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  هاي کلی کنترل و آزمون رعایت روشهاشیوه
  )از خزانه بابت اعتبارات (چرخه دریافتها

  
  

  :سؤالات اصلی کنترل

 دهد؟ اطمینان کافی بدست می"مطابقت وجوه دریافتی با بودجه مصوب"سیستم از لحاظ  آیا -1
طبق قوانین و مقررات و حفاظت مناسب ) از خزانه و سایر منابع(نگهداري وجوه دریافتی "سیستم از لحاظ آیا  -2

  اطمینان بخش است؟"آنها
  اطمینان بخش است؟"برگشت وجوه مازاد به خزانه در مهلت قانونی"آیا سیستم از لحاظ  -3
داري، با توجه به قوانین و مقررات ثبت صحیح و کامل وجوه دریافتی در سوابق حساب"آیا سیستم از لحاظ  -4

  اطمینان بخش است؟"مربوط

  
  :حیطه اصلی کنترل

   بودجه، تخصیص اعتبار و درخواست وجهدوجو: الف
   )رئیس دستگاه و ذیحساب یا عناوین مشابه( افتتاح حساب پرداخت با مجوز خزانه و معرفی صاحبان امضاء مجاز : ب
  صورت مغایرت بانکی: ج
  دانرگ تنخواهایجاد حساب: د

  ثبت و پردازش دریافتها: هـ
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  شواهد دریافتی/ رسیدگی

  وجوه بودجه، تخصیص اعتبار و درخواست وجه
و در وجه حساب بانکی  صدور درخواست وجه توسط ذیحساب -1

  .گیردورت میت دستگاه اجرایی ذیربط صپرداخ
  .شودنامه مصوب طرح مطابقت داده می درخواست وجه با موافقت-2

   پرداختافتتاح حساب بانکی
توسط ذیحسابی بعنوان  پرداخت درخواست افتتاح حساب -3

  صادر شده است؟خزانه یا خزانه معین 
ی افراد افتتاح حسابهاي بانکی پرداخت  با مجوز خزانه و معرف -4

 قانون محاسبات عمومی کشور صورت 76مجاز موضوع ماده 
 گرفته است ؟

حساب کنترل بانک در دفاتر از نظر وجوه دریافتی با مدارك  -5
  :شودزیر تطبیق می

  درخواست وجه: الف
  هاي واریز وجه بانکی معتبراعلامیه: ب
  صورتحسابهاي بانکی: ج

  صورت مغایرت بانکی
 فواصل مناسب توسط کارمندي مستقل از  حسابهاي بانکی در-6

شود و گیري میایرتغمسئولین دریافت و پرداخت و ثبت، م
  رسدصورت مغایرت مربوط به تایید مقامات ذیصلاح می

هاي بدهکار و بستانکار به صورتحسابهاي بانکی و اعلامیه -7
موقع از بانک اخذ و حسب مورد در اختیار مسئولین ثبت دفاتر و 

  .گیردنده صورت مغایرت بانکی قرار میکنتهیه
  .شودصورتحساب بانک از لحاظ محاسبات کنترل می -8
  :شودموارد زیر در تهیه صورت مغایرتها رعایت می -9

مطابقت دادن مانده حساب طبق صورتحساب بانک با : الف
  .نعیمانده طبق دفتر کل و سوابق تفصیلی م

نکار صورتحساب با مقایسه تفصیلی اقلام بدهکار و بستا: ب
  .اقلام بستانکار و بدهکار حساب بانک طبق دفاتر

پیگیري اقلام باز و تهیه و ثبت آرتیکلهاي لازم در دفاتر : ج
  .پس از اخذ مستندات و مجوزهاي لازم

 پیگیري و رفع اقلام مغایرتهاي قدیمی دفتر و صورتحساب: د
  .بانک
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  اي رعایت روشهاهاي کلی کنترل داخلی و آزمونهشیوه

  هاپرداختها و هزینه
  

  :سؤالات اصلی

 کند؟ جلوگیري می"موافقتنامهپرداخت و هزینه کردن وجوه دریافتی برخلاف "سیستم از  آیا -1
  اطمینان بخش است؟"هارعایت کامل قوانین و مقررات در پرداخت و انجام هزینه"آیا سیستم از لحاظ  -        

  اطمینان بخش است؟"اي غیرقطعیه  مستمر پرداختها و هزینهبررسی"آیا سیستم از لحاظ  -2
 ؟اطمینان بخش استاموال اري و حفاظت از دنگه"آیا سیستم از لحاظ  -3

 
 دارائیهاي ایجاد شده از محل طرح  براساس آن تحویل ونگهداري سوابق مستند و کافی"آیا سیستم از لحاظ  -4

  اطمینان بخش است؟"گرددکننده میسر برداري به دستگاه بهرهخاتمه یافته

- از جمله مقررات مربوط به اخذ ضمانت(انجام پرداختهاي غیرمنطقی برخلاف قرارداد و مقررات "آیاسیستم از  -5
 کند؟ جلوگیري می")نامه

ها در سوابق حسابداري با توجه به قوانین و مقررات ثبت صحیح و کامل پرداختها و هزینه"آیا سیستم از نظر  -6
  بخش است؟ اطمینان"مربوط

  گردانتنخواه: الف
  حیطه اصلی کنترل

= = = = = = =  
  گردانایجاد حسابهاي تنخوا    
  ثبت و پردازش    
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

  گردان ایجاد حسابهاي تنخوا
 اختصاص رئیس دستگاهز طرف ذیحساب و با تائید گردان اتنخواه -10
  .یابدمی
  .شودگردان تضمین کافی اخذ میاز مسئولین تنخواه -11
  .گردان کاملاً مشخص است مورد خرج تنخواه-12
شود و  نگهداري   میمتغیرگردان بصورت سیستم تنخواه تنخواه -13

صویب توسط تامین مجدد آن پس از تنظیم و ممیزي اسناد هزینه و ت
  .گیرد صورت میرئیس دستگاهاب و سذیح
شود، حداکثر گردان ثابت استفاده نمیدر صورتی که از سیستم تنخواه -14

و مطابق مقررات گردان از قبل مشخص شده مو جودي نزد مسئول تنخواه
  .) گردانها با آخرین اصلاحات نامه تنخواه آئین(است 

  .گیرددور چک صورت میگردان از طریق ص تنخواهتأدیه -15
گیري گردان در فواصل زمانی مشخص شمارش و مغایرت مانده تنخواه-16
  .شودمی
  .گیردگردان صورت نمی پرداختهاي غیرمنطقی از محل تنخواه-17
  .شودگردان در پایان سال به حساب طرح واریز می مانده تنخواه-18
  .گردد راعات میبطور دقیق مگردان  تنخواهمقررات مربوط به -19
نامه   بند ب آئین8و  4، 2، 1 تأدیه تنخواه گردان موضوع ردیفهاي -الف

 قانون 76 مجاز موضوع ماده گردان منحصراً به حساب بانکی خواهتن
  .شود  عمومی کشور انجام میمحاسبات

 8 و 4، 2، 1گردان پرداخت حسب مورد مطابق با بندهاي  میزان تخواه -ب
  .گردان است  نخواهنامه ت بند ب آئین

 بند 7 و 6، 5گردان پرداخت حسب مورد مطابق با بندهاي   میزان تخواه-ج
آیا اسناد تنخواه گردان عاملین ذیحساب -د.گردان است  نامه تنخواه ب آئین

  براي حسابرس دیوان محاسبات استان مربوط ارسال می گردد؟
ریق حساب جاري از ط گردان ترجیحاً دریافتها و پرداختهاي تنخواه-20

یابد دار و اختصاصاً در ارتباط با این وجوه افتتاح میبانکی که بنام تنخواه
همچنین در صورت افتتاح حساب جاري فوق کنترلهاي . شودانجام می

  .شود بانکی اعمال میهاي معمول حساب
  ثبت و پردازش دریافتها

موقع و  بانکی و طرف حساب مربوط بهاي وجوه دریافتی در حساب -21
  . گرددبنحو صحیح ثبت می

شود و تطبیق آنها با حسابهاي  دفاتر معین بانکی لازم نگهداري می-22
  .گیردکنترل دفتر کل انجام می

 تفکیک وظایف در مورد عملیات ثبت دفتر معین و دفتر کل صورت -23
  .گرفته است

ا شود و بهداري میگحسابهاي تنخواه به تفکیک در دفاتر معین ن -24
  .شودحسابهاي کنترل دفتر کل تطبیق داده می
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  هاي کلی کنترل داخلی و آزمونهاي رعایت روشهاشیوه
  خرید، انبارداري و مصرف

  

  :سؤالات اصلی

  جلوگیري میکند؟فعالیتهای نیازهاي بینی قبلانجام خرید بدون پیش"سیستم از  آیا -1

  اطمینان بخش است؟"رات و قوانینانجام خرید در چارچوب مقر"آیا سیستم از لحاظ  -2

  اطمینان بخش است؟نظر تحویل بموقع و مطابق با سفارشآیا سیستم از  -3

 اطمینان بخش است؟نظر ثبت کلیه خریدها و موجودیها آیا سیستم از  -4

از جمله مقررات مربوط به اخذ (انجام پرداختهاي غیرمنطقی برخلاف قرارداد و مقررات "سیستم از  آیا -5

 کند؟ جلوگیري می")هنامضمانت

  اطمینان بخش است؟"اموالحفظ و حراست فیزیکی "آیا سیستم از نظر  -6

  

  هاي اصلی کنترلحیطه

   و تامین اعتبارتصویب و سفارش خرید

  دریافت کالا

   و ثبتيپردازش فاکتورها

  پرداخت

  مصرف و تحویل

  تفکیک وظایف

  حفاظت
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  د دریافتیشواه/ رسیدگی

  تصویب و سفارش خرید

نامه طرح یا ضوابط  تخرید کالا براساس مندرجات موافق -1
  .گیرد صورت میتایید رئیس دستگاهخاص مربوطه و با 

 .شودتأمین اعتبار می وجوه لازمقبل از خرید  -2
کنان دولتی در معامله رعایت کار  مفاد لایحه منع مداخله-3

  .شود می
 برگزاري در خرید با نصاب معاملات بزرگ مقررات قانون -4

 آن رعایت شده گشایش پاکتهاي 21 و 20مناقصات از جمله ماده 
و در صورت .پیشنهاد وفق مقررات قانون یاد شده انجام میشود 

ترك تشریفات مناقصه گزارش توجیهی لازم تهیه شده ،موضوع 
   . امضاء اعضاء هیات ترك تشریفات مناقصه می رسد به 
مناقصه (بالاتر .  متن قراردادهاي مربوط به معاملات متوسط و-5

و نیز اسناد و ...) مزایده و / مزایده، ترك تشریفات مناقصه/ 
ضمائم قراردادها و هر گونه الحاق، اصلاح، فسخ، ابطال و خاتمه 

نیز کلیه پرداختها به پایگاه قرارداد پیش از موعد و تغییر آن و 
چنانچه جزو موارد استثناء . (اطلاعات قراردادها وارد میگردد

 قانون ارتقاء سلامت باشد و یا 3موضوع آئین نامه بند ب ماده 
 علامت گذاري "مورد ندارد "جزو موارد محرمانه باشد، قسمت

 ).شود
قررات مبناي درخواست خرید انباردار که طبق مکلیه خریدها بر -6

  .گیردرسیده انجام می رئیس دستگاهمصوب به تائید 
 تعیین ذیصلاح مشخصات کمی و کیفی کالا قبلاً توسط مقام -7

  .گرددمی
 کالاهاي مصرفی تنها در فرمهاي درخواست خرید که داراي -8

  .گرددشماره مسلسل چاپی است درخواست می
کتورها و عملیات درخواست خرید از عملیات حمل، پردازش فا -9

  .باشدوجوه نقد مستقل می
درخواستهاي خرید باز در فواصل زمانی مناسب بررسی شده  -10

  . گیردو مورد رسیدگی قرار می
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  د دریافتیشواه/ رسیدگی

  دریافت کالا
کلیه کالاهاي دریافتی از نظر سالم بودن، کیفیت و کامل  -11

بودن مورد بازرسی قرار گرفته و جهت مطابقت با درخواست خرید 
  .شودگیري میتوزین، شمارش یا اندازهمربوط مستقلاً 

 لبراي کلیه کالاهاي دریافتی رسید انبارداري شماره مسلس -12
   .شودمقدار کالا صادر می چاپی حاوي شرح و

  شودکلیه کالاها در یک محل مرکزي دریافت می -13
 کالا تنها در صورت داشتن درخواست خرید معتبر تحویل -14

  .شودگرفته می
وسیله و مسئولیت اشخاص موضوع   مورد معامله بهتحویل -15

و در مورد . شود نامه معاملات دولتی انجام می  آئین32ماده 
 رعایت 32 ماده 2 و 1هاي  معاملات متوسط و عمده مفاد تبصره

  .شود  می
 درمواردیکه بین مسئولان تحویل مورد معامله مذکور در -16

 سایر مسائل مربوط  از لحاظ مشخصات و32بندهاي ب و ح ماده 
نامه معاملات   آئین35بکار یا کالا اختلاف نظر باشد آیا مفاد ماده 

  .شود  میدولتی رعایت 
  پردازش فاکتورها و ثبت

  :گردد وارده کنترلهاي زیر اعمال میيبر کلیه فاکتورها -17
گذاري شده و در دفتر مخصوص فاکتورهاي خرید شماره: الف

  .شودرد میبترتیب شماره و تاریخ وا
تطبیق فاکتور با درخواست خرید و درج شماره درخواست  :ب

  .خرید بر روي فاکتور
جهت جلوگیري از پرداخت مجدد در مورد فاکتورهاي چند  -18

 روي "تکراري"اي یا مکرر، احتیاط لازم از قبیل زدن مهر نسخه
  .گیردهاي فرعی صورت مینسخه

ها و مقادیر با توجه به تتوسط دایره ذیربط رسیدگی به قیم -19
فرمهاي درخواست خرید، سوابق دریافت کالا، گزارشات بازرسی و 

  .شودارزیابی و شواهد حمل مستقیم به دستگاه اجرایی انجام می
فاکتورهاي پردازش نشده، درخواست خریدهاي باز و رسید  -20

  .گیردانبارهاي باز مرتباً مورد بررسی قرار می
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  د دریافتیشواه/ رسیدگی

ینان از انعکاس بموقع فاکتورهاي تحویلی در براي حصول اطم -21
بوط، روشهاي گردآوري فاکتورهاي پردازش شده و پیگیري رسال م

- درخواست خریدهاي باز و رسید انبارهاي باز بنحو مناسب اعمال می
  .گردد

فاکتورهاي واصله توسط افرادي مستقل از عملیات خرید، حمل،  -22
  .شود می  ازشدریافت کالا و وجوه نقد بررسی و پرد

اقلام معوق، درخواستهاي پرداخت و شکایات بطور مستقل  -23
  .شودپیگیري می

  پرداخت
  :گیردها پس از انجام موارد زیر صورت می پرداخت-24

  .کنترل وجوه بودجه و تامین اعتبار: الف
  مقررات معاملاتی ناظرکنترل مستندات کامل طبق : ب
 یا مهر "باطل شد"ت به مهر ممهور نمودن تمام مدارك پرداخ: ج

  .مشابه
  مصرف و تحویل

تحویل کالا صرفاً در قبال صدور حواله داراي پیش شماره  -25
  .مسلسل چاپی که به تصویب مسئول رسیده است، تحویل شود

رسید لازم در قبال تحویل کالا در ذیل حواله انبار از مسئول  -26
  .گرددذیربط اخذ می

الاي درخواستی، کلیه نسخ حواله انبار در صورت کسر تحویل ک -27
  .شودبنحو مناسب اصلاح می

 -29مصرف کالا به تایید قسمت مربوط یا مقام مجاز می رسد -28
صدور بنحو مناسب در قبال ف مازاد کالاي تحویل شده جهت مصر

  .شودرسید انبار به انبار برگشت می
  تفکیک وظایف

  :سبی صورت گرفته است بنحو منادر موارد زیر تفکیک وظایف -30
  تصویب درخواست خرید: الف
  تصویب درخواست کالا: ب
  از اموالحفاظت : ج
  اموالنگهداري سوابق تفصیلی : د

  اموال نگهداري حسابهاي : هـ
  ارسال کالا: و
  اموالمحاسبات و تلخیص نتایج شمارش عینی : ز
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  د دریافتیشواه/ رسیدگی

  حفاظت
  :است اقدامات زیر مدنظر قرار گرفته اموال جهت حفاظت از -31

   و احتمال سرقتاموالحفاظت فیزیکی با توجه به اهمیت : الف
  سوزيحفاظت در مقابل آسیب دیدگی و فساد و آتش: ب
   وظایف مسئولین حفاظت از عملیات ثبت و حسابداريتفکیک: ج
  اموالاي  کفایت پوشش بیمه: د

) حداقل سالی یکبار( در فواصل معینی اموالشمارش عینی : هـ
  دستگاه اجراییالعمل انبارگردانی مصوب براساس دستور

آیا گزارش اموال هر بخش یکبار  براي اداره کل اموال دولتی :ح
  .ارسال می شود

  پیش پرداختهاي و علی الحسابها -32
پرداخت براساس مفاد قرارداد و به میزان مجاز پرداخت پیش: الف

  .میگردد
  .گرددیافت میدر قبال پیش پرداخت، وثیقه کافی طبق مقررات در: ب
  .یابدپرداختها مطابق مقررات تقلیل میپیش: ج
در قبال (الحساب به پیمانکار براساس صورت وضعیت پرداخت علی: د

- نامه مربوط صورت می و طبق مفاد پیمان و آئین) کار انجام شده
الحساب به دلیل عدم امکان تسجیل تأدیه  در مواردیکه علی.(گیرد
) ط به عدم تسجیل موجه و مطابق مقررات استشود آیا دلایل مربو می
الحساب پس از تسجیل و تنظیم  مدارك مثبته   در صورتیکه علی-هـ

  .شود آیا این عمل ناشی از کمبود اعتبار بوده است  انجام کار تأدیه می
  .گرددالحسابهاي پرداختی مطابق مقررات  کسر میعلی: و
رسال نامه به بانک با پرداخت به ذینفع از طریق صدور چک یا ا:ز

 قانون محاسبات عمومی کشور 76امضاء مقامات مجاز موضوع ماده 
گواهی بانک دائر بر یکی از موارد زیر ضمیمه سند : ح.گیرد  صورت می

  :شود هزینه پرداخت می
 .انتقال وجه به حساب ذینفع  -1
 .پرداخت وجه به ذینفع یا قائم مقام قانونی او  -2
 .مقام قانونی او  ا قائمحواله در وجه ذینفع و ی -3
 قانون 65چک در وجه حامل یا حواله کرد نقض ماده : توضیح

  .باشد  محاسبات عمومی کشور می
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   و آزمون رعایت روشها داخلیهاي کنترلشیوه
  حقوق و دستمزد

  

  :سؤالات اصلی کنترل

 اطمینان بخش حقوق و دستمزد مربوط به وجوه اعتبار و تامین آن جهت مواردرعایت آیا سیستم از لحاظ  -1
 است؟

 اطمینان بخش  کار انجام شده توسط کارکنان مجازلاقبنظر پرداخت حقوق و دستمزد تنها در آیا سیستم از  -2
 است؟

  
  :حیطه اصلی کنترل

   و تامین اعتباردوجو

  تصویب حقوق و دستمزد و کسورات

  تهیه و تنظیم و ثبت

  پرداخت

  هاي فیزیکیتفکیک و ظایف و حفاظت
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  پاسخ  پاسخ خیر

  پرسش  کنترل جایگزین
  خیر  آري

مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

/ عطف کاربرگهاي رسیدگی
  شواهد دریافتی

   و تامین اعتباردوجو
هاي نامه بودجه لازم جهت پرداخت هزینهدر موافقت -1

  .بینی شده استحقوق و دستمزد پیش
 اطمینان  اعتبار استفاده نشدهددر هر پرداخت از وجو -2

  گرددحاصل می
  

  تصویب حقوق و دستمزد و کسورات
استخدام کارکنان با توجه به مقررات قانونی مربوط  -3
  .شودانجام می) قوانین و مقررات عمومی دولت(
استخدامهاي انجام شده براساس مجوز صادره صورت  -4

  .گیردمی
و انواع مزایا و یادداشتها کاري، کاري، شبپرداخت اضافه -5

رعایت سایر پرداختهاي مربوط مبتنی بر مقررات قانونی و با 
  .مراحل خرج و مسئولیتهاي مربوط است 

براي کلیه کارکنان سوابق پرسنلی شامل قراردادهاي  -6
می، احکام پرسنلی، مصوبات و مجوزهاي تغییر در ااستخد

  .شودوضعیت شغلی نگهداري می
ده نشده و پایان کلیه مبالغی که بابت مرخصیهاي استفا -7

رعایت گیرد مبتنی بر مقررات قانونی و با خدمت تعلق می
  .مراحل خرج و مسئولیتهاي مربوط است 

  

  تهیه و تنظیم و ثبت
مسئولین پردازش لیستهاي حقوق و سایر قسمتها بموقع  -8

  .شونداز تغییرات در حقوق و مزایا و کسورات مطلع می
 سوابق کارکرد ت مربوط ومقررا با توجه به و مزایا حقوق -9

ط شود و محاسبات لیست حقوق توستائید شده محاسبه می
  .گرددکننده کنترل میفردي مستقل از تهیه

هاي در فواصل زمانی معقول، اطلاعات مندرج در لیست -10
ط فردي مستقل از عملیات کارگزینی، سحقوق و دستمزد تو

 با مداركپردازش لیستهاي حقوق، پرداخت و ثبت بررسی و 
  .شودهاي پرسنلی و سوابق کارکرد مطابقت میپرونده

 حقوق در هر ماه از نظر تعداد و مبلغ فردي ياهلیست -11
  .شودمستقل با ماه قبل مقایسه و تغییرات پیگیري می
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

/ عطف کاربرگهاي رسیدگی
  شواهد دریافتی

  پرداخت حقوق و دستمزد
هاي حقوق و دستمزد قبل از پرداخت توسط لیست -12

  .شودساب تائید میح و ذیرئیس دستگاه
الامکان پرداختها توسط چک یا از طریق انتقال حتی -13

 قانون محاسبات 65رعایت ماده (.شودبانکی انجام می
  )عمومی کشور

شود، در صورتی که دستمزد بطور نقدي پرداخت می -14
مبلغ برداشت شده از حساب بانکی دقیقاً با خالص لیست 

  .باشدحقوق و دستمزد برابر می
دي خالص حقوق و دستمزد توسط افرادي توزیع نق -15

مستقل از عملیات کارگزینی، تهیه لیست، کنترل کارکرد و 
  .گیردصدور چک صورت می

 و با اخذ امضاء حقوق و دستمزد در حضور سرپرستان -16
  .شودکننده پرداخت میدریافت

 نشده طی صورتجلسه به مسئول پرداختدستمزدهاي  -17
 معینی به بانک عودت داده صندوق تحویل و پس از مدت

  .شودمی
مالیات و حق بیمه متعلقه و سایر کسور بموقع پرداخت  -18
  .شودمی

  
  هاي فیزیکیتفکیک و ظایف و حفاظت

  سوابق پرسنلی و حقوق و دستمزد بخوبی محافظت -19
  .شودمی

از وجوه نقد مربوط به پرداخت حقوق و دستمزد نقدي  -20
آید حو مناسب حفاظت بعمل میدر محل و زمان پرداخت بن

  .باشداي مناسب میو داراي پوشش بیمه
  :در موارد زیر تفکیک وظایف صورت گرفته است -21

   نگهداري سوابق پرسنلی-
  کنترل مدارك کارکرد-
  هاي حقوق و دستمزد تهیه لیست-
  هاي حقوق و دستمزد تائید لیست-
  هاي نقدي پرداخت-
   ثبت در دفاتر-
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  هاي کلی کنترل داخلی و آزمون رعایت روشهاوهشی
  چرخه هزینه غیرقطعی و سنواتی

  
  :سؤالات اصلی کنترل

  غیرقطعی اطمینان بخش است؟ياهآیا سیستم از نظر پرداخت بموقع هزینه -1
ی و انتقال بموقع به حسابهاي قطعی یا تسویه آنها عهاي غیرقطآیا سیستم از لحاظ پیگیري مستمر هزینه -2

 ن بخش است؟اطمینا
ه مقامات ذیصلاح جهت اتخاذ ب غیرقطعی تسویه نشده ياهآیا سیستم از لحاظ پیگیري و گزارش هزینه -3

 تصمیم مناسب اطمینان بخش است؟
  

  حیطه اصلی کنترل 
  تامین اعتبار

  )الحساب، تحویل کالاپرداخت، علیپیش(پرداخت 

  نظارت مالی و ثبت

  تسویه
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  پاسخ خیر

  پاسخ
  کنترل جایگزین

  پرسش
  خیر  آري

مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

/ ربرگهاي رسیدگیعطف کا
  شواهد دریافتی

  تامین اعتبار 
پرداخت، وجوه لازم از منابع طرح تامین پیش انجام ازقبل  -1

  .شوداعتبار می
  

  پرداخت
الحساب و نیز و علی پرداخت پیش ازکلیه پرداختها اعم -2

ردادهاي منعقده و یا مقررات تحویل کالا براساس مفاد قرا
  .شود انجام میتایید رئیس دستگاهموجود و با 
 اب و الحس در زمینه پرداخت علیی کهسایر کنترلهای

بایست مورد توجه قرار گیرد و در پرداخت میپیش
  . درج گردیده استمربوطهاي بخش

  

  نظارت مالی و ثبت
    ارد زیر صورت ودر امور مالی بررسیهاي لازم نسبت به م -3

  :گیردمی
، تامین ذینفع، درخواست پرداخت براساس مفاد قرارداد پیش

 صورت دستور رئیس دستگاه یا مقام مجاز از طرف اواعتبار و 
  .گیرد می

در قبال کار انجام شده ذینفع الحساب به   پرداخت علی-4
   . می گیرد وز صورتج با اخذ مطبق مفاد قرارداد

  

  تسویه
 بوده و در داختهاي جاري و سنواتی تحت کنترلپرپیش -5

  .شود زمان مقرر کسر یا تسویه می
ها اعم از سنواتی یا جاري بطور مستمر جهت تسویه مانده -6

به گیرد و فهرست اقلام تسویه نشده مورد پیگیري قرار می
  .شود  گزارش میمسئولین دستگاه از جمله رئیس دستگاه
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   رعایت روشهاهاي و آزمون داخلیهايلهاي کلی کنترشیوه
  ها سپردهچرخه 

  

  :سؤالات اصلی کنترل

  اطمینان بخش است؟"ها رعایت قوانین و مقررات در مورد اخذ سپرده"آیا سیستم از لحاظ  -1
  اطمینان بخش است؟"هاي مکسوره به حسابهاي بانکی سپرده و خزانهانتقال بموقع سپرده" نظرآیا سیستم از  -2
ها و استرداد آنها از طریق حساب رعایت قوانین و مقررات مربوط، در مورد استرداد سپرده" نظرز آیا سیستم ا -3

  اطمینان بخش است؟"سپرده
پرداخت، شرکت در اعم از پیش(هاي بانکی نامهرعایت قوانین و مقررات مربوط به ضمانت"آیا سیستم از لحاظ  -4

 اطمینان بخش "، کاهش، ضبط و ابطالدانقضاي سررسی، از نظر  تمدید، عدم )مناقصه و حسن انجام کار
 است؟

 "ها در سوابق حسابداري با توجه به قوانین و مقررات مربوطثبت صحیح و کامل سپرده"آیا سیستم از نظر  -5
 اطمینان بخش است؟

  
  :حیطه اصلی کنترل
  نامهاخذ سپرده و ضمانت

  واریز سپرده به حسابهاي مخصوص و انتقال به خزانه
  اد و کاهشاسترد
  ثبت

  حفاظت
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  شواهد دریافتی/ رسیدگی

  نامهاخذ سپرده و ضمانت
نامه ضمانت/ اخذ سپرده ها و مدارك مربوط به مناقصه در آگهی-1

  . شودبینی میپیش
به پیشنهادات فاقد سپرده کافی ترتیب مزایده / کمیسیون مناقصه -2

  .دهداثر نمی
-نامه و کسر سپرده حسن انجام کار در قراردادها پیشاخذ ضمانت -3

  . بینی شده است
نامه و سپرده حسن انجام کار براي قرارداد اخذ و کسر ضمانت -4

  . شودمی
-بینی میپرداخت در قرارداد پیشنامه در قبال پیشاخذ ضمانت -5

  .شود
  .شودپرداخت براساس قرارداد اخذ مینامه پیشضمانت -6

  واریز سپرده به حسابهاي مخصوص و انتقال به خزانه
 به خزانه حساب جاري بانکی هجهت نگهداري سپرده قبل از واریز -7

  .گرددمخصوص افتتاح می
-کلیه وجوه مکسوره بموقع به حساب جاري بانک سپرده واریز می -8

  .شود
سوره بعنوان سپرده ظرف مدت مقرر قانونی به حساب  وجوه مک-9

  شودبانکی خرانه واریز می
  

   و تمدیداسترداد و کاهش
ها در قرارداد نامهها و ضمانت نحوه استرداد و کاهش سپرده-10

  .شودبینی میپیش
 رد "  ها حساب جاري بانکی مخصوص جهت استرداد سپرده-11
  .شود افتتاح می"پردهس

ها طبق قرارداد انجام نامهها و ضمانتاد و کاهش سپرده استرد-12
  .شودمی
ها طبق مفاد قرارداد و مقررات مربوط نامهکاهش و ابطال ضمانت -13

  .شودانجام می
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش  کنترل جایگزین

  خیر  آري
مورد 
  ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
  شواهد دریافتی/ رسیدگی

  ثبت
ها بموقع و بنحوي مناسب در نامهها و ضمانت سپرده-14

  .شودحسابهاي مربوط ثبت می
 ثبت و حسابداري آنها ها از وظایف وظایف نگهداري سپرده-15

  .تفکیک شده است
ها صورت ریز کامل، تفکیکی و نامهها و ضمانت براي سپرده-16

  .شودبهنگام نگهداري می
در فواصل زمانی مناسب تطبیق لازم بین صورت ریز  -17

 و حسابهاي کنترل دفتر کل توسط افراد مستقل 16موضوع بند 
  .گیردمیثالث صورت 

  

  حفاظت
ها مسئولی مستقل از نامهفظ و نگهداري ضمانت براي ح-18

  . ها تعیین شده استنامهحسابداري ضمانت
ها از قبیل نامهتمهیدات لازم جهت نگهداري ضمانت -19

  .بینی شده استهاي نسوز پیشصندوق
- پیش   هانامه تمهیدات لازم جهت تمدید بموقع ضمانت-20

  .بینی شده است
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  هاي کنترل داخلی و آزمون رعایت روشهاشیوه: پیوتريسیستمهاي کام
  
  

  :توضیح

تواند براي انواع سیستمهاي  مشروحه در این قسمت میي"آزمونهاي رعایت روشها" و "هاي کنترلشیوه"

  .اعمال گردد) هاي سوابق حسابداري یا موجودي کالااعم از سیستمهاي فروش، خرید یا سایر جنبه(کامپیوتري 

هاي کلی کنترل داخلی و آزمونهاي رعایت دگی به هر نوع سیستم کامپیوتري، علاوه بر شیوههنگام رسی

  .ها و آزمونهاي زیر نیز مورد ملاحظه قرار گیردمعمولی باید شیوه
  

  کنترلهاي مورد نیاز
 کامل بودن اطلاعات ورودي -1

 دقیق بودن اطلاعات ورودي -2

 مجاز بودن اطلاعات ورودي -3

 ا بنحو کامل و دقیقهبه روز کردن پرونده -4

 هاي جاريمعتبر بودن اطلاعات پرونده -5

 معتبر بودن اطلاعات اصلی -6

 دقیق بودن اطلاعات تولید شده توسط سیستم کامپیوتري -7

 هاي خروجیتوزیع مناسب گزارش -8

 حصول اطمینان از قابلیت تداوم خدمات کامپیوتري -9

 لاعات دستگاهها و اطلاعات و کنترل دسترسی به اطایمنی و حفاظت از -10

 ها و وظایفهاي مناسب مسئولیتحد پردازش تفکیکمناسب بودن جایگاه سازمانی وا -11

 هاي کاربردياعمال کنترلهاي ایجاد، بهبود، نگهداري و مستندسازي سیستم -12

  افزاريافزاري و نرمهاي سختاستفاده از کنترل -13
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش   جایگزینکنترل

  خیر  آري
  مورد
   ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

 کامل بودن اطلاعات ورودي
  :تري ترتیب شماره مسلسل مدارك وروديوکامپی  کنترل-1

 آیا کلیه اطلاعات عملیات در مدارکی که داراي شماره مسلسل -الف
  گردد؟است، درج می

قیق شده، مرتباً گزارش شده و در مورد آنها تحن آیا فرمهاي واصل -ب
  گیرد؟کافی صورت می

سلسل فرمها بکار رفته، قابل اطمینان ت آیا منطقی که در کنترل -ج
  است؟

هاي مسلسل و امکان پذیرش چند رده مثلاً آیا تغییر در رده شماره(
  )هاي مسلسل در یک زمان وجود دارد؟شماره

  : مقابله ماشینی-2
  :قابله گردند، آیا در پرونده اقلامی که باید با یکدیگر م-الف       

  توانند از پرونده حذف شوند و تنها اقلام مقابله شده می) 1(             
  تواند در پرونده وارد گردد؟رفاً تغییرات مجاز میص) 2(             

د رشود و در مو گزارش می"اقلام مقابله شده یا بلاتکلیف" آیا -ب       
  گیرد؟آنها تحقیق کافی صورت می

  قابل اطمینان است؟مقابله بکار رفته  مراحل درکه آیا منطقی  -ج      
  )عملیات(بندي اطلاعات حصول اطمینان از مستندسازي و دسته -3

و تمام این شود از عملیات سندي تنظیم می آیا براي هر یک -الف      
  گردد؟ها براي پردازش ارسال میبندي شده و تمام دستهاسناد، دسته

ها به کامپیوتر داده شده و توسط کامپیوتر با جمع  آیا جمع دسته-ب      
  شود؟شده تطبیق داده میاقلام پذیرفته 

اي با جمعهائی که توسط کامپیوتر محاسبه و  آیا جمعهاي دسته-ج     
  شود؟ می    گردد، بصورت دستی تطیبق دادهگزارش می

گردد، ایرت روشن می در مورد اختلافاتی که توسط صورتهاي مغ-د     
  گردد؟آیا تحقیق کافی صورت گرفته و اختلافات تصحیح می

  :موجود  اقلام مندرج در پرونده با مدارك"فهرست چاپی" مقایسه -4
 براي تحقیق در خصوص موارد اختلافی که در نتیجه مقایسه -الف     

  د؟شود، و نیز براي اصلاح آنها، آیا روشهاي مناسبی وجود دارروشن می
مثلاً (تباً رشود، م آیا نسخی که از اسناد اولیه نگهداري می-ب     

گردد و آیا در مورد اقلام پردازش نشده تحقیق بروز می) انهبصورت ماه
  گیرد؟صورت می

لاح و مجدداً به صا این اقلام پذیرفته نشده تماماً  کسب اطمینان از-5
  :گرددکامپیوتر وارد می

  و حالت تعلیق در کامپیوتر نگهداريپذیرفته نشده، به آیا اقلام -الف     
  گردد؟ش میرمرتباً گزا

 آیا اقلام پذیرفته نشده، در گزارش اطلاعات ورودي به شکل مناسبی -ب
  شود؟شود و پس از اصلاح و تصفیه، بصورت عادي چاپ میمشخص می
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش   جایگزینکنترل

  خیر  آري
  مورد
   ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

 دقیق بودن اطلاعات ورودي
ق بودن اطلاعات ورودي در مواردي که کنترل اصلی در مورد دقی -1
  :هاي زیر باشدکی از شیوهی

  ها مطابقت با جمع دستی دسته -الف
 گزارش کردن اقلام مقابله نشده -ب
کنترل یکایک اقلام مندرج در پرونده کامپیوتري با نسخ   - ج

 لیه.نگهداري شده اسناد ا
اطلاعات "چنانچه کنترل مزبور براي کنترل کامل بودن   - د

  :اده قرار گیرد در آن صورت نیز مورد استف"ورودي
ق جمعها و در صورت لزوم، تحقیق در مورد بی تطي براآیا روشهاي کافی

  اختلافات، اقلام پذیرفته نشده یا استثنائات و اصلاح آنها وجود دارد؟
هاي  یکی از    شیوه"اطلاعات ورودي"هرگاه کنترل دقیق بودن  -2

  :زبور مستقل باشدفوق بوده ولی از کنترل کامل بودن اطلاعات م
 مبحث کامل بودن اطلاعات ورودي براي این دربه سؤالات تفصیلی که 

  .هاي کنترل ارائه شده مراجعه نمائیدشیوه
  :هاکنترلهاي ویرایشی موجود در برنامه -3

  کند؟ آیا کنترلهاي ویرایشی موارد زیر را بر حسب مورد کنترل می-الف
 یبکشکل و تر -
 معقول بودن -
 اطلاعاتتطبیق نوع  -
 وجود حسابهاي مربوط براي ثبت اطلاعات -
   اطلاعات وروديجمعهاي در هم از اقلام -

 آیا روشهاي مناسبی براي تحقیق در مو رد اقلام گزارش شده و -ب
  اصلاح آنها وجود دارد؟

  

 مجاز بودن اطلاعات ورودي
در مواردي که اسناد و مدارك قبل از شروع به پردازش، به طریق  -1

  :شودد میدستی تائی
 بعدي پردازش، تغییرات غیرمجاز در اطلاعات براي این که در مراحل

ته، جمع کنترلی مثلاً در هنگامی که براي هر دس(مجاز صورت نگیرد 
  یا کنترلهاي کافی وجود دارد؟، آ)گرددمحاسبه شده و ثبت می

 در مواردي که بخشی از عملیات اجازه پردازش از طریق برنامه -2
  .گیرد صورت میمپیوتريکا
مثلاً، کنترل سفارشات فروش از نظر اعتبار مشتري، تهیه گزارش (

استثنائات براي دستمزدهاي بیش از یک حد معین، مقابله فاکتورهاي 
 از مبحث 2بشرح مذکور در بند : خرید با سفارشات و برگ دریافت کالا
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش   جایگزینکنترل

  خیر  آري
  مورد
   ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

  :کامل بودن اطلاعات ورودي
لاعات اصلی مورد استفاده برنامه اري اط آیا رد رابطه با تغییر و نگهد-الف

  کنترلهاي کافی وجود دارد؟) مثلاً حداعتبار مشتریان(
 آیا در مورد اقلام گزارش شده تحقیق صورت گرفته و اقدامات -ب

  شود؟مناسب معمول می
اي مورد استفاده قرار گرفته، قابل  کنترل برنامهدر آیا منطقی که -ج

  اطمینان است؟
که بخشی از عملیات اجازه پردازش، از طریق محدودیت در مواردي  -3

ن ترمینالها، یا قفل مانند کلمات رمز، قفل کرد(گیرد دسترسی صورت می
  ):امپیوترکردن اتاق ک

 آیا کلمات رمز مناسب بوده، مرتباً تغییر یافته، و تنها افراد اصلی از -الف
  آن آگاه هستند؟

 یا قفلها بین کارکنان معقول بنظر  آیا توزیع کلیدها، کارتهاي عبور و-ب
  رسد؟می

در مواردي که بخشی از عملیات اجازه پردازش، از طریق بررسی  -4
  :گیردگزارشهاي خروجی صورت می

آیا گزارشات کاملی از کلیه اطلاعات عملیات حساس مانند  -الف
 حذف اقلام از حسابها، هاي بستانکار فروش، دفاتر روزنامه و موارداعلامیه

  شود؟چاپ می
-امضاء می  آیا گزارشات، با اسناد اولیه بررسی شده و به نشانه تائید-ب

  گردند؟
  کند که کلیه گزاشات، تائید شده باشد؟ آیا بررسی کننده، دقت می-ج
  
  ها بنحو کامل و دقیق پرونده"به روز کردن"

ل اطمینان از پردازش اطلاعات ورودي در وکنترلهائی که براي حص
  :هاي اصلی طراحی شده استپرونده

 تطبیق دستی جمعهاي اطلاعات ثبت شده در پرونده و جمعهائی که -1
  : پردازش، محاسبه شده استقبل از

  شود؟ آیا تطبیق مرتباً انجام می-الف
  گردد؟ آیا در رابطه با اختلافها، اقدام مناسبی معمول می-ب
ا جمعهاي اقلام  جمعهاي اطلاعات ثبت شده در پرونده اصلی ب تطبیق-2

  : توسط کامپیوتر تهیه شده استپذیرفته شده که پیش از به روز کردن
 آیا کامپیوتر، جمع اقلام پذیرفته شده در تمام مراحل ورود و کنترل -الف

  کند؟اطلاعات را محاسبه و چاپ می
 آیا براي اطمینان از درستی دقت پردازش، جمع ارزش ریالی -ب
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش   جایگزینکنترل

  خیر  آري
  مورد
   ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

  گردد؟رش میگزا تهیه و "ورودي"اطلاعات 
   آیا تطبیق مرتباً انجام میشود؟ -ج
   آیا در رابطه با اختلافها، اقدام مناسبی بعمل می آید؟-د
م لا ثبت شده در پرونده و جمعهاي اقهاي امپیوتري جمعتطبیق ک -3

  :پذیرفته شده که در هر دور پردازش اثبات میگردد
 دور پردازش را که در جمع اقلام پذیرفته شده در هر آیا کامپیوتر، -الف

  کند؟می     گردد، محاسبه آن کنترل اطلاعات اعمال می
دهد که کلیه اقلام با دقت و به صورت  آیا جمع مزبور اطمینان می-ب

  درست پردازش خواهند شد؟
  کند؟آیا کامپیوتر، جمع اقلام را در هر دور بدست آورده و مطابقت می -ج
 چاپی، اطلاعات کافی براي معلوم شدن هاي آیا کامپیوتر، در خروجی-د

  دهد؟اختلافها، ارائه می
  گردد؟ می       رابطه با اختلافها، معمولدراقدامات مناسبی  آیا -هـ

پرونده اصلی،  کنترلهایی که براي اطمینان از به روز شدن نسخه صحیح
  :طراحی شده است

وسط واحد  تطبیق جمع اقلام در پرونده و مانده حساب کنترلی که ت-4
  :شوداستفاده کننده نگهداري می

  :کنترل دستی جمع منقول از قبل -5
  شود؟آیا این مطابقت، مرتباً انجام می

یعنی اطمینان (کنترلهاي کامپیوتري مربوط به وضعیت پرونده اصلی  -6
  ):گیردنسخه صحیح مورد استفاده قرار میاز این که 

دهد که نسخه صحیح ینان میآیا کنترلهاي مربوط به وضع پرونده، اطم
  شود، و آیا این کنترلها تداوم دارد؟پرونده به روز می

  

  هاي جاريمعتبر بودن اطلاعات پرونده
اطلاعات "هائی که براي حصول اطمینان از تطبیق سوابق تفصیلی شیوه

  :هاي کنترلی طراحی شده است با جمع"عملیات جاري
ک جمع کنترلی  در پرونده و یدستی بین جمع اقلام ثبت شده تطبیق -1

  :کننده نگهداري میشودکه در واحد استفاده
  شود؟انجام می) مثلاً به صورت ماهانه( جمعها مرتباً تطبیقآیا 
تطبیق کامپیوتري بین جمع اقلام ثبت شده در پرونده تفصیلی و ثبت  -2

  :پرونده کنترل
  م میشود؟انجا) مثلاً بصورت ماهانه( عمل تطبیق مرتباً  آیا-الف
  شود؟ آیا شواهد کافی دال بر انجام تطبیق چاپ می-ب
  شود؟ می      آیا جمع منقول از قبل، به صورت دستی نیز کنترل-ج
 چاپ شده و با حساب کنترل دستی "ثبتهاي پرونده کنترل" آیا -د

  دد؟رگتطبیق می
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش   جایگزینکنترل

  خیر  آري
  مورد
   ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

  معتبر بودن اطلاعات اصلی
لی و کشف تغییرات اص کنترلهائی که براي اثبات درستی اطلاعات

  :غیرمجاز طرح شده است
: براي مثال(تطبیق جمع گزارش شده از اقلام موجود در پرونده  -1

  :شودبا جمع کنترلی که بصورت دستی نگهداري می) جمعهاي در هم
 بجز آنهائی يتوسط افراد) مثلاً به صورت ماهانه(آیا کنترل مزبور مرتباً 

  گردد؟ سرو کار دارند اعمال میکه با اطلاعات عملیات جاري مربوط
  : به روز کردن اطلاعات اصلی با اسناد اولیهياهتطبیق گزارش -2

  دهد؟ آیا گزارش، اقلام اطلاعات را قبل و بعد از تعدیل نشان می-الف
 آیا آزمونهاي ویرایش مناسب براي جلوگیري از مثلاً شماره -ب

مانند (یرمحتمل حسابهاي تکراري و براي اخطار در مورد تغییرات غ
  در برنامه گنجانده شده است؟)  درصد50افزایش حقوق سالیانه بمیزان 

اي یا روشهاي اجاره  هنگامی که اطلاعات اصلی، در محاسبات برنامه-ج
گردند تا رود آیا گزارشهاي چاپی نتایج، آزمایش میپردازش، بکار می

  ت؟اطمینان حاصل شود که اطلاعات اصلی صحیح بکار رفته اس
  

 دقیق بودن اطلاعات تولید شده توسط سیستم کامپیوتري
 کنترلهائی که به منظور اطمینان از کامل بودن و درستی و دقت -1

هاي ارسال اعلامیهمثلاً در موردي که (شود اطلاعات ورودي انجام می
محاسبه و کالا، ورودي را تشکیل داده و فاکتورهاي فروش براساس آنها، 

  ):گرددچاپ می
جمع مربوط "شود که مبناي آیا جمع اقلام ورودي در گزارشی چاپ می

   گردد؟")پردازش(به کنترل کامل بودن و درستی و دقت مرحله بعدي 
  : چنانچه محاسبات توسط سیستم کامپیوتري انجام شود-2

   آیا شواهد وجود دارد که تمام اطلاعات مربوط، منظور شده است؟-الف
  سبات، بصورت دستی کنترل میگردد؟اي از محا آیا نمونه-ب
ی جمع بضر گردد، مثلاً آیا حاصل اعمال می کلییک کنترل آیا -ج

ها و متوسط نرخ سود تضمینی، با کل سود تضمینی، بطور تقریب مانده
  برابر است؟

نانچه اطلاعات جدیدي با استفاده از اطلاعات اصلی موجود در چ -3
ها یا میزان  بیمه از پرونده بیمه نامهمثلاً میزان حق(سیستم، ایجاد گردد 

  ):مطالبه اجاره بهاء از پرونده املاك
رجوع شود به (توان از اعتبار اطلاعات اصلی مطمئن بود؟  می آیا -الف

  )معتبر بودن اطلاعات اصلی
 آیا براي اطمینان از اینکه اطلاعات صحیح به موقع تولید گردد، -ب

  ؟)جمع فاکتورهاي فروش ماهانهمثلاً برآورد (کنترلی وجود دارد 
  

  هاي خروجیتوزیع مناسب گزارش
 آیا براي آنکه توزیع گزارشهاي خروجی بنحو مناسب صورت پذیرد، -الف

  . قبلی ایجاد میگردندهها طبق برناماین گزارش
  گیرند؟ نظر کیفیت ظاهري مورد بازدید قرار میاز آیا -ب
  دند؟گر آیا طبق برنامه قبلی مصوب توزیع می-ج
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  پاسخ  پاسخ خیر
  پرسش   جایگزینکنترل

  خیر  آري
  مورد
   ندارد

  ندارد  دارد

عطف کاربرگهاي 
شواهد / رسیدگی

  دریافتی

  حصول اطمینان از قابلیت تداوم خدمات کامپیوتري
افزار و نیروي انسانی برنامه هاي افزار و سخت آیا براي تامین نرم-الف

  کافی تدوین شده است؟
آیا براي مواقع اضطراري برنامه لازم تدوین شده و بطور آزمایشی  -ب

  اجرا گردیده است؟
افزاري افزاري و سختبانی نرم آیا قراردادهاي لازم براي تامین پشتی-ج

  افتد وجود دارد؟ها از کار میبراي مواقعی که سیستم
افزاري و افزاري و سختهاي نرم آیا سیستم لازم براي ثبت خرابی-د

   وجود دارد؟مهاي لازپیگیري
ها نسخ پشتیبان بطور منظم تهیه و در محلی  آیا از اطلاعات و برنامه-

  شود؟خدمات کامپیوتر نگاهداري میاحد دور از محل اصلی و
  

  ها و اطلاعات و کنترل دسترسیایمنی و حفاظت از دستگاه
  :هابه اطلاعات و دستگاه

کار کردن افراد غیرمجاز با دستگاها ممنوع شده راي  آیا دسترسی ب-الف
  است؟

   آیا اطلاعات حساس در نقاط حفاظت شده نگاهداري میگردد؟-ب
  د؟وش تفاده می آیا از اسامی رمز اس-ج
  د؟وشها به اندازه کافی محافظت می آیا از محل استقرار دستگاه-د

 آیا تمهیدات لازم براي جلوگیري و اعلام واطفاً حریق به عمل آمده -هـ
  است؟

  

  احد پردازش کامپیوتري ومناسب بودن جایگاه سازمانی
  :ها و ظایفاطلاعات و تفکیک مناسب مسئولیت

  کنندگان مستقل است؟ کامپیوتري از کلیه استفاده آیا واحد خدمات-الف
 درون واحد خدمات کامپیوتري تقسیم کار مناسب صورت در آیا -ب

  گرفته است؟
  

و  هاي لازم در موردایجاد، بهبود، نگهدارياعمال کنترلهاي
  مستندسازي سیستمهاي کاربردي

 و ایجاد سیستمهاي کاربردي جدید فقط پس از تصویب مدیریت آیا -الف
  گیرد؟هاي امکان سنجی صورت میبررسیانجام 

  نماید؟ش بالاتبعیت می رو آیا انجام تغییرات نیز ز-ب
   آیا مسئولیت نگهداري هر سیستم با شخص معینی میباشد؟-ج
  گیرد؟ها انجام میکافی در مورد سیستم  آیا مستندسازي-د

  :افزاري کامپیوتريي و نرمارافز کنترلهاي سختاستفاده از
  گردد؟ده میاافزاري موجود در کامپیوتر استف آیا از کنترلهاي سخت-الف
  پذیرد؟م صورت مینظ آیا تعمیرات پیشگیرانه بصورت م-ب
  گردد؟ آیا سوابق خرابی دستگاهها نگاهداري می-ج
ها استفاده رلنتهاي سیستم عامل براي اعمال کیا از ویژگیآ -د

  گردد؟ می
 


