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Mau so 05/NKCT

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

NHAT KY CONG TAC
HO VA TN @i 2 SO hiBu the KTVNN:....ooieeeeeeeeeee e,
CRUC VU/CHRTIC AANN:® ...ttt et e et e e et et e e et et e e e et et e st et eeae st eeeesaeeeeeneeeaee
Thoi gian fr gAY ©...vovveieiiecieeeeeceeeeeeee e ACN NEAY....oeeveeeeeeeeeeeeeeeee e
Ngay thing nim Noi dung cong viéc® Két qua Ghi chi
@) 2) 3) “)
Nhat ky cong tac ndy gom.....trang, tir trang ... dén trang.... ®

NGUOI GHI NHAT KY @
(Ky, ghi r6 ho tén)

S6 hiéu thée KTVNN...........

Trang s6..."*

Ma tai ligu:...... (Ghi theo hwong
din cua KTNN khi da vao lww triv)
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MUC PiCH SU DUNG, NGUYEN TAC LAP, PHUONG PHAP GHI CHEP

1. Muc dich sir dung: Nhét ky cong tac dung cho Truong Doan kiém toan, Pho
Truong Poan kiém toan (bao gom cd trwong hop Kiém todn trwcng hay Phé Kiém
toan truong la Truong Doan, Pho Truong Doan) ghi chép qua trinh lam viée va cac y
kién chi dao hoat dong ctia Poan kiém toan; 1a cin ctr dé kiém tra, danh gia cong tac
chi dao, diéu hanh va kiém tra, kiém soat hoat dong kiém toan cua Truéng Doan kiém
toan, Pho Trudéng DPoan kiém toan theo chirc trach va nhiém vu dugc giao.

2. Nguyén tic lap

- Nhat ky cong tac ap dung d6i voi Truong Poan kiém toan, Phé Truéng Poan
kiém toan (trir trieong hop Trieong Poan kiém todn, Phé Truong Podan kiém todn kiém
T6 trieong Té kiém todn thi dp dung mau Nhat ky kiém todn ciia KTV).

- Nhat ky cong tac dugc ghi nhiing ngay c6 phat sinh cong viée lién quan dén
hoat dong cta Poan kiém toan (nhu: Trién khai kiém todn; duyét KHKT chi tiét; hop
thong qua dy thao Bién ban kiém todn ciia Té kiém todn véi don vi dugc kiém todn;
kiém tra, kiém sodt thuc té hoat dong cua Poan kiém toan va T6 kiém todn tai cac don
Vi dwoc kiém toan...).

3. Phuong phap ghi chép

- (1): Ghi tén KTNN chuyén nganh (khu vuc).

- (2): Ghi tén Poan kiém toan.

- (3): Ghi 13 ho va tén, s6 hiéu thé KTVNN.,

- (4): Ghi chirc vu/chtrc danh, nhu: Truéng Poan kiém toan va Pho Trudng
Doan kiém toan.

- (5): Ghi thoi gian bat dau va két thuc (ghi theo KHKT tong quat).

- Cac muyc (1), (2), (3), (4), (5) chi ghi mét lan vao trang nhat ky dau tién. Tur
trang thtr 2, khong can ghi lap lai cac muc nay.

- (6): Ghi cac cong viéc da thyc hién voi Doan, Tb kiém toan; dja diém thuc
hién, vi du: Hop trién khai kiém toan tai don vi (ghi cu thé don vi); duyét ké hoach
kiém toan chi tiét (cua To 6 kiém todn ndo); duyét du thao Bién ban klem toan cua T
kiém toan (tén cu the) kiém tra hoat dong kiém toan (ghi cu thé Té kiém todn va dia
diém kiém tra, kiém soat); hop thong qua dy thao Bién ban kiém toan cua T kiém
toan v&i don vi dugc kiém toan (ghi cu thé don vi);..

- (7): Ghi két qua cong viéc (theo fng noi dung cong viéc tai muc (6)) va cacy
kién chi dao ddi vi hoat dong kiém toan (néu c6).

- (8): Khi két thuc dot kiém toan hodc cudc kiém toan, ghi ¢ trang cudi cung.

- (9): Ghi s6 thir tu cta trang nhat ky cong tac theo thir tu tir khi bat dau dén khi
két thuc.

- (10): Khi két thuc dot kiém toan hodc cudc kiém toan, Truéng Poan kiém
toan, Pho Truong Poan kiém toan ky s6 & trang cudi cing. Trong truong hop khong ap
dung ghi nhat ky dién tir hodc khong ghi duoc nhét ky trén phan mém vi 1y do khach
quan, Truéng Poan kiém toan, Pho Trudng Poan kiém toan in va ky vao timg trang
nhat ky cong tac theo quy dinh.

Trudng hop c6 cac quy dinh cia KTNN thay d6i so véi hudng dan, nguyén tic
néu trén thi thuc hién theo cac quy dinh ban hanh.

4. Quan ly: Nhat ky cong tac dugc quan 1y trong ho so kiém toan theo quy dinh
vé danh muc ho so kiém toan; ché do ndp luu, bado quan, khai thac va huy ho so kiém
toan cua KTNN.



