NGAN HANG NHA NUGC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phic
Sb:44¢4 INHNN-KTNB Ha Noi, ngay 23 thang 02 ndm 2011
HUGNG DAN

QUAN TRI, QUAN LY PHAN MEM KIEM TOAN TEAMMATE

Ngay 27/01/2011 Théng déc Ngin hang Nha nudc (NHNN) dé ky
Quyét dinh sb 191/Qb- -NHNN ban hanh Quy ché quén Iy, st dung phan mém
quan ly hoat dong kiém toan TeamMate.

Pé trién khai thuc hién thdng nh4t, NHNN huéng dan viéc quan ly,
quén tri phan mém quan ly hoat dong kiém todn TeamMate (phin mém kiém
toan) nhu sau:

1. Quan tri phz"in mém kiém todn:

1.1. Uy quyen quén tri phan mém klem todn: Vu tnrong Vu Kiém todn
ndi by ty quyén cho mot can b gitit quyén quan tri phin mém kiém todn v
quan tri du an kiém todn (ngudi quan tri).

1.2. Bao quan tai khoan nguoi quan trj: Tai khodn cia ngudi quan tri
(gdm tén ding nhap, mét khéu) cua ngudi quan trj dugce bao quan theo ché do
mat.

1.3. Tai khoan du phong cla ngudi quan tri: Nguoi quarI tri tao mat tai

khoén du phong, tai khean du phong clia ngudi quan tri dugce niém phong, gui
Vu truéng Vu Kiém todn ndi bo luu git.

1.4. St dung tai khoan dy phong ciia nguoi quan tri: Trong trudng hop
tai khoan chinh cla ngudi quén tri khong st dung duoc, Vu truong Vu kiém
todn ndi bd quyét dinh str dung tai khoan du phong dé xr Iy cong viéc.

1.5. Nguoi quan tri nim quyen quan tri dbi v6i tht ca cac cdu phan cla
phian mém kiém toan.

2. Quan ly ngudi dung phin mém kiém todn:

2.1. Tao tai khoan nguoi dung phin mém kiém toan: Cin clr danh sach
tén truy cdp dugc phé duyét, ngudi quan tr tao tai khodn cho ngudi dung
phin mém kiém toén.

- Nguoi dung phin mém kiém toéan 13 cén bd Vu Kiém todn nodi by

dugc tao tai khoan Auditor (Klem soat vién) dé sir dung chu phan EWP va git
vai trd User (ngudi dung) dbi véi cAu phan TeamCentral.

Mdi phong chuyén dé ctia Vu Kiém toan ndi bd ct mot (hodc hai) can
bo theo ddi viéc thuc hién kién nghi cua dbi twong lién quan trén



TeamCentral, can bd theo déi thuc hién kién nghi gitt vai trd Audit
Management (quén ly ki€ém todn) trong cau phan TeamCentral.

- Nguoi ding phan mém kiém toan la doi tuong lién quan (goi chung la
don vi), st dung cau phan TeamCentral dé bdo cao viéc thuc hién kién nghi
ctia Vu Kiém toan ndi bd. Moi don vi dugc tao mot tai khoan Contact, Thu
trudng don vi Gy quyén cho mdt can bd giit tai khoan dé thuc hién nhiém vu.

2.2. Quan ly mat khau ngudi dung phan mém kiém toan: Mat khau cua
ngudi dung phan mém kiém toan dugc st dung chung cho céc cau phén, va
cac du 4n kiém todn c6 lién quan. Nguoi ding phan mém kiém toan phai thay
d6i mat khau ngay khi st dung chuong trinh, ¢6 trach nhiém quan ly mét khau
ctia c4 nhan. Trudng hop bi mat mét khau (hodc phat hién bi truy cip trdi
phép), ngudi dung phan mém kiém todn thong bdo cho nguoi quan tri dé cap
lai mét khau.

3. Cép nhit cac thay doi doi véi phan mém kiém toan:

3.1. Cép nhét ban v4 16i, ning cap phan mém ki€m todn: Nguoi quan tri
phdi hop véi Cuc Cong nghé tin hoc, nha cung cdp phan mém, nhém tri€n
khai phan mém dé nghién ciru, cdp nhat céc ban va 101, ndng cap phan mém
ki€ém toéan. »

3.2. Cép nhit cac thong s6 k¥ thudt ciia phan mém kiém toan: Cac thuét
ngit, chinh sich, tiy chon dé sir dung cac cau phan ctia phan mém kiém toan
do nh6m trién khai phin mém kiém todn tham muu thiét 1ap. Nguoi quan tri
chiu trach nhiém cdp nhat céc thong s k¥ thuat nay trong cac cau phan cua
phan mém kiém todn.

4. Quan ly kho dit liéu ki€ém todn:

4.1. Kho dit liéu kiém toan (TeamStore):

- Kho dit liéu kiém todn la noi luu gilt cac mAu kiém toén, bao gom:
Du 4n kiém todn, mau bao cdo kiém toan, ton tai mau, cac budc kiém todn
mau, cic vin ban tham chiéu. Ngoai ra, kho dif liéu kiém todn con luu giit cac
bude kiém todn, ton tai, vin ban tham chi€u do cic Poan ki€m toan dua lén.

- Kho dit liéu kiém toan dugc chia thanh kho dit liéu ki€m todn m&
(Global Cabinets) va kho dit liéu ki€ém toan mau (teammate):

+ Kho dit liéu kiém toin mé dung cho cac Poan kiém todn cdp nhat cac
budc kiém todn, tOn tai, vin ban tham chi€u dugc chon loc qua cac cude kiém
toan.

+ Kho dit liéu kiém toan miu dugc khoéa va chi c6 ngudi quédn tri mdi
thay doi duge ni dung, dung dé luu trt cac mau kiém toan.

4.2. Cac mau kiém toan dugc luu giir trong kho dit liéu ki€ém toan:

4.2.1. MAu dy 4n kiém toan: La toan bd cac yéu cau doi véi mét cude
kiém toan, bao gdm céc yéu cdu vé ndi dung kiém toan, céc thong s0 k¥ thuét,



cac tuy chon do nhém trién khai phéan mém tham muu xiy dung dua trén qui
trinh kidm todn va c4c qui dinh st dung phan mém kiém todn.

_ Céc phong chuyén d& phdi hop v6i ngudi quan tri va nhém trién khai
phin mém kiém todn d€ xdy dung cac mau dy 4n ki€m toén.

4.2.2. Ton tai mau: La céc tdn tai c6 tinh dién hinh dugc phat hién qua
céc cude kiém todn dbi véi timg chuyén dé kiém toan dugc thong nhat ghi
chép theo modt cach thirc nhat dinh ding dé tham khao, sir dung chung cho cac
DPoan ki€m toén.

4.2.3. MAu bdo céo kiém toan: Ngudi quén tri phéi hop v6i nhom trién
khai phin mém kiém todn tao cac mau bao cdo kiém toan phu hop véi nhu
ciu st dung, ngudi quan tri cip nhat cidc miu bdo céo 1én kho dit liéu dé su
dung chung; miu béo cdo kiém toin chinh thtc dugc 14p theo mau do Vu
trudng Vu Ki€m todn ndi by ban hanh.

4.2.4. Budc kiém toan mau: La cac nfi dung kiém toédn chi tiét duoc
lap san dua trén qui trinh kiém todn d3 dugc Vu trudng Vu Ki€m toan ndi bd
phé duyét, dugc luu trén co s& dit liéu tap trung d€ s dung chung cho céc
DPoan ki€ém toan. :

4.3. Pinh ky hang ndm hodc sau cac dot kim toan, Vu truéng Vu
Kiém todn ndi bd quyét dinh viéc triéu tdp cudc hop can bo chi chdt va cac
cén bd lién quan dé théo luén va hoan thién cdc mau kiém todn. Nguoi quan
tri cap nhét céc thay d6i vé mau kiém toan sau khi d3 duoc phé duyét 1én kho
dit liéu kiém toén mau.

4.4. Truong Doan kiém todn cé trach nhiém chon loc va gii cac budc
kiém toén, ton tai, vin ban tham chi€u 16n kho dit liéu kiém toan md; thanh
vién cac du 4n kiém todn tham khao cac ndi dung trén kho dir liéu kiém toan
trong qua trinh thuc hién nhiém vu. '

5. Quan Iy dy 4n kiém todn:

5.1. Tao du 4n kiém todn:

5 1.1. Can cir ké hoach kiém toan dugc phé duyét, nguoi quan tri tao
du 4n khai bdo cac thong tin sau:

- Code (mi du 4n) bao gdm céc ndi dung: Chuyén dé kiém toan-thoi
hiéu kiém toan-tén don vi (hodc quy trinh duoc kiém todn) moi thanh phén
ctia ma dy 4n dugc viét bang chir tiéng Viét, in hoa, khong c6 dau, cdch nhau
b&i ddu gach ngang “-” va khong c6 dau cach.

+ Chuyén dé kiém toan: Ky hiéu bang hai chit cai dic trung cua chuyén
d3 kidm toan. Theo do, kiém toan Béo cdo tai chinh 1a: TC; kiém toan tuédn
tha hoat dong 1a: TT; ki€ém todn hoat dong kho quy la: KQ; kiém toan tin hoc
1a: TH; kiém todn du 4n dau tu la: DA.




+ Thoi hiéu kidm toan: Ghi theo ndm thuc hién kiém todn. Vi du Kiém
todn Bao cdo tai chinh ndm 2009 nhung duoc thuc hién ndm 2010 s& dugc ky
hiéu l1a TC- 2010.

+ Tén don vi hodc quy trinh dugc kidm toan: Ky hiéu bang chir cai dic
trung cua tén don vi hodc qui trinh dugc kiém toén, ky hiéu tén don vi duoc
dat theo phu luc ban hanh kém theo hudng dan nay.

Vi du: Trong ndm 2010 thuc hién kiém toan Bdo cdo Tai chinh ndm
2009 NHNN Chi nhanh tinh Bac Giang, ma du an s€& la: TC-2010-BGL.

M3 du 4n kiém toan tuan thu nghiép vu thi truong mé ndm 2010 s€ la:
TT-2010-TTM.

- Name (tén du an): Ghi cu thé béng tleng Viét in hoa, c6 déu. Vi du:
KIEM TOAN BAO CAO TAI CHINH NAM 2009 NHNN CHI NHANH
TINH BAC GIANG, KIEM TOAN TUAN THU NGHIEP VU THI
TRUONG MO NAM 2009.

- Entity (Tén don vi duogc kiém toan): Ghi tén don vi dugc kiém todn
hodc moét s6 don vi lién quan dén du an kiém toan bang tiéng Viét, c6 du. Vi
du: NHNN chi nhanh tinh Bic Giang; S& Giao dich, Vu Tin dung, Vu Tai
chinh - K& toan (lién quan dén quy trinh nghiép vu thi truong ma).

- Start date (ngay bit diu): ghi ngay phé duyét ké hoach nhan sy kiém
toan.

5.1.2. Can ct ké hoach nhan su kiém toan dugc phé duyét, ngudi quan
tri thém Trudng Poan kiém toan cho du én, gan quyén Preparer/Reviewer cho
Trudng Poan kiém toan. .

5.1.3. Nguoi quan trj gilt vai tro quan tri dbi véi cac du an kiém toan,
¢6 trach nhiém xu ly cac van dé k¥ thuat phat sinh khi c6 yéu cau cua Lanh
dao Vu Kiém toan ndi bd phu trach du an klem toan hodc Truong Doan kiém

toan; ngudi quan tri khong dugce sir dung quyén quan tri dé can thiép vao céc
ndi dung ghi chép cua du an kiém toan.

Nguoi quan tri khong duoc st dung Tai khoan cua ngudi quan tri dé
thuc hién kiém toan véi vai trd 13 thanh vién du 4n kiém toan.

5.2. M¢ lai dy én da dong:

Nguoi quan tri thue hién viéc mo lai du an dé dong theo yéu cau cua
Vu trudng Vu Kiém todn nodi bo hodc Lanh dao Vu Kiém todn ndi bd phu
trach du an.

5.3. Xo6a du an:

Nguoi quan tri x6a cac du an kiém toan sau: Du 4n thtt nghiém, du an
16i trong qud trinh lap du an, cac dy an kiém toan da hét thoi han luu trir theo
qui dinh, céc du an kidm toan khéc theo yéu cau ctia Vu trudng Vu Kiém toan
noi bo.



6. T6 chirc thue hién:

6.1. Lanh dao Vu Kiém toan ndi b9, can bd, Kiém soét vién cac phong
thudc Vu Kiém toén noi bd, cac don vi NHNN chiu trach nhiém t5 chuc trién
khai thuc hién huéng dan nay.

6.2. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mic hodc chua hop ly, aé
nghi phan 4nh kip thoi v& NHNN (Vu Kiém toén ni bo) dé nghién ciru, chinh
stra cho phu hop.

TL. THONG DOC

vU TRUQNG VU KIEM TOAN NOI BO
Noi nhin:
- Théng d6c NHNN (dé bao cdo);
- Cac don vi NHNN;
- Ban lanh dao Vu KTNB (de t/h);
- Céc phong Vu KTNB (dé t/h);
- Luu VT; KTNB.

NGO BA LAI



DANH SACH VU, CUC S’ DUNG TEAMMATE

Tén dang nhap

Tén don vi Ky hiéu TeamMate
1. |Vu Chinh sach tién té CSTT cstiente
2. |Vu Quan Iy ngoai hbi QLNH qlngoaihoi
3. |Vu Thanh toén TT thanhtoan
4. |Vu Tin dung TD tindung
5. |VuDu bdo thong ké tién t& DBTK dbthongke
6. |VuHop tac qudc té HTQT htquocte
7. |Vu Phap ché PC phapche
8. |Vu Tai Chinh — K¢ toan TCKT tcketoan
9. [Vu Té chirc cdn bd TCCB tochuc
10. |Vu Thi dua - Khen thudng TDKT tdkhenthuong
11. |Vén phong VP vanphong
12. |Cuc Cong nghé tin hoc CNTH __cntinhoc
13. |Chi cuc c6ng nghé tin hoc CNTH2 cntinhoc2
14. |Cuc Phat hanh va kho qui PHKQ phkhoqui
15. |Chi cuc Phat hanh va kho qui PHKQ?2 phkhoqui2
16. |Cuc Quan tri QT quantri
17. |S& Giao dich SGD sogiaodich
18. |Co quan Thanh tra, gidm sat ngin hang TTGS ttgiamsat
19. |Vién Chién lugc ngan hang CLNH chienluoc
20. |Trung tdm Thong tin tin dung TTTD tttindung
21. |Thoi bao ngén hang TBNH thoibao
22. |Tap chi ngén hang TCNH tapchi
23. |Truong B6i dudng can bd ngan hang BDCB boiduong
24. |Ban Quan ly cac du an tin dung qudc té BQL bquanly

Ghi chi: Mat khdu mic dinh ban déu dé truy cap TeamCentral |4 abc123, cac don vi phai thay dbi mat

khau ngay khi sir dung phin mém.




DANH SACH CHI NHANH, VPBD SU’ DUNG TEAMMATE

- . . s ia Tén dang nha .
STT Tén don vi Tinh ly, Ky hiéu Teaml\glllate. P vung
1 An Giang Long Xuyén ANG angiang 7
2 | BaRia- Viing Tau | Viing Tau BRI brvungtau 6
3 Bic Giang Bic Giang BGI bacgiang 1
4 Bic Kan Bic Kan BKA backan 1
5 Bac Liéu Bac Liéu BAL baclieu 7
6 Biéc Ninh Béc Ninh BNI bacninh 2
7 Bén Tre Bén Tre BTR bentre 7
8 Binh Pinh Qui Nhon BID binhdinh 4
9 Binh Duong Tha Dau Mét BDU binhduong 6
10 Binh Phudc DPodng Xoai BPH binhphuoc 6
11 Binh Thuin Phan Thiét BTH binhthuan 4
12 Ca Mau Ca Mau CMA camau 7
13 Cén Tho Cén Tho CTH cantho 7
14 Cao Bang Cao Bing CAB caobang 1
15 Pa Ning DPa Nang DAN danang 4
16 Dik Lik Buon Ma Thudt DAL daklak 5
17 Pik Nong Gia Nghia DNO daknong 5
18 Dién Bién DPién Bién Phu DBI dienbien 1
19 DPodng Nai Bién Hoa DNA dongnai 6
20 DPdng Thap Cao Lénh DTH dongthap 7
21 Gia Lai Pleiku GLA gialai 5
22 Ha Giang Ha Giang HAG hagiang 1
23 Ha Nam Phu Ly HNA hanam 2
24 Ha Noi Ha Noi HAN hanoi 2
25 Ha Tinh Ha Tinh HTI hatinh 3
26 Hai Duong Hai Duong HAD haiduong 2
27 Hai Phong Hai Phong HAP haiphong 2
28 Hau Giang Vi Thanh HGI haugiang 7
29 Hoa Binh Hoa Binh HBI hoabinh 1
30 Hung Yén Hung Yén HYE hungyen 2
F 31 Khanh Hoa Nha Trang KHH khanhhoa 4
32 Kién Giang Rach Gia KGI kiengiang 7
33 Kon Tum Kon Tum KTU kontum 5
34 Lai Chéu Lai Chau LCH laichau 1
35 Lam Pdng Pa Lat LAD lamdong 5
36 Lang Son Lang Son LAS langson 1
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37 Lao Cai

Lao Cai - LCA laocai 1
38 Long An Tén An LAN longan 7
39 Nam Dinh Nam DPinh NAD namdinh 2
40 Nghé An Vinh NGA nghean 3
41 Ninh Binh Ninh Binh NBI ninhbinh 2
42 Ninh Thuin Phan Rang - Thap Cham NTH ninhthuan 4
43 Phu Tho Viét Tri PTH phutho 1
44 Phu Yén Tuy Hoa PHY phuyen 4
45 Quéng Binh DPong Hai QUB quangbinh 3
46 Quang Nam Tam Ky QNA. quangnam 4
47 Quang Ngdi Quang Ngii QNG quangngai 4
48 Quang Ninh Ha Long QUN quangninh 1
49 Quang Tri Doéng Ha QTR quangtri 3
50 Soc Trang Soc Trang STR soctrang 7
51 Son La Son La SLA sonla 1
52 Tay Ninh Tay Ninh TNI -tayninh 6
53 Thai Binh Thai Binh THB thaibinh 2
54 Thai Nguyén Thai Nguyén THN thainguyen 1
55 Thanh Hoa Thanh Hoa THH thanhhoa 3
56 | Thira Thién Hué Hué TTH tthue 3
57 Tién Giang M§ Tho TGI tiengiang 7
58 | TP.Ho Chi Minh TP. H Chi Minh HCM tphem 6
59 Tra Vinh Tra Vinh TRV travinh 7
60 Tuyén Quang Tuyén Quang TQU tuyenquang 1
61 Vinh Long Vinh Long VIL vinhlong 7
62 Vinh Phuc Vinh Yén VPH vinhphuc 2
63 Yén Bai Yén Bai YBA yenbai 1
64 VP Pai Dién TP. H Chi Minh VPDD vpdaidien 6

Ghi chu:
|Ghi chi:

-Mat khdu mic dinh ban dau dé truy cap

dung phan mém.
- Ving 1: Mién nui Bic bd

- Ving 2: Ddng bing Song Hong

- Ving 3: Béc Trung bd
*. Ving 4: Nam Trung b
- Vung 5: Ty nguyén

- Ving 6: Dong Nam bd

- Ving 7: Dong bing Séng Ciru Long

TeamCentral 1a abc123, cac don vi phai thay d&i mat khéu ngay khi six




