HO SO KIEM TOAN NOI BO

1. Hd so kiém toan noi bo 1a nhitng tai lidu (gidy to lam viéc) lién quan dén qua
trinh kiém toan do bd phan kiém toan ndi bod (nhan vién kiém toan ndi bd) lap, thu
thap va luu gir. Nhitng gidy to 1am viéc nay ghi chép nhirng thong tin di duoc thu
thip va phan tich di duoc thyc hién va can minh chimg cho nhitng phat hién va

khuyén nghi c6 thé dugc néu trong bao céo.

2. Giay to lam viéc cling c6 thé néu lén nhitng van dé nho c6 thé duge xur Iy ma
khong can phai dua vao bao cdo kiém toan. Nhan vién kiém todn ndi bg can ghi chép
nhitng thong tin sau day vao ho so lam viéc:

a) K& hoach kiém toan.

b) Ban chat, thoi gian va pham vi thyc hién cac thu tuc kiém toan.

c) Két qua kiém toan.

d) Két ludn dugc rit ra tr cac bang ching kiém toan da thu thap
duoc.

3. Giay to lam viéc can giai thich y kién ctia nhan vién kiém toan ndi bd veé toan
bd nhitng van dé quan trong can c6 sy di€u chinh cling nhu kém theo cac két luan cua
nhan vién kiém toan ndi bo.

Trong pham vi phat sinh nhiing van dé kho co6 tinh nguyén tac hodc can co6 su
di€u chinh, gidy to lam viéc can ghi chép tinh hinh thuc t€ c6 lién quan ma nhan vién
kiém toan ndi by da xac dinh duoc tai tho1 di€ém dua ra két luan.

4. Céc giay to lam viéc nay khong phai 1a tai san cad nhan cta nhan vién ki€ém
todn nd1 bd hoac nhom ki€m toan ndi bd ma duogc coi la tai san cua doanh nghiép.

5. HO so kiém toan nodi by duoc thé hién dudi nhi€u hinh thic lyu triv dir Liéu

khac nhau nhu trén gidy, trén phim, cac phuong tién dién tir va cac phuong tién khac.



6. Viéc mé hd so kiém toan ndi bd nham muc dich:
a) Cung cap bang chtng vé nhitng cong viéc da thuc hién.
b) Hb tro viée lap ké hoach va thuc hién kiém toan.
¢) Ho tro viéc giam sat va soat xét kiém toan.
d) Ghi chép chi tiét noi dung cong viéc thuc hién.
d) Co s& cho nhitng ¥ kién va phat hién.

7. HO so kiém toan ndi bo bao gdm hai loai (HO so kiém toan ¢6 dinh va ho so

tung cudc kiém toan):

a) Ho so kiéem todan co dinh: La ho so cua tung don vi ¢c6 moi lién h¢ véi cac
cudc kiém toan. HO so kiém toan c6 dinh cho tung by phéan can bao gom nhiing tai

liéu lién quan dén ting don vi sau day:
- Ké hoach kiém toan.
- Banh gia rui ro hang nam.
- Cac Béo cao da dugc phat hanh.
- Thu tir trao doi véi bd phan.
Ho6 so kiém toan cb dinh khong duoc mang ra khoi bd phan kiém toan noi bo.

Mot so tai liéu trong hd so nay cling 1a mdt phan tai liéu phuc vu cho cac giay
to lam viéc cua tung dgt kiém todn va dé co thé sir dung trong qua trinh kiém toan. HO
so kiém toan c6 dinh can luu trir dudi hinh thirc van ban va file dién tir.

b/ Ho so tung cudc kiém toan:

Ho6 so ting cudc kiém toan bao gdm nhirng tai li¢u, gidy to lam viéc li€én quan
dén viéc thuc hién mot cudc kiém toan va duogc 1ap cu thé cho tung cudc kiém toan.

Cu thé:

- K¢ hoach kiém toan.



- Quyét dinh kiém toan.

- Chuong trinh kiém toan.

- C4c Bién ban 1am viéc va cac biéu mau kiém toén.

- Bang chimg kiém toan va gidy to 1am viéc ghi chép nhiing phat
hién kiém toan va v kién gidi trinh ctia bd phan duogc kiém toan.

- Ho so khai quat vé don vi, bd phan duoc kiém toan nhu: M6 hinh
td chue, chuc nang nhiém vy, quy trinh nghi¢p vu hoat dong...

- B4o c4o kiém toan.

- K& hoach chinh stra ctia bd phan dugc kiém toan.

- Céc thu tir giao dich ¢6 lién quan dén cudc kiém toan.

Toan b gidy to 1am viéc phai dugc ghi ngay thang lap, c6 chit ky nhdy cua

nguoi lap va chit ky ciia nguoi soat xét dé chimg té gidy to lam viéc da dugce soat xét.



