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* Ghi chú: Các tài liệu, bằng chứng đính kèm vào nhật ký kiểm toán:
(1) Bằng chứng chứng minh cho các sai sót của đơn vị được kiểm toán:

- Bằng chứng kiểm toán do KTV lập gồm: bảng tính, bảng tổng hợp các chứng từ sai sót có xác nhận của đơn vị (nếu có), Biên bản XNSL và tình hình kiểm toán, .... (Trường hợp không Scan được các tài liệu để thể hiện chữ ký thì ghi là đã ký).
- Bằng chứng kiểm toán do đơn vị cung cấp đính kèm được vào nhật ký kiểm toán  gồm: chứng từ, tài liệu, bảng tổng hợp các chứng từ sai sót có xác nhận của đơn vị, ... (các tệp mềm do đơn vị cung cấp hoặc bằng cách scan từ tệp cứng nếu có thể). Trường hợp bằng chứng kiểm toán do đơn vị cung cấp không thể đính kèm thì cần trích dẫn đầy đủ tên tài liệu, nội dung, giải thích trong phần nguyên nhân sai sót tại cột nội dung, còn cột bằng chứng chỉ ghi “theo điều khoản và tên tài liệu tham chiếu”. 
(2) BBXNSL của KTV: Khi kết thúc ngày lập Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán, KTV phải đính kèm BBXNSL và tình hình kiểm toán vào nhật ký. Trường hợp đơn vị đã ký xác nhận BBXNSL nhưng còn có ý kiến giải trình thì đính kèm bản giải trình hoặc đánh máy đầy đủ ý kiến giải trình của đơn vị vào phần ý kiến của đơn vị trong bản đính kèm vào bản mềm BBXNSL ký với đơn vị. Trường hợp chưa được đơn vị được kiểm toán ký xác nhận thì đính kèm Dự thảo BBXNSL và ghi rõ chưa được đơn vị ký xác nhận, nhưng sau đó khi đơn vị ký xác nhận BBXNSL thì KTV đính kèm BBXNSL (bản chính thức được ký xác nhận) vào nhật ký làm việc của ngày đơn vị ký BBXNSL.
(3) BBKT của Tổ kiểm toán: Tổ trưởng Tổ kiểm toán đính kèm BBKT của Tổ kiểm toán vào nhật ký làm việc của ngày thứ 3 kể từ sau ngày thông qua BBKT của Tổ kiểm toán. Trường hợp đơn vị đã ký BBKT nhưng còn có ý kiến giải trình thì đính kèm bản giải trình hoặc đánh máy đầy đủ ý kiến giải trình của đơn vị vào phần ý kiến của đơn vị trong bản đính kèm. Trường hợp chưa được đơn vị được kiểm toán ký BBKT thì đính kèm Dự thảo và ghi rõ chưa được đơn vị ký xác nhận, đồng thời nếu sau đó đơn vị ký BBKT thì Tổ trưởng Tổ kiểm toán đính kèm BBKT (bản chính thức được đơn vị ký) vào nhật ký ngày đơn vị ký BBKT của Tổ kiểm toán.
(4) Đối với lĩnh vực an ninh, quốc phòng, KTV không phải ghi và đính kèm vào nhật ký đối với các thông tin, tài liệu thuộc danh mục hồ sơ mật và tối mật theo quy định của nhà nước và của Kiểm toán nhà nước.
MỤC ĐÍCH SỬ DỤNG, NGUYÊN TẮC, PHƯƠNG PHÁP GHI CHÉP 
1. Mục đích

- Nhật ký kiểm toán dùng để các thành viên của Đoàn kiểm toán ghi chép trung thực, đầy đủ các nội dung, kết quả kiểm toán theo diễn biến thời gian, kèm theo bằng chứng kiểm toán, theo các nhiệm vụ đã được giao trong Kế hoạch kiểm toán chi tiết của Tổ kiểm toán. 

- Nhật ký kiểm toán là căn cứ để KTV lập Biên bản xác nhận số liệu và tính hình kiểm toán, tổng hợp đưa ra ý kiến kết luận, kiến nghị trong trong Biên bản kiểm toán và Báo cáo kiểm toán; cấp trên kiểm tra, kiểm soát, đánh giá việc thực hiện nhiệm vụ và kết quả làm việc của các thành viên của Đoàn kiểm toán.

2. Quản lý

Nhật ký kiểm toán 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 Kiểm toán Nhà nước.
3. Nguyên tắc ghi chép 

- Nhật ký kiểm toán áp dụng cho tất cả các thành viên của Đoàn KTNN, gồm: Tổ trưởng, kiểm toán viên nhà nước (các ngạch), thành viên khác của Đoàn kiểm toán (sau đây gọi chung là kiểm toán viên). Trong trường hợp Trưởng đoàn kiểm toán, Phó trưởng đoàn kiểm toán, Kiểm toán trưởng, Phó kiểm toán trưởng kiêm nhiệm Tổ trưởng Tổ kiểm toán thì cũng áp dụng mẫu này.

- Mỗi thành viên của Đoàn kiểm toán khi thực hiện nhiệm vụ đều phải ghi chép nhật ký kiểm toán để phản ánh tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công trong Kế hoạch kiểm toán chi tiết (Trừ trường hợp đối với các thông tin, tài liệu, hồ sơ mật và tối mật thực hiện theo hướng dẫn riêng). 
- Nhật ký kiểm toán được ghi hàng ngày, theo trình tự thời gian, theo từng nội dung công việc được phân công, phù hợp với kế hoạch kiểm toán chi tiết của tổ kiểm toán tại từng đơn vị và được ghi cho từng đơn vị. Thời gian ghi nhật ký đối với 1 ngày làm việc bắt đầu từ 7h30 kéo dài đến 7h30 ngày hôm sau. Trường hợp, không ghi được nhật ký ngày hôm trước do lỗi mạng, hoặc do các nguyên nhân khách quan khác thì ghi bổ sung và ngày hôm sau, nhưng giải thích rõ lý do (trong phần sửa đổi bổ sung).
- Nhật ký kiểm toán phải thể hiện: đầy đủ diễn biến quá trình và nội dung công việc thực hiện trong ngày; các số liệu, tài liệu, hồ sơ chọn kiểm toán trong ngày; địa điểm thực hiện (đối với trường hợp kiểm tra hoặc đối chiếu với bên thứ 3); kết quả, nguyên nhân, ghi chú (nếu có); thay đổi kết quả công việc so với các ngày trước, kể cả các sửa đổi, bổ sung từ sau ngày kết thúc kiểm toán tại đơn vị đến thời điểm 5 ngày sau khi kết thúc cuộc kiểm toán theo KHKT được duyệt và mọi sửa đổi, bổ sung kết quả kiểm toán phải ghi rõ lý do đồng thời đính kèm bằng chứng kiểm toán, trường hợp không đính kèm được bằng chứng thì phải giải thích rõ nguyên nhân thay đổi, trích dẫn nội dung và tên tài liệu than chiếu (các bằng chứng này phải lưu đầy đủ trong hồ sơ kiểm toán); kết thúc mỗi nội dung phải tổng hợp kết quả nội dung đó: Đối với kết quả kiểm toán là các sai sót thì phải nêu rõ số tiền, nguyên nhân, căn cứ, đồng thời đính kèm bằng chứng (theo hướng dẫn ở phần ghi chú bên trên), nếu bằng chứng kiểm toán do đơn vị cung cấp không thể đính kèm thì cần trích dẫn đầy đủ tên tài liệu, nội dung liên quan đến sai sót, giải thích rõ nguyên nhân sai sót và tài liệu tham chiếu (nội dung, điều khoản, tên văn bản,.. ). Lưu ý: các bằng chứng và tài liệu tham chiếu phải được sắp xếp, đánh số theo thứ tự để thuận tiện cho việc tra cứu; Đối với các bằng chứng đúng về các nội dung trọng yếu cần phải thu thập và lưu trữ trong hồ sơ kiểm toán theo các quy định của KTNN.
- Kết thúc cuộc kiểm toán tại đơn vị, kiểm toán viên in, ký và nộp nhật ký kiểm toán cho Tổ trưởng tổ kiểm toán để kiểm tra, làm căn cứ lập hồ sơ kiểm toán của tổ kiểm toán. Các ghi chép bổ sung từ sau ngày kết thúc kiểm toán tại đơn vị đến thời điểm 5 ngày sau khi kết thúc cuộc kiểm toán theo KHKT được duyệt, KTV phải nộp cho Tổ trưởng tổ kiểm toán để kiểm tra, hoàn thiện và lưu trữ hồ sơ kiểm toán. Trong trường hợp nếu là Tổ trưởng TKT thì chỉ cần ký vào ô Tổ trưởng Tổ kiểm toán. 
4. Phương pháp ghi chép

- (1): ghi tên KTNN chuyên ngành (khu vực)

- (2): ghi theo Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN
- (3): ghi rõ họ và tên, số hiệu thẻ của kiểm toán viên thực hiện.

- (4): ghi tên của Đơn vị được kiểm toán theo danh sách các đơn vị kiểm toán trong Quyết định kiểm toán của Tổng KTNN.

- (5): ghi thời gian bắt đầu và kết thúc kiểm toán tại từng đơn vị được kiểm toán (ghi theo Kế hoạch kiểm toán tổng quát (của Đoàn kiểm toán)).

- Các mục (1), (2), (3), (4), (5) chỉ ghi một lần vào trang nhật ký làm việc đầu tiên khi bắt đầu làm việc tại từng đơn vị được kiểm toán. Từ trang thứ 2, không cần lặp lại các mục này.

- (6): Ghi ngày, tháng, năm thực hiện nội dung công việc của kiểm toán viên.

- (7): Ghi nội dung công việc; địa điểm; số liệu, tài liệu, hồ sơ kiểm tra trong ngày. Việc ghi vào mục này được thực hiện cụ thể như sau: 
+ Về nội dung kiểm toán: ghi theo nội dung được phân công trong Kế hoạch chi tiết đã được Trưởng đoàn phê duyệt được KTV thực hiện trong ngày; 
+ Trong từng nội dung kiểm toán trong ngày, phải ghi rõ: tài liệu, hồ sơ, số liệu thực hiện kiểm toán trong ngày. 
Về số liệu kiểm toán trong ngày có thể ghi: Chi tiết từng số liệu được kiểm toán (nếu có thể). Trường hợp không ghi rõ được từng tài liệu, hồ sơ được kiểm toán trong ngày thì có thể ghi tổng hợp, nhưng phải thể hiện rõ được KTV đã kiểm toán cái gì trong ngày, ví dụ như: 
Hoặc số liệu tổng hợp của một hạng mục cụ thể, nhưng kiểm toán toàn bộ các công việc của hạng mục này trong ngày (ví dụ: kiểm toán quyết toán 100% hạng mục móng là 100.000 tr.đ);
Hoặc ghi số liệu tổng hợp kiểm toán hạng mục, với chọn kiểm toán những giá trị ở một mức nào đó (ví dụ: kiểm toán những giá trị trên 10 tr.đ của hạng mục thân có giá trị quyết toán: 100.000 tr.đ); hoặc ghi số liệu tổng hơp một giai đoạn nào đó (ví dụ: kiểm toán chi tiền mặt trong Quý 1: 100.000 tr.đ, trong đó chọn kiểm tra chi tiết chứng từ trên 10 tr.đ;....); 
Về hồ sơ, tài liệu có thể ghi: Kiểm toán hồ sơ đấu thầu của nhà thầu A; Kiểm toán hợp đồng B; Kiểm tra tài liệu thương thảo hợp đồng B;....
+ Địa điểm thực hiện (đối với trường hợp kiểm tra hoặc đối chiếu với bên thứ 3 hoặc trường hợp địa điểm kiểm toán khác với địa điểm đơn vi được kiểm toán). 

+ Trường hợp đang lập Kế hoạch kiểm toán chi tiết, ghi nội dung thu thập, phân tích tài liệu, hồ sơ để lập KHKTCT theo sự phân công của Tổ trưởng.

- (8) Kết thúc mỗi ngày làm việc, ghi rõ kết quả làm việc theo từng nội dung. Kết quả làm việc phải ghi rõ ràng, chính xác, đầy đủ, trung thực:


+ Trường hợp đang kiểm toán dở dang, chưa có phát hiện kiểm toán: Ghi “chưa có phát hiện sai sót”;
+ Trường hợp phát hiện đúng: Ghi ngắn gọn phần kết quả, số liệu, tình hình của đơn vị mà KTV xác nhận là đúng; 
+ Trường hợp phát hiện sai sót, sai phạm: Về số liệu sai sót cần ghi cụ thể số tiền (kể cả phát hiện sai khối lượng, đơn gia trong kiểm toán chi phí đầu tư cần tính cụ thể số tiền); về các đánh giá có sai sót cần dẫn chứng cụ thể căn cứ, cơ sở pháp lý.
+ Khi hoàn thành nội dung công việc phải khẳng định rõ kết quả về số liệu, tình hình, nguyên nhân sai sót, đính kèm bằng chứng, hoặc ghi tài liệu tham chiếu (như phần hướng dẫn trong mẫu).

+ Trường hợp kết thúc thời gian kiểm toán nội dung được phân công theo kế hoạch chi tiết được duyệt nhưng KTV chưa hoàn thành công việc thì phải nêu rõ lý do.

+ Đối với những sửa đổi, bổ sung, ghi rõ thay đổi kết quả làm việc so với ngày nào thuộc các ngày trước đó (nếu chưa ký Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của KTV) hay Biên bản xác nhận số liệu và tình hình kiểm toán của KTV ngày nào (nếu đã ký), nội dung phát hiện kiểm toán nào và nguyên nhân thay đổi. 
- (9) Ghi các vấn đề cần lưu ý, tên bằng chứng kiểm toán và ghi rõ cần phải kiểm tra thêm tài liệu gì; đối chiếu thêm với tài liệu gì; đơn vị đã giải trình, ký xác nhận hay chưa,... 
- (10) Cuối mỗi ngày, Tổ trưởng soát xét nhật ký kiểm toán và đưa ra các ý kiến chỉ đạo (nếu có). 

- (11) Chỉ ghi vào trang nhật ký kiểm toán cuối cùng theo thực tế số trang nhật ký tại đơn vị được kiểm toán.

- (12) Cuối mỗi ngày, Tổ trưởng kiểm tra, kiểm soát và xác nhận kết quả làm việc của kiểm toán viên trên nhật ký điện tử (Trong trường hợp đoàn không thành lập Tổ kiểm toán thì trường đoàn tích xác nhận kiểm tra). Kết thúc cuộc KTV in nhật ký, ký xác nhận và nộp cho Tổ trưởng Tổ kiểm toán ký vào phần Ký của Tổ trưởng Tổ kiểm toán. Trong trường hợp nếu là Tổ trưởng TKT thì chỉ cần ký vào ô Tổ trưởng Tổ kiểm toán.
- (13) Ghi số thứ tự của trang nhật ký kiểm toán theo thứ tự từ khi bắt đầu kiểm toán đến khi kết thúc việc ghi nhật ký tại từng đơn vị (gồm cả thời gian được kéo dài theo quy định). Trong trường hợp Tổ kiểm toán tổng hợp tại các sở, ban, ngành thực hiện đồng thời, đan xen giữa các đơn vị và lâp chung trong một Kế hoạch kiểm toán chi tiết thì thứ tự từ khi bắt đầu kiểm toán đến khi kết thúc kiểm toán tại các đơn vị tổng hợp theo Kế hoạch kiểm toán chi tiết.
5. Một số ví dụ ghi chép:

	KIỂM TOÁN NHÀ NƯỚC

KTNN CHUYÊN NGÀNH (KHU VỰC) (1)....

ĐOÀN KTNN (2)....


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




NHẬT KÝ KIỂM TOÁN
Họ và tên KTV : (3)................................................................. Số hiệu thẻ KTVNN:........................

Tổ kiểm toán tại: (4).............................................................................................................................

Thời gian kiểm toán từ ngày (5)............................................ đến ngày................................................

Ngày .... tháng .... năm ..... (6)
	Nội dung công việc; địa điểm; số liệu, tài liệu, hồ sơ kiểm tra trong ngày (7)
	Tình hình và kết quả kiểm toán (8)
	Ghi chú và bằng chứng đính kèm (9)

	1. Nội dung 1: (ghi theo nội dung được phân công). Ví dụ: kiểm tra, đối chiếu nghĩa vụ người nộp thuế

- Địa điểm kiểm tra: (nếu là kiểm tra, hoặc đối chiếu với bên thứ 3). Ví dụ: Tại Cục thuế tỉnh A (nếu kiểm tra, đối chiếu thuế tại Cục thuế), Tại Doanh nghiệp B (nếu kiểm tra, đối chiếu thuế tại trụ sở Doanh nghiệp).

-  Số liệu/tài liệu/hồ sơ/chứng từ kiểm tra trong ngày: Kiểm tra hồ sơ kê khai thuế của Công ty A
	* Nội dung 1:....

- Thuế GTGT tăng: Ađ, Nguyên nhân: Do đơn vị kê khai thiếu tương ứng với giá trị quyết toán A- B ngày..... của Công trình A.

- Thuế TNDN tăng: Bđ, Nguyên nhân: do hạch toán chi phí không hợp lệ vào chi phí theo Khoản... Điều.... thông tư..... (Chứng từ số 01 ngày.... tháng .... năm...).


	* Bằng chứng đính kèm ND 1: 

+ Quyết toán A-B ngày......

+ Chứng từ số........ hoặc kê tổng hợp chứng từ.... 

- Đơn vị chưa giải trình

	2. Nội dung 2: (ghi theo nội dung được phân công).  Ví dụ: Kiểm toán chi phí quyết toán A-B gói thầu A

-  Số liệu/tài liệu/hồ sơ/chứng từ kiểm tra trong ngày: 

+ Kiểm tra phần bê tông móng giá trị: 5.000.000.000đ;

+ Kiểm tra giá trị quyết toán phần thân: 10.000.000.000đ (kiểm tra chi tiết các mục có giá trị trên 5.000.000đ); 

...


	*Nội dung 2:....

- Đã kiểm tra xong, kết quả: xuất toán thu hồi .....đ, giảm trừ quyết toán .... đ;...

+ Nguyên nhân: do tính sai khối lượng; hoặc sai định mức quy định tại Khoản... Điều... Quyết định.... (Bảng tính ố 01)

- Về tình hình: ....


	* Bằng chứng đính kèm ND 2: 

+ Bảng tính số 01; 

+ Biên bản XNSL và tình hình kiểm toán,....(đơn vị chưa ký xác nhận)



	3.  Nội dung 3:  Kiểm toán tài khoản chi phí quản lý.

- Các tài liệu, hồ sơ, chứng từ kiểm tra trong ngày: 

+ Rà soát các số liệu sổ kế toán chi tiết tài khoản ….; Đối chiếu với Bảng cân đối tài khoản và báo cáo …..; 

+ Kiểm tra chi tiết các phát sinh quý 1 (các chứng từ có giá trị trên .... tr.đ): 10.0000.000.000đ;

+ Chứng từ chi số 03 ngày 21/4/2015 giá trị: 5.000.000.000đ;

+ KIểm tra chi tiết 100% các phát sinh quý 3: 20.000 tr.đ.
	* Nội dung 3:

- Đang kiểm tra, chưa phát hiện sai sót.


	Cần xem xét thêm các sổ chi tiền mặt, tiền gửi ngân hàng.....

	4. Nội dung 4:  Kiểm tra Quyết toán A- B hạng mục… thuộc gói thầu…:

- Các tài liệu, hồ sơ, chứng từ kiểm tra trong ngày: 

+ Hồ sơ dự toán, hợp đồng; quyết toán, chứng từ thanh toán;

+ Kiêm tra 100% giá trị quyết toán A-B hạng mục A với giá trị 100.000 tr.đ.

+  Kiểm tra quyết toán hạn muc B giá trị: 100.000 tr.đ, trong đó chọn mẫu kiểm tra các nội dung có giá trị> 10 tr.đ;

+.....


	* Nội dung 4:

- Đã kiểm tra xong TK… / quyết toán A- B hạng mục…/ hồ sơ quyết toán thuế/… Kết quả như sau:

+ Tính toán sai so với bản vẽ hoàn công (có bảng tính số 01 kèm theo):...... đ

+ Chi phí để tính thuế TNDN sai so quy định tại Tiết... Khoản ... Điều ... Thông tư......: ....đ

…

- Về tình hình

+ Hồ sơ nghiệm thu đầy đủ theo quy định.

+ Nhật ký hoàn công đầy đủ, ghi chép đúng quy định.

+ Đối chiếu công nợ không đầy đủ (thiếu biên bản đối chiếu 3 đơn vị)

+ Thủ tục đầu tư chưa đầy đủ (thiếu kế hoạch vốn)
	* Bằng chứng đính kèm ND 4:

+ Bản tính số 01;

+ Biên bản xác nhận số liệu và tình kình kiểm toán của KTV....

* Tham chiếu tài liệu:

- Bản vẽ hoàn công......

- Bản tổng hợp đối chiếu công nợ ....

- Bản phân bổ kế hoạch vốn ...


Mẫu số 01/HSKT- KTNN














Mẫu số 01/HSKT- KTNN








Trang số .... (13)


























� Việc ghi địa điểm: Nếu kiểm tra, hoặc đối chiếu với bên thứ 3
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