	ĐOÀN KTNN TẠI (1)...

TỔ KIỂM TOÁN TẠI (2)...
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


KẾ HOẠCH KIỂM TOÁN CHI TIẾT

TẠI… (tên đơn vị được kiểm toán) (3)
Thực hiện Quyết định số …./QĐ-KTNN ngày…. tháng…. năm …. của Tổng Kiểm toán nhà nước về việc kiểm toán…..;

Căn cứ Kế hoạch kiểm toán của Đoàn kiểm toán …. đã được phê duyệt, Tổ kiểm toán ….. lập Kế hoạch kiểm toán chi tiết như sau:
1. Một số thông tin cơ bản về đơn vị  (Nêu ngắn gọn)  (4) 
Các tổ kiểm toán tùy theo từng nhiệm vụ được phân công mà trình bày các thông tin liên quan theo từng lĩnh vực (hướng dẫn tại Phụ lục số 02/HSKT-KTNN) và bổ sung các thông tin phù hợp với nhiệm vụ của tổ kiểm toán, nhưng chỉ bổ sung các thông tin chưa có, hoặc bổ sung cụ thể hơn những thông tin đã có trong KHKT tổng quát (những thông tin đã có trong KHKT tổng quát không phải nêu lại trong KHKTCT).

2. Hệ thống kiểm soát nội bộ

2.1. Thông tin chung (trình bày khái quát)

- Môi trường kiểm soát;

- Tổ chức bộ máy kiểm soát nội bộ;

- Tình hình thanh tra, kiểm tra;
...

2.2. Đánh giá về hệ thống kiểm soát nội bộ

3. Rủi ro có sai sót trọng yếu và trọng tâm kiểm toán 

3.1. Rủi ro có sai sót trọng yếu

Trên cơ sở các chuẩn mực, quy trình kiểm toán, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ của Kiểm toán nhà nước và các thông tin thu thập được, kết quả đánh giá hệ thống kiểm soát nội bộ để xác định rủi ro có sai sót trọng yếu theo 2 loại rủi ro (rủi ro tiềm tàng, rủi ro kiểm soát), từ đó đưa ra các trọng tâm kiểm toán phù hợp. 

- Rủi ro tiềm tàng

- Rủi ro kiểm soát

3.2. Trọng tâm kiểm toán 

Trọng tâm kiểm toán phải được xác định đối với từng đơn vị được kiểm toán, trường hợp các đơn vị có đặc điểm tương đồng có thể xác định trọng tâm cho từng nhóm đơn vị được kiểm toán.

 Khi xác định trọng tâm kiểm toán cần chú ý các nội dung có thể có những sai sót ảnh hưởng đáng kể như: Quy mô lớn, rủi so có sai sót trọng yếu, được xác định là trọng tâm của ngành, các chỉ tiêu có biến động bất thường,....

4. Mục tiêu kiểm toán  

Căn cứ vào mục tiêu kiểm toán tại Kế hoạch kiểm toán của Đoàn kiểm toán và tình hình thực tế tại đơn vị để xác định mục tiêu kiểm toán phù hợp.

5. Phạm vi và giới hạn kiểm toán

5.1. Phạm vi kiểm toán

a) Thời kỳ được kiểm toán (Năm ngân sách hoặc năm tài chính được kiểm toán)
b) Đơn vị được kiểm toán (Nêu cụ thể các đơn vị trực thuộc được kiểm toán; các công trình, gói thầu được kiểm toán; ...)
c) Các đơn vị dự kiến được kiểm tra (hoặc đối chiếu) (nếu có)
Nêu cụ thể các đơn vị, cá nhân liên quan cần kiểm tra (hoặc đối chiếu), phạm vi, nội dung kiểm tra (hoặc đối chiếu) và lý do chọn đơn vị (theo Phụ luc số 01/HSKT-KTNN). Trường hợp Khi lập KHKTCT, Tổ kiểm toán chưa chọn ngay được đơn vị được kiểm tra, đối chiếu thì phải căn cứ vào thời gian, nhân lực để xác định cho phù hợp (bảo đảm bố trí đủ thời gian đối chiếu cần thiết). Sau khi nghiên cứu, phân tích hồ sơ, Tổ kiểm toán xác định cụ thể đơn vị kiểm tra, đối chiếu, lập Phụ lục Kế hoạch đối chiếu kèm theo trình Trưởng đoàn phê duyệt, báo cáo Kiểm toán trưởng trước khi thực hiện, và gửi các vụ chức năng theo quy định.
Đối với việc kiểm tra đối chiếu thuế với người nộp thuế khi thực hiện kiểm toán tổng hợp tại cơ quan thuế và cơ quan hải quan thực hiện theo quy định của KTNN. 
5.2. Giới hạn kiểm toán

Nêu những giới hạn kiểm toán không thực hiện được bởi những lý do khách quan hoặc chủ quan. 

6.  Địa điểm và thời gian kiểm toán

Ghi rõ địa điểm, thời gian kiểm toán; địa điểm, thời gian kiểm tra (hoặc đối chiếu).

7. Phân công nhiệm vụ; phương pháp và thủ tục kiểm toán, đối chiếu (5)
	TT
	Nội dung kiểm toán 


	Thời gian thực hiện 
	KTV
thực hiện
	Phương pháp và thủ tục kiểm toán, đối chiếu

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Trong quá trình thực hiện nếu có thay đổi Kế hoạch kiểm toán phải được sự đồng ý bằng văn bản của cấp có thẩm quyền theo quy định hiện hành của Kiểm toán nhà nước./.

	
	         ..., ngày….  tháng ....năm ....
TỔ TRƯỞNG TỔ KIỂM TOÁN

(Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




Phê duyệt của Trưởng Đoàn kiểm toán 

...........................................................................................................................................................             
	Nơi nhận (6):

- Kiểm toán trưởng; 

- Trưởng đoàn kiểm toán; 

- Tổ kiểm toán;

- Vụ Chế độ &KSCLKT;

- Tổ kiểm soát;

...

- Lưu: HSKT.
	..., ngày….  tháng ....năm ....                                                                   TR​ƯỞNG ĐOÀN KIỂM TOÁN                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên và số hiệu thẻ KTVNN)




	ĐOÀN KIỂM TOÁN TẠI.....

TỔ KIỂM TOÁN TẠI...........................
	



DANH MỤC ĐƠN VỊ ĐƯỢC KIỂM TRA, ĐỐI CHIẾU

	TT
	TÊN ĐƠN VỊ LỰA CHỌN KIỂM TRA, ĐỐI CHIẾU
	LÝ DO KIỂM TRA, ĐỐI CHIẾU
	NỘI DUNG KIỂM TRA, ĐỐI CHIẾU
	PHẠM VI KIỂM TRA, ĐỐI CHIẾU
	KTV THỰC HIỆN
	THỜI GIAN THỰC HIỆN
	ĐỊA ĐIỂM THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 PHỤ LỤC THÔNG TIN CƠ BẢN VỀ ĐƠN VỊ 

CHO TỪNG LĨNH VỰC

(Chỉ bổ sung các thông tin chưa có, hoặc bổ sung cụ thể hơn những thông tin đã có trong 
KHKT tổng quát; các tổ kiểm toán lĩnh vực nào thì trình bày các thông tin liên quan đến lĩnh vực đó theo hướng dẫn dưới đây)
1. Kiểm toán tổng hợp tại ngân sách bộ, ngành
a. Khái quát về tình hình quản lý, sử dụng và quyết toán các nguồn kinh phí 
- Tình hình quyết toán kinh phí (bao gồm cả các đơn vị trực thuộc):
Đơn vị tính: triệu đồng

	TT
	Nội dung
	Ngân sách nhà nước
	Nguồn khác

	
	
	NSNN giao
	Phí, lệ phí
	Viện trợ
	Vay nợ
	

	1
	Loại khoản
	
	
	
	
	

	2
	Loại khoản 
	
	
	
	
	

	...
	...
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	


- Hoạt động sự nghiệp, sản xuất, kinh doanh, dịch vụ

	TT
	Nội dung
	Tổng thu
	Tổng chi
	Ghi chú

	1
	Hoạt động phí, lệ phí
	
	
	

	2
	Hoạt động SX,KD,DV
	
	
	

	3
	Hoạt động khác
	
	
	


....

b. Chi chương trình mục tiêu: Tổng kinh phí các chương trình mục tiêu ....., trong đó chương trình mục tiêu có kinh phí lớn (nêu cụ thể).
c. Về chi đầu tư:

- Số liệu kế hoạch vốn được giao; số liệu quyết toán vốn năm.

- ..

d. Chi chuyển nguồn:  Tổng số ......, trong đó các khoản chi chuyển nguồn lớn (nêu cụ thể).
...
2. Kiểm toán tổng hợp tại ngân sách địa phương

a. Thu ngân sách

- Tổng thu ngân sách nhà nước trên địa bàn,......., trong đó các chỉ tiêu chiếm tỷ trọng lớn (nêu cụ thể).

..... 
b. Chi ngân sách

- Chi thường xuyên: Tổng số ......, trong đó các khoản thu chiếm tỷ trong lớn (nêu cụ thể).  

- Chi chương trình mục tiêu: Tổng kinh phí các chương trình mục tiêu ....., trong đó chương trình mục tiêu có kinh phí lớn (nêu cụ thể).
- Về chi đầu tư:  

+ Số liệu kế hoạch vốn được giao trong năm, số quyết toán vốn năm. Trong đó, đơn vị được giao kế hoạch vốn lớn (nêu cụ thể).

+ Tình hình thẩm tra, phê duyệt quyết toán vốn đầu tư hoàn thành.
....

- Chi chuyển nguồn:  Tổng số ......, trong đó các khoản chi chuyển nguồn lớn (nêu cụ thể).

- Thu chi hoạt động sự nghiệp và hoạt động SXKD: Số liệu các khoản thu sự nghiệp; các đơn vị có số thu lớn (nếu có).

....
c. Kết dư ngân sách

d. Nguồn cải cách tiền lương
.....
3. Kiểm toán tại ngân sách huyện, thị xã
a. Khái quát về tình hình thu ngân sách: 

- Tổng thu ngân sách nhà nước trên địa bàn,......., trong đó các chỉ tiêu chiếm tỷ trọng lớn (nêu cụ thể).

..... 
b. Khái quát về tình hình chi ngân sách: 

- Chi thường xuyên: Tổng số ......, trong đó các khoản thu chiếm tỷ trong lớn (nêu cụ thể).  

- Chi chương trình mục tiêu: Tổng kinh phí các chương trình mục tiêu ....., trong đó chương trình mục tiêu có kinh phí lớn (nêu cụ thể).

- Về chi đầu tư:  

+ Số liệu kế hoạch vốn được giao trong năm, số quyết toán vốn năm. Trong đó, đơn vị được giao kế hoạch vốn lớn (nêu cụ thể).

+ ....

- Chi chuyển nguồn:  Tổng số ......, trong đó các khoản chi chuyển nguồn lớn (nêu cụ thể).

- Thu chi hoạt động sự nghiệp và hoạt động SXKD: Số liệu các khoản thu sự nghiệp; các đơn vị  có số thu lớn.

....

c. Kết dư ngân sách

d. Nguồn cải cách tiền lương

.....

4. Kiểm toán đơn vị dự toán (trong kiểm toán ngân sách)
a. Khái quát về tình hình quản lý, sử dụng và quyết toán các nguồn kinh phí (bao gồm cả các đơn vị trực thuộc). 

- Tình hình quyết toán kinh phí (bao gồm cả các đơn vị trực thuộc):

Đơn vị tính: triệu đồng

	TT
	Nội dung
	Ngân sách nhà nước
	Nguồn khác

	
	
	NSNN giao
	Phí, lệ phí
	Viện trợ
	Vay nợ
	

	1
	Loại khoản
	
	
	
	
	

	2
	Loại khoản 
	
	
	
	
	

	...
	...
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	
	



- Hoạt động sự nghiệp, sản xuất, kinh doanh, dịch vụ

	TT
	Nội dung
	Tổng thu
	Tổng chi
	Ghi chú

	1
	Hoạt động phí, lệ phí
	
	
	

	2
	Hoạt động SX,KD,DV
	
	
	

	3
	Hoạt động khác
	
	
	


....

b. Chi chương trình mục tiêu: Tổng kinh phí các chương trình mục tiêu ....., trong đó chương trình mục tiêu có kinh phí lớn (nêu cụ thể).

c. Về chi đầu tư:

- Số liệu kế hoạch vốn được giao; số liệu quyết toán vốn năm.

- Thông tin về Dự án đầu tư lựa chọn kiểm toán (Có thể lập thành phụ lục kèm theo): Chủ đầu tư; Hình thức quản lý DA; Tổng mức đầu tư; Tổng dự toán; Giá trị quyết toán (hoặc giá trị A-B nghiệm thu quyết toán); Số lượng gói thầu, hạng mục,...

d. Chi chuyển nguồn:  Tổng số ......, trong đó các khoản chi chuyển nguồn lớn (nêu cụ thể).
...
5. Kiểm toán Ban quản lý dự án/ Chủ đầu tư (trong kiểm toán ngân sách)
a. Thông tin cơ bản về việc quản lý vốn đầu tư 

- Số lượng các dự án của ban quản lý trong năm.

- Khái quát về tình hình quản lý, sử dụng và quyết toán các nguồn vốn đầu tư được quản lý trong năm (các số liệu chi tiết theo từng nguồn vốn về Tình hình quyết toán vốn đầu tư xây dựng năm ngân sách).
- Thu chi hoạt động sự nghiệp và hoạt động SXKD (nếu có).
-  Số lượng các Dự án, công trình, hạng mục công trình (gói thầu) thực hiện lựa chọn nhà thầu trong năm  (công trình đấu thầu; chỉ định thầu;...).
- Số dự án hoàn thành đã được phê duyệt quyết toán vốn đầu tư trong năm; Số dự án hoàn thành chủ đầu tư đã gửi báo cáo quyết toán vốn đầu tư trình cấp có thẩm quyền để phê duyệt nhưng chưa được phê; Số.dự án hoàn thành, nhưng chủ đầu tư chưa lập Báo cáo quyết toán vốn đầu tư để trình cấp có thẩm quyền phê duyệt.
....

b. Thông tin cơ bản về các DA được kiểm toán

- Mục đích, quy mô đầu tư.
- Tổng mức đầu tư (ghi theo quyết định điều chỉnh mới nhất); Trong đó: Chi phí xây dựng; Chi phí thiết bị; Chi phí khác; Dự phòng.

- Ngày khởi công ..., ngày hoàn thành.... (theo thực tế thực hiện).

- Tình hình triển khai thực hiện 

	TT
	Chi tiết
	Hình thức giá hợp đồng
	Tên nhà thầu


	Thời gian thực hiện HĐ
	Giá trị hợp đồng
	Giá trị nghiệm thu/ Q.toán

	1.
	Xây dựng:
- Gói thầu...
...
	
	
	
	
	

	2.
	Thiết bị:
- Gói thầu...
...
	
	
	
	
	

	3.
	Khác:
- Gói thầu...
...
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	
	
	


- Tình hình thanh tra, kiểm tra, kiểm toán:

....

6. Kiểm toán Dự án đầu tư xây dựng
- Khái quát thông tin về ban quản lý

- Thông tin về các gói thầu phân công cho Tổ thực hiện:

+ Hình thức giá hợp đồng, nhà thầu thực hiện, giá trị hợp đồng, giá trị điều chỉnh (nếu có), giá trị nghiệm thu quyết toán,....

+ Tình hình tạm ứng, thanh toán, quyết toán vốn,...

+ Tình hình phê duyệt quyết toán hoàn thành

+ Tình hình thanh tra, kiểm tra, kiểm toán

....
7. Kiểm toán Công tác đền bù giải phóng mặt bằng, tái định cư... tại các đơn vị thực hiện  (chủ đầu tư, hội đồng đền bù,....)
a.Tên tiểu dự án bồi thường, hỗ trợ, Tái định cư phục vụ GPMB  (Ghi theo Quyết định số … ngày…/…/… của … phê duyệt tiểu dự án)
b. Chủ đầu tư tiểu dự án

c. Đại diện chủ đầu tư: Tên, địa chỉ
d. Tổng mức đầu tư 
Trong đó:

- Chi phí xây dựng các khu Tái định cư;

- Chi phí bồi thường các công trình công cộng;

- Chi phí bồi thường, hỗ trợ. Trong đó:

+ Bồi thường, hỗ trợ cho các hộ dân;

+ Bồi thường, hỗ trợ cho các đơn vị, tổ chức;

- Chi phí khác;

- Chi phí dự phòng.

e. Nguồn vốn chi trả:

f. Hình thức lựa chọn nhà thầu thi công các khu tái định, các công trình công cộng

g. Hình thức hợp đồng

h. Tình hình thực hiện các hợp đồng 

i. Tiến độ thực hiện theo từng nhiệm vụ (công tác xây dựng khu tái định cư, công tác bồi thường GPMB):

k. Vốn đầu tư thực hiện dự án (đến thời điểm khảo sát) 

Trong đó:

- Chi phí xây dựng các khu Tái định cư;

- Chi phí bồi thường các công trình công cộng;

- Chi phí bồi thường, hỗ trợ. Trong đó:

+ Bồi thường, hỗ trợ cho các hộ dân;

+ Bồi thường, hỗ trợ cho các đơn vị, tổ chức;

- Chi phí khác.

l. Tình hình tạm ứng, thanh toán, quyết toán vốn
m. Tình  hình nguồn vốn cấp cho dự án, tình hình thu hồi tạm ứng

n. Tình hình phê duyệt Báo cáo quyết toán vốn đầu tư hoàn thành

....

8. Kiểm toán Chương trình mục tiêu tại các đơn vị kiểm toán chi tiết (tỉnh, huyện, bộ ngành,.....)
- Tổ chức bộ máy quản lý Chương trình: nêu khái quát các cơ quan tham gia quản lý và trực tiếp triển khai chương trình.
- Kinh phí được phân bổ (chi tiết theo từng đơn vị).
-....

9. Kiểm toán doanh nghiệp nhà nước (tại các đơn vị kiểm toán chi tiết)
a.  Tổ chức bộ máy, các đơn vị trực thuộc 

(nêu khái quát về bộ máy và số lượng đơn vị)

b. Đặc thù sản xuất, kinh doanh và tổ chức quản lý 

(nêu một số nội dung đặc thù về tình hình hoạt động sản xuất, kinh doanh của đơn vị được kiểm toán như: lĩnh vực, phương thức sản xuất, kinh doanh, hoạt động liên doanh, liên kết,...)

c. Một số chỉ tiêu tài chính chủ yếu (theo số liệu báo cáo của đơn vị)              

            Đơn vị tính:...

	STT
	Chỉ tiêu
	Thực hiện năm trước
	Thực hiện năm nay
	Năm nay/

năm trước (%)

	1
	Tổng tài sản (nguồn vốn)
	
	
	

	   2
	Tổng doanh thu, thu nhập 
	
	
	

	3
	Tổng chi phí
	
	
	

	4
	Tổng lợi nhuận kế toán trước thuế
	
	
	

	5
	Tổng số phải nộp NSNN
	
	
	

	6
	Vốn chủ sở hữu
	
	
	

	7
	...
	
	
	


(Ngoài các chỉ tiêu trên tùy theo đặc điểm của đơn vị được kiểm toán và mục tiêu của cuộc kiểm toán có thể bổ sung một số chỉ tiêu khác)

d. Tình hình hoạt động đầu tư XDCB (nếu có);

(Ghi rõ số lượng dự án, tổng mức đầu tư, giá trị thực hiện, ... đặc thù về đầu tư XDCB trong lĩnh vực ngành nghề của đơn vị.)

e. Thông tin về tình hình quản lý và sử dụng đất đai

.....

10. Kiểm toán các tổ chức tài chính, ngân hàng (tại các đơn vị kiểm toán chi tiết)
a. Tổ chức bộ máy, các đơn vị trực thuộc 

(nêu khái quát về bộ máy và số lượng đơn vị)

b. Đặc thù sản xuất, kinh doanh và tổ chức quản lý 

(nêu một số nội dung đặc thù về tình hình hoạt động sản xuất, kinh doanh của đơn vị được kiểm toán như: lĩnh vực, phương thức sản xuất, kinh doanh, hoạt động liên doanh, liên kết,...)

c. Một số chỉ tiêu tài chính chủ yếu (theo số liệu báo cáo của đơn vị)              

Đơn vị tính:…..

	STT
	Chỉ tiêu
	Thực hiện năm trước
	Thực hiện năm nay
	Năm nay/

năm trước (%)

	I
	TỔNG TÀI SẢN VÀ NGUỒN VỐN
	
	
	

	1
	Tổng Tài sản
	
	
	

	
	Trong đó:
	
	
	

	
	- Cho vay khách hàng
	
	
	

	
	   + Dư nợ xấu
	
	
	

	
	- Dự phòng rủi ro cho vay khách hàng
	
	
	

	2
	Tổng Nguồn vốn
	
	
	

	
	Trong đó: 
	
	
	

	
	- Tiền gửi và vay các TCTD khác
	
	
	

	
	- Tiền gửi của khách hàng
	
	
	

	
	- Vốn điều lệ
	
	
	

	
	…
	
	
	

	II
	MỘT SỐ CHỈ TIÊU TÀI CHÍNH  CHỦ YẾU
	
	
	

	1
	Tổng doanh thu, thu nhập
	
	
	

	2
	Tổng chi phí
	
	
	

	3
	Tổng lợi nhuận kế toán trước thuế
	
	
	

	4
	Tổng số phải nộp NSNN
	
	
	


(Ngoài các chỉ tiêu trên, tùy theo đặc điểm của đơn vị được kiểm toán và mục tiêu của cuộc kiểm toán có thể bổ sung một số chỉ tiêu khác)

d. Tình hình hoạt động đầu tư XDCB (nếu có);

(Ghi rõ số lượng dự án, tổng mức đầu tư, giá trị thực hiện, ... đặc thù về đầu tư XDCB trong lĩnh vực ngành nghề của đơn vị).
e. Thông tin về tình hình quản lý và sử dụng đất đai

f. Tình hình mua sắm tài sản

g. Thông tin, tiến độ quá trình cổ phần hóa
h. Tình hình đầu tư tài chính và các nghiệp vụ phát sinh cần lưu ý (Phân tích đánh giá xu hướng biến động, chú ý những biến động bất thường, những nghiệp vụ, chỉ tiêu cần lưu ý).

i. Một số vấn đề lưu ý

- Các vấn đề phát sinh từ những cuộc kiểm toán kỳ trước của KTNN, kiểm toán độc lập (nếu có).
- Vấn đề đã được thanh tra, kiểm tra của cơ quan nhà nước trong kỳ được kiểm toán (nếu có).
….

11. Kiểm toán đơn vị dự toán thuộc quốc phòng, an ninh, tài chính Đảng

a. Khái quát về tình hình quản lý, sử dụng và quyết toán các nguồn kinh phí 

- Chi đầu tư XDCB

- Chi hoạt động (hoặc Chi thường xuyên)
- Chi Chương trình mục tiêu (CTMT).
- Thu, chi hoạt động sự nghiệp và hoạt động khác

- Kinh phí còn tồn cuối năm: tổng số chi chuyển nguồn (số dư dự toán, số dư tạm ứng); những nguyên nhân chủ yếu liên quan đến việc chuyển nguồn...

-  Các quỹ tài chính ngoài ngân sách

...

b. Tình hình tài chính các doanh nghiệp trực thuộc 
...

MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG, NGUYÊN TẮC LẬP, PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP 

1. Mục đích 

Kế hoạch kiểm toán chi tiết dùng để lập kế hoạch kiểm toán của Tổ kiểm toán tại đơn vị đư​ợc kiểm toán; là căn cứ để hướng dẫn, kiểm tra, kiểm soát việc tuân thủ nhiệm vụ kiểm toán đư​ợc phân công của các thành viên (về tiến độ thực hiện nhiệm vụ, về kết quả kiểm toán...) và để kiểm tra, đánh giá việc thực hiện chức trách của Tổ trư​ởng tổ kiểm toán.

2. Quản lý

Kế hoạch kiểm toán chi tiết được quản lý trong hồ sơ kiểm toán theo quy định về danh mục hồ sơ kiểm toán; chế độ nộp lưu, bảo quản, khai thác và huỷ hồ sơ kiểm toán của KTNN. 
3. Nguyên tắc lập

- Kế hoạch kiểm toán chi tiết do Tổ trư​ởng tổ kiểm toán lập riêng cho từng đơn vị được kiểm toán có tên trong Quyết định kiểm toán (sở, ban, ngành, huyện; các cơ quan thuộc bộ, ngành; doanh nghiệp, BQLDA thành phần; Chủ đầu tư,...).
- Kế hoạch kiểm toán chi tiết phải cụ thể, chi tiết được các mục tiêu, nội dung của Kế hoạch kiểm toán tổng quát (của Đoàn kiểm toán) và trên cơ sở kết quả khảo sát, đánh giá cụ thể về số liệu, tình hình tại đơn vị đ​ược kiểm toán.

- Tổ tr​ưởng tổ kiểm toán phải lấy ý kiến các thành viên trong tổ về kế hoạch kiểm toán chi tiết, những thay đổi kế hoạch kiểm toán chi tiết (nếu có) trước khi trình Trư​ởng đoàn kiểm toán phê duyệt. 
- Trường hợp Đoàn kiểm toán không thành lập Tổ kiểm toán, hoặc chỉ thành lập 1 Tổ kiểm toán và các thông tin liên quan đến các đơn vị, đối tượng được kiểm toán trình bày tại KHKT của đoàn kiểm toán đã đầy đủ thì sau khi triển khai tại đơn vị Tổ trưởng (hoặc Trưởng đoàn) căn cứ tình hình cụ thể lập Tờ trình kèm Phụ lục phân công nhiệm vụ  được Trưởng đoàn phê duyệt và gửi Kiểm toán trưởng và các đơn vị chức năng theo quy định (Khi đó Tổ kiểm toán không phải lập thêm KHKT chi tiết).

- Trường hợp khi lập KHKT chi tiết, Tổ kiểm toán chưa chọn ngay được đơn vị kiểm tra, đối chiếu với bên thứ 3 thì phải căn cứ vào thời gian, nhân lực để xác định số lượng (bảo đảm bố trí đủ thời gian đối chiếu cần thiết), nhưng việc đối chiếu chỉ thực hiện khi có phát sinh yêu cầu từ quá trình kiểm toán sau khi nghiên cứu, phân tích hồ sơ. Tổ kiểm toán xác định cụ thể tên đơn vị đối chiếu, lập Phụ lục Kế hoạch đối chiếu (kèm tờ trình) nêu rõ: Tên đơn vị, lý do, nội dung, phạm vi, bố trí nhân sự và thời gian đối chiếu trình Trưởng đoàn phê duyệt, đồng thời xin ý kiến của Thủ trưởng các đơn vị chủ trì cuộc kiểm toán quyết định trước khi thực hiện và chịu trách nhiệm trước Tổng KTNN. Đối với kiểm tra, đối chiếu thuế khi kiểm toán tại cơ quan thuế, cơ quan hải quan thực hiện theo hướng dẫn riêng của KTNN.
- Thời gian lập KHKT chi tiết: Sau khi KHKT tổng quát được phê duyệt, Tổ kiểm toán căn cứ KHKT tổng quát và các thông tin thu thập được, thực hiện việc lập KHKT chi tiết trình Trưởng đoàn phê duyệt trước khi trình Lãnh đạo KTNN ký quyết định kiểm toán. 

Trong trường hợp các đoàn kiểm toán quy mô lớn, thực hiện trong phạm vi rộng (nhiều tỉnh, thành phố, ...) các thông tin liên quan đến đơn vị và đối tượng kiểm toán thu thập được khi khảo sát lập KHKT tổng quát còn chưa đầy đủ và không có điều kiện để khảo sát thêm, Tổ kiểm toán thực hiện lập Dự thảo KHKT chi tiết dựa trên các thông tin hiện có trước khi trình Lãnh đạo KTNN ký quyết định kiểm toán, khi triển khai kiểm toán tại đơn vị sẽ thu thập bổ sung các thông tin còn thiếu để hoàn thiện KHKT chi tiết trình Trưởng đoàn kiểm toán phê duyệt chậm nhất sau 1 ngày làm việc thực tế và Trưởng đoàn phê duyệt xong chậm nhất sau 2 ngày làm việc thực tế (kể từ ngày triển khai kiểm toán tại đơn vị); khi phê duyệt xong Trưởng đoàn kiểm toán phải gửi ngay cho Tổ trư​ởng tổ kiểm toán để thực hiện, đồng thời gửi cho Kiểm toán trưởng và các đơn vị chức năng theo quy định. Trong thời gian lập KHKT chi tiết, tất cả các thành viên trong Tổ kiểm toán phải cùng với Tổ trưởng Tổ kiểm toán thực hiện nhiệm vụ: khảo sát thu thập thông tin, đánh giá hệ thống KSNB, rủi ro kiểm toán, xác định trọng tâm kiểm toán để lập KHKTCT.
- Trong quá trình thực hiện kiểm toán, nếu có phát sinh thay đổi: Tổ trưởng tổ kiểm toán phải có tờ trình Trưởng đoàn nêu rõ lý do thay đổi để Trưởng đoàn xem xét phê duyệt (nếu thuộc thẩm quyền phân cấp của Trưởng đoàn theo quy định của KTNN) hoặc để Trưởng đoàn trình xin ý kiến của cấp có thẩm quyền phê duyệt (nếu thuộc thẩm quyền phân cấp của cấp trên theo quy định của KTNN). Sau khi các thay đổi của Kế hoạch kiểm toán chi tiết được cấp có thẩm quyền phê duyệt (theo phân cấp), Trưởng đoàn phải gửi ngay cho Tổ trư​ởng tổ kiểm toán để thực hiện, đồng thời gửi cho Kiểm toán trưởng và các đơn vị chức năng theo quy định.
4. Ph​ương pháp ghi chép

- (1) Đoàn kiểm toán tại: ghi theo Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (2) Tổ kiểm toán tại: ghi tên của tổ kiểm toán tại đơn vị được kiểm toán theo danh sách các đơn vị kiểm toán trong Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (3) Ghi cụ thể tên đơn vị được kiểm toán
- (4) Nêu ngắn gọn, những thôn tin cơ bản, nổi bật liên quan đến các nội dung, trọng tâm kiểm toán của Tổ kiểm toán, chỉ bổ sung các thông tin chưa có, hoặc bổ sung cụ thể hơn những thông tin đã có trong KHKT tổng quát (những thông tin đã có trong KHKT tổng quát không phải nêu lại trong KHKTCT).
- (5) Phân công nhiệm vụ, phương pháp và thủ tục kiểm toán, đối chiếu
+ Cột (2): ghi từng nội dung kiểm toán; nội dung kiểm tra hoặc đối chiếu (nếu có) với bên thứ 3.
+ Cột (3): ghi thời gian dự kiến thực hiện các nội dung kiểm toán; nội dung kiểm tra hoặc đối chiếu (nếu có) với bên thứ 3 (thời gian bắt đầu và kết thúc).

* Lưu ý: Về nguyên tắc cần bố trí cụ thể thời gian làm việc cho từng nội dung kiểm toán, không bố trí cùng một thời điểm thực hiện nhiều nội dung kiểm toán (từ 2 nội dung trở lên); trường hợp không thể bố trí cụ thể được phải giải thích rõ lý do, khi đó phải phân kỳ thời gian kiểm toán phù hợp, không được phân công thời gian kiểm toán của tất cả các nội dung phân công cho 1 KTV cùng giống nhau từ ngày bắt đầu đến ngày kết thúc tại đơn vị. Trường hợp cần phải thay đổi thời gian kiểm toán giữa các nội dung (nhưng không làm tăng, hoặc giảm thời gian kiểm toán tại đơn vị), hoặc thay đổi lại nội dung phân công giữa các thành viên trong Tổ kiểm toán thì Tổ trưởng Tổ kiểm toán phải có tờ trình Trưởng đoàn nêu rõ lý do thay đổi để Trưởng đoàn xem xét phê duyệt trước khi thực hiện. Trường hợp điều chỉnh thời gian kiểm toán tại các đơn vị được kiểm toán do Tổ kiểm toán thực hiện mà không làm tăng, giảm thời gian kiểm toán của cuộc kiểm toán hoặc điều chuyển nhân sự giữa các Tổ kiểm toán trong Đoàn kiểm toán thì Tổ trưởng Tổ kiểm toán phải có tờ trình Kiểm toán trưởng phê duyệt theo quy định phân cấp của KTNN.

+ Cột (4): ghi rõ họ và tên KTV, thành viên khác thực hiện nội dung kiểm toán (kiểm tra; đối chiếu). Trường hợp trong Tổ kiểm toán có thành viên khác chưa phải là KTV, KTVC, KTVCC thì kế hoạch kiểm toán chi tiết phải phân công kiểm toán viên hoặc trực tiếp Tổ trưởng chịu trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, giám sát chuyên viên và thành viên khác.

+ Cột (5) nêu rõ các phương pháp kiểm toán (kỹ thuật thu thập bằng chứng) như: Kiểm tra tài liệu, quan sát, tính toán lại, phân tích, phỏng vấn thì chỉ cần ghi tên các phương pháp áp dụng. Ngoài các phương pháp kiểm toán trên, nếu sử dụng phương pháp kiểm toán đặc thù như: thuê/ lấy ý kiến chuyên gia, kiểm định chất lượng công trình, định giá tài sản, kiểm tra hiện trường..., phải nêu rõ phạm vi, nội dung sử dụng các phương pháp này. Đối với vấn đề liên quan đến bên thứ 3 cần phải kiểm tra, đối chiếu (như: Ban quản lý dự án, nhà thầu, doanh nghiệp, tổ chức kinh tế...) thì phải nêu rõ kiểm tra hay đối chiếu và phạm vi, nội dung kiểm tra (hay đối chiếu). Những nội dung trọng tâm có độ phức tạp cần trình bày cụ thể thủ tục kiểm toán để thu thập đầy đủ bằng chứng kiểm toán.
- (6) Nơi nhận: Ghi đầy đủ các thành phần theo quy định của KTNN. Đối với các Đoàn kiểm toán nằm trong kế hoạch thanh tra được phê duyệt thì bổ sung vào Nơi nhận: “Thanh tra KTNN”.
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