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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Vin phong Kiém toin nha nwéc

TONG KIEM TOAN NHA NUOC

Can et Ludt Kiém todn nha nuée va Ludt siea doi, b6 sung mot 56 diéu ctia
Luat Kiém toén nha nudée;
Can cir Quyét dinh s6 1287/0D-KTNN ngay 20 thang 7 ndm 2016 cua Téng Kiém

todn nhé nude ban harh Quy ché lam viéc cua Kiém todn nha medc;

Cén ctr Quyét dinh s6 1368/0D-KTNN ngay 02 thiang 10 nim 2020 ciia Tong Kiém
todn nha nuée quy dinh chite ndng, rhiém vu, quyén han va té chikc ciia Véin phong Kiém
todn nha nude;

Xét dé nghi ciia Chdnh Viin phong Kiém todn nha mude,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ciia Van phong Kiém
toan nha nudec.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu hyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sb
698/QD-KTNN ngay 25/6/2013 ciia Tong Kiém toan nha nudc vé viée ban hanh Quy ché
1am viéc clia Vin phong Kiém to4n nha nudc..

Piéu 3. Chanh Van phong Kiém toan nha nuéc, cdng chirc va ngudi lao dong thude
Vin phong Kiém toén nha nuée va céc th chirc, c4 nhan cé lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./,

Noi nhgn: TL. TONG KIEM TOAN NHA NUOC
i ANH VAN PHONG
- Lanh dao KTNN; -

- Cée don vi true thuge KTNN:

- Viin phong Pang-Doan the KTNN;
- C4c td chire thude VP KTNN

- Luu: VT, VP (TK-TH).




KIEM TOAN NHANUGC  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tu do — Hanh phiic

QUY CHE ‘
LAM VIEC CUA VAN PHONG KIEM TOAN NHA NUOC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4004/0P-KTNN ngaydL /5/2021

ctia Tong Kiém todn Nha nudc)

Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twyng 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché dé trach nhiém, 1€ 16i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh ty giai quyét cong viéc cua Vin phong Kiém toan nha
nuéc (sau day viét tit 13 Van phong).

2. Céng chirc, ngudi lao déng thude Vian phong va céc t6 chite, cé nhan c6
quan hé cong tic v6i Vin phong 12 dbi tuong diéu chinh ciia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Vin phong lam viéc theo ché dd Thu trudng, bao dam su chi dao, diéu
hanh théng nhét, théng sudt cia Chanh Van phong déi véi cac linh vyuc cong tic
cua Vian phong; moi hoat dong ctia Van phong déu phai tuan theo quy dinh cua
phap luét va cia KTNN.

2. Phan céng, phén c¢ip 16 rang, dé cao trach nhiém va phat huy tinh chu
déng, sang tao cla cic Phong, Ban. Trong phin c6ng céng viéc, mdi viéc chi
giao mét Phong, Ban thuc hién. Truong hop cdng viéc lién quan dén nhiéu bo
phan thi giao mot bo phén 13 diu médi chu tri d& phéi hop véi cic bd phan lién
quan. Cong viée dugc giao cho Phong, Ban nao thi Truong Phong, Ban phai
chiu trach nhiém toan dién vé céng viéc duge giao.

3. Céng chirc, ngudi lao dong giai quyét cong viée ding pham vi thdm
quyén va trach nhiém duoc phén cong; tun thi trinh tu, thi tuc va thoi han giai
quyét cong viéc theo quy dinh ciia phap lut, chuong trinh, ké hoach cong tic,
Quy ché lam viéc ctia KTNN va ctia Van phong, trir truomg hop dot xuét hoic cé
chi dao ctia Lanh dao KTNN, Lanh dao Vian phong.

4. Bao dam phét huy ning luc cua cong chirc, ngudi lao déng, dé cao su
phdi hop céng tac, trao dbi théng tin trong giai quyét cong viéc va trong moi
hoat déng theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phép ludt quy dinh.

5. Bao dam dén chu, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong
cua Vin phong va ctia KTNN.




Chwrong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Muc 1. TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Chanh Viin phong

1. Tréch nhiém giai quyét cong viéc

a) Lanh dao, chi dao, diéu hanh toan dién Van phong thue hién chire nang,
nhiém vu va quyén han theo ding quy dinh ctia Hién phap, Luat KTNN, Quyét
dinh cua Té}ng KTNN Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va t6 chie ciia
Vin phong KTNN.

b) Chiu trich nhiém va bao céo két qua thuc hién nhiém vy truéc Tong
KTNN va céc Phé Tong KTNN vé céc cong viée lién quan dén tinh hinh thuc
hién nhiém vu ctia Vin phong va finh hinh lién quan dén Vin phong.

¢) Chii ddng phéi hop véi céc don vi truc thuéec KTNN, co quan, td chire
khac @& giai quyét cic cong viée lién quan dén chirc ning, nhiém vy, quyén han
cua Van phong hodc cac cong viéc dot xuét khac theo chi dao ciia Lanh dao
KTNN.

d) Phin céng coéng viéc cho cédc Phé Chéanh Vin phong; phan cép, ty
quyén cho cac Trudng Phong, Ban truc thudc Vin phong thuc hién mot s6 cong
viée cu thé theo quy dinh. Khi Chénh Vin phong ving mit, ity quyén cho mét
Phé Chanh Vin phong thay Chanh Vin phong diéu hanh va giai quyét céng viéc
cua Van phong,.

d) Chi dao viéc hudng din, kiém tra hoat déng clia Van phong, hoat dong
cia cidc Phong, Ban truc thudc Vin phong trong viéc thuc hién cac nhiém vu
dugc phéan céng, phan cép.

e) Ky céc van ban thudc thAm quyén.

2. Pham vi gii quyét cong viée

a) Piéu hanh hoat dong ctia Vin phong theo dung chirc ning, nhiém vy,
quyén han dugc quy dinh, Quy ché lam viéc cia KTNN va theo nhimg quy dinh
tai khoan 1 Piéu nay.

b) Giai quyét nhimg cong viéc do Lanh dao KTNN giao.

¢) Truc tiép giai quyét mot s6 cong viéc dd phan céng cho Phé Chénh
Vin phong nhumg Chanh Vin phong thdy cén thiét phai giai quyét do ndi dung
c6 tinh chit cip bach hodc quan trong; do Phé Chénh Vin phong dugc phan
coéng phu trach ving mit; nhig viéc lién quan dén cdc Phé Chanh Van phong
nhung ¢6 y kién khéc nhau.

d) Uy quyén cho Phé Chénh Van phong ky vin ban giai quyét mot so
cong viée thude thim quyén ciia Chanh Vin phong.



d) Trong truémg hop cin thiét, Chanh Vin phong quyét dinh diéu chinh,
hity bé vin ban do cdc Phé Chanh Vin phong da xir 1y khi xét thdy khong dung
quy dinh cua phap luit hodc khéng ding chi dao ctia Lanh dao KTNN,

e) Téng hop, béo cdo tinh hinh két qua céng tac thang, quy, 6 thang, nim
va nhitng chuyén dé cong tac dot xuét do Téng KTNN giao;

g) Chu dong phdi hop véi céc don vi khéc trong toan nganh dé giai quyét
cong viéc thude chirc nang, nhiém vy cua Van phong;

h) Du hop giao ban Lanh dao KTNN hang tuan, giao ban dinh ky cua
KTNN va céc cude hop khac do Lanh dao KTNN triéu tép (néu ving mit phai
béo cdo Lanh dao KTNN chu tri cude hop va xin y kién ty quyén cho cap phé
tham du);

i) Gitip Tong KTNN quén Iy va diéu hanh phan kinh phi Ngén séch nha
nude cap va cac ngudn kinh phi khéc thude trach nhiém quén 1y ctia Vin phong;
quan 1y toan b tai san ctia don vi dugc cung cdp, mua sam va chiu trach nhiém
quyét toan vo1 Ngan sach nha nudc theo quy dinh; dugc uy quyén cho Pho
Chanh Vin phong khi can thiét. La chi tai khoan don vi du toan thyuc hién
nhiém vu ctia don vi du toén cép 3 va té chirc cong téc ké toan cia co quan theo
dung quy dinh cua phap luit va quy dinh cia KTNN.

k) Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ti:img KTNN giao hodc uy
quyén.

3. Nhiing viéc can théo ludn tip thé Lanh dao Van phong trude khi quyét
dinh:

a) Chuong trinh cong tac nam, du thao cac vin ban quy pham phap luét trinh
Lanh dao KTNN xem xét, cho ¥ kién trurée khi ky ban hanh.

b) Céc d& 4n do Vin phong chu tri xdy dung.

¢) Cong téc t6 chirc cén bd.

d) Nhitng van d& quan trong khac ma Chanh Van phong thay can ban bac tap
thé truée khi quyét dinh.

Truomg hop khéng cé diéu kién théo luén tAp the, Chanh Vin phong chi dao
Phang, Ban chil tri ndi dung chi déng ldy y kién bing vin ban ctia cic Phé Chénh
Vian phong. Sau khi c4c Phé Chénh Vin phong c6 v kién, Chénh Vin phong la
ngudi quyét dinh cudi cling,

Piéu 4. Phé Chanh Vin phong

1. Phé Chanh Van phong thuc hién nhiém vu theo sy phén cdng cua
Chéanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong vé nhimg céng
viéc duge phan cong phu trach hodc Gy quyén.

2. Trach nhiém giai quyét cong viéc

a) Cac Pho Chanh Van phong duge Chanh Vin phong phén coéng phu
trach mét s6 linh vyc céng tac, phy trach mét sé phong true thude Vian phong;



thay mit Chanh Van phong chi dao giai quyét cic céng viée thude linh vuc duge
phin céng phu trich; ky thay Chanh Vin phong khi gidi quyét cic céng viée
duge giao phu trach; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong va truée phap
luat vé& nhitng quyét dinh ctia minh.

b) Thuc hién cic nhiém vu khac do Chanh Van phong phén cong.

3. Pham vi gidi quyét cong viéc:

a) Chu dong giai quyét cong viéc duge phéan cong theo chuong trinh, ké
hoach da dé ra, bao cdo két qua thuc hién véi Chanh Vin phong.

b) Chi dao cac Phong, Ban thuc hién nhiém vu theo linh vuc dugc phéan
cong.

c) Phéi hop vdi cic Phé Chénh Vian phong khac d& giai quyét cic cong
viéc ¢ lién quan.

d) Thue hién céc nhiém vu khéc khi duge Chanh Van phong giao hode ty
quyen.

4. Nhimg vén @ Ph6 Chénh Van phong phai bdo céo hogic xin ¥ kién
Chanh Vin phong trude khi quyét dinh:

a) Nhimg nhiém vu duge Lanh dao KTNN giao truc tiép va cic nhiém vu
chua cé trong quy dinh ctia Vin phong; nhimg vén d¢& quan trong, anh hudng
dén hoat dong ctia KTNN va ctia Vin phong.

b) Nhimg vin dé dét xuét, bét thudmg hodc vuot thim quyén lién quan
dén hoat djng ciia Vin phong, Phé Chanh Vin phong phai kip thoi bdo cao
Chanh Van phong dé giai quyét.

¢) Nhimg van d& 16n c6 ¥ kién khac nhau gifra Vin phong va céc don vi,
ca nhan khac.

d) Nhimg vén d& quan trong khéc khi Ph6 Chénh Vin phéng thiy cén
thit hogc khi Chanh Vin phong yéu ciu.

d) Truong hop Pho Chanh Vian phong di cong tac ngoal ké hoach va ving
mit vi viéc riéng tir 01 ngay lam viéc tr& 1én, phai bdo cdo Chanh Vin phong va
chi duge nghi khi Chédnh Vin phong dong ¥, dong thoi phai théng béo cho
Truéng Phong, Ban dugc giao phu trach biét.

Piu 5: Thr ky Linh dao Kiém toin nha nwéc

1. Tiép nhén va kiém tra hd so, tai liéu trinh giai quyét céng viéc cia Thu
trudng cdc don vi theo su phén céng clia Chanh Vin phong de trinh Lanh dao
KTNN.

2. Theo d&i lich cong tac cia Lanh dao don vi theo linh vire cia Lanh dao
KTNN phu trach va béo c4o Chanh Vian phong dé bio cdo Téng KTNN khi cin
thiét.




3. Truong hop Lanh dao KTNN di cong tic, Thu ky Lanh dao KTNN co
trach nhiém téng hop céc vin ban trinh, kip thoi trinh Téng KTNN hodc Pho
Téng KTNN duoc Tong KTNN ty quyén dé giai quyét,

4. Truong hop Thu ky Lanh dao KTNN di céng tidc cung Lanh dao
KTNN, phai bdo cédo Chénh Vin phong dé chi dao ngudi giai quyét cong viéc
thay.

5. Trudng hep Thur ky Lanh dao KTNN di véng, phai bdo cdo theo quy
dinh tai quy ché nay, Trudng Phong Thu ky - Tong hop c6 trdch nhiém phén
cong ngudi thay thé giai quyét cong viée.

6. Bao céo Lanh dao Vin phong phu trach két qua gidi quyét cong viée
dugc phéan cong.

7. Truomg hop Thu ky Lanh dao KTNN déong thoi 1a Phé Chénh Vin
phong hodc Trudng phong, Phé Trudng phong thi ngoai cdc nhiém vu cua Thu
ky Lanh dao KTNN con thuc hién cac nhiém vu cia Phé Chanh Vin phong,
Trudng phong, Phé Trudng phong theo pham vi cong viéc duge giao phu trach.

8. Thuc hién mét sd nhiém vu khic theo chirc nang, nhiém vu cfia Vin
phong theo sy phén céng cua lanh dao Vin phong.

Piéu 6. Truong Phong, Ban va Phé Trudng Phong, Ban

1. Truong Phong, Ban:

Trudng Phong, Ban truc thudc Van phong co trach nhiém lédnh dao, quan
ly, diéu hanh Phong, Ban va chiu trach nhiém truéc Chénh Vin phong, Pho
Chanh Vin phong phu trach, truée phap luat vé viée quan ly, diéu hanh Phong,
Ban va co trach nhiém sau:

a) Chu dong thuc hién cdc nhiém vu thudc chic nang, nhiém vu cua
Phong, Ban theo quy dinh. Diéu hanh Phong, Ban chﬁp hanh chinh sach, phap
luat cia Nha nudc, Quy ché lam viée ciia KTNN, Quy ché lam viée ctia Vin
phong.

b) Phén cong cong viéce, theo dai, kiém tra va dénh gid két qua thuc hién
cac cong viée giao cho Pho Trudng Phong, Ban va céc cdng chirc, ngudi lao
dong thudc Phong, Ban.

¢) Uy quyén cho mdt Phé Trudng Phong, Ban diéu hanh phong khi ving
mit. Trudng hop di cong tic ngoai ké hoach céng tac dd duoc Chanh Vin phong
phé duyét hodc ving mat vi viéc riéng 01 ngay lam viée thi phai bdo cdo Pho
Chéanh Vian phong phu trach, tir 02 ngay lam viéc trd 1én thi phai bio cdo Chanh
Vén phong xem xét, quyét dinh.

d) Phéi hop véi cdc Phong, Ban trong don vi dé giai quyét kip thoi cac
cdng viéc ¢6 lién quan; béo cdo Lanh dao Vin phong truc tiép phu trach vé céc
van d& vugt thim quyén hodic nhing vén d& c6 v kién khac nhau gitta cic Phong,
Ban.



d) Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Lanh dao Van phong giao hoac
iy quyén.

2. Pho6 Trudng Phong, Ban:

a) Giap Truéng Phong, Ban quan ly, diéu hanh, thuc hién mot s6 linh vuce,
nhiém vu cong tac theo su phan cong va chiu trach nhiém trudc cé.p trudng va
trude phap ludt vé két qua thuc hién cdc nhiém vu, linh vuc cong tac duge phéin
cong hodc iy quyén.

b) Quan ly va chi dao cong chirc, ngudi lao dong dudi quyén thuc hién
nhiém vu va chap hanh ding quy dinh c6 lién quan cia phap luét, cia KTNN va
cua Van phong KTNN.

¢) Thuc hién nhiém vu theo y kién chi dao truc tiép cua Lanh dao Vin
phong, sau d6 phai bao cdo Trudng Phong, Ban.

d) Truong hop Pho Truong Phong, Ban vang mit vi viée rieng 01 ngay
lam viéc thi phdi bdo cdo Trudng Phong, Ban; trén 01 ngay 1am viéc thi phai béo
cédo Chanh Van phong,

d) Thuc hién céc nhiém vu khéc khi dugc cip truéng giao hodc iy quyén.

Piéu 7. Cong chirc va ngudi lao dong

1. Cong chitc va ngudi lao ddng thudc Vian phong thuc hién cac quyén va
nghia vu theo quy dinh ctia phép luat vé cong chirc va cac van ban c6 lién quan.

2. Cong chitc va ngudi lao ddng c6 cac trach nhiém sau:

a) Chép hanh su chi dao, phén cong nhiém vu ciia Lanh dao Vian phong va
lanh dao Phong, Ban; thyc hién ding cdc quy dinh cua phap luét; cac quy dinh
cia KTNN, ciia Van phong va céc quy dinh khéc lién quan dén cong chire; chii
dong nghién ctru, tham muu gitip Lanh dao Vin phong, linh dao Phong, Ban vé
linh vuc chuyén moén dugc phén cong.

b) Hoan thanh nhiém vy dugc giao bao dam dung tién d6, thoi gian va
chét lugng hiéu qua cong viéc; chiu trach nhiém cé nhéan truée Lanh dao Van
phong, lanh dao Phong, Ban vé ¥ kién tham muu, dé xuit cua timg cong viéc
duge giao. Khi di cong tac ving hodc dugc nghi ché d6 phai bao cdo lanh dao
Vin phong, béo cédo Phong, Ban theo quy dinh @& bé tri ngudi khéc giai quyét
cong viée duge giao. Trudmng hop cong chite va ngudi lao dong ving mit vi viée
riéng 01 ngay lam viéc thi phai bao cdo Trudng Phong, Ban; trén 01 ngay lam
viée thi phai béo cdo Chanh Vin phong xem xét, quyét dinh.

¢) Chit déng phéi hop cong téc, trao ddi ¥ kién va cung cép day du cac hd
so, théng tin ¢6 lién quan, néu cin cé thé t6 chirc thdo luén trong Phong, Ban
trong nhém cong tac dé giai quyét cdng viée cu thé. Béo céo Trudng Phong, Ban
hodc Lanh dao Vin phong vé céc van d& vurot qua thdm quyén, cdc vén @& phat
~sinh hodc ¢6 vudng méc trong qua trinh thyc hién nhiém vu.



d) Thuc hién nghiém cdc quy dinh cia phép luat hién hanh, né1 quy, quy
ché ctia co quan, don vi va su chi dao clia cdp quan ly truc tiép.

d) Thuc hién céc nhiém vu khéc khi duge Trudng Phong, Ban giao hodc
uy quyén.

Muc 2. QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Quan hé cong tac ciia Linh dao Vin phong

1. Chéanh Van phong thong tin kip thoi cho céc Ph6é Chénh Vén phong vé
cdc quan diém, chi truong, dudmg 16i, chinh sich, phép luét cia Pang va Nha
nude lién quan dén linh vuc cong téc clia Van phong.

2. Chénh Vian phong chi dao sw phdi hop gitta cdc Phé Chénh Vin phong
theo chuong trinh, ké hoach 1am viée, thi tue, quy trinh giai quyét cong viéc cua
KTNN, cua Van phong va phan c6ng Phé Chanh Van phong giai quyét cac cong
viéc dot xuét phat sinh. Trong truong hop can thiét, Chanh Vin phong s& truc
tiép giai quyét cac cong viée trong pham vi da phén céng cho Phé Chanh Vin
phong. Khi thuc hién céng téc can b theo thim quyén dugc phin céng, Chénh
Vian phong sé tham khéo y kién ctia Phé Chanh Vin phong truc tiép phu trach
Phong, Ban do.

3. Phé Chanh Van phong chiu trach nhiém trudc Chanh Van phong veé
viéc giai quyét cong viée thude Iinh vuc duge phan cong. Khi Chanh Vin phong
diéu chinh sy phan cong gitta cdc Phé Chéanh Vin phong thi cdc Phd Chanh Van
phong ban giao ndi dung cong viéc, hd so, tai liéu cé lién quan cho nhau va béo
cdo Chanh Vin phong.

4, Céac Ph6é Chéanh Vin phong phéi hop trong céng tac va théng tin kip
thoi vé vige giai quyét cac cong viée duge phan céng. Néu cé vén dé lién quan
dén 1inh vuc do Phé Chanh Vin phong khac phu trach thi Phé Chanh Vian phong
chu tri ¢6 trach nhiém chi déng phéi hop véi Phé Chanh Vin phong d6 dé giai
quyét; truong hop con cé y kién khéac nhau thi bao cdo Chénh Vin phong xem
xét, quyét dinh.

Diéu 9. Quan hé cong tic giira Lanh dao Vin phong véi cic Trudng
Phong, Ban

1. Truéng Phong, Ban chiu su chi dao, lanh dao cia Chénh Vin phong va
Pho Chénh Van phong phuy trach. Trong qué trinh giai quyét céng viée, truong
hop c6 ¥ kién khéc vé6i ¥ kién ciia Phé Chénh Vin phong phu trich don vi,
Truéng Phong, Ban phai chap hanh sy chi dao ctia Phé Chéanh Van phong nhung
c6 quyén bao luu ¥ kién va bdo cdo véi Chénh Vin phong.

2. Trudng Phong, Ban béo céo két qua cong tac va dé xuft véi Lanh dao Van
phong nhimg vén dé cin giai quyét, kién nghj sira dbi, bé sung chuong trinh, ké
hoach cdng tic lién quan dén nhiém vu duoe giao cho phit hop véi yéu cu thifc tién.



3. Ngoai ké hoach cong tac, trong truomg hop cin thiét, Trudng Phong,
Ban va Ph6é Chénh Vin phong truc tiép bdo cdo Chéanh Vin phong viée thuc
hién nhiém vy va céc van d c6 lién quan,

Diéu 10. Quan hé cong tic giita Lanh dao Vin phong véi cic t6 chire
chinh tri - xa hdi trong Vin phong

1. Chéanh Van phong dinh ky 6 thang, hing nam théng béo véi cép uy, dai
dién cong doan va cdc td chirc chinh tri - x& hdi khac ctia don vi vé nhiém vu
ctia Van phong, ban céc ndi dung bién phép phdi hop lanh dao céng téc chinh tri
- fir twdng, tb chirc thue hién nhidm vu chuyén mén, ché d, chinh sich dbi véi
cong chire, ngudi lao dong.

2. Chanh Vin phong tao didu kién thuin loi cho td chitc Pang va cdc doan
thé hoat dong theo déng diu 1€, ton chi, muc dich; phéi hop véi cip uy Pang va
cic tb chire chinh tri - x4 hdi khac trong Vin phong chim lo va tao diéu kién
lam viéc, hoc tdp va nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén mdén, nghiép vu cho
codng chire, ngudi lao dong; bao dam thuc hién Quy ché dan chu trong hoat dong
cua Van phong, xdy dung van hod céng so va ky luat, ky cuong hanh chinh.

3. Céng chirc, ngudi lao ddng 1a dang vién, hdi vién céc doan thé guong
mau hoan thanh t6t c6ng viée duge giao theo ding quy dinh phap luét; nghiém
chinh thuc hién céac quy dinh vé nhiém vu va trach nhiém ciia ngudi déng vién,
héi vién va cic quy dinh vé cong vu.

Diéu 11. Quan hé cong tic khéc

1. Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, Lanh dao cac Phong, Ban, cong
chite va ngudi lao ddng cac Phong, Ban chii dong phéi hop giai quyét t6t céc
cong viéc lién quan. Céc truong hop vugt pham vi va tham quyén thi Truéng
Phong, Ban c6 trach nhiém bao cdo va xin y kién chi dao cia Linh dao Van
phong dé thue hién.

2. C4c té chire trong Vin phong c6 trach nhiém lam viéc véi cée 0 chir,
ca nhén bén ngoai dén quan hé cong tic theo ding chirc ning, nhiém vu dugc
giao. Néu cé nhimg ndi dung cong viéc vugt qué thim quyén hodc cén c6 su
phéi hop véi céc bo phan khac trong Van phong thi ngudi dimg dau té chire d6
phai béo cdo va xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Van phong.

Chuong 111
CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
TRINH TU, THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC
Diéu 12. Chuong trinh, ké hoach cong tic
1. Cin ctr chuong trinh, k& hoach c6ng tic chung ciia nganh, hang thang,
“hang quy va nim, Chinh Vin phong chi dong chi dao xdy dung va thuc hién
chwong trinh ké hoach céng tic clia Vin phong bio dam théng nhét véi chuong



trinh, ké hoach céng tic chung ciia toan nganh. Ké hoach cong téc thang, 6
thang, hang ndm phai bdo céo bang vin ban véi Lanh dao KTNN phu trach Vin
phong.

2. Cén cir chirc ning, nhiém vu cta Van phong, Trudong Phong, Ban phai
xay dung chuong trinh, k& hoach cong tic hing théng, 6 thing, hang nam theo
nhiém vu dugc phin céng va dung thoi gian quy dinh, béo cdo Lanh dao Vén
phong truc tiép phu trach, giri vé Phong Thu ky-Tong hop dé téng hop xay dung
ké hoach céng tac ctia Vin phong.

3. Cong chirc va ngudi lao dong thudc Van phong chi dong xay dyng va
thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac ciia minh cho phit hgp chuong trinh
ké hoach cong tic ciia Phong, Ban. Khi thuc hién nhiém vu cong tac, mbi cong
chirc va ngudi lao dong phai chiu sy phan céng cua lanh dao va thuc hién phf‘:i
hop véi céc bd phan va ca nhan ¢6 lién quan dé hoan thanh nhiém vu duge giao.

4. Thir Séu hang tudn, cac Phong, Ban phai giri ding ky lich céng tac tuin
sau vé Phong Thir ky-Tong hop dé xay dung lich cong téc tudn ciia Vin phong.
Phong Thur ky-Téng hop c6 trach nhiém xin ¥ kién dbi véi lich cong tac cua
Lanh dao Vin phﬁmg

Piéu 13. Hé so, thﬁ tuc trinh glal quyét cong viéc

1. Ho so giai quyet cong viéc gum

a) Du thao t& trinh Linh dao KTNN dé Chanh Vin phong hoic Phé
Chanh Van phong dugc phan céng phu trach ky thay;

b) Céng van hodc y kién chi dao cua Lanh dao KTNN;

c) Céc vin ban lién quan dén cong viéc:

d) Dy thao van ban giai quyét céng viée (du thao vin ban dé Lanh dao
Vin phong ky phai 6 chir ky tat cia lanh dao Phong, Ban; dir thao dé Lanh dao
KTNN ky phai ¢6 chir ky tit ciia Lanh dao Van phong):

d) Céc tai liéu khac,

Luu ¥: h so trinh Lanh dao Van phong cin cé diy dii cAc vin ban tham
muru va ¥ kién tham gia cia céc Phong, Ban, céc ¥ kién chi dao tham gia ciia
Linh dao Vin phong (néu cd).

2. Thu tuc trinh Lanh dao Vin phong giai quyét cong viée:

a) To trinh Lanh dao Van phong phai do Trudng Phong, Ban ky, trir
trudmg hop véng mat méi duge ty quyén cho cp phoé ky thay.

b) Lanh dao Phong, Ban ky Té trinh phai ky nhay vao du thio van ban
chiu trich nhiém truée Lanh dao Vian phong vé ndi dung ctia vén ban do.

¢) Déi voi nhitg vén dé c6 lién quan dén chire ning, nhiém vu cia don vi
khéc hodic cé su phoi hop giai quyét céng viée, trong hd so trinh phai c6 y kién
chinh thirc bang van ban ctia cac don vi ¢6 lién quan.
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Piéu 14. Xir Iy ho so trinh va thong bdo két qua

1. Lanh dao Vin phong xem xét, giai quyét cong viéc trén co s& hd so
trinh gidi quyét ctia cic Phong, Ban.

Cin ctr v kién chi dao ctia Lanh dao Van phong vé ndi dung cong viéc,
Truéng Phong, Ban chu tri ph6i hop véi cac Phong, Ban c¢6 lién quan hoan
chinh du thao van ban dé trinh Lanh dao KTNN hodc trién khai cdc cong viéc.
Truong hop can thiét, Lanh dao Van phong yéu cau Lanh dao Phong, Ban chi
tri hogc cong chitc, nguoi lao dong cé lién quan bao cdo truc tiép két qua cong
viéc hodc hop véi Phong, Ban chu tri va dai dién cac Phong, Ban c6 lién quan dé
lay ¥ kién twr van trude khi quyét dinh.

Khi Lanh dao Van phong vang mat tir 01 ngay trd 1én, Phong, Ban do
Lanh dao Van phong phu trach ¢é trach nhiém tdng hop céc vin ban trinh Chanh
Vin phong hodc Phé Chanh Vian phong duge iy quyén dé giai quyét.

2. Déi véi cong viée do tap thé Lanh dao Vin phong thao lugn trude khi
quyét dinh, Chéanh Van phong, Phé Chénh Vin phang theo linh virc duge phan
cong, xem xét ndi dung va tinh chat clia timg vin ban dé quyét dinh:

a) Cho phép Phong, Ban trinh hoan thanh thi tuc dé trinh Lanh dao Vin
phong tai phién hop gin nhit.

b) Giao Phéng, Ban trinh chuén bi thém néu xét thiy n6i dung chua dat yéu
cu.

¢) Giao Phong, Ban trinh lam thi tuc 14y v kién cac Phong, Ban c6 lién
quan theo quy dinh cua Quy ché nay.

Piéu 15. Quy dinh vé viéc k¥ vin bin

1. Chanh Vin phong 6 thAm quyén ky tit ca cc vin ban cia Vin phong,
truc tiép ky cdc van ban sau:

a) Vian ban theo phan cap clia Tong KTNN.

b) Vin ban trinh Lanh dao KTNN.

¢) Vin ban giri dong thdi cde Lanh dao KTNN.

d) Van ban vé cong tdc can b, thi dua khen thudng.

d) Céc van ban khac ma Ché4nh Vin phong thiy cin thiét.

2. Phé Chanh Vian phong duge Chanh Van phong giao ky thay céc van
ban sau:

a) Vén ban xir ly céc van dé cu thé phét sinh theo linh vuc dugc phan
cong phu trach.

b) Céc van ban khac do Chanh Vin phong uy quyén.

¢) Khi Chanh Van phong ving mat, Phé Chénh Vin phdng duoc iy quyén
ky cac van ban thude thdm quyén ciia Chénh Vin phong.

Pitu 16. Quan Iy viin ban dén, vin bin di

1. Quén Iy van ban dén:
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a) Déi véi cac van ban dén ciia Vin phong bing vin ban gidy, Phong Thu
ky- Téng hop (Vin thu) ¢6 trach nhiém véo sb Cong van dén, trinh Chénh Van
phong cho ¥ kién xir 1y d& chuyén giao cho cic Phong, Ban, cé nhén c6 lién
quan.

b) Déi v&i vin ban dén trén hé théng phdn mém diéu hanh: Phong Thu
ky- Tng hop (Van thu) 6 trach nhiém vao sé Céng van dén, trinh vin ban dién
tir dén Chanh Vin phong d& chi dao gidi quyét trén hé théng phin mém quéan 1y
van ban cua KTNN.

¢) Trudng Phong, Ban nhén vin ban c6 trach nhiém xir 1y, phdn cong, chi
dao tham muu giai quyét va trinh Lanh dao Vin phong theo quy dinh.

2. Quan ly van ban di:

a) Vin ban sau khi dugc cép cé thAm quyén ky ban hanh phai dugc hoan
thanh thu tuc vén thu va chuyén phét ngay trong ngay, chim nhat trong ngdy
lam viéc tiép theo.

b) Chi phat hanh van ban dugc ky theo quy dinh tai Piéu 15 ciia Quy ché
nay.

¢) Vin ban da phét hanh cén sira lai vé ndi dung phai do chinh ngudi da
ky van ban dé ky lai vin ban méi hodc do ngudi trén mét cdp ky dinh chinh
bang mét vin ban khac.

d) Viéc phét hanh vin ban va quan ly vin ban phat hanh phai dam bao
thuc hién ding phép lut vé quan ly cac tai liéu, thong tin thude danh muc bi
mat Nha nudc.

Chwong IV
TO CHUC CAC CUQC HQP, HOI NGHI

Diéu 17. Cic loai cude hop, hdi nghi

1. Céc cudc hop do Chanh Vian phong chu tri gom cé:

a) Hop giao ban Vin phong.

b) Hop cén b chi chét.

c) Hop (hdi nghi) trién khai nhiém vu cong téc, so két, tdng két...

d) Hop, l1am viéc véi dai dién cac co quan lién quan theo Uy quyén cia
Lanh dao KTNN. :

d) Céc cude hop, lam viée khdc do Chanh Vin phong quyét dinh.

2. Chénh Vin phong c6 thé iy quyén Phé Chanh Vin phéng chu tri céc
cudc hop.

Piéu 18. Hop giao ban Linh dao Vin phong

1. Lanh dao Vin phong hop giao ban it nhat 01 théang 01 14n. Thoi gian cu
thé do Chanh Vin phong quyét dinh.
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Thanh phan: Lanh dao Vin phong, Truong céc Phong, Ban va thanh phin
khéc do Chanh Vin phong quyét dinh.

2. Noi dung hop:

a) Tinh hinh thyc hién cac nhiém vu céng tic ctia Vin phong, két qua
cong viéc da giai quyét va cdc cdng viée du kién thuce hién.

b) Thao luan va cho v kién dbi véi nhitng céng viéc phat sinh, phirc tap
hozc can phéi hop xir 1y.

¢) Thao luan céc vin dé cn 1iy ¥ kién tap thé Lanh dao Vin phong trudc
khi Chénh Van phong quyét dinh.

d) Cac ndi dung khic theo chi dao ciia Chanh Vin phong hodc dé xuét cia
cac Phong, Ban trong Vian phong dugc Chanh Vin phong chép thuan.

3. Theo yéu ciu cong viéc, Chanh Vin phong triéu tap hop Lanh dao Van
phong dot Xuét,

Piéu 19. Cir dai dién Lanh dao Vin phong tham dw cdc cude hop do
don vi khac chu tri

1. Chénh Vin phong tham gia cac cudc hop do Téng KTNN chit tri; theo
gidy tridu tap va céc cudc hop khac mai dich danh Chanh Van phong. Truong
hgp Chanh Van phong khéng tham dir dugc phai bao cdo Lanh dao KTNN truéce
khi Gy quyén cho Phé Chéanh Vin phong di hop thay.

2. Déi véi gii}r moi dai dién Van phong du hop, truong hop Chanh Vian
phong khong tham du duge, Chanh Van phong uy quyén cho Phé Chénh Van
phong hodc cong chic ciia Vin phong tham du hop.

3. Ph6é Chanh Van phong hodc cong chirc dugec Chanh Van phong uy
quyén dai dién cho Vin phong du hop c6 trach nhiém xin ¥ kién chi dao cla
Chénh Van phong vé ndi dung dai dién truée khi tham du va bao cdo Chénh Van
phong vé néi dung, két qua cudc hop.

4. Trudng Phong, Ban lién quan c6 trdch nhiém chudn bj day du tai liéu dé
Chanh Vin phong hoic cong chire duge ty quyén du hop.

Piéu 20. Tham dur, ghi bién ban va thong bio két qua cude hop, hi nghi

1. Céc thanh phén dugc triéu tap, ctr di hop 6 trach nhiém tham du day
du, dang thoi gian quy dinh; truong hop ving mit hodc cir ngudi khac di hop
thay phai bdo céo va dugc su déng y ciia Chanh Van phong.

2. Déi véi cude hop giao ban Lanh dao Vin phong, Phong Thir ky — Téng
hop ¢6 trach nhiém ghi bién ban cude hop. Sau khi c6 ¥ kién chi dao ctia Chanh
Vian phéng, Phong Thu ky — Téng hop c6 trach nhiém théng béo bang vén ban
két luén cua Chanh Van phong tai cac cude hop dén cac Phong, Ban cham nhit 13
05 ngay lam viéc ké tir ngay hop; trong trudng hop cén thiét, can cir ¥ kién chi
dao ctia Chanh Vin phong, két qua hop Lénh dao Vin phong c6 thé duoc théng
bao dén céc co quan, t6 chirc ¢6 lién quan dé phéi hop thuc hién.
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Phong Thu k¥ — Téng hop theo dai, d6n dbc viée thyc hién cdc két luan
ctia Chanh Vian phong tai cac cudc hop.

3. Pbi véi cac cude hop khac, Phong, Ban dugc giao chi tri chuan bi ndi
dung t6 chirc ghi bién ban cudc hop va théng bio két qua cude hop.

Chuong V
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Pitu 21. Théng tin, bio cdo phuc vu sw chi dao, diéu hanh cia Linh
dao Van phong

1. Cac Phé Chénh Vin phong c6 trach nhiém bao cdo Chanh Vin phong
nhimg vén dé sau:

a) Tinh hinh thyc hién cdng viéc thude linh vuc duge phén céng phu
trach, nhitng vide vuot thim quyén giai quyét va nhimg viéc can xin y kién cua
Chéanh Vin phong.

b) N&i dung va két qua cac hdi nghi, cudc hop dugc uy quyén tham du
hoac chi dao.

c) Két qua lam viéc khi dugc cir tham gia cac doan céng tac trong nude va
nudéc ngoail.

2. Trudng cac Phong, Ban cé trach nhiém:

a) Bao céo Phé Chéanh Vian phong phu trach don vi dinh ky hang thang, 06
thang va hang nim v& tinh hinh, két qua thue hién cac nhiém vu cong tic. Pong
thoi, céc bdo cdo giri vé Phong Thu ky — Tng hop theo thai han sau: Guri Bao
cdo két qua cong tac thang va ké hoach cong tic thang sau trude ngay 25 hang
thang; giri Bao céo két qua céng tac 06 thang du nim va ké hoach céng tac 06
thédng cubi ndm trudc ngdy 15 thang 6 hing nim; giri Bdo céo két qua cong tic
nam va ké hoach cong tac nam sau trudc ngay 15 thang 12 hang nam.

b) Thue hién v kién chi dao ciia Lanh dao Vin phong va bdo céo két qua
thuc hién. Truong hop vi Iy do khach quan khéng thé thuc hién dugc theo ¥ kién
chi dao ctia Lanh dao Van phong phéi bdo céo bing vin ban va néu 5 ly do
khong thue hién duoe.

¢) Bdo cdo xin ¥ kién chi dao ciia Chanh Vin phong, Phé Chinh Vin
phéng phu trach ddi véi nhimg céng viée méi phat sinh, nhimg khé khin, vuéng
mic, nhimg van dé con ¢ ¥ kién khéc nhau giita cc Phong, Ban trong qué trinh
thuc hién céc nhiém vu dugc giao.

d) Trudng hgp dugc Lanh dao Van phong cu di hop, di cong tac, thi
ngudi duge cir di hop, di cong tdc c6 trach nhiém xin ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao Vin phong phu trach va bdo céo vé ndi dung va két qua cudc hop, chuyén
cong tic cham nhét 1a 05 ngay lam viéc sau khi cude hop, chuyén cong téc két
thic. '
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Piéu 22. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia KTNN

1. Céng chirc, ngudi lao déng clia Vin phong dugc théng tin vé tinh hinh
thuc hién cdc nhiém vu cong tic ctia Vian phong, cia KTNN theo pham vi, néi
dung va hinh thirc théng tin duge quy dinh tai Quy ché thuc hién dén chu cia
KTNN.

2. Cong chue, ngudi lao dong thuc hién nghiém ky luit phat ngén cua co
quan, don vi. Ché d6 phat ngdn va cung cAp théng tin cho béo chi duogc thuce hién
theo quy dinh cua phap luit va cua KTNN.

Piéu 23. Trao d6i, quan 1y cong viéc trén hé thong thong tin KTNN

Cac Phong, Ban cit céng chirc phu tréch kiém tra phi"m mém, email dé
dang nhap, kiém tra thuomg xuyén phin mém Quén 1y van ban va hod so céng
viéc, kip thoi xtr Iy vdn ban theo phén c6ng; thuc hién cac nhiém wvu thudc
Phong, Ban minh chiju trach nhiém hodc phoi hop thuc hién véi cac Phong, Ban
khac.

Chwong VI
PI CONG TAC

Diéu 24. Pi cong tic trong nwrée

1. Cong chirc, ngudi lao dong cua Vin phong tham gia cac doan cong tac
theo ding thanh phén trong Quyét dinh ctia Téng KTNN va theo yéu cau.

2. Céng chirc, nguoi lao dong cua Van phong duge cir di cong tac co trach
nhiém chuén bi ndi dung, xin ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Vin phong va béo
c4o két qua chuong trinh céng tic bang van ban dén Lanh dao Vin phong chim
nhét 05 ngay 1am viée ké tir ngay két thiic chuyén cong tac.

3. Déi véi viée di cong tic theo Poan kiém todn, cong chirc va kiém toan
vién thudc Van phong phéi thic hién theo Quyét dinh cia Téng KTNN va tuin
th Quy ché td chirc va hoat dong ciia Poan kiém toan.

Diéu 25. Pi cong tic nwdc ngoai

Thuc hién theo Quy ché quan ly cac hoat dong d6i ngoai ctia KTNN.

Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 26. Té chitc thwe hién

1. Chénh Vin phong phd bién va té chirc thuce hign Quy ché niy trong
pham vi Van phong.

2. Toan thé céng chitc, ngudi lao dong ciia Vin phong cé trach nhiém
thue hién ddy du quy dinh ctia Quy ché nay.

Diéu 27. Sira d6i, b sung Quy ché
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Trong qué trinh thuc hién Quy ché, néu cé vuéng mic, cac Phong, Ban
glri vin ban vé Phong Thu ky — Téng hop dé téng hop, bdo cao Chanh Vin
phong trinh Téng KTNN xem xét sira doi, diéu chinh, bd sung./.

TL. TGNG_KIEM TOAN NHA NUOC
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