
KIEM TOAN NHA NffiC CQNG HOA XA HQI CHU NGHTA VIET NAM 
Dc 1p - Tii do - Hnh phüc 

Se,: Alqc/QD-KTNN HàN5i, ngày Oly tháng  3  näm 2020 

QUYET oirm 
Ban hñnh Quychquãn 1, sfr ding phn mêni Quãn 1 vn ban 

va theu hanh cua Kiem toan nha ntro'c 

TONG KIEM TOAN NRA NrOc 
hi • .2 Can cit Lugt Kiem toan nha nwo'c ngay 24 thang 6 nam 2015, 

Can ci Lut tha do2i, ha sung m5t so2  diu cüa Lut Kie2m toán nhà njthc 

ngày26tha'ng 11 nám 2019; 

Can cii' Lut Cong ngh thông tin ngày 29 tháng 6 näm 2006; 

Can cii' Lu2t Giao djch din ti't ngày 29 tháng 11 nám 2005; 

Can cii' Nghj djnh s 01/2013/ND-cF ngày 03 tháng 01 nám 2013 cia 

ChInhphz Quy dlnh  chi tiét thi hành m5t s diu cia Lut Litu trü; Nghj djnh s 

130/2018/ND-CF ngày 27 tháng 9 nàm 2018 cia ChInhphñ ve Quy djnh chi tie2t 

thi hành Luat giao djch din tz' v chib kj so' và djch v chz'ng thy'c chi' k5 so';  
Can cii' Nghj djnh so' 30/2020/ND-CF ngày 05/3/202 0 cia GhInh phi v 

cong tác van thw, 

Can ci't Quyet djnh so' 28/2018/QD-TTg ngày 12 tháng 7 nám 2018 cia 

Thz tithng ChInh phi v vic gii, nhgn van ban din tz giu'a các cci quan trong 

h thông hành chInh nhà nzthc; 

Can ci Thông tit so' 41/2017/TT-BI1TJ' ngày 19/12/2017 cüa Bó Thông 

tin và Truyn thông v Quy djnh si'c dyng chil k so' cho van ban din tic trong cc' 

quan nhà nwác, 

Can cz Q'uyê't ä'jnh so' 1662/QD-KTNN ngày 03/11/2017 cia To'ng Kiam 

toán nhà nwàc ban hành Quy ché soqn tháo, tho'm djnh, ban hành van ban Quy 

phçim pháp luât và van ban quán lj cia Kiém toán nhà nwó'c; 

Theo d ngi ,i cia Gim do'c Trung tam Tin hQc. 

QUYET DINH: 

Biu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch quán 1, sr ding 

phn mm Quàn 1 van bàn và diu hành cüa Kim toán nhà nuâc. 



Diu 2. Quyt dinh nay có hiu 1c thi hành k tü ngày k. Quyt djnh nay 

thay th cho Quyt djnh s 1 522/QD-KTNIN ngày 13 tháng 10 nàm 2017 cUa Tng 

Kim toán nha nuâc v vic ban hành quy djrth tm thñ v vic quàn 1, sü diving 

phn mm Quãn 1 van bàn và h sc cong vic ci'ia Kim toán nhà nuâc. 

Diu 3. Giám dc Trung tam Tin h9c, Thu trithng các don vi trirc thuc 

Kim toán nhà nucc va các t, chüc, cá nhân có lien quan chju trách nhim thi 

hành Quyt djnh này.I.J2J 

No'inhân: 
- Nhu Diêu 3; 
- Lath dao  Kiém toán nhà nuâc; 
- Luu: VT, IT JR (3). 

TONG KIEM TOAN NHA NISOC 
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KIEM TOAN NHA NIJOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 
Dc Ip - Tir do - Hinh phItc 

QUYCHE 
Quãn 1, sfr ditng phân rnêm Quãn 1 van ban và diêu hành 

cüa Kiêm toán nhà niró'c 
(Ban hành kern theo Quyt djnhso' fI4c /QD-KTNN 

ngày  01/  tháng 9 nám 2020 cza Tong Kiêrn toán nhà nwó'c) 

Chuo'ngl 

QUY D!NH  CHUNG 

Diu 1. Phm vi, di ttrqng áp ding 

1. Quy ch nay quy djnh v vic trao dè,i, xü l, km trtt, sir diing và quãn 
l van bàn din t1r và diu hành cong vic trên Ph.n mêm Quán l van bàn va 
diu hành cüa Kim toán nhà nuàc (phn mm). 

2. Quy ch nay áp ding di vói t.t cà các &m vj trirc thuc; can b, cong 
chi.'rc, viên chrc và ngl.rôi lao dng thuc Kim toán nhà nucc (CBCCVC) khi 
khai thác va sir dung chuong trInh ph.n mm Quàn l van bàn và diu hành cüa 
KrFNN.  

Diu 2. Giãi thIch tr ngfr 
Trong Quy ch nay, các ti'r ngü duâi day duçic hiu nhu sau: 
1. Phn mm Quãn l van bàn và diu hành cüa Kim toán nhà nuOc là phn 

rnm tin hoc hóa cac quytrinhtip nhãn, hxu tri,trao di, tim kim, xu ly van ban, 
cong viçc trong Kiem toan nha nucic (KTNN) de nang cao chat lucing va hiu qua 
trong Cong tác diêu hành cüa lanh dao,  các  hoat  dng tao nghip cüa CBCCVC. 
Phn mm di.rqc cài dt tai  Trung tam dtt lieu và truy cap  si dng thông qua trmnh 
duyt web tai  dja chi https ://vanbandieuhanh.say.gov.vn. 

2. Triic tIch hçp dü 1iu là triic kt ni, lien thông dii lieu gita ph&n mm 
vói nhau nh.m chia sé di lieu giia các phn mm cüa Kim toán nhà nu6c. 

3. "Van bàn din tü" là van bàn dithi dng thông dip dü lieu di.içrc to l.p 
hoäc dime s hóa tr van bàn giy và trInh bay dung th thác, k5 thuat, djnh dang 
theo quy djnh. 

4. Giri, nhan van bàn din tur là vic cci quan trong h thng hành chInh 
nhà nuóc gui, nhan van bàn din tü qua ph.n mm Quàn l van bàn và diu 

L . . . . . hanh dime ket noi, lien thong you nhau bang cac gial phap ky thut, cong ngh. 
5. Ch& ky" sO cüa cci quail, don vj, t chuc là cht k s duqc to lap b?ñ 

khóa bI mat  tuo'ng ing vói churng thu so c.p cho cci quan, don vj, t churc theo 
quy djnh cüa pháp luat v giao djch din tCr. 

1 



6. Chu k s cüa ngu?i có th.rn quyn là chü k s duoc tao 1p bi khóa 
bI mat  tuong üiig vOi chng thu so cap cho ngui Co thâm quyn theo quy djnh 
cüa pháp luat  ye giao djch dien tir. 

7. Ngithi có thârn quyên là ngui düng du Co quan, don vj, t chirc hoc 
ngui duçic cci quan, don vj, to chic giao trách nhiern phân phôi, chi dao  giái 
quyêt van bàn. 

8. So hóa van bàn, tài lieu là qua trInh t?.o  thông tin s6 b.ng cách quét 
(scanning) ho.c chuyên dOi cac dng tài lieu tucing ti,r thành tài lieu then tCr (hay 
tài lieu so) duói dang tp tin s (file) d luu trü, xir l và truy cp trên phn 
mêm. 

9. Cap  nh.t dü' lieu  là  nhap  rnói, b sung, si:ra di, hoàn thien nhüng 
tru&ng thông tin theo yêu câu cüa phân rnêm. 

10. Tài khoàn ngithi dung: bao gôm ten dang nhp (user name) và m.t 
khâu (password) diing dê djnh darih và xác djnh quyên hn cüa ngithi sir diing 
dang nhap  vao phân mêm dê khai thác, sr diving ho.c quail trj phân rnêm. Môi tài 
khoãn tuS'  theo vj trI và quyên han  cüa ngu'ôi sir diing së dizcic cap mt hoc 
nhiêu quyên khác nhau bao gôm: 

¼ 9 . - #. 9 . S 9 i a) Quyen quan trl hç thong: la quyen duqc cap cho nguoi dung cua B 
ph.n quán trj phn mm d van  hành, quán trj ph.n mm nhu: cap quyên ho.c 
hiy bO quyn ngtthi dàng; thit 1p các tham s h thong cña phân mêm... 

b) Quyn quàn trj cña don vi: là quyn duqc c.p cho ngu'ôi dñng cüa don 
vj trirc thuc Kim toán nhà nuóc d phãn quyn khai thác, si'r diing cho 
CBCCVC trong don vj mInh theo vai trO, nhiem vi dugc giao. 

c) Quyn sir diing: là quyn cp cho CBCCVC cüa Kiêrn toán nhànuâc 
theo vi trI, vai trà và quyn han  cüa nguôi sü drng trong cci quan, don vj dê truy 
cp vào phri mm. 

11. B phn quàn trj phn rnm: là bO phn hoc cá nhãn) do Trung tam 
Tin hpc thành lap  hoc giao nhiem  vii), chju Uách nhiem  quàn trj, van  hành, 
dam bào phân mêm hoat dng on dinh,  lien tic và an toàn thông tin. 

Diêu 3. Quy djnh chung ye gü'i, nhn van ban din tfr 
1. Các van bàn, tài lieu  duói dày ngoài gui van bàn dien  t1r c.n gui kern 

them van bàn giây gôm: 
a) Các van bàn theo quy djnh cüa Kim toán nhà nuâc hoc theo yéu cu, 

chi dao cüa Lãnh dao KTNN. 
b) Van bàn, h so, tài lieu  trInh Lãnh dao  KTNN. 
c) Van bàn, tài lieu  gui cho các don vj chua dü diu kien  tip nhan van 

bàn dien t1r. 
2. Các van bàn khOng trao dihoc han  ch trao di thông qua phan mêm 
a) Cac van ban khong trao doi thong qua phan mem 

- Các tài lieu  mang ni dung lien quan dn bI mat  nhà nuâc duçc thuc hiên 
theo quy dinh  pháp  luat  v bào ye  bI  mat  nha rnrOc và các van bàn khác có lien 
quan; 
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- Các van bàn, tài 1iu lien quan dn H so kim toán thuc danh miic 
không cong b cüa KTNN; van bàn khiu nai,  t cáo, phông chng tharn nhung; 

- Các van bàn, tài 1iu lien quan dn h so kim toán mang tInh dir thào 
hoàc chua ducic Cong b, cong khai theo quy djnh; 

- Các van bàn, tài 1iu khác do Tng Kim toán nhà nithc quy djnh. 

b) Các van bàn han  ch trao dè,i thông qua phn mm 

Các van bàn di cüa KTNN thuc din han  ch cong b theo kin chi dao 
cña Lãnh dao  KTNN thI don vj chü trI soan thão chi nh.p các tnx6ng thuc tInh 
quàn l trên ph.n mm, tru?Yng trIch yu nh.p ng.n g9n không th hin ni dung 
nhay cam cua van ban, khong gan kern cac tep nçi dung vao phan mem. 

3. Tt Ca CBCCVC tham gia vào quy trmnh xfr 1 van bàn din tü trên phn 
mm phãi thuc hin ding quy trInh xr 1 và cp nh.t dt 1iu dÀy dü các thông tin 
xir 1 trên phÀn mm. 

4. Sau khi van bàn duçc k, van bàn din tfr phài duçc phát hành trong ngày 
lam vic hoc chm nhât vao ngày lam vic tip theo. Van bàn din tü den sau khi 
duqc tip nhn, nu bão dam giá. tn pháp 1 phài duçic xtr 1 kjp th?ñ, không phãi 
ch van bàn giÀy. 

5. Trithng hop van bàn din ttr thuc loai KhÀn, phài ducic dt & ch d uu 
tiên và ghi rO mic dO Khan, gui ngay sau khi ngi.thi có thrn quyên phé duyt và 
phài duçc trinh, chuyn giao xi:r 1 ngay sau khi tip nh.n. 

6. Van ban din tCr phãi duqc theo döi, cp nh.t trng thai xir 1' trên phÀn mêm. 
7. Phân mêm Quàn l van bàn và diêu hành phài di.rqc kêt nôi vói Triic tIch 

hop dü lieu cüa Kiêm toán nhà nu&c d 1y thông tin v ng.r&i diing và danh m1ic 
dàng chung. 

8. Djnh dang van bàn din tü theo quy dlnh tai Danh miic tiêu chuân k5 
thut v lrng dung cong ngh thông tin trong co quan nhà nithc ban hành kern theo 
Thông tu s 39/2017/TT-BTTTT ngày 15 thang 12 nàm 2017 cUa Bi Thông tin 
và Truyên thông. 

9. Tiêu chuÀn k5 thut s hóa (quét) van bàn, tài 
lieu: 

- Djnh dng Portable Document Format (.pdf), phiên bàn 1.4 tr& len; 

-Anhmàu; 

- DO phân giài ti thiu: 200 dpi; 

- T lê so hóa: 100%. 
, A 9 7 Dieu 4. Ky so van ban diçn tir 

1. Vanbandugck'ség&i, nhntenphÀnmmtheoquydnhtiNgdjnhs 
30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa Chinh phü và các van ban khác có lien quan. 
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9 A A - , 2. Chu ky so su d1mg trong phan mem la chu ky so do Ban co yeu Chinh 
• h P. ' F A A , , - . phu cung cap va Trung tam Tin h9c co trach nhiçm to chuc tich hcrp chu ky so 

A A vao phan mem. 
3. Vn bàn có chü k s6 hçip l phâi có It nMt mOt  trong nhttng chft k s6 sau: 
a) Chft k s cüa ccir quan, don vi,  t churc phát hành van bàn; 
b) Chu ky so cua nguai co tham quyen. 

. A • • F 9 9 A 9 Dieu 5. Gm tr! phap ly cua van ban &çn tir 
1. VAn bàn din tir dã ky s6 Mng chüng thu s6 theo quy djnh cUa pháp 1ut 

duyc gui, nhn qua ph.n mm quy djnh tai  Quy ch nay có giá tn pháp l' nhu 
ban goc van ban glay. 

2. Chi dao  ciia lãnh dao  các cp trên ph.n mm có giá. trj tuong duong v&i 
bitt phê cia lãnh do trén vAn bàn giây. 

Diu 6. Các hmnh vi bj nghiêm cm 
1. Ngan chn vic truyn tãi thông tin trén mang, can thip, truy nhp, gay 

nguy hai,  xóa, thay d6i, 
,
sao chép và lam sai lch thông tin trén mng trâi phap 

luat; Iruy cap bat hqp phap, thay doi du lieu khong dung tham quyen, lam sai lech 
hoc phá hüy dCt lieu tren ph.nmrn.

A A A 2. Gay anh huong, can tro trat phap luat tai hoat dQngblnh thucing cuaphan 
mrn hoc tai lthà näng truy nhp phn rnrn cüa ngu&i sà ding; phá hoai hthng 
cci so ha tang thong tin hoac can Ira qua tnnh vn hanh, duy tn on dnh, lien tiic 

A A cua phan mem. 
3. Tn công, vo hiu boa trái pháp lut lam m.t tác diving cüa bin pháp bâo 
toàn thông tin mang  cüa h th6ng thông tin; t.ncông, chim quyn dik 

kbien, pha hoai hç thong thong tm; co y xoa bo, thao go, thay doi thong so thiet 
A 9 A A A 9 9 A A A A , - lap cua phan mem gay loi hoac anh huang den vice van  hanh phan mem, ca so du 

lieu khác duçic cài dt trong h th6ng mang cüa KTNN. 
4. Sü drng, lçii ding phn mm hoc dt 1iu cüa ph.n mm vào các mic dIch 

không thuc phm vi, chi'rc nAng, nhim vi duqc phân công; Cung c.p, phát tan 
thông tin, chia sé Ca sô dCi lieu trái vài quy djnh cüa KTNN và pháp lust  hin hành. 

5. Co ' tiêt l tài khoan, các quy tàc sà ding, danh sách nguM sü d%mg, so do 
tchüc h th6ng, thông tin dCt lieu cüa Ph.n mm cho các t chüc, Ca nhãn không có 
tham quyen. 

6. Các hãnh vi khác vi pham quy djnh cüa Quy ch nay. 

Chirong II 

QUAN L, ViN HAN!! vA KELAJ THAC PHAN MEM 

Diu 7. Nguyen tc quail 1, vn hành và khai thác phn mm 

4 



1. Phn mm duçc quàn 1 tp trung, thong nh.t ti Trung tam dt lieu cüa 
Kim toán nba nithc, van  hành thông qua h thong mng Internet, dam bào hot 
dQng lien tic, n djnh, an toàn và bão mat  thông tin. 

2. Phn mm duac quàn van  hành dam bão nguyen tc d cao trách 
nhiêm cüa CBCCVC cüa Kim toán nhà nuâc và các t chirc, cá nhân có lien 

A A 9 A A I' I 9 9 quan; gop phan nang cao hiçu qua hot d9ng trong cong tac quan ly van ban va 
chi do, diu hành cüa Lãnh do Kim toán nhà nrn9c. 

3. Vic cai dat, quãn 1, van  hành ph.n mêm phài tuân thu theo Quy chê 
Quàn 1' va sü dng h thng mng cUa Kim toán nhà nuc. 

4. Bào dam h thng ca so h tng thông tin, các thit bj có lien quan và 
môi tnthng cho vic cài dat, van  hành phân mém. 

5. Khai thác, su ding phân mém dung miic dich, dáng chüc näng, nhim 
vi, dam bào tuân thu các quy djnh dam bào an toàn thông tin mng cüa Kiêm 
toán nhà nuOc và cüa pháp luat  hin hành. 

Diu 8. Quyn khai thác van ban din tfr, cong vic 

1. Tng Kim toán nhà nithc Co quyn truy cp tt câ van bàn din tir, cong 
viêc cüa Kim toán nhà nuOc. 

2. Phó Tng Kiêm toán nha nuOc có quyên truy cap 
các van bàn din tO gOi 

dn cá nhân và Cong vic cOa Kim toán nhà nuOc theo lTnh vrc duçic phân cong 
phi trách và các van bàn dk, di chung cüa ngành. 

3. Chánh Van phông KTNN, Phó Chánh Van phông KTNN - Thu k Tong 
KTNN, TnrOng phông Thu k' - Tng hcip có quyn truy cap 

tht ca van bàn din 
tO, cong vic cOa Kim toán nhà nuOc. 

4. Lành dao  phOng Hành chInh có quyn truy cap  tht cà van bàn din tO cOa 
Kim toán nhà nuOc. 

5. Thu k Lãnh dao  KTNN có quyên truy cap 
vào van bàn din tO, cong 

vic theo sir phân Cong cOa Lãnh do KTNN và các van bàn den, di chung cOa 
ngành. 

6. Thu tnthng dan vj có quyén truy cap 
t.t cà van bàn din tO, cong vic 

cOa dan vi. 
7. Các cá nhãn khác có quyn truy cp vn bàn din tO, cong vic gCri dn Ca nhn. 

Diu 9. Quãn trj phtn mm ti doii vi 
1. Thay di, phân quyn khai thác, sO ding ph.n mm trong don vj theo 

yêu cu cOa thU truOng don vj nhu sau: 
a) Phi hçp vOi B phan  quân trj phân mém thay di, bô sung vai trô van 

thu cho tài khoàn trong don vi. 
b) Thay dè,i d.0 m6i nhan, xO l' van bàn, cong vic cUa don vj, cUa các 

phOng trong don vj. 
c) B sung, sOa di quyn khai thác, xO 1' van bàn, cong vic; phân quyên 

däng ljch, quyn quàn l' phông h9p trong don vj. 
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d) Thay dii, b sung quyn xir 1 các chirc näng h tr9 quàn 1, diu hành 
trên phn mm cho các tài khoân trong don vj. 

2. Cài dat, câu hInh cht k so và h trçl sir diving phân mém trong phm vi 
donvj. 

3. Du mi trong viêc trin khai phn mm tai  don vj và phôi hqp v&i B 
phn quàn trj phn mm khc phic khi ph.n mêm xày ra sir cô. 

Diêu 10. Thu hill van ban then tfr 
1. Khi có ' kin chi dao  trong vic thu hii van bàn din tü dià duçic phát 

hành, van thu tin hành thu hili nhu sau: 
a) Dôi vói van this KTNN: thirc hin thu hôi van bàn disçc chuyên den cá 

nhân và thông báo thu hii van bàn dn các don vj. 
b) Di vi van thu cicm vj: thc hin thu hi van bàn chuyên den cá nhan, 

phông ban, t chüc, doàn th trong don vj. 
2. Khi có thông báo thu hi van bàn cüa van thu KTNN, chm nhât 01 ngày 

lam vic, van thu don vj thirc hin thu hôi van bàn và trà lai  van thu KTNN. 

Diu 11. Dam bão an toàn thông tin 

1. Thirc hin các hoat dng kim tra, giám sat a cành báo cãc hành vi xâm 
ph.m an toàn phân mêm. 

2. Ap diving các bin pháp bâo dam tInh xác thc và bâo v sir toàn vçn cüa 
dü lieu trong ph.n mm. 

3. Thirc hin vic luu trU ljch si:r các hoat dtng cüa ngui sii diing: truy c.p 
vao phân mêm; thay diôi thông tin, quyên han  nguôi dimg; tao  mdi, thay dôi, sira, 
xóa thông tin và các nghip vi khác trén phn mm. 

h , A , , A A 4. Thiet lap va duy tn hç thong dir phong nham dam bao phan mem hoat 
dng lien tic. 

A A A A A A 5. Thçrc hiçn cac biçn phap can thiet khac de dam bao an toan thong tin 
trong hoat d9ng cua phan mem. 

Diu 12. Quan 1 van ban khi phn mm gp sir 
1. Trong tnr&ng hcip xày ra sir c k5' thu,t dn tâi phn mm Quàn 19' van 

bàn và diu hành hoat dng không dung hoc ngung hoat dng, ngu?i có trách 
nhim cp nht dü 1iu thông tin có trách nhim ghi nhn vic xü 19' b&ng các 
phuong tin khác (ghi nhn bang giây t ho,c trén tp van bàn...) và gi'ri nh.n van 
bàn bang email ho.c dithng gui nh.n van bàn thông thuà'ng cho dn khi 5ir 
disçic khc phic. 

2. Sau khi sir cô duic kh.c phic, các don vj có trách thim cp nhât lai  các 
van bàn, thông tin xü 19' van bàn phát sinh trong qua trinh xày ra sr c. 

Diu 13. Bão trI, nâng cp và phát trin phn mm 

1. Bào dam h thng co s h. tng thông tin, các thit bj có lien quan và môi 
trithng cho vic cài d.t, vn hành ph.n mm sau khi bào tn, nâng c,p, phát trin. 
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2. Thuc hiên các hoat dOng kim tra, giám sat d cánh báo các hành vi xâm 
pharn an toàn cüa phân mm. 

3. Thrc hiên cac bin pháp sao Iuu dü 1iu djnh ks', dam bào khà näng khôi 
phiic h thong khi xay ra sir c. D 1iu dä sao luii cn phài duqc bão v an toàn, 
djnh k' kiêm tra và darn báo phiic hi duçic tir dü 1iu sao km d sn sang sir diving 
khi cn thit. 

4. Thrc hin các hoat dung bào trI, bào duong, süa chta djnh k' d dam 
bào phn mm hoat dng n djnh, lien tiic. 

' ' - A ' . 5. Dnh ky hang nam (hoac dQt xuat khi Co de xuat tu ngucn sir ding) thc 
hin rà soát, d xu.t phixcrng an nâng c.p, phát trin h thérng h thng phn ciirng, 
phan mem nham dap ung nhu cau thic te. 

Chtrong III 

QUAN LY VAN BAN DEN 

Diu 14. Nguyen tc và yêu cu quãn 1 van ban dn 
1. Các van bàn dn phài duqc quàn 1r, trao di, xi li', luu trtt, sir diing theo 

quy djnh chung v gui, nhn van bàn din tü ti Quy ch nay. 
2 D& vol quan 1' van ban Mat trén phân mêm, don vi tlêp than van ban 

den giay chi nh.p cac truong thupc trnh quan ly va khong gan kern cac tçp nçi 
S )S dung vao phan mern. 

Tt Ca van bàn dn cüa co quan, dcm vj, t chirc phai di.rçc cp nht d 
liçu vao phan mem. 

4. Kiêm tra, xác nhn van bàn den dáng dja chi. 
5. Xác djnh ding chüc näng, thim viii và thm quyn giãi quyt van bàn 

dn cüa co' quan, don vj, t chüc tip nhn van bàn. 
6. Giãi quyt van bàn dn kjp thôi, dung thôi hn quy djnh. 

Diu 15. Tip nhn van ban dn 
1. Tip nh.n van bàn dn din tir: 
a) Khi tip nhn van thu phài kim tra van bàn din tü duqc s hóa dy dU, 

chInh xác ni dung, th thüc vAn bàn giy và tInh xác thc cüa vAn bàn din tir 
(kim tra chtr k s cUa vAn bàn din tü theo quy djnh cüa nhà nuâc) và tin hành 
tiêp nhn trên phân rnêm. 

b) VAn thu kim tra, cp nht dU 1iu các tru&ng thông tin vào phân mêm: 
sé, dn, thi gian dn, s vAn bàn và gui vAn bàn theo nguyen tc Va yéu câu quãn 
1 van bàn quy trIth 

2. Tip nhn vAn bàn giy: 
a) Van thu tiêp nhn vAn bàn, cp nht các tn.rông thông tin vào phân mém 

bao gm Ca ' kin chi dao  cüa lAnh do (nu co). Tüy theo quy djnh, yêu câu cüa 
lAnh dao, tInh ch.t cüa vAn bàn, vAn thu s hóa vAn bàn giy theo tiêu chuân k 
thu.t quy djnh ti quy djnh chung ye gui, nhan vAn bàn din ti'r cüa Quy chê nay. 
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b) Truàrng hcip van ban gi.y cüa các ca quan ngoài ngành duçic gCri dn 
Kim toán nha nuâc, can cü vào ' kin chi dao  cia lãnh dao  KTNN, van thu 
KTNN sê thirc hin nhu sau: 

- D6i vâi van bàn clii lien quan dn 01 dan vi cn tham muii, giâi quy&, 
xü 1' theo ' kin clii ctao, van thu chi nhp, chuyn gri các thuc tfnh van bàn 
(khong s6 hóa van bàn giy, d6ng th?ñ chuyn van bàn gthy d itru ti don vi,  cá 
nhân nay. 

- Di vii van bàn có lien quan tr 02 dan vj cn phâi thanimtru, giãi quyt, 
xir l theo kin clii dto trô len, van thu KTNN cp nht thuc tInh van bàn, dInh 
kern tp ni dung len phn mrn, giri dn don vj, cá nhân có lien quan và dng thM 
chuyen van ban giay ti don vl ca than chu fri. 

3. D6i vài các van bàn giy gCri dn Lath dao  KTNN không qua Van thu 
KTNN, Van phong KTNN (Phong Thu ky — Tong hçip) co trach nhiçm cap  that cac 
tnthng thông tin cüa van bàn bao gm Ca ' kin clii dao  ciia Lãnh dao  KTNN; quét 
va cap that tep dinh kern (tuy theo quy dnh, tmh chat hoac clii clao cua Lanh dao 
KTNN) vào ph.n rnrn và gtri dn dan vi xü 1. 

Diu 16. Trinh, chuyn giao van ban dn 
1. VAn thu sau khi tip nhn van bàn có trách n1iim trInh, chuyn va.n bàn 

dn nguôri có thrn quyn.
. (. .,. 2. Nguoi co tharn quyen cho y kien phan phoi, clii dao  giai quyet van ban 

dn và giri v dan vj, t6 chüc d thc hin. D6i vài van bàn dn lien quan dn 
nliiu dan vj, t6 chirc, ngtrii có thm quyn phãi xac djnh rô don vj, t6 chirc chü 
frI và don vj, t chirc ph6i hçip, thñ hi.n giãi quy& vAn bàn và ' kin chi dao nOi 
dung giâi quyt. 

.A • . A Daeu 17. Quan ly van ban den 
1. Khi nhn dtrçrc van bàn dn trong phn mm, dan vi, t chüc, cá nhân 

duçic giao chü trì có trách nhim th chrc giãi quyk 
2. Ca nhân duçic giao nhiirn vi giâi quyt có trách thim c.p that d lieu 

van ban dien tt.r vao ho so cong viçc. 

Chiro'ng IV 

QUAN LY VAN BAN DI 

Diu 18. Nguyen tic và yêu cu quãn l van ban di 
1. Các vAn bàn di phâi duçic quân 1', trao di, xü 1', km trC, sü ding theo 

quy djnh chung v gui, nhn van bàn din tCr tai  Quy ch nay. 
2. D6i vài các van bàn không trao d6i hoc han  ch trao di thông qua pMn 

mm, don vj chi nhp các tru&ng thuOc  tInh quãn Ii', không gn kern các tp ni 
dung vào phnmm va quân 1, hru trti, gui tren pMn mm theo dttng quy djth 
doi vai cac loai van ban nay. 
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3. S cüa mt van bàn di là duy nh.t trong h thng quàn 1r van bàn di cüa 
ca quan, dcm vi,  t chirc. 

4. Darn bào van bàn di diiçic giri den d(rng dja chi cüa Co quan, don vj, t 
, , , , - A A . chuc, ca nhan co chuc nang va tham quyen giai quyet. 

5. Van bàn din tü duqc giri phãi dam bào duçc s hóa dy dü, chInh xác 
nOi dung, th thüc van bàn và dam báo tInh xác thi,rc cüa van bàn din t1r (van bàn 
phài &rçYc kr so nêu có). 

6. Van bàn din tir di phài bào dam th thüc và k thu.t trInh bay theo quy 
djnh cüa Tong Kiêm toán nhà nuóc và các quy djnh hin hành cüa Nhà nuâc. 

7. Van bàn din t1r sau khi dtrqc k s së dtrgc chuyn di theo djnh dng 
pdfvà CáC djnh dng khác theo quy djnh hin hành cüa Nhà nuó'c. 

. A 9 S A A. A F - A - 9 Dieu 19. Son thao, kiem tra nçn dung, the thtrc, ky thut trmh bay van ban 

1. Ca nhân, don vj, t chüc duqc giao nhim vii di thào van bàn: 
a) Dir thào van bàn; dua dir thâo van bàn vào phn mm; xin ' kin dong 

gop và tiêp thu hoàn thin (nu c,n), trmnh Lãnh dao  phông (di vói van bàn di 
càa don vj), Lãnh dao  dcnvj (déi vii van bàn di cüa KTNN) xem xet. 

b) Cap  nhat vao phan mem cac trtxong: Ten loai van ban, Tnch yeu nQi 
dung, noi nhn và các trixmg thông tin khác trén phn mm. 

2. Lãnh dao  phông (di vâi van bàn di cüa don vj), Lãnh dao  don vi (di 
vài van bàn di cüa KTNN) chü trI soan thào van bàn xem xét, cho ' kiên và chju 
trách nhim ye ni dung dir thão, chuyên dir thão den ngui duçvc giao trách nhim 
kim tra th thrc và k5 thut trinh bay van bàn. 

3. Ngui dirçic giao trách nhirn kiêm tra the thirc và k5 thu.t trinh bay van 
bàn cho kin và chju trách nhim v ni dung kim tra, gui lai  dan  vi,  phông 
ban soan thâo. 

Diu 20. Phát hành van ban 

1. Phát hành van bàn dién t1r: 

A
a) Ngi.rôi có th.rn quyn k' ban hành van bàn k's trén van bàn din ti:r, 

dong thai ky van ban giay (neu can) va gin lal  dan v, bQ phan so.n thao van ban 
d chuyn van thu lam thu tiic phát hành. 

b) Van thu kim tra th thic van bàn, trong truàng hqp phát hin sai sot, 
van thu gui lai  don vj, bO ph.n soan thào van bàn d chinh süa và trInh nguM có 
th.m quyn k van bàn. 

c) Van thu c.p s; ngày, tháng, näm phát hành van bàn và các trtthng thông 
tin khác nhu d kh.n, han  trà ki... vào ph.n mm và thc hin phát hành van bàn 
din ti theo quy djnh hin hành cüa Nhà nuóc. 

2. Phát hành van bàn s hóa tr van bàn gi.y: 

Trtthng hqp co quan, don vj, t chirc ban hành van bàn gi.y, van thu thrc 
hin s hóa van bàn giy theo tiéu chuân k thut quy djnh tai  Khoàn 9 Diêu 3 
cüa Quy ch nay và phát hành van bàn so hóa trén phân mêm. 
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3. Di tucmg nhn van bàn gi.y 
a) Ca quan, dan vj, t chüc, cá nhân không dáp üng diu kin h tng k5 

thut cong ngh d nhQn van bàn din t1r. 
b) Co quail, dan vj, t chüc, Ca nhân phài sü diing van bàn giây de thixc hin 

các giao djch khác theo quy djnh cüa pháp 1ut và theo quy djnh cüa Kim toán 
nhàni.thc. 

c) Co quan, don vj, t chirc yëu c.0 nhn van bàn giy va dtxçic dng ' cüa 
cap co tham quyen. 

Chtrog V 

QUAN L T TRINH, CONG VIC vA TIO LiSP HO sa CONG VIC 
DIN TI 

Diu 21. Quàn 1 To trInh xin ki&i LAIIh dao KTNN 
1. Son thão, kim tra nOi  dung T? trinh 
Vic son thào, kim tra nii dung Th trinh duçic thirc hin tuang tir v son 

thâo, kim tra ni dung ti quy djnh quail 1 van bàn di cüa Quy ch nay. 

2. Trinh Lãnh dao KTNN: 
a) Nguii có thm quyn k' Tar trInh (ks' s nu co) và chuyn van thu don 

vi d thirc hin phát hành van bàn. 
b) Van thu don vi nhp thông tin T trInh nhu: s k hiu; ngày thang; các 

thông tin khác trén phn mm (bao gm sé hóa To trInh nu phát hành TO trInh 
gity), dông thOi k sO (nêu co). 

c) Van thu don vi phát hành van bàn (bao gôm TO trInh giây và TO trInh 
diên tCr). 

3. Chi dao  cüa Lãnh dao KTNN 
a) Dôi vOi truOng hçp Lãnli do KTNN (ho.c ngi.rOi di.rçic üy quyn) chi 
A A A A A A dao tren phan mem: Lanh do KTNN (hoc nguoi duçic uy quyen) nhp nçi dung 

' kiên chi dao;  scan btit phé, k' so (nu c.n) và gri v don vj trInh và các dan vj 
có lien quan. 

b) Di vOi trix&ng hçip chi dao  trên giy: Van phông KTNIN (Phông Thu k 
— Tong hçp) có trách nhiêm cp nht r kiên chi do cüa Lath do KTNN, dng 
thOi so boa van bàn giy có kin chi dao  cña Lãnh do KTNN và gi'ri v don vj 
trinh và các dan vi có lien quan. 

4. Dan vi trInh thirc hin theo chi do và có trách nhim 
cap 

nhat trng thai 
xir 1' cüa TO trinh. 

A •A Then 22. Quan ly cong vice 

1. Tren co sO k hoach cong tác, kt lu.n, chi do cüa Lãnh d.o KTNN, 
Van phông KTNN có trách nhim c.p nhat các ni dung cOng vic vào phn mm, 
trong do xác djnh rO don vi chü tn, dan vj phi hçip và thOi gian thrc hin. 
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2. Các dan vj, t chi.'rc duçic giao thrc hin nhim vi có trách nhim t chüc 
thc hin cong vic duçic giao ding thai hn và cp nh.t trng thai cong vic trên 

A A A F A A phan mem de xac nhan trng thai cong vice. 
3. Các don vj chü dng xay dmg quy djnh quân l theo dôi, quãn 1 cong 

vic trn phn mrn, dam bão tin d cac cong vic dirge thirc hin theo dung k 
hoach cong tac, dung yeu cau ye tien d cua Lanh dao  KTNN de ra. 

.A '7 r . 0. F Theu 23. Quan ly lich  cong tac 
1. Các ljch cong tác phâi dirge dang k và ban hành trén phn mm: 
a) Lich lam vic Co Lãnh dao  Kim toán nhà nuc tham dir. 
b) Ljch làmvic các don vi:  Ljch lam vic có si.'r ding da dim phOng hp 

cua Kiem toan nha nuoc Trung uclng. 
2. Dàng ljch lam vic: 

Di'ói các ljch taiKhoãn  1cüaDiu nay, don vl chutri, th cht'rc cuOc 
hçp (h9i ngh) hoac don vl,  to chuc, ca nhan dirge giao theo doi 1ch cua Lanh dao 
KTNN th.rc hin dàng k' ljeh, dang k sia di b sung ljch trên phn mm. NOi 
dung dàng k' grn: thi gian, ni dung, dja dim, don vj chu.n bj nOi  dung, thành 
phan tham dv,  tal lieu cu9c h9p (neu co). 

A F F •A A - b) Phong Thu ky — Tong hçip co trach nhiçm tong hcp, tnnh Lanh dao 
KTNN, Lãnh dao  Van phOng KTNN truâc khi ban hành. 

3. Ban hành ljch: 
a) Trên co s& ' kin chi dao cüa Lanh dao  Kirn toán nhà rnrâc, Lãnh dao 

Van phong KTNN, Phong Thi.r ky — Tong hqp dieu chinh 1ch theo y hen chi dao 
và trmnh Chánh Van phOng KTNN phê duyt. 

A A F A , 
b) Sau khi 1eh dirge phe duyçt, Phong Thu ky — Tong hçip phat hanh 1ch 

trên phn mm. 
4. Cp nht tài lieu h9p (hOi  nghi): 
a) Don vi chun bj ni dung, tài lieu hçp (hi nghj) có trách nhim cp nht 

tài lieu 
phic vii cuc hQp hOi  ngh j) len phn mm. D6i vO'i các tài 1iuhvp(hOi 

ngh) thu9c van ban han  che trao doi tren phan mem theo quy dnh tai Diemb 
Khoân 2 Diêu 3 hoc cac tài 1iu lien quan den hoat dung kiêm toán, don vi chuân 
bj ni dung trInh nguri chu trI cuc hçp hoc Lãnh dao  KTNN phi trách (trong 
trwmg hgp khOng có Lãnh d.o KTNN chu tn cuc h9p) quy& djnh vic dua tài 
lieu hQp len phn mm. Trirmg hçip d.c bit, don vj tnInh Tang KTNN xem xét, 
quyt dinh. 

b) Thi gian cp that tài lieu 
hQp len ph.n mm theo quy djnh v th&i gian 

giri tài lieu hçp quy dirih tai Quy&  dinh  1278/QD-KTNN ngay20/7/2016 vBan 
hanh Quy che lam vice  cua Kiem toan ñha nuoc. Tniong hçp dac  biçt, don vl bao 
cáo nguôi chu tn cuc hQp hoc LAnh dao  KTNN quyt dnh. 

A

5. Di vài ljch nOi bO, don vi chü dng xay dmg quy djnhvàgiao cho can 
bQ phi trach dang ky, phat hanh 1ch theo yeu cau quan ly thre te cua don vl. 

Diu 24. Tto 1p va luii trfr hi so cong vic din tin 

11 



1. Yêu cu tao  1p h so din tr: 
a) Bâo dam yêu cu chung cña vic 1p và quãn 1r M so. 
b) Bão dam tInh xác th%rc cUa vn ban, tài 1iu trong h so. 
c) CBCCVC khi duçic giao nhim vi giãi quyt cong vic có trách n1iim 

tao 13p ho so cong vic din ti~ frên phãn mêm. 
2. Tao 1p h so din t: 
a) Cänc vao danhsách h so cOng vic din ti trën phn rnrn, Ca nhân 

duqc giao nhiçm vi chu tn giai quyet cong viçc cap  nhat van ban di, van ban den 
và các tài 1iu 1in quan nhu: van bàn din tir, ' kin chi dao, ' kin dóng gop, 
báo cáo giãi trInh và các nOi  dung khác lien quan trong qua trInh giài quy& cong 
vic. TrixOng hcip phát sinh h so cong vic din tir không cO trong danh sách h 
so cong vic trên phn mm, Ca nhãn duçrc giao nhim vi giâi quy& cong vic 
cp nht b sung h so vào danh sách h sacông vic trên phn mrn.

A b) Ca nhan duçic giao nhiçm v1 1ap  ho so cong viec then tii co trach nhiçm 
A A A A A P. A A A cap nhat vao phan mem thong tin: so va ky hiçu ho so, tieu de ho so, thai han  bao 

quân, ch d sü d%mg, ngu&i 1p h so, th?ii gian bt du và các tnthng thông tin 
khác cila phAn mm. 

c) Khi Cong vic hoãn thành, cá nhân duçic giao nhim vi chü tn giãi quy& 
cong vic có trách nhim rà soat lai  toàn b? vn bàn, tài lieu có trong h6 so cong 
vice thçn tu; hoan thçn, ket thuc ho so va cap  nhat vao phan mem cac trtxang 
thông tin: th?xi gian kêt thüc và các tru?mg thông tin khác cia phn mm. 

3. Np km và quân l M so cong vic din ttr: tüy thuOc  vào quy djnh nOp 
liru, quãn l' h so cOng vic din tCr cüa Kim toán nhanithc, Ca nhân duçc giao 
nhiçm vi chu fri giai quyet cong vice co trach nhiçm n9p km tai hçu thçn tu vao 
km trct cc quan. 

Chirong VI 

TRACH NBJM CUA DON Vj, TO CHtC, CA NHAN 

Diu 25. Trách nhim cüa Thing tam Tin h9c 
1. Quãn tn, vn hành ph.n mm hoat dng n djnh, lien tiic va dam bâo an 

toàn thông tin. 
2. Chiu trách nhim t chüc th%rc hin k& ni lien thông phn mm Quân 

l vAn bàn và diu hãnh vOi voi Tc lien thông vAn bàn qu6c gia, Triic tIch hçp 
dix lieu cua KTNN va dam bao hoat dong thong suot. 

A . A A 9 A 3. Chp.i trach nhiçm ho trç cac don v lien quan trong vice six ding phan 
mm Va phi hcip vài các don vj lien quan t6 chuxc dào tao,  hithng dn s diving 
phan mem. 

4. Thông báo cho các don vi khi xày ra sir c6 hoc ljch bâo tn, nâng cp h 
th6ng CO ãnh hithng dn vic quân l và sCr diing phn mm. 
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5. Chü trI, phi hcp vôi Van phông KTNN tham miru giL'ip Tng Kim toán 
nhà nuóc trong vic thc hin thay di, diu chinh quy trInh luân chuyn van bàn 

• .z I, X A ._ ., A A cua Kiem toan nha nuoc tren phan mem hotc sua doi Quy che nay. 
6. Th%rc hin bão trI ph.n mm; chü trI, phi hçip vài các don vj lien quan 

tham muii gii'ip Tng KTNIN trong vic nâng cp, ma rng phAn mm nhm dáp 
üng yêu cau nghip vi th%rc té. 

7. Chü tn, phi hcip vói các don vj lien quan nghien cüu, d xut giài pháp 
và. kinh phi bão trI, nâng cp, m& rng pMn mm, b sung ha tng kS  thut d 
dam bào hoat dng an toàn, on djnh, hiu qua phân mêm. 

8. Dinh ki (hoäc dôtxu.t) báo cáo Lãnh dao Kim toán nhà nuâc tInh hInh 
quan ly va su diving phan mem. 

Diu 26. Trách nhim cüa Van phông Kim toán nhà nithc 
1. Thuc hiên Quail 1' van bàn di, van bàn dn, T trInh xin kin Lath dao 

KTNN, cong vic, dang k ljch cong tác cüa KTNN trén ph.n mm. 
2. PMi hop voi Trung tam Tin hgc trong vic thay di, diu chinh quy trInh 

luân chuyn van bàn cüa K.im toán nhà nuOc trên phn mm ho.c sira di Quy 
ch nay. 

3. Phi hop vci Trung tam Tin h9c trong vic tham mu'u, d xut Tng 
Kim toán nhà nithc d b trI kinh phi báo tn, nâng cp, m& rng phn mm, b 
sung ha tang k5 thi4t  d dam bào hoat dng an toàn, n djnh, hiu qua phAn mm. 

4. Dinh k' (hoc dot xuât) báo cáo Lãnh dao KTNN ye tInh hInh th l' van 
bàn, xü 1' Cong vic trén phn mm. 

Diu 27. Trách nhiêm cüa các don vi trtrc thuôc 
1. Thrc hin vic gi'ri, nhan, quàn 1, lixu trir van bàn din tü và cong vic 

trén phn mm Quàn 1 van bàn và diu hành dam bào dung quy djnh tai  Quy ch 
nay. 

2. Thc hin dang k' ljch cong tác theo Quy djnh tai  Diu 23 cüa Quy ch 

3. Khi có si,r c xãy ra, kjp th&i thông báo cho Trung tam Tin h9c và thirc 
hin quail van bàn theo Diu 12 cüa Quy ch nay. 

A. ,. • A A 4. Phoi hop voi Trung tam Tin hçc, Van phong KTNN tham miru, de xuat 
süa diii, b sung ni dung cüa Quy ch nay cho phü hop vói yêu c.0 thrc t. 

5. Thu tnthng các don vj có trách nhim: 
a) T chi.'ic thixc hiên và thuèng xuyên kim tra, don dc vic c.p nht, khai 

thác và si:r diing ph.n mm theo diing quy djnh cüa Quy ch nay. 
b) Giao cho can b thrc hin cong tác Quàn trj phân mém tai  don vj dông 

thai gri danh sách can b thc hin cong tác quãn trj phn mm tai  don vi v 
Trung tam Tin h9c d phân quyn th%rc hin. 

c) Dinh (hoàc dot xuât), cac don vj có trách thim báo cáo Tong Kiêm 
toán nhà rn.rac (qua Trung tam Tin h9c) tInh hInh sir dung phn mm tai  don vj. 

nay. 

13 



Diu 28. Trách nhim cüa ngtrM sfr ding phn mm 
1. Can b, cong chüc, vien chüc và ngri lao dng cüa KTNIN duçic cap tài 

khoàn và phân quyên sfr ding phn mm phái chju trách nhim bâo mt thông tin 
tài khoãn cüa mInh 

2. Can b, cong chirc, viên chi.irc và nguôi lao dng cüa KTNN có trách 
nhim thuông xuyên truy c.p phn mm d kim tra các van bàn din tfr duçic gi'ri 
dn va dam bào xir 1' các cong vic duçic giao trên phn mm dung tin d. 

3. Chju trách nhim v nhüng sir c gay ra do vic quàn l, sü ding phn 
mêm không dung quy djnh. 

4. Khi gp sv cô không truy cp &rqc vào phn mm hoc nhn thây nguy 
co mat an toàn thông tin phài thông báo ngay cho B phn quãn trj phn mm d 
diuçc huàng dn và xü l' kip  thii. 

Chtroiig VII 

rnEu KIIOAN THI HANH 
A Dieu 29. To chtrc thic hien 

1. L trInh thirc hin phát hành van bàn din trtheo Khoãn 1 Diêu 20: 
a) Nàm 2020, ngu&i có th.m quyn k ban hành van bàn k' sé trên van bàn 

din tü, dng thôi k' van bàn giy va g1ri li don vj, b phn son thào van bàn 
d chuyn van thu lam thu tiic phát hành van bàn. 

b) Tir nàm 2021, khi phân mm dã 4n hành on drjnh, an toàn, Kiêm toán 
nhà nuâc thrc hin phát hành van bàn theo quy djnh tai  Diu 20 cüa Quy ch nay. 

2. Các don vi truc thuc KTNN và các t chirc, Ca nhân có lien quan chju 
trách nhim thi hành Quy ch nay. 

3. Trong qua trInh thçrc hin nk có khó khän, vuOng m.c, các don vj phàn 
ánh ye Trung tam Tin h9c d tng hqp, nghien ci'ru dê xuât Tong KTNN xem xét, 

quyOt djnh.I>4-_ 
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