thrc hin nhim vi cong tác, môi cOng 
chirc va ngui lao dng phài chju sir phân cOng cüa lânh d?o  và thrc hin phôi 
hçp véd cac b phn và cá nhân có lien quan d hoàn thành nhim vli duqc giao. 

4. Thir Sáu hang tun, các Phông, Ban phãi gui dang k9 ljch cOng tác tuãn 
sau v Phông Thu k-Tng hçip d xay dirng ljch cong tác tu.n cüa Van phông. 
Phông Thu k-Tng hçp có trách nhim xin kin di vth ljch cong tác cüa 
Lãnh do Van phông. 

Diu 13. Ho so', thu tiie trInh giãi quyt cong vic 
1. H so giái quyt cOng vic gm: 
a) Dir thào to trInh Lãnh dao  KTNN d Chánh Van phông ho.c Phó 

Chánh Van phèng ducic phân cOng phii trách k thay; 
b) Cong van ho.c kin chi dao  cAa Lânh do KTNN; 
c) Các van bàn lien quan dn cOng vic; 
d) Dir thão van bàn giài quyt cong vic (diii thão van bàn dé Lãnh do 

Van phèng k phài có chit k tat cüa lânh do PhOng, Ban; d1r thào dê Lành do 
KTNN k phãi có chü k tt cüa Lãnh dao  Van phông); 

d) Các tài 1iu khác. 
Li.ru : h so trInh Lãnh do Van phông cn có d.y dü các van bàn tham 

muu và kiên tham gia cüa các PhOng, Ban, các kin chi dao  tham gia cüa 
Länh do Van phông (nk có). 

2. Thu tçic trInh Lânh d?o  Van phOng giãi quyêt cOng vic: 
a) TO trmnh Lãnh dao  Van phông phài do TruOng Phông, Ban k, trO 

truOng hçp yang m.t mOi duqc üy quyn cho cap phó k thay. 
b) Lãnh dao  Phông, Ban k TO trInh phài k nháy vào dir thâo van bàn 

chju trách nhim truOc Lath d.o Van phông v ni dung cüa van bàn do. 
c) DOi vOi nhttng van d& có lien quan dn chüc nàng, nhim vii cUa don vj 

khác hoc có sir phi hgp giãi quyt cong vic, trong h so trInh phài có kin 
chInh thtrc bang van bàn cUa các don vj có lien quan. 



10 

Diu 14. Xii' 1 h so' trInh vã thông báo kêt qua 
1. Lãnh 4o Van phèng xem xét, giâi quyt cong vic trên Co s& h so 

trmnh giài quyt cüa các Phông, Ban. 
Can cir kin chi dao cüa Lânh dao  Vn phông v ni dung cong vic, 

Tru&ng Phông, Ban chü trI phi hçTp vci các Phông, Ban có lien quan hoàn 
chinh d thão van bàn d trinh Lãnh do KTNN hoc trin khai các cong vic. 
Trithng hcTp cn thi&, Lãnh d.o VAn phóng yêu c.0 LAth dao  Phông, Ban chü 
trI hoc cong chi.'rc, nguôi lao dng có lien quan báo cáo tr1rc tip k& qua cong 
vic hoc hçp vâi Phông, Ban chü tn và dai  din các Phông, Ban có lien quan 
ly kin tu vn tnrâc khi quy& djnh. 

Khi LAnh dao  Van phông vng mt tr 01 ngày trâ len, Phông, Ban do 
LAnh dao  Van phông phii trách có trách nhim thng hçp các van bàn trInh Cháth 
Van phông hoc Phó Chánh VAn phông duqc Uy quyn d giài quyt. 

2. Di vâi cOng vic do tp th LAnh dao  VAn phông thão lu.n truóc khi 
quyt djnh, Chánh VAn phông, Phó Chánh VAn phông theo linh vrc duqc phãn 
công, xem xét ni dung và tInh ch.t cUa tüng vAn bàn d quy& dnh: 

a) Cho phép Phông, Ban tr'mh hoàn thành thu tic d trInh LAnh do VAn 
phông tai  phiên h9p gân nhât. 

b) Giao Phông, Ban trInh chun bj them nu xét thy ni dung chua dt yeu 
Cu. 

c) Giao Phông, Ban trInh lam thu tiic ly kin các Phông, Ban có lien 
quan theo quy djnh cüa Quy ch nay. 

Diêu 15. Quy d!nh  v vic k vAn bàn 
1. Chánh Van phông Co th.m quyn k t.t cà các vAn bàn cüa VAn phông, 

trrc tip k các vAn bàn sau: 
a) VAn bàn theo phân cp cüa Tng KTNN. 
b) VAn bn trmnh LAnh dao KTNN. 
c) VAn bàn g11i dng th?yi các LAnh dao  KTNN. 
d) VAn ban v cOng tác can bO,  thi dua khen thu&ng. 
d) Các van ban khác ma Chánh VAn phông th.y can thit. 
2. Phó Chánh Van phOng ducrc Chánh VAn phOng giao k thay các vAn 

bàn sau: 
a) Van bàn xir l các vn d ci th phát sinh theo lTnh v1rc duçic phân 

cOng phi trách. 
b) Các van bàn khác do Chánh Van phOng üy quyên. 
c) Khi Chánh VAn phàng v.ng mit, Phó Chánh VAn phOng dugc üy quyên 

k các vAn bàn thuc thm quyn cüa Chánh VAn phOng. 
Diu 16. Quãn 1 vAn bàn dn, vAn bàn di 
1. Quàn l van bàn dn: 



a) Di vi các van bàn dn cüa Van phông b&ng van bàn giy, Phông Thu 
k- Tng hqp (Van thu) Co trách nhim vào s Cong van din, trInh Chánh Van 
phbng cho kin xir 1 d chuyn giao cho các PhOng, Ban, cá nhàn cO lien 
quan. 

b) DM vói van bàn dn trên h thng phn mm diu hành: PhOng Thu 
k- Tng hcip (Van thu) cO trách nhim vào s Cong van dan, trInh van bàn din 
tü dn Chánh Van phOng d chi clao giài quyt trên h thng phn mêm quân 1 
van bàn cUa KTNN. 

c) Truâng PhOng, Ban nhn van bàn có trách nhim xir 1, phân công, chi 
dao tham mru giài quy& và trInh Lânh dao  Van phOng theo quy djnh. 

2. Quãn 1 van bàn di: 
a) Van bàn sau khi duçic cp có thm quyn k ban hành phài dugc hoàn 

thành thñ t%ic van thu và chuyn phát ngay trong ngày, chm nhât trong ngày 
lam vic tip theo. 

b) Chi phát hành van bàn duçic k theo quy djnh tai  Di&u 15 cüa Quy chê 
nay. 

c) Van bàn dâ phát hành c.n süa 1i v ni dung phài do chInh ngu?ñ dã 
k van bàn do k 1i van bàn mâi ho.c do ngu?i trén mt c.p k dInh chInh 
bang mt van bàn khác. 

d) Vic phát hành van bàn và quail l van bàn phát hành phài dam bão 
thirc hin dung pháp lut v quãn l các tài lieu, thông tin thuc danh mvc  bi 
mt Nhà nuâc. 

Chtro'ng IV 
TO CIIC CAC cuQc HQP, HQI NGH! 

Diêu 17. Các 1oi cuc h9p, hi nghj 
1. Các cuc hpp do Chánh Van phOng chü trI gm có: 
a) Hçp giao ban Van phOng. 
b) Hçp can b chü ch&. 
c) Hçp (hi nghj) trin khai nhim vi cong tác, so kit, tng kk.. 
d) Hçp, lam vic vâi dai  din các Co quan lien quan theo 'ày quyên cüa 

Lãnh do KTNN. 
d) Các cuc hçp, lam vic khác do Chánh Van phOng quyt djnh. 
2. Chánh Van phOng cO th 'ày quyn Phó Chánh Van phOng chü trI các 

cuch9p. 
Diu 18. HQp giao ban Lãnh do Van phông 
1. Lânh do Van phOng h9p giao ban It nht 01 tháng 01 1n. Thai gian cii 

th do Chánh Van phOng quyt djnh. 
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Thành ph.n: Lânh dao  Van phông, Trithng các Phông, Ban và thành ph.n 
khác do Chánh Van phàng quyt djnh. 

2. Ni dung hçp: 
a) TInh hInh thirc hin các nhim vi cong the cña Van phông, k& qua 

cong vic dà giái quyt và các cong vic dir kin thirc hin. 
b) Thào 1un và cho kin di vâi nhftng cong vic phát sinh, phüc tp 

ho.c cn phi hqp xà 1. 
c) Thão 1un các vn d cn 1y kin tp th Lânh do Van phông truvc 

khi Chánh Van phông quyt dlnh. 
d) Các ni dung khác theo chi dao  cüa Chánh Van phông hoc d xu.t cüa 

các Phông, Ban trong Van phông duqe Chánh Van phông chip thun. 
3. Theo yêu c.0 cOng vic, Chánh Van phông triu tp hop Lãnh dao  Van 

phông dOt  xut. 
Diu 19. Cir di din Lãnh dto Van phông tham dir các cuc hçp do 

don vj khác chü trI 
1. Chánh Van phông tham gia các cuOc  hop do Tng KTNN chü trI; theo 

giy triu tp và các cuOc  hop khác mäi dIch danh Chánh Van phông. Truè'ng 
hop Chánh Van phông không tham dir duccc phài báo cáo Lath do KTNN truóc 
khi üy quyn cho Phó Chánh Van phông di hop thay. 

2. DM vii giy mñ dai  din Vn phông d hop, truàng hqp Chánh Van 
phông không tham dçr duçic, Chánh Van phông üy quyn cho Phó Chánh Vn 
phàng hoic cong chüc cüa Van phông tham dr hop. 

3. Phó Chánh Van phông hoc cOng chüc duc Chánh Van phông üy 
quyn di din cho Van phông dçr hop có trách nhim xin kin chi dao  cüa 
Chánh Van phông v nOi  dung  dai  din tnrâc khi tham dr và báo cáo Chánh Van 
phông v nOi  dung, kt qua cuOc hop. 

4. Trithng Phông, Ban lien quan có trách nhim chun bj dÀy dü tâi 1iu d 
Chánh Van phông hoc cong chüc duc Uy quyn dr hop. 

A A 9 9 A 9 A Theu 20. Tham dir, ghi bien ban va thong bao ket qua cu9c h9p, hi ngh 
1. Các thành phÀn duqc triu tap,  cü di hçp co trách nhim tham dir dÀy 

dü, dung thai gian quy djnh; tnrng hop v.ng m.t hoc cfx nguii khác di hop 
thay phái báo cáo và duçc sr dng cUa Chánh Van phOng. 

2. Di vâi cuOc  hop giao ban Lãnh dao  Van phOng, PhOng Thu k — Tng 
hop có trách nhim ghi biên bàn cuOc hop. Sau khi có kin chi do cüa Chánh 
Van phông, PhOng Thu k — Tng hop CO trách thim thông báo b&ng van bàn 
k& 1un cüa Chánh Van phàng tai  các  cuOc  hop dn các Phèng, Ban cham nhÀt là 
05 ngày lam vic k tiir ngày hop; trong tnIng hop cAn thi&, can cü kin chi 
d.o cüa Chánh Van phông, k& qua hop Länh do Van phông có th duçic thông 
báo dn các ca quan, t chüc có lien quan d ph& hop thc hin. 
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Phông Thu k — Tng hçip theo dôi, don dc vice thxc hin eáe kêt 1un 
cüa Chánh Van phông tai  các eue h9p. 

3. DM vâi eác cuc h9p khac, Phông, Ban duçic giao chü trI chuân bj ni 
dung t chuic ghi biên bàn cue hçp và thông báo kt qua cuOc h9p. 

Chtro'ng V 
CHE DO THÔNG TIN, BAO CÁO 

Diêu 21. Thông tin, báo cáo phiic vi sly chi do, diu hành cüa Lãnh 
do Van phông 

1. Các Phó Chánh Van phông có tráeh nhim báo cáo Chánh Van phông 
nhüng vn d sau: 

a) TInh hInh thirc hin cong vice thuc liinh we dirge phân cOng phii 
trách, nhüng vic vugt thm quyn giài quyt và nhUng vice  can xin kiên cüa 
Cháith Van phông. 

b) Ni dung và kt qua cac hi nghj, euc hçp dirge u quyên tham d 
ho.c chi dao. 

e) Kt qua lam vic khi dirge cir tham gia cáe doãn Cong tác trong nuâc và 
nuOc ngoài. 

2. Tru&ng cáe Phông, Ban có trách nhim: 
a) Báo cáo Phó Chánh Van phông phçi trách don vj djnh kr hang tháng, 06 

tháng và hang näm v tInh hInh, kt qua thçrc hin cáe thim vI cong the. Dông 
thai, eác báo cáo gui v Phông Thu k — Tng hqp theo thai han  sau: G'cri Báo 
cáo kt qua cong tác tháng va k hoach  eOng táe tháng sau trithe ngày 25 hang 
tháng; gi:ri Báo cáo kt qua cong tác 06 tháng du nm và k hoach cong táe 06 
tháng cui näm truâc ngày 15 tháng 6 hang näm; giri Báo cáo kt qua Cong tác 
11am và k hoach Cong tác nàm sau true ngày 15 tháng 12 hang näm. 

b) Thirc hin kin clii dao  cUa Lãnh dao  Van phông và báo cáo k& qua 
thirc hin. Trung hçip vi 1 do khách quan không th thire hin dirge theo kin 
ehi dao  c'ia Lãnh dao  Van phông phãi báo cáo bkg van bàn và néu rö l do 
không thirc hin dirge. 

c) Báo cáo xin kin chi dao  eüa Chánh Van phàng, Phó Chánh Van 
phông ph,t trách di vâi nhüng cOng vic mài phát sinh, nhttng khó khàn, vithng 
mae, nhftng vk d con có kin khác nhau gia cáe PhOng, Ban trong qua trInh 
thuc hin các nhim vçi dirge giao. 

d) TruOng hgp dirge Lành dao  Van phOng cu di h9p, di cong the, thi 
ngu?i dirge eu di h9p, di cOng the có trách nhim xin kin chi dao  cüa Lânh 
dao Van phOng phi trách và báo cáo v ni dung và kt qua cuOc hçp, ehuyn 
cong tác cham  nht là 05 ngày lam vic sau khi cuOc  h9p, chuyn cOng tác kt 
thüe. 
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A A A A Dieu 22. Cung cap thong tin ye hot dçng cua KTNN 
1. Cong chüc, ngithi lao dng cüa Vn phông duçic thông tin v tInh hmnh 

thirc hin cac nhim vi cong tác cüa Vn phông, cüa KTNN theo phrn vi, ni 
dung và hmnh thüc thông tin duçic quy djnh ti Quy ch thrc hin dan chü cüa 
KTNN. 

2. COng chüc, ngithi lao dng thc hin nghiêm kr lut phát ngôn cüa cci 
quan, &Yn vj. Ch d phát ngôn và cung cp thông tin cho báo chI duçic thirc hin 
theo quy djnh cüà pháp lu.t và cüa KTNN. 

• A A . . , A • A A A A Dieu 23. Trao doi, quan ly cong vice tren hç thong thong tin KTNN 
Các Phông, Ban cü cong chüc phçi trách kim tra ph.n mm, email d 

däng nhp, kim tra thithng xuyên ph.n mm Quân l van bàn và h sci cOng 
vic, kjp thñ xü l van bàn theo phân cOng; thçrc hin các nhim vçi thuc 
Phông, Ban mInh chju trách thim hoc ph& hqp th1rc hin vri các Phông, Ban 
khác. 

ChffongVI 
DI CONG TAC 

Diu 24. Di cong tác trong ntrvc 
1. COng chirc, ngu&i lao dng cüa Van phông tham gia các doàn cOng tác 

theo dung thành phn trong Quyt dh cüa Tng KTNN và theo yêu cu. 
2. Cong chirc, nguôi lao dng cüa Van phèng duqc cir di Cong tác có trách 

thim chun bj ni dung, xiii kin chi dao  cUa Lnh do Van phông và báo 
cáo kt qua chuang trInh cong tác bang vn bàn dn Länh dao  Van phông chm 
nht 05 ngày lam vic k tü ngày kt thác chuyn cong tác. 

3. Di vâi vic di cOng tác theo Doàn kim toán, cong chüc và kim toán 
viên thuc Van phông phài thirc hin theo Quy& djnh cüa Tng KTNN và tuân 
thu Quy ch t chüc và hoat dng cüa Doàn kim toán. 

Diu 25. Di cong tác nu'rc ngoài 
Thirc hin theo Quy ch quãn l các ho.t dng di ngoi cüa KTNN. 

Chmng VII 
TO CHIJ'C THTfC HIN 

Diêu 26. T chfrc thirc hin 
1. Chánh Van phông ph bin và t chiirc thirc hin Quy ch nay trong 

phm vi Van phàng. 
2. Toàn th cong chüc, ngui lao dng cüa Van phông có trách nhim 

thirc hin dy du quy djnh cUa Quy ch nay. 
Diu 27. Sfra di, b sung Quy ch 



TL.TONG KIEM TOAN NBA rsiu(ic 
VAN PHONG 
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Trong qua trmnh thixc hin Quy ch, nu có wang mac, các Phông, Ban 
gui van bàn v Phông Thu k — Tng hcip d tng hqp, báo cáo Chánh Van 
phông trinh Tng KTNN xem xét sua di, diu chinh, ho sung.!. 
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