CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHUNG KHOAN HVS VIET NAM Poc lap — Tu do — Hanh phuc

S6 VAA/QD-HPQT/HVS- 2848 TP. H6 Chi Minh, ngay ¥l thing % ndm 2t8
(V/v: Ban hémh Quy trinh Kiém todn ndi bo)

HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN HVS VIET NAM
- Can ctr Ludt Doanh nghiép ndm 2014 cua nwde Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam;,
Cdn cir Ludt Chimg khodn ndm 2006 cua nudc Cong Hoa Xad Hoi Chu Nghia Viét Nam

va Lugt sira @i 2010 va cdc van ban hudng ddn thi hinh;

- Can cik Théng tw s6 210/2012/TT-BTC ngay 30/11/2012 cia Bg Tai chinh vé vigc huomg
dém vé thamh ldp va hoat dong cong ty chimg khodn va Thong tw 07/2016/TT-BTC vé vige
siza doi Théng tw s6 210/2012/TT-BTC;

- Cdn ci Diéu 1é Cong ty ¢d phdn ching khodn HVS Viét Nam (HVS);

- Cdn cik Bién Bin Hop Hoi Déng Qudn Tri s6: (164)../BBH-HPQT/HVS- ALK, ... ngay
B IAR YR Te Y

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh Kiém toan ndi bd HVS?”.

Diéu 2: B phan Kiém toan ndi bd can cir theo quy dinh tai “Quy trinh Kiém toan ndi b HVS?
dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh cta phap luat. Ddng thoi, B6 phan Kiém toan ndi
b6 chiu trach nhiém dé xudt xay dung, sta déi nhim cai tién quy trinh, quy ché, quy
dinh lién quan dén hoat dong kiém toan ndi bd va cac dbi tuong kiém todn ndi bd, dam
bao co ché van hanh hé théng cho B& phan Kiém toan ndi bd thue thi hiéu qué chue
nang, quy trinh d& ban hanh.

Pidu 3: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 4: Cac thanh vién Hai déng quan tri, Ban Téng Giam dbc, cic phong ban va ca nhén lién

quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nha: 4 Tn«f HQI})QNG QUAN TRI
= TUD; fef c6'PH &l ﬁ(ﬂf‘ ITHBGY

= Luu vin thu.
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CONG TY CO PHAN CHUNG KHOAN HVS VIET NAM

H VS Tang 1. Cao 6c van phong Saigon Prime, 107 Nguyén Binh Chiéu

HVS VIETNAM SECURITIES Phuong 6, Quén 3, TPHCM

Email; inforethvsvn.com

Website: www.hvsvn.com

QUY TRINH
KIEM TOAN NOI BO

(Ban hémh theo quyét dinh s60MAngay A thang 5 néim 2018)



Quy trinh kiém todn noi bo

1. MUC PiCH.

Quy trinh ndy nhdm quy dinh cc bude co ban cin phai thuc hién khi tién hanh mét cude
kiém toan ndi bo tai Cong ty ¢ phan chimg khoan HVS Viét Nam.

Xac dinh rd trach nhiém quyén han ctia céc cén bd kiém toan trong quy trinh thuc hi¢n mot
cude kiém toan ndi bo tai Cong ty cd phs‘in chirng khoan HVS Viét Nam.

Béo dam tinh chinh x4c, cdng khai, khach quan clia cac bao céo/két luan cta kidm toan ndi
bo.

2. PHAM VI AP DUNG

2.1 Pham vi ap dung

Quy trinh nay 4p dung théng nhét cho tat ca cac cudc kiém toan ndi bd tai Cong ty cb
phan chiimg khoan HVS Viét Nam (HVS).

2.2 Pbi tugng ap dung

Xac dinh cong viéc va trach nhiém, quyén han ciia nhan vién thugc Ban quéan Iy rdi ro va

cac phong Ban c6 lién quan tai HVS.

3. TAI LIEU THAM KHAO

Vin ban hop nhét s§ 27/VBHN-VPQH Luét ching khoan ngay 18/12/2013
Quy ché t5 chirc hoat dong ctia Cong ty c¢b phén ching khoan HVS Viét Nam

Quy dinh kiém soat ndi bd ctia Cong ty c¢b phén chimg khodn HVS Viét Nam ban hanh
ngay 23/04/2018 theo quyét dinh s6 ctia Téng Giam dbc Cong ty.

4. THUAN NGU VA PINH NGHIA

e e ______J

HVS, Céng ty: La Cong ty ¢b phan chimg khoan HVS Viét Nam duoc thanh 14p theo Luat
Chiing khoan va Luat Doanh nghiép va theo gidy phép s6 99/UBCK-GP cua Chu tich Uy
Ban Ching khoén Nha Nudc.

HPQT: Hoi ddng quan tr cia HVS

TGD: Téng Gidm dbc HVS

Phong QLRR: Phong Quan ly rai ro — QLNV

KTNB: Kiém to4n noi bd - 13 hoat dong kiém tra, ra so4t, danh gi4 mét cach doc ap, khach
quan v6i hé théng kiém tra, kiém soat ndi bd; dénh gia doc 1ap vé tinh thich hop va tudn thi
cac chinh sach thu tuc duoc thiét lap tai HVS. Thong qua d6 kiém toan noi bd dua ra cac
kién nghi, tu van nhdm nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong clia cac hé thdng, quy trinh,
quy dinh, gép phan d4m bao cho c4c hoat dong cua HVS an toan hiéu qu, ding phap luat.
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Quy trinh kiém toan noi bd

Heé théng KSNB: Hé théng kiém soat ndi bo cua don vi 1a téng thé céc chinh sach, quy
trinh tht tuc duge thiét ké va thuc hién trong don vy nhim dam bao su hgp ly trong thuc
hién c4c muyc ti€u cta quan ly.

KTV/KTVNB: Kiém toan vién/Kiém todn vién ndi bd

Péi tuong kiém toan: 14 mét bdo cdo, cong viée, quy trinh cu thé hodc 1a mét tap hop céac
bd phéan, don vi duge lya chon kiém toan héng ndm theo yéu clu quan ly ctia HDQT va
TGD.

Don vi kiém todn: 1a Phong, Ban tai HVS noi dién ra hoat dong ctia d6i tugng kiém toan.

Biang ching kiém toan: La cac cin ctr kiém toan vién thu thap duoc trong qua trinh kiém
toan.

Béo céo kiém soat ndi bo: La san phdm cudi cung ctia dot kiém todn, trong dé c6 y kien
nhén xét, danh gia, két luan va kién nghi cta doan kiém toan rit ra tlr cic bang chimg kiém

toan da thu thap duoge.

5. NOI DUNG.

5.1 N¢i dung KTNB:

Kiém todn bao céo tai chinh(BCTC) va béo céo ké toan quan tri (BCKTQT)
- Kiém tra, x4c nhén tinh kip thoi , khach quan.

- Panh gié dd tin cay.

- Kién nghi tu vin cong tac ké toan va quan tri tai chinh.

Kiém toan tuén thi:

- Kiém tra su tuan thi phap luat va cdc quy dinh v& chinh sach, quy ché...
- Kiém tra tinh tuan thu v& nguyén tic thu tuc trong quan ly,

- Kiém toan tinh tuan tha céc ché d¢, chuén muc trong hach toan.

Kiém to4n hoat dong

- Kiém toan tinh tiét kiém: viéc huy dong cdc ngudn luc.

- Kiém toan tinh hiéu qua : trong quan ly va sir dung céc ngudn lye.

- Kiém toan tinh hiéu Iuc: viéc thuc hién cac muc tiéu quan 1y.

Kiém toan didu tra (lién quan dén vu viéc)

- Pénh gia ton thét tai san

Trang 2




Quy trinh kiém toan noi bd
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- Lam r8 nguyén nhan

5.2 Quy trinh kiém toan ndi b

Lwu db quy trinh

Cong viéc

Trach nhiém

Luwru do quy trinh

A 42 e A X
Mo td/ Bi€u mau

1.Chuén bi KT

Xac dinh d6i twong kiém toan

1.1 Xéc diph di | Phong QLRR g
tuong kiém toan
Phé duyét
TGB/CT HDQT
Y
Phong QLRR Xay dung ké hoach kiém
toan
1.2 Lap ké hoach l
TGD/ CT HPQT
_2_.Thg’c hi€n
kiém todn

2.1 Khao sat so
bd

Poan ki€m toan
Doi tuong kiem
toan

Trudng doan

kiém toan

Kiém todn vién
ndi bd

Hop trién khai

1

Phén c6ng cong viée

l

Thuc hién cong viéc duge
phén céng, khao st bd phan

- Thong bao chuong
trinh, thdng nhét
phuong thire, tiéu
chun KT.

- Tiép nhan tai lidu,
mo ta, phan tich.
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Quy trinh kiém toén noi bo

2.2 Phan tich 7 — | - Thye hién so s dir
’ e Kiém toan vién ndi Phén tich danh gia hé thong liéu, khao sat, phan
e e One | g N tich, kidm tra, dénh gié
KSNB ! l > >
, Béng danh gi4 vé hé
Kiém toan vién ndi théng KSNB

bo

Kiém toan vién ndi
bd/Trudng doan
kiém toan

DPanh gié lai rii ro

Riiro

thdp

Ridi ro cao, chiea di co s¢&

N\

Truong doan kiém
toan

3. Béo cédo kiém
toan

Trudng doan kiém
toan, KTV ndi bo

Khéng Tiép tuc
tiép tuc thir
thir nghiém
nghiém
¥
, s % .~ I Thu thap thém tai ligu.
2.37 TAhu’ nghiém Kjem toan vién ndi M rong céc thir nghiém Kiém tra ohi tiét, phan
MOTRIE b tich chuyén sau
BC so bg ciia KTV vé nhiing
Kiém toan vién ndi xtr 1y va phat hién trog qua
6 trinh kiém toan
2.4 Xt ly céc phat
hién

Théng nhét ndi bg, du thao so
bb

l Trang tiép

B
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Quy trinh kiém toan noi bo

Hop két luan vdi don vi

l

Bién ban kiém toan
Béo cdo kiém todn

b

Xem xét chi dao

l

B phan dugc kiem BC vé viéc thyuc hién két lusn
toan kiém todn

Y

Kiém tra viéc thuc hién két

4. Theo ddisau | Don vi kiém tra lugn Kiém toan
kiém toén l
Pon vi kiém tra Béo céo kiém tra
TGB/CT BDQT Xem xét chi dao

5.2.1 Chuin bj kiém todn
Bude 1: Xdc dinh dbi twong kiém todn
— Dinh ky trude ngay 30/1 hang nam, phong QLRR — Ban QLNV thyc hién xéc dinh abi tuong
kiém toan thuc hién trong nim.
— Viéc xac dinh lua chon dbi tuong kiém toén dugce thuc hién theo thir tu vu tién nhu sau:
+  Theo yéu cau ctia HDQT va Téng Gidm dde
+  Theo yéu cAu ctia chinh dbi tugng kiém todn d4 duoc phé duyét ctia Tong Gidm dbc/CT
HDPQT
+  Theo lua chon mot cach c6 hé théng cau Phong QLRR _ Ban QLNV dua trén viéc danh
gia d6i twong theo mire d§ ri ro.

e e S 2.
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Quy trinh kiém to4n ndi bo

Trong trudng hop nhiéu yéu cdu cin duge dép ing, phong QLRR —Ban QLNV s& cén dbi gifta cac
nhu ciu va kha ning ctia bd phan dé dé xuét ddi tuong kiém toan, trinh Téng Giam déc phé duyét.

Bubc 2: Lip ké hoach cugc kiém todn

Phong QLRR —~ Ban QLNV s& xay dung ké hoach cho cudc kiém toan dé trinh Tong Gidm

d6c/CT HPQT phé duyét. Ké hoach dé trinh dam bao céc ndi dung.

. Muc tiéu kiém toan

. Pham vi kiém toan (b6 phan dugc kiém toén, thoi hidu cta cac thong tin, tai liéu duoc
kiém toan, ndi dung cu thé cin kiém toan)

+  Thu tuc (phuong phép) kiém todn

e Thanh phan: Ddi ngfi thuc hién kiém toan (Trudng doan kiém toan, kiém todn vién)

. Thoi gian kiém toan

= Céc van ban, hd so, tai liéu cén cung cép.

Tuy thudc vao ndi dung kiém toan (muc 5.1) d4 duoc x4c dinh, phong QLRR s& xay dung céc

chuong trinh kiém toan cu thé cho timg ndi dung hodc cho timg phén viéc phil hop véi yéu cau

va muc dich kiém toan, dé trinh phé duyét cung véi ké hoach kiém toén.

Ké hoach phé duyét kém theo to trinh phdi duge hoan thanh trude khi thuc hién kiém toan it

nhét 3 ngay lam viéc va phai dugc gui toi phong ban kiém toan trong vong 1 ngiy lam viéc sau

khi c6 ké hoach dugc phé duyét.

5.2.2 Thure hién kiém toin

Budorc 1: Khdo sdt so by

Poan kiém todn va ddi twong duoc kiém toan t chirc hop dé thong béo ké hoach va chuong
trinh kiém todn, théng nhét phuong thic 1am viée va tiéu chudn danh gi4 kiém toan. Pua ra cc
yéu cu cung cdp thong tin clia Poan kiém todn d6i véi dbi tuong dugc kiém toan. Trudng
doan kiém toan phan cong cong viée véi timg Kiém toan vién.

Kiém toan vién dugc phin cong cong viée tiép can don vi bang phuong phap quan sat va
phéng van dé nhin nhén khéi quét cac quy trinh hoat dong, nhén biét cac hoat dong bat thuong
(ndu c6), thai do 1am viée clia nhan vién.

Kiém toan vién dugc phan cong cong viéc tiép nhan céac vin ban, ho so, tai liéu do ddi tuong
kiém toan cung cAp, nghién ctru d nhin nhén khai quét tinh hinh hoat dong clia don vi.

Kiém toan vién 1ap ban md ta vé dbi tugng kiém toan nhim hinh thanh ngudn di liéu dé tim
hiéu c4c thong tin ban dau va dinh hudng cho viée thu thap thong tin tiép theo

Noi dung md ta:
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Quy trinh kiém toén ndi bo

*  Muc tiéu hoat ddng cta don vi.

*  MOoi trudng hoat dong cta don vi.

«  Chirc ning va t6 chic ctia don vi.

«  Nhitng nguédn luc chi yéu.

= (Céc can bd quan ly.

Kiém toan vién tién hanh c4c thu tuc phan tich nhu sau:

= So sanh s liéu ky nay, ky truée.

»  Phan tich mdt s6 lidu ky nay thanh cac s6 liéu chi tiét dé so sanh.
= So sanh s lidu thie té véi ké hoach.

- So sanh mdi quan hé giita cac s6 liéu lién quan.

«  So sanh céc ty sb, ty trong, cac ty 16 bién dong vé cac yéu td...

P& nhén ra nhing thay dbi trong yéu , bién dong bét thudng tai don vi, tim ra nhing bét thuong tai
don vi, tim ra nhiing khoan muc, ndi dung cé rui ro 16n. Ttr d6 cé thé dua ra cac yéu cdu cung cip
tai liéu bd sung dé tién hanh phan tich chuyén sau.

Budc 2: Phén tich dinh gid hé thong KSNB

M5 ta hé théng KSNB: KTV két hop st sir dung céc phuong phép nhu nghién ctu tai ligu ,
khéo sat , phong vén truc tiép dé mo ta hé théng KSNB dang duoc thiét 1ap van hanh tai don
vi. Thue hién luu trit tai c4c luu dd miéu ta, bang tra 10 cic cau héi hodc ban mé ta cua don vi.

KTV xac dinh mot s6 nghiép vu chu yéu va tién hanh xem xét lai toan bo thi tuc ciia mdt quy
trinh dua trén cc chimg tir lién quan nhin d4nh gia sy phi hop trong thi tuc cia mét quy
trinh.

KTV lua chon mét s& nghiép vu va tién hanh kiém tra chon mAu ching tir nhim dénh gia vé
viéc thiét ké quy trinh va viée thuc hién kiém soat d6i véi nghiép vu.

Tht nghiém kidm soat dbi v6i hé thng thong tin: KTV thuc hién danh gia d¢ tin ciy ca céc
thdng tin c6 thé thu nhép tur cac nguén trong va ngoai don vi. Qua dé xac dinh d6 tin ciy cla
thong tin str dung tai don vi la cao hay thip, tinh xé4c thuc cta théng tin.

KTV thyc hién lap bang danh gi4 vé hé théng KSNB gdm:
»  Céc muc tiéu da thuc hién khao sat
»  Két qua khéo sat

* Céc rui ro kiém soat phat hién
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Quy trinh kiém to4n noi bd

* Dénh gia vé mit thiét ké hé thdng KSNB tai don vi. Danh gia vé& mat hidu luc cia thi tuc
kiém so4t tai don vi.

Bang d4anh gia h¢ théng KSNB 1a mét bd phén ciia bao cdo két qua ctia KTV.

Dénh gié lai rii ro : Trén co sé két qua danh gi4 hé thong KSNB, KTV déanh gi4 lai rti roc ho

nhiing nghiép vu ké toan.

= Néu noi dung kiém toan c6 rtii ro thdp, KTV s& dua ra céc y kién, kién nghi va khong tiép
tuc thuc hién cac thir nghiém mé rong. Trinh kiém toén truong dé quyét dinh.

» Néu chua du co s& danh gia chic chin hoidc xét thiy ndi dung kiém toan c6 rii ro cao,
KTV s& dé nghi tiép tuc tién hanh cac thir nghiém mé rong_ bude 3_( kiém tra chi tiét cac
nghiép vu, chon méu thém hodc mé rong pham vi kiém tra dén cac nghiép vu lién quan)
trude khi dua ra bao cdo kiém toan.

Buoc 3: Thuce hién cdc thie nghiém mo rong:
KTV x4c dinh ndi dung can kiém tra chi tiét, yéu ciu ddi twong kiém toan cung cip céc tai
liéu bd sung, tién hanh phén tich , kiém tra, d4nh gi4 dé dua ra cic bang chimg khi dua vao
két luan cta bao c4o kiém toan.

Buwéc 4: Xir I cdc phdt hién va kién nghi kiém todn

- KTV thuc hién 14p bdo cdo so bd vé cac xit Iy phat hién trong qué trinh kiém todn. Noi dung
bdo cao gdm:

ALY/

» Thuc trang: nhitng diéu KTV phét hién cu thé trong qué trinh kiém toan (su sai léch cua
céc thong tin/ sy khong tuan thu phap luét va cac quy dinh cta don vi/ Tinh tiét kiém, hiéu I
qua, hiéu luc trong st dung cac nguén luc tai don vi)

* Tiéu chudn: KTV dua ra nhiing tiéu chuan lam co s¢ danh gi4 thuc trang (luat, cac chinh
sach, cac chudn muc, cdc quy dinh, quy trinh ndi bd...) tiy thudc vao ndi dung KTNB
(Muc 5.1), KTV s& dua céc tiéu chuén phi hop, dam bao tinh thuyét phuc.

Céc tiéu chudn d4nh gid bo céo tai chinh.
Céc tiéu chuin danh gia su tuan th.
Céc tiéu chuén d4nh gié tinh tiét kiém, tinh hidu qua, hiéu luc.
* Hau qua: KTV dinh lugng, dinh tinh vé mic d6 anh huwdng cla céc yéu kém, sai pham dén
cac ndi dung kieém toan.
* Nguyén nhan : KTV chi rd nguyén nhan dbi vé6i timg hoat dong cu thé, timg déi tuong
quan ly.
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Quy trinh kiém toan ndi bd
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* Kien nghi: Trén co s cac van de ton tai va da dugc xac dinh nguyén nhan, KTV d¢ xuat

céc kién nghi ph hop dé giai quyét vén dé.

5.2.3 Bién bin kiém to4n va Bdo cdo kiém to4n.

Trén co s& cac bdo cdo chia KTV, Truéng doan kiém toan chi dao thuc hién l4p bién ban
kieém toan.

Trudng doan kiém toan kiém tra va tong hop lai cac bao céo ctia KTV, t chirc hop ndi bd

de ra soat thong nhat cac dy thao ndi dung bién ban kiém toan. Du thao bién ban kiém toan
duge gui t6i don vi duge kiém toan trude khi dién ra cude hop véi don vi duge kiém toan.

Trudng doan kiém toan thong bao va chi tri cude hop két luéin véi don vi duoc kiém todn,
néu c6 su bat ddng y kién gitta Poan kiém toan va don vi kiém toan, don vi duge kiém toan
s& duoc bao luu y kién minh. Cac y kién bao luu duge ghi lai bién ban kidm todn va dé kem
chung bao céo kiém toan trinh TGD/HPQT quyét dinh.

Poan KTNB tién hanh 1ap béo cdo kiém toan.

Trudng doan kiém toan phén cong chudn bi du thao bdo céo kiém toan.

Poan kiém toén ban hanh bao c4o kiém toan. Bio céo kiém toan dugc 1ap thanh 03 ban gbc
(01 ban giri dbi twong kiém toén, 01 ban bao cdo TGD/HPQT, 01 ban luu phong QLRR).
Céc két luan cua kiém toan: Tuy thudc vao ndi dung kiém to4n (Muc 5.0), bao céo kiém
toan s& dua ra cac két luan trong pham vi kiém toan:

Déi véi véi kiém todn BCTC : Béo cdo kiém toan s& dua cac két luan 1a chdp nhan toan
bod/chép nhén timg phan/khdéng chip nhén toan bd/tir chbi.

Pbi v6i kiém toan hoat dong: Bao céo kiém toan sé& dua ra két luan vé mac do dat duoc
muc tiéu /tinh hi€u qua/tinh tinh té.

Déi vbi kidm toan tuan thi: Bdo cdo kiém toan dua ra két luan vé& mirc do tuan thi/nhiing
sai pham (néu c0).

Dbi v6i kiém toan du todn: Béo cdo kiém toan s& dua cac két luan vé tinh kha thi/anh
hudng ctia du an téi md trwong, xa hoi, sy phu hgp véi viée hach toan.

Déi v6i kiBm toan didu tra: Béo cdo kiém todn s& dua rakét [uan vé mirc d6 ton that, thiét
hai/ nguyén nhan.

Céc kién nghi cia BCKT: Béo c4o kiém toén s& dua ra nhiing kién nghi, giai phap dé khic
phuc, phong ngira sau nhitng véAn d& da phat hién. Cu thé:

Kién nghi lién quan dén hé thbng KSNB

Kién nghi v& nhiing sai pham Luét, c4c quy trinh, quy dinh.

Kién nghi vé giai phap trong quan ly.
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Quy trinh kiém to4n ndi bd
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»  Kién nghi vé xit Iy céc sai pham ché d6 TCKT.

—  Béo céo kiém toan s& dugc gtri tdi phong QLRR, Ban lanh dao, HPQT.

5.2.4 Theo ddi sau kiém to4n

~  Poan kiém toan giri béo céo kiém toan dén Tdng giam déc HVS/Chu tich HDQT.
— Péi tuong dugc kiém toan béo céo vé viéc thuc hién két luan kiém toan.

—  Thuc hién kiém tra lai tai d6i tugng dugce kidm toan. Viée thuc hién kiém tra lai c6 thé tién
hanh riéng hodc thuc hién chung cling véi 01 cude kiém tra cac noi dung khac tai don vi.

—  Bio céo kbt qua kiém tra vé viéc thuc hién két luan kiém todn giii Tong giam d6c/Chu tich

HDQT.
6. LUU TRU HO SO
TT Tén hd so Noi Luu Théi gian luu
I K& hoach kiém toan di dugc phé duyét Phong QLRR 05 ndm
2 B6 béo céo kiém toan Phong QLRR 05 nam
+ Bao céo cia KTV Phong QLRR 05 ndm ;‘;'*
' =l
+ Céc tai ligu kém theo bdo cdo ctia KTV: bang )* I
md ta, céc tai li€u phéng vén, ban mé ta, béo Phong QLRR 05 ndam /;
céo cta don vi, bang danh gia hé théng KSNB. /
+ Céc tai liéu thu nhdp dugc cua KTV Phong QLRR 05 nam
Y Pon vi duge kiém §
+ Bao cao ki€m toan = 05 nam
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