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  :چكيده

در هر سازمان و موسسه اي نياز مبرم به كنترل داخلي احساس مي شود، بنا به وسعت سازمان كنترل 

  داخلي نيز مفهوم پيدا ميكند بدين معني كه هر چه سازمان بزرگتر باشد اين نياز را بيشتر احساس 

ريت براي اطمينان از هاي داخلي شامل كليه اقداماتي است كه توسط مدي به طور خلاصه كنترل .مي كند

كنترل داخلي تنها به  .گيرد اجراي صحيح امور و مطابقت آن با مقررات و سياست واحد تجاري صورت مي

  .گيرد حسابداري و معاملات مالي محدود نشده بلكه تمام واحد تجاري و فعاليتهاي آن را در بر مي
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عبارتست از وضعي در يك شركت يا موسسه كه كارها به نحوي تقسيم شود كـه كـار   كنترل داخلي 

هر كارمند توسط ديگري كنترل و تكميل و طوري انجام شود كه كار در هر مرحله مسئولي مشخص داشته 

يـك سـازمان صـحيح اسـت كـه       باشد البته اجرا و تقسيم كار در چنين موسسه يا شركت مستلزم داشـتن 

يت ها و اختيارات در هر اداره را طوري مشخص نمايد تا بدينوسيله بتوان وظيفه ومسئوليت وظايف ومسئول

هركارمند شاغل در هر اداره را معين نمود ضمناً وظايف او طوري باشد كه با انجام عمليات او كار بـه پايـان   

ايـن  . . تـرل گـردد  نرسد بلكه در اداره ديگر توسط فرد مشخص ديگري كار او تكميل يا به نحوي ديگـر كن 

روش وسيستم كار خصوصاً در مورد كارهاي مالي وضعي را به وجود مي آورد كه يك كارمند كار را از اول تا 

آخر خود انجام ندهد بلكه كار او توسط كارمند ديگر ي كنترل  تكميل وامكان سوء استفاده جـز بـا تبـاني    

از لحـاظ سيسـتم كـار بايـد يـك روش صـحيح        بنابراين براي اجراي چنـين هـدفي  . چند نفر ميسر نباشد 

حسابداري درشركت به وجود آيد كه كارهاي مالي اعم از حسـابداري مـالي ، حسـابداري صـنعتي وكنتـرل      

  . بودجه با روش و سيستم صحيح پايه گذاري گرديده و احتياجات موسسه يا شركت را برآورده نمايد

و بخشنامه ها منطبق با قـوانين تجـاري تهيـه و     براي نيل به هدف غائي شركت بايد دستورالعمل ها

بزرگي  باشـد وجـود حسـابرس داخلـي هـم اجـراي        ملاك عمل قرار گيرد و چنانچه شركت در وضع نسبتاً

صحيح سيستم و بخشنامه ها و دستوالعمل ها را پي گيري وكنترل و همچنين ازنظر حسابرسي خارجي كه 

د نيز مي توان با داشتن چنين وضعي از لحاظ كنترل داخلـي و  كار شركت را رسيدگي و اظهار نظر مي نماي

موجود بودن واحد حسابرسي داخلي كار را سهلتر و براي صاحبكار از لحاظ مادي مقـرون بـه صـرفه نمايـد     

  : بنابراين كنترل داخلي قوي در يك شركت وضعي به وجود مي آورد كه 
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معين ومشخص مي شود كه كارآئي افراد و ادارات اولاً با مقايسه با سيستم اصلي و عرف حرفة مزبور 

  . در چه سطحي است 

  . ثانياً  تا چه حد مي توان به گزارشات شركت اعتماد نمود

ثالثاً تعيين مينمايد تا چه حد بخشنامه ها و دستورالعمل هـا و سيسـتم در ادارات توسـط افـراد يـا      

  . مديران اجرا مي شود

. و براي حفظ دارائيهاي شركت نهايت مراقبـت بـه عمـل مـي آيـد       از اختلاس جلوگيري نموده رابعاً

براي شروع به رسيدگي در شركتها يا موسسـات قـبلاً وضـع كنتـرل داخلـي      ) خارجي( حسابرسان مستقل 

موجود شركت مورد نظر را با سيستم صحيحي كه آن شركت بايد داشته باشد بررسي ونسبت به رفع موارد 

زم طي گزارش جداگانه ارائه واز نتيجه اين بررسي چگونگي برنامه حسابرسي ضعف سيستم پيشنهاد هاي لا

خود را نيز تهيه و تنظيم مي نمايد البته پيشنهاد ويا سيستم صحيح كنترل داخلي در صورتي به صـاحبكار  

داده مي شود كه شركت مزبور با حسابرس قراردادي مبني بر رفع نكات ضعف كنترل داخلـي قـبلاً منعقـد    

كـه بـه منظـور    ) رويـه   –خط مشي ( بنابراين كنترل داخلي شامل كليه كنترلهاي اعمال شده . باشد كرده

حفظ دارائيها و جلوگيري از ايجاد بدهي ها و تعهدات اضافي و همچنـين حصـول اطمينـان از اينكـه كليـه      

جاوز نكـرده اسـت   درآمدها دريافت گرديده و هزينه ها براساس كنترل صحيح انجام گرفته و از حد معقول ت

  . مي باشد

  مفهوم كنترل داخلي

  بسياري از مردم اصطلاح كنترل داخلي را به عنوان اقدامي از سوي واحد تجاري 
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  واقعاً چنين اقداماتي بخش بسيار . كنند براي جلوگيري از تقلب كارمندان تلقي مي

دن كارايي و سـودمندي عمليـات   هاي داخلي بالابر هدف اصلي از كنترل. هاي داخلي است ناچيزي از كنترل

  .واحد تجاري است

  :شود سيستم كنترل داخلي شامل كليه اقداماتي است كه جهت دستيابي به اهداف زير به كار گرفته مي

  ها از اتلاف، سوء استفاده، تقلب و استفاده غير مؤثر حفاظت دارائي) 1

  افزايش صحت و قابليت اعتماد مدارك حسابداري) 2

  اي كار واندازه گيري امور انجام شده با مقررات و سياستهاي واحد تجاريتسهيل اجر) 3

  ارزيابي كارايي و سودمندي عمليات) 4

كنترل داخلي شامل روشهايي است كه مديريت براسـاس آن بـراي اجـراي وظـائفي ماننـد خريـد،       . 

رنامه تهيه، رسيدگي همچنين داخلي شامل ب. كند فروش، توليد و حسابداري تفويض اختيار و مسئوليت مي

مديران را قـادر   و توزيع گزارشهاي جاري به توسط سطوح مختلف سرپرستي است، كه تجزيه و تحليل آنها، 

  .سازد تا كنترل خود را بر انواع فعاليتهاي انجام شده در واحد تجاري بزرگ حفظ كنند مي

و امور مالي نيسـت بلكـه    هاي داخلي فقط محدود به حسابداري شود كنترل همانطور كه ملاحظه مي

استفاده از روشهاي بودجه، استانداردهاي توليد، بازرسي آزمايشگاهي، زمان سنجي و حركت سنجي و برنامه 

  .شود ها نيز در بخشي از مكانيسمي است كه كنترل داخلي تلقي مي كارآموزي مهندسان و تكنسين

  

  . عوامل زير در آن دستگاه موجود باشدبراي اجراي صحيح كنترل داخلي در هر واحد اقتصادي بايد 
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  وضع سازماني   . 1

وظايف و اختيارات كارمندان و مديران به طور كتبي به آنها ابلاغ شده باشد و هرگونه تغييري كه در 

وضع كار كارمندان  يا مدير داده مي شود در شرح وظايف نامبرده ثبت و به او ابلاغ گردد و كارها به نحوي 

اجراي صحيح هدف شركت را سـهل تـر و از افـزايش هزينـه جلـوگيري كنـد وكـارآئي در         تقسيم شود كه

  . سطحي باشد كه منافع بيشتري نصيب دستگاه نمايد

  : امور مالي . 2

سيستم صحيحي براي حسابداري ودفتر داري در نظر گرفته شود كه بتوان به آمارها و گزارشات اين 

خود كنترل مستقلي برروي نتايج حاصل از فعاليت روزانه ) ابداري حس( دستگاه اطمينان داشت و اين واحد 

دستگاه باشد و در واحد حسابداري بايد وظيفه نگهداري حسابها و دفاتر بـه عهـده اشخاصـي باشـد كـه در      

  . شندوزانه دخالتي نداشته بافعاليت اصلي ور

  كنترل دارائي . 3

( از افـزايش  ) عواملي   (باشد وطي كنترلهائي  روشهاي مناسب براي حفظ و نگهداري دارائيها موجود

  . دارائي هايي كه مورد نياز نمي باشد جلوگيري به عمل آورد) خريد 

   :حسابرسي داخلي . 4

وجود حسابرس داخلي در هر دستگاه به فراخور احتياجات و كميت كـار مـي باشـد بـه طـوري كـه       

تطبيق وگزارشات صحيح وكـافي بـراي پيشـبرد    حسابرس مزبور هدف كلي شركت را با عمليات انجام شده 

  . اهداف شركت در اختيار مديران قرار دهد
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در هنگام طرح سيستم كنترل داخلي توسط افراد متخصص در يك شركت بايد شرايط زير را در نظر 

  : داشت 

درجه نظارت مدير يا صاحب موسسه در موسسات وشـركتهاي كوچـك امكـان دارد اداره امـور     . الف 

صاحب موسسه باشد مثل اداره كردن مغازه كوچك خرده فروشي يا عمده فروشـي يـا شـركت هـاي     توسط 

كوچك ولي در شركت بزرگ سهامي معقول است اداره موسسه به يك وعده از مديران محول گـردد چـون   

  . امكان نظارت مدير عامل به تمام عمليات كمتر است

فقط داراي يك دفتر يا مغـازه وسـيع و داراي   موسسه امكان دارد فاقد شعب و  –وسعت موسسه . ب

  . شعب مختلف باشد

انواع عمليات بازرگاني و تعداد كالاهاي مورد معامله در شركت نيز بايد مورد توجه قرار گيرد چه . ج 

بسا فقط به دادو ستد يك نوع كالا ويا انواع كالا مشغول باشد كه براي هر نوع بايد كنترلهاي لازم را در نظر 

  . تگرف

آيا نوع كـالاي   سهولت صورت برداري از كالا نيز براي طرح سيستم مورد توجه قرار مي گيرد مثلاً. د 

مورد معامله شركت اتومبيل يا ماشين آلات صنعتي و كشاورزي است يا انواع كـالاي يـدكي و داروئـي مـي     

  . باشد

كنترلي كه براي مغـازه    مثلاً. گيرد بها، وزن و درجه قابل حمل بودن كالا نيز بايد مورد توجه قرار . ذ

  . جواهر فروشي بايد در نظر گرفت از هرحيث بايد قوي تر از فروشگاه ماشين آلات صنعتي باشد

ثابت بودن نرخ كالا و خدمات بايد نيز مشخص باشد تا بتوان كنترل بيشتري روي عمليات شركت . ر 
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  . داشت 

ذكر خواهد شـد بايـد باشـد و     حد متعارفي كه ذيلاًبه طور كلي هر شركت وضع كنترل داخلي آن در

مطالعه و بررسي كند تـا اطمينـان حاصـل نمايـد كـه كنترلهـاي داخلـي         حسابرس اين ضوابط اصلي را قبلاً

شركت مورد رسيدگي به نحوي است كه مي توان مطمئن بود تمام معاملات به طورصـحيح در دفـاتر ثبـت    

بـراي مطالعـة وضـع شـركت حسـابرس      . ظبت لازم به عمل مي آيد شد و از اموال و دارئي هاي شركت موا

نمـوده و بـراي   ) در قسمت هاي بعدي بحث خواهـد شـد   ( مبادرت به تهيه پرسشنامه هاي كنترل داخلي 

مشتري خود ارسال مي دارد و طبق مفاد اين فرم ها از مسئولين و مديران شركت خواسته مي شود نسـبت  

ه سوالات مطرح شده در فرم مزبور با توجه به واقعيت اقدام و پس از تكميـل  به پاسخ دادن به نحو صحيح ب

  . جهت بررسي وتهيه برنامه رسيدگي و به حسابرس عودت دهند

  هاي داخلي حسابداري هاي داخلي اداري با كنترل تفاوت كنترل

يرا وجود اين كنترلها ز. نمايند هاي داخلي كه ماهيت حسابداري دارند توجه مي حسابرسان معمولاً به كنترل

به عنوان مثال تهيه صورت تطبيـق ماهانـه   . سبب ايجاد اعتماد به مدارك حسابداري و صورتهاي مالي است

صدور چك نيز دخالتي ندارد كنترل داخلي حسابداري  به توسط كارمندي كه مسئول وجوه نقد نيست و در 

  .دهد حسابداري و صورتهاي مالي افزايش مياست كه احتمالاً ارائه مطلوب معاملات نقد را در مدارك 

هاي داخلي تأثيري بر صورت مالي ندارند نتيجتاً مورد توجه مستقيم حسابرسان مستقل قرار  برخي از كنترل

  .گيرد اين گروه از كنترلها، كنترلهاي داخلي اداري ناميده ميشود نمي

در مـورد عمليـات كارخانـه، فعاليـت      هاي داخلـي قـوي   مديريت واحدهاي تجاري علاقمند به وجود كتنرل
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هـاي داخلـي    فروش و همچنين عمليات حسابداري و مالي است از اين رو مديريت درصـد اسـتقرار كنتـرل   

اداري به منظور تأمين كارآيي عمليات و رسيدن به سياستها و مقررات قبلاً تشريح شده در كليه واحـدها و  

هاي داخلي، اداري، دستورالعمل يا مقرراتي است كـه در كليـه    نمونه اي از كنترل. ادارات واحد تجاري است

هايي ممكن است از لحـاظ ايمنـي داراي اهميـت     چنين كنترل. كند كاركنان را به محل كار خاصي منع مي

نتيجتاً حسابرسان مسـتقل ارتبـاطي بـا آنهـا     . باشند اما به طور مستقيم در ارتباط با صورتهاي مالي نيستند

از اين رو آنها كاري به اين ندارند كه تعيين كنند كه آيا كاركنان واحد تجاري واقعـاً چنـين    .كنند پيدا نمي

استانداردهاي حسابرسي، انجمن حسـابداران رسـمي   ) 1(در بيانه شماره . كنند يا خير مقرراتي را رعايت مي

  .ي بدست داده استهاي حسابداري از كنترلهاي ادار آمريكا، تعريف زير را براي كمك به تشخيص كنترل

  هاي داخلي اداري كنترل

شامل طرح سازماني، روشها و مداركي است كه با فرايند تصميم گيـري ارتبـاط دارد كـه نهايتـاً منجـر بـه       

چنين اختياراتي از وظايف مـديريت  . اختيارات مديريت در مورد معاملات ميشود ولي محدود به اينها نيست

هـاي   هداف سازمان است و آن نقطه شروعي است براي اسـتقرار كنتـرل  همراه با مسئوليت دست يافتن به ا

  .داخلي حسابداري در مورد معاملات

  كنترل داخلي حسابداري

ها و قابل اعتمـاد بـودن مـدارك مـالي      ها و مداركي است كه به حفاظت دارائي تركيبي از طرح سازمان رويه

  :ه استارتباط دارد و به منظور اطمينان از موارد زير طرح شد

  انجام معاملات طبق دستور مديريت يا مجوز خاص) الف
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تهيه صورتهاي مالي براساس اصول مورد قبول حسابداري يا هر اصل قابـل  ) 1ثبت معاملات به منظور ) ب 

  .حفاظت و نگهداري دارائيها و پاسخگويي در مقابل آنها) 2اجرا، براي تهيه چنين صورتهايي 

  ط براساس مجوز مديريتاستفاده از دارائيها فق) ج

مقايسه اقلام دارائيهاي ثبت شده در دفاتر در فاصله زماني معقول با دارائيهـاي موجـود و اعمـال روشـي     ) د

  .مناسب براي هر نوع اختلاف مشاهده شده

هاي دالخي بـه توسـط حسابرسـان هميشـه شـامل بررسـي و آزمـايش كنترلهـاي          مطالعه و ارزيابي كنترل

هـاي داخلـي كـه صـرفاً داراي ماهيـت اداري اسـت معمـولاً در محـدوده،          لعه كنتـرل مطا. حسابداري است

  .گيرد مسئوليت حسابرسان مستقل كه هدف آن اظهار نظر در مورد مطلوبيت صورتهاي مالي است قرار نمي

  هاي داخلي ضرورت ايجاد كنترل

شود وجود انـواع زيـاد    ث ميتوسعه تجارت، توسعه عمليات شركتها و مؤسسات توليدي بزرگ و وسيع را باع

كنترل و نظارت مستقيم مديران را بر عمليات  ها هزار كارمند در اينگونه مؤسسات، هاي تخصص و ده تكنيك

مديران اينگونه سازمانها براساس مشاهدات شخصي قادر به ارزيابي عمليـات و وضـعيت   . سازد غيرممكن مي

ايـن گزارشـها رويـدادهاي جـاري و     . اري و آماري اتكا كنندبه ناچار بايد به گزارشهاي حسابد. مالي نيستند

واحد اندازه گيـري و سـنجش در ايـن    . دهد تمام شرايط واحد تجاري را به طور خلاصه به مديريت ارائه مي

ها تنها پول نيست، بلكه ساعت كاركرد، تناژ توليد، سفارش مشتريان، تعداد كاركنان خارجي و ساير  گزارش

  .واندباشدت موارد ديگر مي

بـا  . كنـد  اطلاعات ارائه شده توسط اين گروه از گزارشها، مديريت را قادر به كنترل واداره واحد تجـاري مـي  
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استفاده از چنين گزارشهايي مديريت از اجراء يا عدم اجـراي مقـررات و سياسـتهاي اتخـاذ شـده در واحـد       

عمليات و هماهنگي بين دواير مختلـف  سودآوري  تجاري و رعايت مقررات دولتي و استحكام وضعيت مالي، 

  .شود واحد تجاري مطلع مي

مثلا اتخاذ تصـميم در  . اتخاذ هرگونه تصميمات تجاري حداقل مبتني بر بخشي از اطلاعات حسابداري است

مورد موضوعات كوچك مانند مجوز اضافه كاري يا خريد ملزومات اداري تا موضوعات عمده مانند تغييـر در  

اطلاعاتي كه بـه  . سازد هاي حسابداري را ضروري مي يد يا اجاره ماشين آلات، اطلاع از دادهنوع توليدات خر

هـاي داخلـي حسـابداري ايـن      رسد بايد قابل اعتماد و اطمينان باشد و سيسـتم كنتـرل   آگاهي مديريت مي

  .سازد مياعتماد و اطمينان را در بكارگيري اطلاعات حسابداري در تصميم گيريها براي مديريت فراهم 

بـه  . تصميمات اتخاذ شده در واحد تجاري به توسط مـديريت حكـم روش و مقـررات واحـد تجـاري را دارد     

هـاي   هـدف كنتـرل  . منظور حصول اطمينان از موثر بودن اين مقررات رعايت آنها به طور دائم كنترل شـود 

  .داخلي حصول اطمينان از رعايت مقررات واحد تجاري است

مسئوليت نگهداري مـدارك حسـابداري وتهيـه صـورتهاي مـالي قابـل اتكـار را دارد،        مديريت واحد تجاري 

  .هاي داخلي فراهم كننده اطمينان از انجام چنين مسئوليتي است كنترل

  هاي داخلي مالي  تقسيم بندي كنترل

  :هاي داخلي مالي ميتوان اين كنترلها را به دو دسته عمده تقسيم نمود با توجه به ماهيت كنترل

  كنترل پايه ) لفا

  كنترل انضباطي) ب 
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  :شوند كنترلهاي انضباطي به سه گروه مجزا تقسيم مي

  هاي سرپرستي كنترل) 1

  كنترلهاي حفاظتي) 2

  تقسيم وظايف) 3

  هاي سرپرستي  كنترل) 1

عبارتند از بررسي آزمايش كنترلهاي پايه انجـام شـده توسـط مقـام مسـئولي مسـتقل از انجـام دهنـدگان         

هـاي   پايه نظير بررسي بايگاني سريال مدارك در فواصل زمـاني معـين بـه منظـور كشـف شـماره      كنترلهاي 

استفاده نشده و يا خارج از رديف و يا استخراج صورت مغايرت بانكي توسط مقام مسئولي مستقل از مسئول 

پرسـتان  ً بـه وسـيله سر   ايـن قبيـل كنترلهـا معمـولا    . نگهداري دفتر بانك و صندوق و صادركنندگان چكهـا 

پذيرد لازم است كه پس از انجام هر كنترل مدارك مربوطـه بـه علامـت انجـام      قسمتهاي مربوطه انجام مي

  .كنترل علامت گذاري و يا امضا شوند

  هاي حفاظتي  كنترل) 2

شود تا از وارد آمدن خسارت به آنها  ها به كار گرفته مي هايي كه به منظور حفظ دارايي كه عبارتند از كنترل

وگيري به عمل آيد مانند استفاده از تأسيسات اطفاء حريق جهـت امـوال، جلـوگيري از دسترسـي افـراد      جل

تأمين پوشش بيمه مناسب جهت اموال جلوگيري از تردد افراد متفرقه در  –غيرمسئول به موجوديهاي كالا 

افـراد متفرقـه   محوطه صندوق و يا نگهداري چكهاي استفاده نشده و مهر شركت در محلي كه در دسـترس  

  .نباشد
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  تقسيم وظايف) 3

ها بين كاركنان به نحويكه هيچ كس مسئوليت انجـام و ثبـت    كه عبارت است از تقسيم وظايف و مسئوليت

يك معامله از ابتدا تا انتها را به عهده نداشته باشد تا از اين طريق نه تنها كار يكي بوسـيله ديگـري كنتـرل    

تباهاتي كه ممكن است در اثر عدم كنتـرل بـروز نمايـد جلـوگيري شـود      شود بلكه در عين حال از وقوع اش

  بدين ترتيب 

  .در صورت وقوع اشتباه شخص مسئول آن قادر به از بين بردن آثار آن نيست) الف

  .يابد در اثر كنترل يك مورد در نزد چند نفر ميزان اطمينان نسبت به صحت عمليات افزايش مي) ب

يك معامله تنها يك نفر مسئول انجام كليه امور نسبت به همـان ميـزان امكـان     به دليل آنكه در مورد) پ 

  .يابد سوء استفاده و اختلاس به حداقل تقليل مي

  .به عنوان مثال مراحل انجام و ثبت خريد بايد به نحو ذيل بين افراد مختلف تقسيم شود

  مسئولين    مراحل عمليات

  قسمت مربوطه    صدور درخواست خريد

  سرپرست قسمت و مديران مربوطه    درخواست خريدتأييد 

  اداره خريد    انجام خريد

  مسئول فني    كنترل كالاي خريداري

كنترل فاكتور خريد يا رسـيد كـالا و صـدور    

  اسناد حسابداري

  كارمند حسابداري  
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  سندرس    كنترل سند حسابداري

  مديرامور مالي –رئيس حسابداري     تأييد سند حسابداري

  هاي داخلي  سي كنترلاصول اسا

  :باشد هاي داخلي بي نقص مي اصول زير اصول اساسي يك سيستم كنترل

  .بايستي به صورت كتبي تهيه شود شرح وظايف كاركنان و حدود اختياراتشان در هر مورد مي) 1

دستورات صريح در مورد اينكه در صورت غيبت هر يك از كاركنان وظايف وي چگونه به ديگران محـول  ) 2

  .واهد شد، مشخص شودخ

. بايستي تمام دفاتر ثبت حسابداري رانگهداري كند يا بـر آنهـا كنتـرل داشـته باشـد      اداره حسابداري مي) 3

  .شخصي كه مسئول حفظ يا كنترل دارائيهاست نبايد مسئول نگهداري حساب دارائيها نيز باشد

  كنترل حاكم بر 

  هر واحد اقتصادي

        كنترل از خارج

  

كنترل 

  ياتيعمل

    

كنترلهاي 

  داخلي

    كنترل پايه  

    كنترل مالي  

هاي  كنترل

  سرپرستي

  كنترلهاي حفاظتيهاي  كنترل    
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  انضباطي

  تقسيم وظايف      

  

بايستي داراي حداقل سادگي باشند وكاملاً مناسب با مورد كاربرد آنها  مدارك و فرمهاي مورد استفاده مي) 4

  .باشند

  .در ازاي اسناد معتبر مثبت كه به امضاي مجاز رسيده باشند انجام گيردپرداختها بايستي فقط ) 5

بايسـتي   بايستي به طور كامل و به روز نگهداري شوند اين مسئله بسيار مهم است كه دفاتر مـي  دفاتر مي) 6

 به طور منظم ثبت شوند كه بهتر است اين امر روزانه انجام پذيرد و نبايستي اجازه عقـب افتـادگي در ثبـت   

  .دفتر داده شود

اين امر معمولاً در پايان هـر مـاه انجـام    . هاي زماني معين موازنه شوند بايستي در فاصله دفاتر معمولاً مي) 7

  .گيرد و بايستي همچنين دربرگيرنده مقابله مانده حسابها كنترل با حسابهاي معين مربوط باشد

  .آنها را درك نمايندبايستي شايستگي وظايف محوله را داشته و  كاركنان مي) 8

بايستي تفكيك مسئوليتها بين ادارات، قسمتها و اشخاص مختلف به طور مشـخص وجـود داشـته باشـد     ) 9

دريافت سفارش فروش، صدور حواله (بطوريكه هيچ كس يك معامله از ابتدا تا انتها را به تنهايي انجام ندهد 

  )حساب، ثبت در حسباها، دريافت وجهانبار، خروج جنس از انبار، تحويل به مشتري، صدور صورت

كار انجام شده توسط يك قسمت يا يك شخص در اداره حسابداري بايستي بوسـيله شـخص مسـتقلي    ) 10

اين امر در صورت امكان ممكن است بوسيله حسابهاي كنترل يا صورت مغايرت كلي . بررسي يا كنترل شود
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  .انجام پذيرد كه توسط شخص مستقلي تهيه ميشوند

  هاي داخلي در حسابرسي اده از كنترلاستف

هاي داخلي حصول اطمينـان از صـحت و قابـل اعتمـاد بـودن ثبـت        در ابتدا ذكر شد يكي از اهداف كنترل

حسابهاست نظر به اينكه نتيجه عمليات شركت براي يك دوره معين و وضع مالي آن در يك تـاريخ معـين   

نامه يعني بطور كلي صـورتهاي مـالي و يادداشـتهاي    توسط حساب بود و زيان در تقسيم سود و صورت تراز

ضميمه آن نشان داده ميشود و بطوريكه قبلا ذكر گرديد هدف از حسابرسي بررسي و اظهار نظـر در مـورد   

باشد حسابرس بايد از وجود يك سيستم كنترل داخلي خوب و همچنـين از عملكـرد كامـل     اين صورتها مي

بطوريكه در زير ملاحظـه ميگـردد در سـير معمـولي تنظـيم      . مايداين سيستم در شركت اطمينان حاصل ن

صورتهاي مالي از مدارك اوليه مثل صورت حسـابها و امثـال آن تـا ثبـت حسـابها همـه بايـد زيـر پوشـش          

هاي داخلي مناسب قرار گيرد تا بتوان تا حدي به صحت ارقام منـدرج در صـورتهاي مـالي اطمينـان      كنترل

  .نمود

  تراز آزمايشي←دفتر كل←دفتر روزنامه←سند حسابداري←مدارك اوليه 

↓↓↓↓  

  دفتر معين      صورتهاي مالي←

ي مؤسسات كه عمدتاً داراي عمليات بسيار نظر به اينكه حسابرس به منظور اظهار نظر در مورد صورتهاي مال

تواند تمام عمليات را مورد رسيدگي قرار دهد لذا مجبور است كه وجود يـا عـدم اجـراي     وسيع هستند نمي

هـاي داخلـي مناسـب     هاي داخلي را مورد بررسي قرار بدهد در جاهاييكه از وجود يـا اعمـال كننـده    كنترل



 ٢٠

  .حداقل برساندهاي خود را به  گردد رسيدگي مطمئن مي

  .گردد طبيعي است كه در اين موارد رسيدگي بيش از اندازه موجب ضايع شدن وقت حسابرسان مي

هاي داخلي مناسب  اين حداقل عبارت است از آزمايش آن مقدار از عمليات كه وجود و اجراي صحيح كنترل

  .هاي حسابرس كمتر خواهد بود برخوردار نمايد ميزان رسيدگي

  ل داخليمحدوديت كنتر

كنترل داخلي ميتواند به نحو مؤثري از تقلب، سوء استفاده و اشتباه جلوگيري كند و اعتمـاد و اطمينـان از   

شناسايي وجود محدوديتهاي ذاتي در سيستم كنترل داخلي بسيار مهم . اطلاعات حسابداري را فراهم سازد

تيجه بي توجهي يا برداشت اشتباه ممكن است در اجراي روشهاي كنترل اشتباهاي صورت گيرد كه ن. است

از مقررات يا ساير عوامل انساني باشد تقلب در سطح مديريت بـالاي سـازمان كنتـرل داخلـي را از كـارآيي      

همچنين روشهاي كنترل كه به تفكيك وظايف بستگي دارد ممكن است بر اثـر سـازش و تبـاني    . اندازد مي

  .كاركنان بي اثر شود

معمولاً هزينه . داخلي در واحد تجاري به خاطر هزينه اي كه دارد محدود ميشودهاي  وسعت استقرار كنترل

استقرار يك سيستم كنترل داخلي تقريباً كامل، براي غيرممكن ساختن هر نـوع اشـتباه و تقلـب بيشـتر از     

تهديد خسارت ناشي از تقلب است، به ويژه در مؤسسات كوچك بـه علـت مخـارج سـنگين تفكيـك كامـل       

در مؤسساتي كه فقط چند كارنامه . گهداري دارائيها از مسئوليت ثبت آنها تقريباً غيرممكن استمسئوليت ن

به هر حال با وجود اين محدوديتها با . شود دارند تفكيك مسئوليت و تقسيم وظايف تا حد زيادي محدود مي

ه جلـوگيري كـرد و در   توان از وقوع تقلب، اختلاس و اشـتبا  اعمال كنترل داخلي بسيار ساده و كم خرج مي



 ٢١

  .مراحل اوليه آنها را كشف نمود

  اتكاي حسابرسان بر كنترلهاي داخلي 

  :حسابرسان به منظور اظهارنظر در مورد ارائه مطلوب صورتهاي مالي

  كارآيي كنترلهاي داخلي در جلوگيري از اشتباهات عمده در عمليات حسابداري) 1

  .كنند مالي، اتكا ميآزمون محتوي، جهت اثبات اقلام صورتهاي ) 2

هاي داخلي حسابداري قوي باشد حسابرسان نياز كمتري بـه اتكـا بـر اجـراي آزمونهـاي       هنگامي كه كنترل

حسابرسـان تأكيـد و اتكـاي    . محتوي دارند، برعكس هنگامي كه كنترلهاي داخلي حسابداري ضعيف باشـد 

زيابي كنترلهـاي داخلـي عامـل اصـلي در     از اين رو مطالعه ار. كنند بيشتري بر اجراي آزمونهاي محتوي مي

از آنجـا كـه   . تعيين ماهيت، زمان و ميزان آزمونهاي محتوي ضروري براي اثبات اقلام صورتهاي مالي اسـت 

سيستم كنترل داخلي مناسب عامل اصلي در حسابرسي به توسط حسابرسان مستقل اسـت و هنگـامي كـه    

  .آيد كه آنها چه اقدامي بايد صورت دهند يش ميكنترل داخلي بطور جدي غير مؤثر باشد اين سؤال پ

توانند به نحو رضايت بخشي حسابرسي را انجام دهند و نسبت به مطلوبيـت   آيا حسابرسان در اين حالت مي

صورتهاي مالي اظهار نظر كند؟ اگر چه به لحاظ تئوري حسابرسان بايد اين نقص و كمبود كنترل داخلي را 

معاملات و پيكرهاي مندرج در حسابها جبران كنند اما در عمل اين شيوه قابل با رسيدگي به جزئيات كليه 

براي اينكه حسابرسان در مورد مطلوبيت صـورتهاي  . اجرا نيست مگر اينكه واحد تجاري بسيار كوچك باشد

مالي واحدهاي تجاري بزرگ اظهار نظر مساعد ارائه كنند وجود كنتـرل داخلـي مناسـب حـداقل در مـورد      

  .بل توجهي از فعاليتهاي آنها ضروري باشدبخش قا



 ٢٢

  حدود بررسي كنترل داخلي توسط حسابرسان

  :بررسي حسابرسان از كنترلهاي داخلي شامل دو مرحله است 

  مطالعه) الف

  بررسي) ب 

شـود اول حسابرسـان    مطالعه سيستم كنترل داخلي در مرحله از فراينـد حسابرسـي را شـامل مـي    : مطالعه

كنند دوم آنها با  ار را مورد مطالعه قرار داده و سيستم را در كاربرگهاي خود تشريح ميكنترل داخلي صاحبك

اجراي آزمون رعايت به منظور تعيين ميزان كارايي روشـهاي كليـدي كنتـرل داخلـي بـا سيسـتم برخـورد        

  .كنند مي

. ي اسـت ارزيابي نكات ضعف و قـوت سيسـتم كنتـرل داخلـي سـومين مرحلـه از فراينـد حسابرس ـ       : ارزيابي

در . كنند حسابرسان با توجه به نتايج آزمون رعايت نقاط ضعف و قوت سيستم كنترل داخلي را شناسايي مي

برنامـه   هايي كه كنترل داخلي ضعيف باشد حسابرسـان بـه منظـور جبـران نقـائص و كمبودهـاي آن،       بخش

توجه به شرايط، ميـزان   دهند در بخشهايي كه كنترل داخلي قوي است حسابرسان با رسيدگي را توسعه مي

  .كنند آزمون محتوي را به حداقلي كه ضرورت دارد محدود مي

  مطالعه و تشريح سيستم كنترل داخلي

همانطور كه قبلاً تشريح شد، سيستم كنترل داخلي مجموعه مقررات و روشهاي اداره بالقوه كليـه عمليـات   

يابند كه سيستم براساس  سان وقتي مفيد ميارزيابي مطالعه سيستم كنترل داخلي را حسابر. صاحبكار است

اصطلاح چرخه معاملات به بخشي از سيستم حسابداري اطلاق . چرخه معاملات عمده طرح ريزي شده باشد



 ٢٣

شود كه شامل انواع معاملات و حسابهاي وابسته به هم است به عنوان مثال سيسـتم كنتـرل داخلـي در     مي

  :به شرح زير تقسيم گردد مؤسسات توليدي ميتواند به چرخه معاملات

  چرخه فروش و وصول مطالبات  - 1

تهيـه فـاكتور، ثبـت     حمـل كـالا،   شامل مقررات و روشهايي براي دريافت سفارش از مشتري، تصويب اعتبار،

  .درآمد و حسابهاي دريافتني، صدور صورت حساب، دريافت وجه و ثبت آن

  چرخه خريد - 2

دها يا موجودي كالا، ساير دارائيهـا يـا خـدمات ماننـد سـفارش      شامل مقررات و روشهايي براي بررسي خري

) فروشـندگان كـالا  (خريد، بازرسي كالا براساس رسيد و تهيه گزارش دريافت، ثبت در حسـاب بسـتانكاران   

  .صدور مجوز پرداخت، پرداخت وجه و ثبت آن در حسابهاي مربوطه

  چرخه توليد - 3

هاي توليـدي بـه    اد اوليه، تحويل كالا به توليد، تخصيص هزينهشامل مقررات و روشهايي براي انباركردن مو

  .موجوديهاي كالا و پاسخگويي در مقابل بهاي تمام شده كالاي فروش رفته

  چرخه حقوق و دستمزد - 4

شامل مقررات و روشهايي در مورد استخدام تعيين ميزان حقوق و دستمزد و زمان كـار، محاسـبه حقـوق و    

حقوق و دستمزد در مبالغ قابل كسر از حقوق و دستمزد ناخالص نگهداري مدارك  دستمزد ناخالص، ماليات

  .حقوق و دستمزد و تهيه و توزيع چكهاي حقوق و ثبت آن

  چرخه تأمين مالي - 5



 ٢٤

شامل مقررات وروشهايي در مورد اخذ مجوز، اجرا و ثبت معاملات مربوط به استقراض، صدور اوراق قرضه و 

  .سهام

به عنوان مثال يك مؤسسه اعتبـاري  . هر واحد تجاري به ماهيت فعاليت آن بستگي داردچرخه معاملات در 

مانند بانك فاقد چرخه توليد است اما داراي چرخه اعطاي وام و چرخه سپرده ديداري اسـت نكتـه مهـم از    

شناسايي تصميمات فرعي و همه جانبه سيستم كنترل داخلـي در مـورد چرخـه معـاملات ايـن اسـت كـه        

س را قادر سازد تا بر روشهاي كنترل داخلي كه بر قابل اعتماد بودن عوامل خاصي از صورتهاي مـالي  حسابر

  .تأثير دارد اتكا كند

  منابع اطلاعاتي مربوط به كنترل داخلي 

حسابرسان براي تشريح چرخه معاملات در كاربرگهاي خود چگونـه اطلاعـات لازم دربـاره سيسـتم كنتـرل      

. يك راه عبارتست از مرور كاربرگهاي آزمايشهاي انجام شده سـال قبـل  . آورند ت ميداخلي صاحبكار را بدس

هنگامي كه حسابرسان فعلي، حسابرسي سال قبل را انجام داده باشند ميتوانند كليه اطلاعات كسب شده در 

لـي  هايي كـه كنتـرل داخ   در اين صورت در رسيدگيهاي خود به بخش. سال قبل را مورد استفاده قرار دهند

  .ضعيف بوده تأكيد خواهند داشت

البته ممكن است كنترل داخلي بخشهايي كه در سال قبل مناسب بوده در سال مورد رسيدگي آن مطلوبيت 

به هر حال تشخيص اين موارد توسط حسابرسـان الزامـي اسـت در هـر صـورت مناسـب و       . را نداشته باشد

ؤثر و مطلوب بودن آنها در سـال جـاري نيسـت و    مطلوبيت روشهاي كنترل داخلي در سال قبل دليلي بر م

حسابرسان نبايد چنين تصور كنند كه اگر روشهاي كنترل داخلي در سال قبل مناسب بـود در سـال مـورد    



 ٢٥

  .رسيدگي نيز مناسب است

حسابرسان ميتوانند با استفاده از نمودار سازماني، شرح وظايف، مصاحبه با كاركنـان صـاحبكار از وظـايف و    

مرور نموار گردش عمليات و شـرح حسـابها ميتوانـد اطلاعـات لازم را     . اي آنها اطلاع حاصل كنندمسئوليته

بسـياري از  . درباره مسـئوليت كاركنـان و همينطـور در مـورد روشـها و مقـررات حسـابداري فـراهم سـازد         

در عمل به صاحبكارها دستورالعمل و نمودار گردش عمليات تدوين، ترسيم و تعويب شده اي دارند كه بايد 

منبع بسياري ذيقيمت . اجرا گذاشته شود و حسابرسان ميتوانند اطلاعات مورد لزوم را از آنها استخراج كنند

ديگري كه حسابرسان ميتوانند از آن درباره كنتـرل اطلاعـاتي بدسـت آورنـد گزارشـها، كاربرگهـا و برنامـه        

  .حسابرسي حسابرسان داخلي صاحبكار است

يـا  كنتـرل داخلـي    وانند اطلاعات بدست آمده از طرق فوق را به شكل پرسشنامهت حسابرسان مستقل مي

  .شرح كتبي و ونمودار گردش عمليات تهيه كنند

  ارزيابي كنترلهاي داخلي 

پس از اطمينان از صحت سيستم ثبت شده و قبل از اتكا به سيسم مزبور در مراحل مختلف عمل، حسابرس 

. را ارزيابي نموده تا قبل از اتكا بدان به نقاط قوت و ضعف آن پي ببردهاي داخلي  بايست سيستم كنترل مي

بايست سؤالات  حسابرس مي. شود پرسشنامه كنترل داخلي نام دارد ابزاري كه در اين مورد به كار گرفته مي

مطرح شده در پرسشنامه مزبور را با سيستم ثبت شده مطابقت داده و با توجه به بدان به نقـاط ضـعف پـي    

  .بردب

  پرسشنامه كنترل داخلي



 ٢٦

باشـد عبـارت اسـت از     هـاي داخلـي مـي    پرسشنامه كنترلهاي داخلي كه در حقيقـت ابـزار ارزيـابي كنتـرل    

  .پرسشنامه اي كه با توجه به كنترلهاي داخلي مطلوب تنظيم ميگردد

  .شدبا» بلي و يا خير«گردد كه جواب آنها تنها  سؤالات در پرسشنامه مزبور به نحوي تنظيم مي

  :نظير

  نمايد؟ آيا شركت از فرم حواله انبار استفاده مي

توان پاسـخ تـك تـك     بدين ترتيب از طريق مقايسه سؤالات با سيستم ثبت شده و جوابگويي به سؤالات مي

بديهي است كه جوابهاي مثبت، نمايانگر نزديكي و در نهايـت تطـابق سيسـتم مـورد     . سؤالات را معين نمود

ترلهاي داخلي مطلوب و قوت كنترلرهاي داخلي و بالعكس جوابهيـا منفـي معـرف دور    استفاده شركت يا كن

  .باشد بودن سيستم از كنترلهاي داخلي مطلوب و نقاط ضعف آن مي

هـاي داخلـي    و يا به عبارت ديگر جوابهاي مثبت نمودار وجود جوابهاي منفـي نمـودار عـدم وجـود كنتـرل     

  .مطلوب است

كنترل داخلي هر گروه از سـؤالات مطـرح شـده مربـوط بـه يـك قسـمت از         از آنجاييكه در يك پرسشنامه

نمايـد لازم اسـت    فعاليتهاي شركت ميشود و همچنـين هـر گـروه از سـؤالات هـدف خاصـي را دنبـال مـي        

گـردد تـا بتـوان بهتـرين نتـايج را از آن       پرسشنامه كنترلهاي داخلي به نحوه مناسبي تنظيم و تكميـل مـي  

هـاي داخلـي و سـپس نحـوه      لاً به شرح اصول كلي و نحوه تنظيم پرسشـنامه كنتـرل  لذا ذي. استخراج نمود

  .پردازيم تكميل آن مي

  هدف كنترل 



 ٢٧

  :لازم است كنترلهاي اعمال گردد تا بتوان اطمينان حاصل نمود كه 

  .گردد حقوق و دستمزد تنها براساس مبالغ مندرج در ليست حقوق پرداخت مي) الف

  .ي دال بر دريافت حقوق توسط كاركنان نگهداري ميگرددمدارك و مستندات كاف) ب

در واقـع  . گـردد  حقوق و دستمزد مطالبه نشده كاركنان مشخص شده بنحو مناسبي در حسابها ثبت مي) ج

كند تا جهت و هدف سؤآلات  قبل از شروع به تكميل پرسشنامه مطالعه هدف كنترل به حسابرس كمك مي

  .ته و با ديد بازتري به تكميل پرسشنامه اقدام نمايدمطرح شده در پرسشنامه را درياف

سـؤالات مزبـور بايـد برمبنـاي     . گردنـد  پس از بيان هدف كنترل سؤآلات لازم در پرسشنامه مطـرح مـي  ) 4

به عنوان مثال اگر يكـي از كنترلهـاي داخلـي مطلـوب اسـتفاده از      . كنترلهاي داخلي مطلوب تدوين گردند

مورد استفاده شركت باشد، در پرسشنامه اين مورد به صورت سـؤال زيـر    شماره سريال چاپي جهت مدارك

  :مطرح ميشود

توجه به اين نكته ضروري است كـه سـؤالات   . باشند آيا مدارك مورد استفاده داراي شماره سريال چاپي مي

  .بايد طوري طرح گردند كه جواب آنها تنها بلي يا خير باشد

بلافاصله پس از درج سؤالات بايد محل مناسبي جهت ثبت پاسخ به  هاي داخلي در هر پرسشنامه كنترل) 5

سؤالات، عطف گذاري به نمودار يا شرح گردش عمليات و همچنين عمليـات تكميلـي لازم در نظـر گرفتـه     

  . شود

  صورتحسابهاي فروش 

بايد داري شماره سري بوده ونگهداري وحفظ صورتحساب هـائي كـه مـورد نمـي باشـد بـه عهـده        .1



 ٢٨

ديگر وشماره سريهاي تحويلي به قسمت فروش نيز طبق  صورتي در مقابل اخذ رسـيد بـه مسـئول    قسمت 

  . مربوطه داده شود

آنها جهت مشتريان حمل مي شود نيز ماننـد صـورت حسـابهاي فـروش بايـد       بارنامه هائي كه طي.2

  .  داراي شماره سري و براي نگهداري وحفظ آن از روش فوق استفاده مي شود

رد اعتبار به مشتريان بايد طبق ضوابط و عـرف متـداول كـه عبارتسـت از مطالعـه در وضـع       در مو.3

دريافت و پرداخت مشتريان وكسب اطلاعات لازم دربـاره وضـع شـركت خريـدار بـوده واعتبـار اعطـائي در        

كميسيوني كه مركب از افراد مسئول باشد مطرح و تصويب وبراي اجراء در اختيار قسـمت فـروش گـذارده    

  . دشو

داشتن حساب كنترل بدهكاران ومطابقت آن با حساب بدهكاران وحسـاب روش نسـيه در فواصـل    .4

  . مختلف توسط شخص غير مسئول آن حسابها 

كنترل نرخ فروش ومحاسبه قيمت كالاي فروش رفته توسط فردي بـه غيـر از شـخص تهيـه كنـده      .5      

  . صورتحساب فروش 

  مانده حسابها  در فواصل زماني تهيه تراز از. 6

    :كنترل حساب بدهكاران . 7

  .در فواصل  مختلف مطالعه روي اقلامي از بدهكاران كه تاكنون واريز نگرديده است 

در صورت بودن اقلامي كه سررسيد پرداخت آن گذشته اطلاع به قسمت وصـول مطالبـات بـراي    . 8

  . وصول آن و كنترل در اعطاي اعتبار بعدي به مشرتي مزبور 



 ٢٩

تخفيفات پرداختي تحت شرايط موجود در شركت بوده واعطاي آن بايد با تصويب مقام مسـئولي  .  9

  . باشد

در صورت سوخت و لاوصول بودن رقم بدهكاران منظور نمودن آن به حساب هزينه با نظر تأييد .  10

  . مقام مسئول 

  . هزينه برده شده استاطلاع به قسمت وصول مطالبات براي تعقيب ووصول رقمي كه به حساب .  11

تمام وظايف فوق بايد با نظارت هيئت مديره تقسيم وافرادي مجري آن بايـد داراي شـرايط لازم   . 12

  . جهت اجراي وظايف محوله باشند

موارد فوق از كنترلهاي داخلي اوليه براي بدهكاران مي باشد كه بايـد حسـابرس از هـر نظـر قبـل از      

ي نمايد بديهي است شرايط ووضع سازماني شركتهائي كـه عمليـات آن   رسيدگي وجود آنرا در شركت بررس

زياد و داراي شعب و نمايندگي هاي متعدد مي باشند طوري خواهد بـود كـه هريـك از ادارات فـوق داراي     

  . چندين كارمند و مسئولي نيز به عنوان متصدي دايره و يا رئيس اداره خواهند داشت

لذكر حداقل مواردي است در يك شركت كـه سيسـتم صـحيحي    كنترل هاي داخلي بدهكاران فوق ا

براي حفظ ونگهداري حسابها و دارائيها احتياج دارند ولي در شركت و موسسات بزرگ با توجه به موضوعات 

  . فوق بايد سيستم گسترده اي كه حافظ منافع و دارائيها باشد مورد استفاده قرار گيرد

  كنترل داخلي صندوق و بانك

  .بايستي كاملاً محفوظ و از جهت دستبردها داراي حفاظ مطمئن باشد وق ميمحل صند -

  .بجز صندوقدار اشخاص ديگري به صندوق دسترسي و رفت و آمد نداشته باشند -



 ٣٠

  .تغيير كليدها و رمز قفل گاو صندوق هر چند وقت يك بار بايد انجام شود -

بهادار در حضور صندوقدار و شمارش و ثبت گردد  هر چند وقت يكبار بطور غير متداول وجوه نقد و اوراق -

  .و علل مغايرت بررسي شود

  .صورت مغايرت بانك در فواصل معين توسط صندوقدار تهيه و كنترل گردد -

  .اقلام دريافت و پرداخت صندوق بايستي روزانه ثبت گردد -

  .انجام هرگونه دريافت بايد در مقابل برگ رسيد صورت گيرد -

  خت مبلغ چك در مسئوليت رييس امور مالي و مديران و غيره بايد تعيين شودميزان پردا -

  .امضاهاي مجاز جهت امضاي چك بايد رسماً ابلاغ شده باشد -

  گردش ادواري كاركنان صندوق -

پرداخت در خصوص كالاها و اقلام تنخواه گردان بايد با اطمينان از انجام و اثبات رسيد كالا و خريد اقلام  -

  .اه باشدتنخو

  برنامه رسيدگي صندوق و بانك

  اهداف) الف

  هاي داخلي حصول اطمينان نسبت به صحت سيستم و كفايت كنترل -1

  .موجودي نقدي و بانكي نگهداري شده انعكاس حقيقي حسابهاي دفتر كل ميباشند -2

  .شود عمليات حسابداري دقيق و مطمئن بوده و فوراً در دفاتر مربوط ثبت مي -3

هـاي شـركت انجـام     افت و پرداخت و نگهداري وجوه نقد و اوراق بهادار بر طبق روشها و آئـين نامـه  دري -4



 ٣١

  .گرديده باشد

  :اعمالي كه حسابرسي داخلي براي رسيدن به اهداف فوق انجام ميدهد) ب

  هاي بانك شمارش وجوه نقد و اسناد بهادار و تطبيق موجودي -1

  نكيحسابرسي پايان سال مالي نقدي و با -2

  هاي صندوق و بانك ها و پرداخت بررسي دريافت -3

  ها رسيدگي به تنخواه گردان -4

  طراحي يك سيستم داخلي

مترمربع با يك انبار موقت بصورت نيم طبقه در بالا و امكان دسترسي آسان  20كتابخانه اي با مساحت  -1

  براي همه كاركنان

  .ديگر قرار داردها در يكطرف قرارداد و كتابها در سمت  سي دي -2

  .دو نفر بصورت دو گروه سه نفره در دو شيفت صبح و بعد ازظهر در آنجا مشغول به كارند -3

باشد در قسمت كتابها قرار دارد و براي قسمت سـي   يك عدد صندوق كه در اختيار صاحب كتابخانه مي -4

  .ها صندوقي وجود ندارد دي

  :سوال 

ه چه صورتي بايد طراحي و اجرا نمايد تا در مـواقعي كـه در محـل    صاحب كتابخانه سيستم كنترلي را ب -1

  .حضور ندارد امكان انحراف به حداقل برسد

براي محاسبه موجودي كالا با اين فرض كه تاكنون هيچ شمارشي صورت نگرفته است و امكـان رديـابي    -2



 ٣٢

فاكتوري بابت فروش صادر (نيدك باشد چه راهكاري را پيشنهاد مي فاكتورهاي خريد نيز تقريباً غيرممكن مي

  )نميشود

  :پاسخ 

استخدام شود تا اين شخص بتواند ) نيم طبقه(بهتر است يك نفر به عنوان انباردار براي انبار كتابخانه ) 1-1

همچنـين اقـدام بـه تهيـه     . به ورود اجناس و كالاها به انبار و خروج اجناس و كالاهـا از انبـار نظـارت كنـد    

باشد كـه در مـواقعي كـه قسـمت سـي       لازم به ذكر مي. ت دستي يا كامپيوتري نمايدكاردكس انبار به صور

ها و همچنين قسمت كتابها، كتابخانه نياز به اجناس و كالاهايي از انبار دارند بهتر است درخواست كـالا   دي

  .از انبار به صورت مكتوب تهيه گردد تا نظارت بيشتري صورت گيرد

دو صندوقدار براي هر يك از قسمتها و يا اينكه از يك صـندوقدار بـراي هـر دو    بهتر است كتابخانه از ) 2-1

به اين ترتيب كه مشتريان پـس از درخواسـت كـالا از هـر يـك از        قسمت به صورت متمركز استفاده نمايد،

مورد نظر و مبلـغ آن جـنس   ) جنس(قسمتهاي كتابخانه به آنها فيشي ارائه گردد كه نشان دهنده نوع كالا 

شد كه مشتري پس از مراجعه به قسمت صندوق و پرداخت وجه كالاي موردنظر، فـيش مهمـور بـه مهـر     با

بشود و پس از استرداد آن توسط مشتري به فروشنده، كالاي مورد نظـر تحويـل مشـتري    ” دريافت گرديد“

داراي شماره بايستي  لازم به ذكر است كه اين فيشها مي. شده و آن فيش نيز نزد متصدي فروش باقي بماند

سريال چاپي باشند تا كنترل به نحو احسن انجام شود و بتوان فهميد چند مورد فروش در طـول روز انجـام   

و همچنين مبلـغ  ) از نظر نوع كالا(بدين ترتيب صاحب كتابخانه ميتواند از كليه فروشهاي انجام شده . شده 

يان فروش است، مطلع گـردد و ايـن مبلـغ    كل فروش را در پايان هر روز توسط همين فيشها كه نزد متصد



 ٣٣

فروش را با موجودي نقد نزد صندوق مطابقت داده و از فروش انجـام شـده و وجـوه دريافـت شـده نهايـت       

  .اطمينان را پيدا كند

شود يعني مقدار فروش نامشخص است و از سوي ديگر حوالـه   با توجه به اينكه فاكتور فروش صادر نمي) 2

و همچنين مقدار خريد نيز نامشخص است و از سوي ديگر رسيد انبار نيز وجود نـدارد،   انبار نيز وجود ندارد

باشـد و   بايستي وجود داشته باشد امكانپذير نمي موجودي مي) مقداري(اثبات اينكه طبق دفاتر چه تعدادي 

مـورد ميتـوان   كار كنترلي كه درايـن  . لذا موجودي فيزيكي انبار را نميتوان با اطلاعات خاصي مقايسه نمود

، )در يك مقطع خاص(انجام داد اين است كه در صورتي كه اطلاعات ريالي كل موجوديها در دسترس باشد 

در همان مقطع كار شمارش فيزيكي موجوديها انجام شـده و توسـط كارشـناس مبلـغ موجوديهـا بـرآورد و       

  .افات لازم شناسايي و توجيه گرددشناسايي گردد و اين مبلغ با مبالغ دفتري موجوديها مقايسه گردد و انحر

  هاي داخلي وجوه نقد كنترل

امور مالي شركت، كه معمولاً زير خزانه داراست، بيشترين مسئوليت امور مربوط به وجـوه نقـد را بـه عهـده     

ها، سرمايه گذاري وجوه نقد مازاد بر  انجام دادن امور دريافت و تحويل وجوه نقد به بانك، امضاي چك. دارد

هاي قابل داد و سـتد از جملـه وظـايف     حفاظت از وجوه نقد، اوراق بهادار قابل داد و ستد و ساير دارايينياز 

  .امور مالي است

مناسب ترين حالت آن است كه وظايف امور مالي و حسابداري به گونه تلفيق شود كه از برآورده شدن موارد 

  :زير اطمينان داد

ر واقع دريافت شده، به رفت ثبت گرديده و به موقع به بانك واگذار شد د تمام وجوه نقدي بايد وصول مي) 1



 ٣٤

  .شده است

  .هاي مجاز صورت گرفته و به درستي ثبت دفاتر شده است هاي نقدي تنها براي هدف پرداخت) 2

هـاي مربـوط بـه      موجودي وجوه نقد در حد كفايت، نه بيشتر و بر اساس پيش بيني دريافت و پرداخـت ) 3

  .نگهداري شودعمليات عادي 

هـاي   هاي عملياتي هر واحد تجاري بـراي مقاصـد تشـخيص و تـدوين روش     مطالعه و بررسي جزئيات روش

كنترلي مؤثر ضروري است اما برخي رهنمودهاي كلي وجود دارد كه براي اداره خوب امور وجوه نقد در هـر  

  :باشد اين قواعد به شرح زير مي. گونه واحد تجاري مفيد است

يك از كاركنان اجازه داده نشود كه تمام امور مربوط به يك معادله را از ابتدا تا انتها بـه تنهـايي    به هيچ) 1

  .انجام دهد

  .امور مربوط به حفاظت وجوه نقد را از امور دفترداري آن تفكيك كنيد) 2

  .امور مربوط به دريفات وجوه نقد را تا سرحد امكان متمركز كنيد) 3

  .وجوه دريافتي را بي درنگ در دفاتر ثبت كنيد) 4

  .هاي هر روز را دست نخورده به بانك بسپاريد دريافت) 5

مشتريان را ترغيب كنيد كه بابت وجوه پرداختي خود رسيد دريافت كنند و جمـع نوارهـاي صـندوق را    ) 6

  .مشاهده و كنترل كنيد

سپردن هر روزه تمامي . كند زه را به بانك توجيه ميدلايل زيادي وجود دارد كه سپردن تمامي وجوه هر رو

ماند تا سبب انگيزه اي براي برداشت باشد  وجوه دريافتي به معناي آن است كه وجوه كمتري در صندوق مي



 ٣٥

شود از جايگزيني وجوه دريافتي روزهاي بعد به جاي  به علاوه سپردن هر روزه كليه وجوه دريافتي سبب مي

  .شگيري گرددهاي احتمالي پي كسري

  هاي نقدي سيستم كنترل داخلي دريافت

آيد كه دو يا چند نفر از كاركنـان   هاي نقدي زماني به دست مي قوي ترين كنترل براي فروش: فروش نقدي

ها كافه ترياها اغلب از  رستوران. در هر معامله مشاركت داشته باشند) معمولاً يك فروشنده و يك صندوقدار(

هاي تهيه شـده توسـط يكـي ديگـر از كاركنـان را از       كنند كه وجوه صورت حساب ميصندوقداري استفاده 

هـاي   ها نواردار در محل فروشنده يا ماشين تواند از صندوق ها مي در خرده فروشي. كند مشتريان دريافت مي

  :استهاي نواردار عبارت  هاي پيشگيرانه صندوق ويژگي. ها پيشگيري كند تواند از نادرستي صورتحساب مي

  .نمايش مبلغ فروش به گونه اي در ديدرس مشتري باشد) 1

  .شود همراه با كالاي خريداري از فروشگاه خارج كند رسيد چاپي كه از مشتري خواسته مي) 2

  .هاي روزانه بر روي نوار ماشين در جايگاه قفل دار هاي جمع مبلغ فروش انباشت) 3

  هاي استقرار پايانه در محل خرده فروش سيستم

هـاي كـامپيوتري پيوسـته     هاي الكترونيكي از جمله پايانه بسياري از خرده فروشان از انواع گوناگون صندوق

تواند قيمت  هاي الكترونيكي داراي دستگاه تصوير خواني است كه مي برخي از اين صندوق. كنند استفاده مي

ده روي محصول بخوانـد كـافي   هاي مخصوص چاپ ش كالا و ساير اطلاعات مربوط به آن را از روي برچسب

است كه فروشنده برچسب را روي دستگاه تصوير خوان قرار دهد تا قيمت فروش كالا بـه طـور خودكـار در    

بدين ترتيب احتمال ثبت اشـتباه قيمـت يـك فـروش توسـط فروشـنده بـه طـور قابـل          . صندوق ثبت شود



 ٣٦

  .يابد اي كاهش مي ملاحظه

  تحسابهاي صدور صور هاي كنترلي ماشين ويژگي

هايي كه صورت حساب فروش را در سر  بسياري از واحدهاي خرده فروشي پي برده اند كه استفاده از ماشين

شـود بـا نوشـتن صورتحسـاب دو نسـخه آن از       كند، سبب تقويت سيستم كنترل داخلي مي نسخه تهيه مي

سوم كه در دسـترس  باقي ماندن نسخه . شود ماشين خارج و نسخه سوم در راه محفظه قفل داري جمع مي

گيرد از احتمال دستكاري نسـخه مخصـوص دايـره فـروش و اخـتلاس از وجـوه حاصـل         فروشنده قرار نمي

  .كاهد مي

  وصول مطالعات

در اين . هاي كارخانجات و عمده فروشان به صورت دريافت چك مشتريان از طريق پست است بيشتر وصولي

نكه مسئوليت دريافت چك بـه حسـاب بانـك خوابانيـدن     يابد، مگر آ گونه موارد احتمال اختلاس كاهش مي

  .چك و ثبت آن در حساب معين اشخاص تنها به عهده يك نفر باشد

  صندوق پستي ويژه

كنند از صندوق پسـتي   واحدهاي تجاري كه مقادير قابل ملاحظه اي وجوه نقد را از طريق پست دريافت مي

قد را تقويت كنند به حساب خوابانيدن وجوه دريافتي را گيرند تا سيستم كنترل داخلي وجوه ن ويژه بهره مي

صندوق پستي ويژه در واقع گونه اي از صندوق پستي است كه توسط بانـك طـرف حسـاب    . سرعت بخشند

بانك واحد تجاري در هر روز چند نوبت راسلات دريافتي را از صـندوق  . شود واحد تجاري كنترل و اداره مي

كند و فيش واريز وجوه مزبـور را بـراي    فتي را به حساب واحد تجاري منظور ميوجوه دريا. مزبور برمي دارد
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بدين ترتيب چون بانك به مدارك حسابداري واحد تجاري دسترسي ندارد، سيسـتم  . واحد تجاري م فرستد

  .شود كنترل داخلي تقويت مي

  هاي نقدي سيستم كنترل داخلي پرداخت

بايد بـا صـدور چـك انجـام      -شود كه از تنخواه گردان پرداخت مي به استثناي اقلام جزئي -ها تمام پرداخت

مزيت اصلي پرداخت با چك رسيدي است كه به شكل پشت نويسي چك اعم از هنگـام وصـول آن از   . گيرد

تمركـز صـدور   ) 1(ساير مزاياي پرداخت با چـك،  . شود بانك و انتقال چك به ديگران از مشتري دريافت مي

وجود مداركي دايمي براي ) 2(ها  فر مشخص، يعني تنها افراد مجاز به امضاي چكمجوز پرداخت نزد چند ن

  .شود كاهش وجوه نقد موجود در شركت را شامل مي) 3(ها  پرداخت

ها از قبل شماره گذاري شـده   براي بهره گيري كامل از مزاياي كنترلي استفاده از چك لازم است تمام چك

  .ري استفاده گرددها به ترتيب شماره هر س باشد و چك

هايي كه به  چك. هاي استفاده نشر، بايد با مراقبت كافي نگهداري شود تا مورد سوء استفاده قرار نگيرد چك

مبلغ چـك بايـد توسـط    . شود بايد حفظ و ترتيبي داده شود كه ديگر قابل استفاده نباشد هر دليل باطل مي

شـود كسـي نتوانـد مبلـغ چـك را       ين عمل سبب ميهاي پرفراژ روي چك نوشته شود؛ ا كامپيوتر يا ماشين

  .تغيير دهد

صاحبان امضاي مجاز بايد مدارك مثبته هر چك را بررسي را اطمينان حاصل كنند كه اين مدارك از لحـظ  

هاي امضا شده بايد تا زمان تحويـل آن بـه    چك. پرداخت ديگر قابل ارائه نباشد و سپس چك را امضا نمايند

  .راي آنان تحت كنترل امضا كننده باشدگيرندگان يا ارسال ب



 ٣٨

هـاي امضـاي چـك اسـتفاده      هاي صادر شده آنهـا زيـاد اسـت از ماشـين     هايي كه تعداد چك بيشتر شركت

كنـد   هـا را امضـا مـي    ها معمولاً با استفاده از كليشه امضاي مجاز هر يك از چك بدين گونه ماشين. كنند مي

هـاي امضـا شـده     اندازد و خـارج كـردن چـك    ر چك شماره ميها با امضاي ه دستگاه شمارشگر اين ماشين

كليشه امضا بايد پس از هر نوبت استفاده از ماشين خارج و بـا مراقبـت   . مستلزم استفاده از كليد ويژه است

  .كافي نگهداري شود

   :پرداخت از طريق حسابجاري در بانك . الف 

  . براي پرداخت هر وجه مجوزي مبني بر بدهي يا خريد باشد .1

شخصي كه چك را مي نويسد ضمائم مربوطه را ضميمه و خود نيز پارافي مبني بـر صـحت مبلـغ     .2

  . چك و ضمائم مربوطه بنمايد 

  . چك بايد حداقل داراي دو امضاء باشد .3

امضاء كننده چك ضمائم پيوست را كنترل ومبلـغ منـدرج را بـامبلغ ثبـت شـده در صورتحسـاب       .4

  . مطابقت نمايد

  . براي بستانكاران ارسال شود كه چكها پس از امضاء فوراً ترتيبي داده شود.5

  . شده در اختيار تنظيم كننده ان نباشد  ترتيبي داده شود كه چكهاي امضاء.6

  .در فواصل معين صورت مغايرت بانك توسط كارمندي غير از متصدي دفتر بانك تهيه گردد.7

ت مي باشد كه بايد متناسب با عمليات مورد دقت قرار گيرد همان علت پرداخ موضوعي كه بايد حتماً

پرداخت ها درمقابل مابه الاذاء باشد و اين وظيفه امضاء كنندگان چـك اسـت كـه بايـد      شركت بوده و حتماً
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  . موضوع را قبل از امضاء بررسي نمايد 

  پرداخت از طريق صندوق و صندوق دستي . ب 

يش بينـي و پيـاده شـود كـه دريافـت      همانطور كه گفته شد حتي الامكان بايد سيستم به نحـوي پ ـ 

وپرداخت ها ازطريق بانك و حسابجاري مربوطه باشد ولي امكان دارد در شركت صندوق يا صندوق دستي با 

تنخواه گرداني با مبالغ كم براي پرداخت هاي كوچك و يا دريافت ها باشد بنابراين بايد سـعي شـود مـوارد    

  زير مورد توجه قرار گيرد

د دستور از مقامات مسئول باشد و پيوست هاي لازم نيز ضميمه دستور پرداخـت  براي پرداخت باي.1

و چنانچه دايره سندرسي ويا شخصي مسئول سندرسي مـي باشـد امضـاء ومهـر سـندرس نيـز روي       . گردد

  . دستور پرداخت بايد باشد 

  . شدهميشه فرد دريافت كننده وجه با نام ذكرشده در دستور پرداخت براي صندوقدار محرز با.2

  . پرداخت به محض انجام در دفتر مربوط به عمليات صندوق ثبت گردد.3

در آخر هرروز قبل از پايان وقت اداري صورت ريزي از مبالغ پرداخت شده بـه رئـيس حسـابداري    .4

  . گزارش گردد

بديهي است براي صندوق . مبالغ مازاد بر موجودي حتي الامكان به حساب جاري بانك سپرده شود.5

وجوهي كه پس از . مليات باتوجه به اطلاعات فوق در مورد مبالغ دريافتي صندوق دستي است دستي نيز ع

پرداخت وتنظيم سند از صندوق يا بانك دريافت مي گردد براي تنخواه گردان صندوق دستي بايد به مقـدار  

 . مشخص باشد تا موجودي به مبلغ معين اوليه خود برسد
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  هاي دريافتني حسابهاي داخلي معاملات فروش و  كنترل

  كنترل سفارش مشتريان

هـاي   هاي اجرايي مناسـب و انـواع كنتـرل    هاي دريافتي از مشتريان مستلزم روش كنترل و پردازش سفارش

هاي  اقدامات اساسي اوليه در اين راه شامل ثبت سفارش. گوناگون است تا از اشتباهات زيانبا پيشگيري شود

ارش به منظور تعيين امكان تـأمين آن در فاصـله زمـاني معقـول و تهيـه      دريافتي، بررسي اقلام و تعداد سف

چنانچه كالاي درخواستي مشتري از نوع توليدات استاندارد شركت نباشـد اعـلام مشخصـات    . سفارش است

ويژه درخواستي مشتري به مشتريان به كارخانه به منظور ساخت آن، اقدام ديگري اسـت كـه بايـد پـس از     

  .ري انجام گيرددريافت سفارش مشت

  تصويب اعتبار مشتري

. هاي فردش، وضعيت اعتبار مشـتري را تعيـين كنـد    دايره اعتبارات بايد قبل از هر گونه اقدام روي سفارش

. كنـد  شود كه زير نظر خزانه دار يا معادن مـالي شـركت فعاليـت مـي     دايره اعتبارات توسط مديري اداره مي

هاي مالي مشتريان بـالقوه و موجـود همچنـين مطالعـه و      تحليل صورتدايره اعتبارات با بررسي و تجزيه و 

  .كند هاي وضعيت مالي مشتريان را مشخص مي هاي مؤسسات تعيين كننده اعتبار شركت بررسي گزارش

  صدور كالا از انبار

. شـود  هاي توليدي معمولاً انباري براي كالاي ساخته شده وجود دارد كه زيرنظر انباردار اداره مـي  در شركت

دهـد كـه    انباردار تنها زماني كالاي موضوع يك سفارش فروش را به دايره حمل و ارسال كـالا تحويـل مـي   

  .سفارش فروش به تصويب دايره اعتبارات رسيده باشد
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  حمل و ارسال كالا

ا، دايره حمل و ارسال كالا پس از دريافت كالا از انبار بايد ترتيبي بدهد كـه كـالا توسـط راه آهـن، هواپيم ـ    

. شـود  مدارك حمل، مانند بارنامه در زمان بارگيري كالا تهيه مي. كشتي يا كاميون براي مشتري حمل شود

مدارك حمل بايد داراي شماره ترتيب باشد و پيش از ارسال آنها براي دايره صورتحساب بايد در دفتر ارسال 

  .كالا ثبت شود

  تهيه صورتحساب

م مبلغي است كه مشتري بايد بابت كالا يا خدمات ارائه شـده بـه   اصطلاح صورتحساب كردن به معناي اعلا

  .گيرد اين اطلاع با تهيه و ارسال فاكتور فروش براي مشتري صورت مي. وي پرداخت كند

ايـن وظيفـه   . تهيه صورتحساب بايد توسط دايره اي انجام پذيرد كه زير نظر مديريت فروش شـركت نباشـد  

بخش تهيـه  . شود در دايره حسابداري، كامپيوتر يا خزانه داري گذارده ميعموماً به عهده بخش جداگانه اي 

مقايسه مدارك حمل با سفارش مشتري ) 2(كنترل شماره ترتيب مدارك ) 1(صورتحساب عهده دار وظايف 

ثبت اطلاعات مربوط از روي اين مـدارك  ) 3(و سفارش خريد مشتري و هر گونه اعلاميه تغيير در سفارش 

انجـام  ) 5(ها در فاكتور فـروش   ثبت قيمت در تخفيفات مربوط از روي فهرست قيمت) 4(روش در فاكتور ف

هـاي   تهيه صورت خلاصه اي از صـورت حسـاب  ) 6(دادن محاسبات لازم و تعيين جمع مبلغ فاكتور فروش 

  .صادر شده است

هاي حمل  باري، هزينهها، شرايط اعت ها قبل از ارسال براي مشتريان بايد از لحاظ درستي قيمت صورتحساب

  .كالا محاسبات و جمع آنها مورد بررسي و كنترل قرار گيرند
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  وصول مطالبات

هاي شركت توليدي يا عمده فروشي با دريافت چك مشتريان و نامه همراه آن از طريق پست  بيشتر دريافت

  .كند ها را كنترل و سپس به بانك واگذار مي صندوقدار اين چك. وصول شود

  اتحذف مطالب

باشـد بايـد    مطالباتي كه پس از بررسي دايره اعتبارات به تشخيص مديريت واحد تجاري غيرقابل وصول مي

. هايي كه حذف شده يـك ضـرورت مسـلم اسـت     اما كنترل حساب. حذف و به حساب جداگانه اي نقل شود

  .داشته باشد همچنين ارسال صورتحساب و درخواست پرداخت بدهي براي اين گونه بدهكاران بايد ادامه

  هاي داخلي اسناد دريافتي كنترل

اعمـال ايـن   . همان گونه كه بيشتر آمد، تفكيك وظايف يكي از اجزاي اساسي سيستم كنترل داخلـي اسـت  

  :اصل در مورد اسناد دريافتني مستلزم موارد زير است

  داريدسترس نداشتن مسئول نگهداري اسناد دريافتني به وجوه نقد يا مدارك عمومي حساب) 1

صدور مجوز كتبي براي قبول يا تمديد اسناد دريافتني توسط مقام مسئولي كـه مسـئوليت نگهـداري از    ) 2

  .اسناد را به عهده ندارد

هاي  حذف اسناد دريافتي را خواست شده با مجوز كتبي يك مقام مسئول در شركت و به كارگيري روش) 3

  .مؤثري براي پيشگيري اين گونه اسناد واخواست شده

بديهي است كه اين قواعد ناشي از اصل كلي جدا بودن كامل وظايف صدور مجـوز و ثبـت دفـاتر از وظيفـه     

  .ها به ويژه وجوه نقد و اسناد دريافتي است نگهداري دارايي
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اگر قبول اسناد دريافتي مستلزم تأييد كتبي مقام مسئول باشد احتمال تنظيم و به حسـاب گـرفتن اسـناد    

  .يابد پوشش سرقت از وجوه نقد، به طور قابل ملاحظه اي كاهش مي غيرواقعي به منظور

  هاي مواد و كالا سيستم كنترل داخلي موجودي

  وظيفه خريد

لازمه وجود يك سيستم كنترل داخلي خوب در مورد خريدها وجود يك ساختار سـازماني اسـت كـه امـور     

وظايف خريد دريافت . واگذار كرده باشد مربوط به تحصيل مواد و خدمات را تنها به عهده يك دايره مستقل

در بيشـتر  . و ثبت مواد و كالا بايد به روشني تفكيك و هر يك به عهده دايره جداگانه اي گذارده شده باشد

هاي  دريافت) 2(تعيين نياز ) 1(هاي گوناگون براي  هاي بزرگ سفارش خريد تنها پس از رعايت روش شركت

  .شود اي مالي مربوط صادر ميكسب مجوزه) 3(هاي رقابتي  قيمت

  وظيفه دريافت كالا

تمام كالاهاي دريافتي شركت بايد توسط دايره اي دريافت شو كه از دواير خريد، انبار و ارسال كالا مسـتقل  

تشخيص كالاهـاي آسـيب ديـده يـا     ) 2(تعيين مقادير كالاي دريافتي ) 1(دايره دريافت كالا مسئول . باشد

  .فرستادن به موقع كالاهاي دريافتي به انبار است) 4(دريافت كالا  تنظيم گزارش) 3(معيوب 

  وظيفه انبار

سـپس دايـره انبـار    . شود گردد و رسيد آنها صادر مي كالاي وارد شده به انبار بيدرنگ بازرسي و شمارش مي

ظايف نقش بزرگي دايره انبار با انجام دادن اين و. دهد مقادي كالاي دريافتي را به دايره حسابداري اطلاع مي

دايره انبار با امضاي رسـيد انبـار مسـئوليت خـود را     . كند هاي مواد و كالا بازي مي در كنترل كلي موجودي
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  .كند پذيرد و با اعلام مقادير واقعي كالاي انبار شده به دايره حسابداري كار دايره دريافت كالا را تأييد مي مي

  وظيفه حمل و ارسال كالا

ايـن مجـوز   . تنها در زماني بايد صورت گيرد كه مجوز لازم براي آن دريافت شـده باشـد   حمل و ارسال كالا

در مورد كالاي برگشـتي بـه   . معمولاً به شكل سفارش فروشي است كه به تأييد دايره اعتبارات رسيده است

. اسـت تواند دستور برگشت كالاهاي معيوب باشد كه توسط مدير خريد امضا شـده   فروشنده مجوز مزبور مي

شود؛ نسخه دوم آن به عنـوان شـاهد حمـل كالاهـا در دايـره       نسخه اي از دستور حمل به انبار فرستاده مي

گردد و نسخه سوم آن همراه با كالاهاي حمل شـده و بـه عنـوان فهرسـت بسـته       حمل و ارسال بايگاني مي

گـذاري شـده و تحـت     نسخه دستور حمـل بايـد از پـيش شـماره    . شود بندي آنها براي خريدار فرستاده مي

  .هاي حسابداري باشد كنترل

  سيستم حسابداري صنعتي

وجود يك سستم حسابداري صنعتي مناسب براي نگهداري حساب مصرف مواد اوليه و لوازم مصرفي تعيين 

محتوا و ارزش موجودي كالا در جريان ساخت و محاسبه بهاي تمام شـده موجـودي كـالاي سـاخته شـده      

هاي اوقات كـار و غيـره را كـه بـراي      ها، برگه ها، حواله مي تمام مدارك، سفارشچنين سيست. ضروري است

نشان دادن مصرف دقيق مواد از لحظه ورود به خط توليد و در طول خط توليد تا تبديل به كـالاي سـاخته   

هـاي   سيستم حسابداري صنعتي همچنين، هزينـه دسـتمزد و سـاير هزينـه    . شود شده لازم است، شامل مي

هاي كالاي در جريان ساخت و كالاي سـاخته شـده را گـردآوري و انباشـت      قيم مربوط به موجوديغيرمست

هـاي   بدينسان سيستم حسابداري صنعتي جزئي جدايي ناپذير از سيستم كنترل داخلـي موجـودي  . كند مي



 ٤٥

  .مواد و كالاست

  ها سيستم ثبت دايمي موجودي

اين مدارك كه مـواد و كـالاي   . كنترل داخلي استها، مهمترين عنصر سيستم  مدارك ثبت دايمي موجودي

هـاي مناسـب، فـروش و     دهد، اطلاعات ارزشمندي را براي خريـد بـا قيمـت    موجود را در هر زمان نشان مي

توان حداقل و حداكثر مقدار هـر   با استفاده از اين مدارك مي. آورد هاي برنامه ريزي توليد فراهم مي سياست

تاندارد را تعيين و بدين ترتيب برنامه مناسبي براي خريدهاي شـركت تـدوين   هاي اقلام اس يك از موجودي

  .كرد

هـاي مربـوط بـه     دهـد كـه هزينـه    ها به شركت ايـن امكـان را مـي    استفاده از سيستم ثبت دايمي موجودي

شـركت  . هاي بيش از اندازه را كنترل كند در حالي كه خطر خالي شدن انبار را به حداقل برسـاند  موجودي

هاي مواد و كالا را با استفاده از حد تجديد سفارش با صرفه ترين مقدار هر سفارش شامل  تواند موجودي مي

  .سيستم خريدهاي ضروري در مواقع نياز، كنترل كند و آنها را در سطح حداقل نگه دارد

  )اموال، ماشين الات و تجهيزات(دارايي هاي ثابت سيستم كنترل داخلي 

ماشين آلات و تجهيزات، كسب حداكثر بازده از هر يك ريال . اخلي مربوط به اموالهاي د هدف اصلي كنترل

  .هاي ثابت است سرمايه گذاري شده در دارايي

هاي بسياري از  مبالغ سرمايه گذاري شده در اموال، ماشين آلات و تجهيزات، بخش بزرگي از مجموع دارايي

يـر و نگـه داري، تجديـد آرايـش و اسـتهلاك ايـن       هـاي تعم  هزينـه . دهد هاي توليدي را تشكيل مي شركت

ها وجود يك سيستم  صرف بزرگي مبالغ مربوط به اين دارايي. ها اقلام عمده صورت سود و زيان است دارايي
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  .سازد هاي مالي قابل اطمينان ضروري مي كنترل داخلي قوي را براي تهيه صورت

  :به شرح زير استهاي مهم مربوط به ماشين آلات و تجهيزات  ساير كنترل

  .تهيه حساب معين جداگانه براي هر يك از اموال، ماشين آلات و تجهيزات) 1

استقرار يك سيستم گزارش گري كه مستلزم افشا و تجزيه و تحليل به موقـع انحرافـات مخـارج واقعـي     ) 2

  .باشد

  .ها در فواصل زماني متناوب شمارش عيني دارايي) 3

هاي پياپي، كـه مسـتلزم ذكـر دلايـل      ها شامل دستور بركناري با شماره ايياستقرار سيستم بركناري دار) 4

  .بركناري و تصويب مقامات ذيصلاح شركت باشد

  .تدوين دستور العمل كتبي درباره تمايز مخارج سرمايه اي و مخارج جاري) 5

بلندمدت يـا  يك سيستم صدور مجوز كه هر گونه تحصيل ماشين آلات و تجهيزات اعم از خريد و اجاره ) 6

  .ساخت را مستلزم دريافت قبلي مجوز از مديريت ارشد كند

  هاي پرداختني سيستم كنترل داخلي حساب

انديشـيم بايـد بـه خـاطر داشـته باشـيم كـه         هاي پرداختنـي مـي   هاي داخلي حساب هنگامي كه به كنترل

حتمـال ايـن كـه    در نتيجـه ا . هاي ديگـر اسـت   هاي پرداختي يك شركت، حسابهاي دريافتي شركت حساب

زيرا، بستانكاران صاحبكار نيز معمـولاً مـدارك كـاملي    . اشتباهي براي هميشه پنهان بماند بسيار اندك است

هـا،   اين ويژگـي بـدهي  . كنند دارند و چنانچه طلب خود را دريافت نكنند، صاحبكار را از آن آگاه مي نگه مي

ه مختلـف، شخصـي باشـد كـه بتوانـد هـم       رسـاند، مگـر آن ك ـ   هـا يـاري مـي    حسابرسان را در كشف تخلف
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بـدين ترتيـب برخـي از    . هاي پرداخت ارسالي بستانكاران را دريافت كند و هم به آنها پاسخ بدهد درخواست

هـاي   هاي خود، بيشـتر بـر اطلاعيـه    دهند به جاي نگهداري مدارك كاملي درباره بدهي ها ترجيح مي شركت

چنين برخوردي بـه معنـاي نـاقص بـودن     . صاحب كار اتكا كنندهاي  بستانكاران در مورد تأخير در پرداخت

هـا كـه در    هاي پرداختي نيست بلكه به معناي نقص ضعفي است در سيستم كنترل پرداختي مدارك حساب

رود حسابرسان در يك دايره  كنترل ديگري كه انتظار مي. شود هاي دريافتي ديده نمي سيستم كنترل حساب

هـاي   هاي داخلي خوب با آن روبرو شوند مطابقـت ماهانـه جزييـات حسـاب     رلهاي پرداختني با كنت حساب

هاي تطبيق  اين گونه صورت. با حساب كنترل بستانكاران در دفتر كل است) هاي پرداختي يا برگه(پرداختي 

ماهانه بايد به عنوان مدرك انجام شدن كار نگهداري شود تا در صورت بروز اشتباهات در آينـده بتواننـد در   

  .رساند كشف آنها مسئولين را ياري مي

  هاي بهره دار سيستم كنترل داخلي بدهي

  مجوز هيأت مديره

هـا،   طبق اساسنامه شـركت . هاي بهره دارا ست اجازه ايجاد بدهي، سرآغاز سيستم مؤثر كنترل داخلي بدهي

شركت معمـولاً گزارشـي    در موارد نياز به تأمين مالي خزانه دار. استقراض بايد با تصويب هيأت مديره باشد

حاوي نياز به وجه نقد، اثر برآوري استفراض بر عايدات آتي، وضعيت مالي بـرآوردي شـركت در مقايسـه بـا     

هاي پيشنهادي براي تأمين آن وجـوه را   هاي همان صنعت چه پيش از استفراض چه پس از آن و راه شركت

  :شود ب موارد زير صادر ميمجوز هيأت مديره با توجه به بررسي و تصوي. كند تهيه مي

انتخاب بانك، نوع وثيقه، انتخاب امين، ثبت اوراق نزد كميسيون بورس و اوراق بهـادار پـس از انتشـار اوراق    
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  .گزارشي حاوي خالص مبلغ تحصيل شده و مصرف آن بايد به هيأت مديره ارائه شود. بهادار

  استفاده از امين مستقل

هاي به نسبت بزرگ اقـدام   حصيل مبلغ هنگفت است از اين رو تنها شركتانتشار اوراق قرضه همواره براي ت

شركتي كه به اندازه لازم بزرگ باشـد تـا بتوانـد اوراق    . كنند به انتشار بزرگ اقدام به انتشار اوراق بهادار مي

وان بهادار منتشر كند و بازار خوب آماده اي براي فروش آن داشته باشد حتماً از خدمات يك بانـك بـه عن ـ  

امين مستقل مسئول حفاظت از منافع اعتبار دهندگان است و بايد رعايت . كند امين مستقل نيز استفاده مي

بـه عـلاوه   . مفاد قرارداد انتشار اوراق را توسط شركت صادر كننده به طور مستقر مـورد بررسـي قـرار دهـد    

اوراق فروختـه  . كند و تنظيم ميمدارك تفضيلي مربوط به مشخصات و آدرس صاحبان اوراق بهادار را تهيه 

هـاي لازم بـراي پيشـگيري از انتشـار      روش. نمايد شده به ديگران را باطل و براي آنان اوراق جديد صادر مي

كند، بهره اوراق را توزيع و در سررسيد اوراق مبلغ اصل اوراق را توزيـع   بيش از اندازه اوراق بهادار را اجرا مي

هاي داخلي اوراق بهـادار پرداختـي را برطـرف     مستقل بسياري از مشكلات كنترلاستفاده از امين . نمايد مي

اين واقعيت كه امين مستقل نيست به مدارك حسابداري شـركت صـادر كننـده اوراق دسترسـي     . نمايد مي

ندارد و همچنين يك مؤسسه مالي و اعتباري با مسئوليت قانوني است باعث تقويت سيستم كنترل داخلـي  

  .شود مي

  داخت بهره اوراق بهادار و اسناد پرداختيپر

هاي داخلي مربوط به اوراق بهادار و اسناد پرداختني توسط حسابرسان بايد چگونگي پرداخت  ارزيابي كنترل

در مورد اسناد پرداختني، دريافت كننده بهره ممكن است تنها يك شخص . هاي مربوط را نيز دربرگيرد بهره
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  .همانند هر پرداخت نقدي ديگر كنترل شودتواند  باشد پرداخت بهره مي

از . كننـد  ها تمام امور مربوط به اوراق بي نام يا اوراق با نام را به امين مستقل واگـذار مـي   بسياري از شركت

كنتـرل  . كنـد  آنجا كه شركت بابت تمام بهره شش ماهه مربوط به كليه اوراق تنها يك برگ چك صادر مـي 

در مـورد اوراق بـي نـام امـين مسـتقل پـس از دريافـت چـك بهـره          . آيد يداخلي بسيار مؤثري به دست م

. كند هاي پرداخت شده را باطل و آنها را به ترتيب شماره بايگاني مي پردازد، كوپن هاي ارائه شده را مي كوپن

هـا از بـين بـرده     آيـد؛ پـس كـوپن    شمارش دوباره اي از كوپن چندي پس از پرداخت وجه آنها به عمل مي

در مـواردي كـه برخـي از    . گـردد  د و صورت مجلس انهدام آنها براي شركت صادر كننده ارسـال مـي  شو مي

ها به امين مستقل ارائه نشود امين مستقل بايد وجوه مربوط به آنها را تا زمان مقرر در قانون نگهداري  كوپن

  .كند

  سيستم كنترل داخلي حقوق صاحبان سرمايه

ــي   ــرل داخل ــتم كنت ــتقرار سيس ــراي اس ــلي     ب ــه عنصــر اص ــرمايه س ــوق صــاحبان س ــورد حق ــوي در م   ق

بـه ويـژه   (تفكيك وظايف اجراي اين معـاملات  ) 2(وجود مجوزهاي مناسب هيأت مديره براي معاملات ) 1(

حفظ و نگهداري مـدارك  ) 3) (استفاده از نمايندگان مستقل براي ثبت و انتقال سهام و پرداخت سود سهام

  .ه باشدمناسب و كافي بايد وجود داشت

  كنترل معاملات سهام سرمايه توسط هيأت مديره

. هاي سهام سرمايه بايد قبلاً به طور رسمي توسط هيأت مديره به تصويب رسيده باشد تمام تغييرات حساب

هاي محتواي مربوط به بازبيني هر قلم ثبت شده در حساب سهام سرمايه بايد شامل رديـابي   بنابراين آزمون
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برخي از معاملات سهام سرمايه كـه مسـتلزم وجـود    . در صورتجلسات هيأت مديره باشدآن به مجوز مربوط 

مجوز هيأت مديره است عبارت است از هيأت مديره بايد تعداد سهام قابل انتشار و قيمت هر سهم را تعيين 

چنانچه قرار باشد فروش سهام به طور اقساطي صورت گيرد شرايط فرو اقسـاطي بايـد توسـط هيـأت     . كند

شود بايد ارزش گذاري شود، انتقـال   هاي ثابتي كه بايد فروش سهام تحصيل مي مديره مشخص شود، دارايي

سود انباشته به سهام سرمايه نياز به مصوبه هيأت مديره دارد و تقسيم سهام و هـر گونـه تغييـر در قيمـت     

  ... اسمي نيز بايد رسماً به تصويب هيأت مديره برسد و

  ود سهامسيستم كنترل داخلي س

ماهيت سيستم كنترل داخلي پرداخت سود سهام همانند انتشار سهام، اساساً به اين بستگي دارد كه شركت 

كند يا خود راساً به  براي انجام اين وظيفه از خدمات نماينده مستقلي جهت پرداخت سود سهام استفاده مي

تقل نسخه اي تأييـد شـده از اعـلام سـود     در صورت استفاده از خدمات نماينده مس. نمايد اين كار اقدام مي

از انجا كه . گيرد سهام و يك چك بابت تمام مبلغ سود سهام توسط شركت در اختيار نماينده مزبور قرار مي

شود، مسئوليت توزيع سود  مدارك تفضيلي مربوط به سهامداران توسط نماينده مستقل ثبت سهام تهيه مي

نماينده مزبور چك سود سهام هر سهامدار را صادر  و ارسـال  . گردد مي سهام نيز معمولاً به عهده وي واگذار

استفاده از نماينده مستقل از ديـدگاه سيسـتم   . فرستد هاي را براي شركت مي كند و فهرستي از پرداخت مي

شود؛ زيرا احتمال تقلب در توزيع سود سهام يا بروز اشتباه در ارتبـاط بـا    كنترل داخلي به شدت توصيه مي

  .گردد به طور با اهميت كاسته مي آن

  : كنترل هاي داخلي هزينه هاي پيش پرداخت شده 
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به طور كلي هزينه هاي پيش پرداخت شده كه خود نوعي دارائـي در زمـان هـاي قبـل ازاسـتفاده از      

هزينه مي باشد و در ترازنامه نيز جز دارائي ها نشان داده مي شود بايد داراي كنترل هاي داخلي بـه شـرح   

  : زير باشد

از آنجا كه طبق اصول صحيح و روش تعهدي در حسابداري هر هزينه و درامدي بايد در دوره مربوطه 

بنابراين در مورد هزينه هاي پيش پرداخت شده نيـز روش طـوري بايـد    ) اصل واقعيت( خود به حساب آيد 

هزينه بيمه و اجاره را از  مثلاً. باشد كه هزينه به دوره هاي مالي مختلف به نسبت هاي متعارف تقسيم گردد

. تقسيم وبرق و آب مصرفي را با توجه به كنتور به حساب دوره مالي مربوطه  منظور نمود 12نظر زماني به 

در مورد دستور پرداخت ها گفته شد بايد براي پرداخت هزينه نيز اعم ازاينكـه   بديهي است همانطور كه قبلاً

ي باشد مجوزي كه همان تصويب وامضاء مقام مسـئول در موسسـه يـا    هزينه پيش پرداختي ويا هزينه جار

  . شركت است لازم مي باشد

پيش پرداختهاي هزينه كه معمولاً براي هزينه هايي مانند بيمه ، عوارض ، ماليات ، ملزومـات مـورد   

  . مصرف اداري و غيره به وجود مي آيد بايد در سيستم طوري وجود داشته باشد 

  : نترل داخلي براي تمبر پست عبارتست از مثلاً بهترين ك

اگر تمبر در موسسه موجود و شركت براي ارسال مكاتبات خود تمبر خريداري ونگهداري مـي نمايـد   

 2000بهتر است تنخواه گردان و دفتر پستي موجود باشد كه مبلغ دريافتي نيز نشان داده شـود مـثلاً اگـر    

  .  ريال موجودي تمبر وتنخواه گردان مي باشد

عـدد  200ريـالي  2عـدد   1000ريالي  1مقدار تمبرها نيز ار نظر ارزش ريالي نيز بايد مشخص گردد 
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و . عدد و مقدار مصرفي روزانه نيز در ستون هاي مربوطه نشـان داده شـود   50ريالي  10عدد و 20ريالي 5و

به شـرايط موجـود  مقـدار     در هر موسسه با توجه  مانده تمبر عبارت است از مانده تنخواه گردان كه معمولاً

در سيستم مربوطه دفتر تمبريسـت و سـتون   ( ارسال نامه و حجم كارها تنخواه گردان آن تجديد مي گردد 

  ). هاي مورد نياز آن قبلاً با احتياجات موسسه پيش بيني و سپس به وجود مي آيد 

ن نقش تمبرزني استفاده با توجه به مراتب فوق چنانچه عمليات موسسه زياد باشد بهتر است از ماشي

در مورد نوشت افزار و ملزومات نيز بايد روش وسبك كاري طوري پايه گذاري گردد كه از هر لحـاظ  . گردد

بنابراين بهتر است نوشت افزار و ملزومات متصـدي معينـي داشـته و بـراي     . زياده روي وسوء استفاده بشود

  . نبار استفاده گرددموجودي انبار نيز از طريقه كاردكس انبار يا كارت ا

البته بهتراست اين كار توسط . در آخر دوره مالي موجودي انبار باكارت مقايسه ومقدار آن معين گردد

  . شخصي به غير از مسئول انبار ملزومات انجام پذيرد

چگونگي درخواست ملزومات نيز از انبار بايد به نحوي باشد كه هر دايـره فـردي مسـئول ومجـاز بـه      

  . مضاء صورت درخواست را داشته باشد تا كنترل صحيحي براي مصرف ملزومات موجود باشدتقاضا و ا

   :كنترل داخلي حقوق كاركنان 

  :حقوق كاركنان شامل 

  حقوق كارمندان .1

  دستمزد كارگران  .2

به طور كلي بهترين كنترل داخلي براي حقوق كاركنان و تقسيم وظايف مربوط بـه پرداخـت حقـوق    
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  : زد كارگران به شرح زير است كارمندان و دستم

موجود بودن اداره استخدام كه وظيفه افرادي كه مسئول استخدام كارمند وكارگر مي باشند از . الف 

  هم مجزا باشد 

در اين مورد بايد اداره استخدام افرادي كه استخدام مـي كنـد حقـوق و دسـتمزد آنـان را مشـخص       

وق يا حسابداري دستمزد براي انجام محاسبات وپرداخـت  ورونوشت حكم استخدامي را براي حسابداري حق

بديهي است درحكم استخدامي بايد اطلاعات زير ثبت تا قابل استفاده براي قسمت . هاي ماهيانه ارسال دارد

  . پرسنل و حسابداري بوده و پرداخت به افراد با توجه به اين اطلاعات صحيح صورت گيرد

  نام و نام خانوادگي .1

  امه و محل صدور آن و شماره كارمندي يا كارگري شماره شناسن.2

  نام پدر و شماره شناسنامه آن  .3

  . حقوق ويا دستمزدي كه مورد توافق قرار گرفته است .4

  ساير اطلاعات پرسنلي .5

امضاء متصدي اداره استخدامي و همچنين امضـاء شـخص اسـتخدام شـده مبنـي بـر قبـول شـرايط         

نسـخه  . ر مبالغ كسور قانوني حقوق نـامبرده توسـط حسـابداري    استخدامي و همچنين رضايت او براي كس

دومي كه براي حسابداري ارسال مي شود با داشتن اطلاعات فوق و نمونه امضاء كارمند يا كارگر روي كارتي 

  . كه در حسابداري تهيه مي گردد ثبت مي شود

رمندان نيز موجود بودن كنترل لازم براي نگهداري ساعات كار كارگران وبراي كا. ب 
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  . كنترلي مبني بر حضور انان در اداره 

بهترين كنترل در مورد فوق موجود بودن ماشين هاي وقت زن است كه براي كاركنان اعم از كارگر و 

كارمند مي باشد ولي گزارش متصديان واحدها مبني بر حضور افراد خصوصـاً درموسسـات توليـدي شـاغل     

كارهاي خود حتماً لازم است واين گزارشها جهت حسـابداري ارسـال   بودن كارگران به طور مستمر در روي 

روزه اثر گذارده و بايـد قبـل از موعـد محاسـبات كـه فيمـابين       15ودر صورت پرداخت دستمزد هفتگي ويا 

  . حسابداري و واحدها توافق شده است ارسال گردد

  محاسبات مربوط به حقوق كارمندان و دستمزد كارگران . ج

ق موظف است ماهيانه صورتي براي پرداخت حقوق به كارمندان تهيه و مبالغي كه حسابداري حقو.1

به كارمندان تعلق مي گيرد و كسورات قانوني واقساط وام وغيره را از آن مبلـغ كسـر مانـده و آن را جهـت     

  .پرداخت آماده نمايد 

زن يـا گـزارش    شخصي كه مسئول تهيه ليست فوق بوده بايد كليه مدارك اعم از كارت ماشين وقت

روساي واحدها كه داراي امضاء مجاز براي انجام عمليات مي باشد وساير اطلاعـات را در ليسـت اثـر داده و    

براي كارمند ديگري كه محاسبات مدارك را كنترل مي نمايد ارسـال دارد قبـل از پرداخـت سـند روزنامـه      

ل و همچنين در حسابهاي معين فرد فرد مربوط به هزينه حقوق تهيه و جهت ثبت در دفتر روزنامه ودفتر ك

كارمندان در صورت داشتن حسابجاري آماده و در زماني كه پرداخت به كارمندان مي شـودثبهاي لازم نيـز   

  .دردفاتر به عمل مي آيد 

حسابداري دستمزد نيز بايد كليه ضوابط مربوط به پرداخت دستمزد كارگران اعم از كارت ماشين  .2
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  .ئول واحدها دريافت داشته وليست دستمزد كارگران را تهيه نمايد هاي وقت زن وگزارش مس

  : وظايف حسابداري دستمزدمهمترين 

  : اعم وظايف حسابداري دستمزد عبارتست از 

  .كنترل كارت هاي وقت زن . الف 

  .كنترل گزارشات مسئولين واحدها . ب 

  .تهيه ليست دستمزد كارگران . ج 

  .دستمزد كارگران  تهيه سند روزنامه پرداخت. د 

تقسيم بندي وخلاصه دستمزد پرداختي به گروه هاي مختلف برحسب ادارات براي كنترل بودجـه  . ذ

  .قسمتها ومقايسه آن 

تهيه گزارشات ماهيانه سه ماهه مبني بر جمع پرداختي به كارگران ومقايسه آن با ماههاي سنوات . ر 

  .گذشته 

  : ت زير باشد ليست دستمزدكارگران بايد شامل اطلاعا

  .نام ونام خانوادگي .1

  .شماره انگشت نگاري  .2

  .نرخ ساعت كار  .3

  .ضافه كاري مقدار ساعات ا .4

  .محاسبات مربوط به دستمزد واضافه كاري وستوني نيز براي مبلغ كل دريافتي  .5
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  .كسورات قانوني كه شامل ماليات وبيمه هاي اجتماعي واجراي ثبت ويا دادگستري  .6

  كن ويا وام ضروري ومساعده وغيره مانند اقساط وام مسساير كسورات  .7

  .مبلغ خالص دريافتي  .8

  .محل امضاء مبني بر دريافت وجه مزبور  .9

  : پرداخت حقوق كاركنان . د 

بهترين كنترل داخلي براي حقوق اين است كه محاسبات درحسابداري وپرداخت درقسمت صـندوق  

  .تها در پرداخت دخالتي نداشته باشد به عمل آيد به نحوي كه شخص مسئول تهيه ليس

ازليستهاي تهيه شده نسخه اول جهت صندوق ارسال مي گردد ودراين قسمت وجوه برمبنـاي مبلـغ   

خالص حقوق دريافتي كه برروي آن صورت حساب هم مي باشد گذاره مي شود ونقداً پرداخـت و درليسـت   

تي كه متعلق به كارمند يا كـارگر بـوده ومطالبـه    در مورد وجوها . از دريافت كننده وجه اخذ مي شود امضاء

نشده باشد يا آن مبلغ به صندوق مرجوع يا به حساب بانك گذارده ودر حساب دستمزد ويا حقـوق مطالبـه   

در رسيدگي هائي كه از طرف حسابرسي براي وجود كنترل داخلـي در مـورد حقـوق    . نشده ثبت مي گردد

طريق زير كه بايد از طرف حسابداري گزارشاتي تهيـه وكنترلهـائي   كاركنان به عمل مي آيد حسابرس از دو 

  . نيز به عمل آيد مي تواند به وجود كنترل لازم در مورد حقوق كاركنان پي ببرد

كنترل دستمزد از طريق صورتهاي تهيه شده حسابداري براي كسورات مالياتي وبيمه هاي اجتمـاعي  

  . ي گرددادارات دارائي وبيمه هاي اجتماعي ارسال م

حسابرس اطلاعات مربوط به تعدادي از كارگران كه در ليست دستمزد كارگران مي باشد يا صورت   
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تهيه شده براي پرداخت مبلغ حق بيمه كارگران مقابله وتطبيق مي نمايد و يـا در مـورد كارمنـدان ليسـت     

ن به دارائي ارسال شده مقابله حقوق كارمندان را با صورتي كه براي پرداخت ماليات دريافت شده از كارمندا

وبه وجود كنترل داخلي وصحت عمليات انجام شده توسط حسابداري حقوق يا پرسنل كارمند پي مي برد و 

ــزي       ــرح ريــــ ــي طــــ ــاي آتــــ ــيدگي هــــ ــراي رســــ ــات را بــــ ــز عمليــــ ــه ريــــ   برنامــــ

  . مي نمايد

بقه بندي هزينه كنترل بودجه اي كه ازوظايف حسابداري مي باشد بدين طريق كه صورت هائي كه براي ط

هاي مربوط به حقوق كارمندان و يا دستمزد كارگران تهيه مي نمايد با رقم ذكر شده در بودجه مربـوط بـه   

حقوق و دستمزد مقايسه وگزارش براي اطلاع مديران تهيـه  و در صـورت داشـتن اخـتلاف علـت مغـايرت       

ه حقوق كارمندان مطالعه وبا دفاتر بررسي مي شود اين صورتها و گزارشات را حسابرس در هنگام رسيدگي ب

ومدارك مقابله مي نمايد و نحوه انجام اين عمليات را رسيدگي وبه بودجه كنترل داخلي در دستگاه حقـوق  

  . پي مي برد

در سنوات اخير كه اكثر پرداخت حقوق كاركنان و محاسـبات مربـوط بـه آن توسـط ماشـين هـاي        

عمل مي آيـد حسابرسـي پـروژه حقـوق ودسـتمزد ومطالعـه در       الكترونيك و پرداخت هم ازطريق بانك به 

كنترلهاي داخلي براي سيستم مزبور را هم باعث تغييـرات شـده و وحـدود رسـيدگي از طـرف حسابرسـي       

داخلي دستگاه ها متوجه فعاليت ماشينهاي الكترونيك و عمليات كارمنداني كه با ماشين كار مي كنند نيـز  

  . مي شود
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  فصل دوم        
   

  استاندارد               
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   حسابرسي  استانداردهاي                                                           

   داخلي  كار واحد حسابرسي  ارزيابي:       61  بخش

  
   فهـرسـت

  

  بنـد            
  1   -   4    كليات   

  5      داخلي  سيواحد حسابر  و هدفهاي  رسيدگي  دامنه   

   6   -   8    مستقل  و حسابرس  داخلي  واحد حسابرسي  بين  رابطه   

  9 -  13    داخلي  واحد حسابرسي  مقدماتي  و ارزيابي  شناخت   

  14   - 15    داخلي  با واحد حسابرسي  و هماهنگي  ارتباط  برقراري  بندي زمان   

  16   -   19    داخلي  كار واحد حسابرسي  و آزمون  ارزيابي   

  20     اجرا  تاريخ   

  

  

  

  

  
  

  

  

  .شود  مطالعه 10  در بخش  شده  ارائه   حسابرسي  استانداردهاي  مقدمهبا    استاندارد بايد همراه  اين 
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   حسابرسي  استانداردهاي

   داخلي  كار واحد حسابرسي  ارزيابي:       61  بخش

  

  
     كليــات

كار   ارزيابي  درباره  مستقل  حسابرسان  به  لازم  تانداردها و راهنماييهاياس  ، ارائه بخش  اين  هدف.   1
،  داخلي  واحد حسابرسي  كاركنان  كه  استاندارد، در مواردي  اين.  است  داخلي  واحد حسابرسي

  مندرج  روشهاي. دهند، كاربرد ندارد مي  ياري  حسابرسي  روشهاي  را در اجراي  مستقل  حسابرس

  به  بكار رود كه  داخلي  واحد حسابرسي  از فعاليتهاي  گروه  آن  استاندارد تنها بايد درباره  ندر اي

  .شود مي  مربوط  مالي  صورتهاي  حسابرسي

  

  حسابرسي  را بر روشهاي  و اثر آن  داخلي  واحد حسابرسي  بايد فعاليتهاي  مستقل  حسابرس.   2

  .قرار دهد  مورد توجه. كند  ، ارزيابي مستقل

  

  به  آن  كاركنان  و توسط  واحد مورد رسيدگي  در داخل  كه  ارزيابي  وظيفه  يعني   داخلي  حسابرسي.   3

  محسوب  كنترلي  محيط  اصلي  از اركان  آيد و يكي وجود مي  واحد به  آن  به  خدمت  منظور ارائه

  ، از جمله داخلي  و كنترل  حسابداري  سيستمهاي  و اثربخشي  كفايت  و بررسي  ارزيابي. شود  مي

  . است  داخلي  واحد حسابرسي  اصلي  وظايف
  

و   نوع  و تعيين  مالي  صورتهاي  نظر درباره  ارائه  مسئول  تنهايي  به  مستقل  حسابرس  گرچه.   4

احد از كار و  معيني  اما، بخشهاي.  است  حسابرسي  اجرا و حدود روشهاي  بندي ، زمان ماهيت

  .نيز قرار گيرد  مستقل  حسابرس  تواند مورد استفاده مي  داخلي  حسابرسي

  
   داخلي  واحد حسابرسي  و هدفهاي  رسيدگي  دامنه

و ساختار واحد مورد   اندازه  به  ، بسته داخلي  واحد حسابرسي  و هدفهاي  رسيدگي  دامنه.   5

  واحد حسابرسي  ، فعاليتهاي بطور معمول.  ستا  ، بسيار متفاوت آن  مديريت  و نيازهاي  رسيدگي

  : يا چند مورد زير است  يك  شامل  داخلي

  داخلي  و كنترل  حسابداري  استقرار سيستمهاي.  داخلي  و كنترل  حسابداري  سيستمهاي  بررسي.  

. دارد و مستمر نياز   صحيح  و كنترل  نظارت  به  كه  است  مديريت  از مسئوليتهاي  يكي  مناسب

آنها و   اجراي  و كنترل  سيستمها، نظارت  اين  بررسي  معمولا وظيفة  واحد مورد رسيدگي  مديريت

  .گذارد  مي  داخلي  واحد حسابرسي  عهده  را مشخصا به  اصلاحي  پيشنهادهاي  ارائه



 ٦١

  شده  بكار گرفته  مباني  تواند بررسي مي  رسيدگي  اين.   و عملياتي  مالي  گزارشهاي  به  رسيدگي.  

  ويژه  رسيدگي  ، انجام و همچنين  اطلاعاتي  چنين  و گزارش  بندي ، طبقه گيري ، اندازه شناسايي  براي

  خاص  و يا عمليات  از اقلام  هر يك  درباره) حسابها و روشها  و مانده  معاملات  گسترده  آزمون  شامل(

  .را دربر گيرد 
  غيرمالي  كنترلهاي  ، شامل واحد اقتصادي  عمليات  و اثربخشي  كارآيي،  اقتصادي  صرفه  بررسي.  

  .واحد مزبور

  و سياستها، دستورالعملهاي  سازماني  برون  و ساير الزامات  ، مقررات قوانين  رعايت  بررسي.  

  .  سازماني  درون  و ساير الزامات  مديريت

  
     مستقل  و حسابرس  داخلي  واحد حسابرسي  بين  رابطه 

  از هدفهاي  آن  كند و هدفهاي مي  تعيين  را مديريت  داخلي  واحد حسابرسي  حدود وظايف.   6 

  شود، متفاوت مي  منصوب  مالي  صورتهاي  به  نسبت  نظر مستقل  ارائه  براي  كه  مستقل  حسابرس

،  كه  كند؛ درحالي يير مي، تغ مديريت  نيازهاي  تناسب  به  داخلي  واحد حسابرسي  هدفهاي.   است

در   با اهميت  يا تحريف  اشتباه  از نبود هرگونه  اطمينان  ، حصول مستقل  حسابرس  اصلي  هدف

  . است  مالي  صورتهاي

  

  و حسابرس  مستقل  مورد نظر حسابرس  هدفهاي  به  دستيابي  از ابزارهاي  برخي  از آنجاكه.   7

،  و ماهيت  نوع  تواند در تعيين مي  داخلي  واحد حسابرسي  ز كارهايا  اي ، پاره است  يكسان  داخلي
  .شود  مفيد واقع  مستقل  حسابرسيِ حسابرس  اجرا و حدود روشهاي  بندي زمان

  

  مستقل  هرچه  داخلي  واحد حسابرسي.   است  از واحد اقتصادي  جزيي  داخلي  واحد حسابرسي.   8

  صورتهاي  به  اظهارنظر نسبت  هنگام  به  مستقل  حسابرس  اندازه  اند بهتو نمي  باشد باز هم   و بيطرف

و با هر   است  مستقل  ، تنها با حسابرس اظهارنظر حسابرسي  مسئوليت. باشد  داشته  ، استقلال مالي

ر دره. شود نمي  كاسته  مسئوليت  ، هرگز از اين داخلي  كار واحد حسابرسي  از نتايج  استفاده  ميزان

  . است  مستقل  با حسابرس  مالي  صورتهاي  حسابرسي  به  مربوط  قضاوت  هرگونه  ، مسئوليت صورت

  
      داخلي  واحد حسابرسي  مقدماتي  و ارزيابي  شناخت

  آورد كه  بدست  داخلي  واحد حسابرسي  از فعاليتهاي  شناختي  بايد چنان  مستقل  حسابرس.   9 

  .باشد  ، كافي موثر حسابرسي)  كلي  طرح(  رهيافت  و تدوين  حسابرسي  ريزي برنامه  به  كمك  براي
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و   و ماهيت  نوع  تعديل  موثر معمولا سبب  داخلي  واحد حسابرسي  وجود يك.   10

  حسابرس  مورد اجراي  حدود روشهاي  و كاهش  حسابرسي  روشهاي  اجراي  بندي زمان

  ، حسابرس گاه. آنها شود  جايگزين  طور كامل  ند بهتوا شود، اما هرگز نمي مي  مستقل

  ،هيچ وجود آن  رسد كه مي  نتيجه  اين  به  داخلي  واحد حسابرسي  از ارزيابي  پس  مستقل

  .ندارد  مستقل  حسابرسي  بر روشهاي  تاثيري

  
  بايد از كار واحد حسابرسي  حسابرسي  ريزي برنامه  در جريان  مستقل  حسابرس.   11

  مربوط  مالي  صورتهاي  مستقل  حسابرسي  ظاهرا به  كه  خاصي  هاي در زمينه  داخلي

  .آورد  عمل  به  مقدماتي  ارزيابي  شود، يك مي

  

  و طرز كار واحد حسابرسي  از هدفها، فعاليت  مستقل  حسابرس  مقدماتي  ارزيابي.   12

در   داخلي  از كار حسابرسي  احتمالي  استفاده  هرگونه  به  را نسبت  وي  ، قضاوت داخلي

  ، تحت مستقل  حسابرسي  اجرا و حدود روشهاي  بندي ، زمان وماهيت  نوع  تعديل  جهت

  .دهد تاثير قرار مي

  

  داخلي  از واحد حسابرسي  مقدماتي  و ارزيابي  شناخت  در كسب  با اهميت  معيارهاي.  13

  :عبارتند از

  اين  كه  و تاثيري  سازماني  از لحاظ  داخلي  واحد حسابرسي  خاص  ايگاهج  سازماني  جايگاه -  الف 
  واحد حسابرسي  كه  است  آن  حالت  بهترين. دارد   داخلي  حسابرسي  بر بيطرفي  جايگاه

  اجرايي  مسئوليت  كند و هيچگونه  گزارش  واحد اقتصادي  مديريت  رده  بالاترين  به  داخلي

  بايد به  داخلي  بر واحد حسابرسي  مديريت  تحميلي  محدوديت  رگونهه. باشد   نداشته

  مستقل  با حسابرس  ارتباط  بايد در برقراري  ويژه  به  داخلي  حسابرس. شود   ارزيابي  دقت

  .باشد   داشته  عمل  آزادي

  حسابرس.  داخلي  واحد حسابرسي  به  محول  و حدود وظايف  و ماهيت  نوع  حدود وظايف -   ب 

  مديريت  توسط  داخلي  واحد حسابرسي  پيشنهادي  اصلاحات  بايد اعمال  همچنين  مستقل

  .كند   را ارزيابي  آن  مستند سازي  و چگونگي

  كه  افرادي  توسط  داخلي  حسابرسي  شدن  از انجام  اطمينان  حصول  اي حرفه  صلاحيت -   پ 

،  مثال  براي. را دارند   داخلي  حسابرس  عنوان  به  كافي  و كارداني  اي و حرفه  فني  آموزش
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واحد   كاركنان  و آموزشي  استخدامي  و مقررات  تواند ضوابط مي  مستقل  حسابرس

  .كند   را ارزيابي  آنان  اي حرفه  و صلاحيت  و تجارب  داخلي  حسابرسي

و   ، بررسي و سرپرستي  ، نظارت يريز از برنامه  اطمينان  حصول  اي حرفه  مراقبتهاي -   ت 

  وجود دستورالعملهاي.   داخلي  كار واحد حسابرسي  و مناسب  درست  مستندسازي

قرار   بايد مورد توجه  و مناسب  كافي  حسابرسي  كار و كاربرگهاي  هاي ، برنامه حسابرسي

  .گيرد 

  
     خليدا  با واحد حسابرسي  و هماهنگي  ارتباط  برقراري  بندي  زمان

  كار واحد حسابرسي  از نتايج  استفاده  براي  ريزي برنامه  هنگام  مستقل  حسابرس.   14
  مورد نظر ارزيابي  دوره  را براي  داخلي  واحد حسابرسي  شده  بيني پيش  بايد برنامه  داخلي

كار واحد   جنتاي  قرار است  كه  هنگامي. كند   مذاكره  آن  درباره  ممكن  فرصت  و در اولين

اجرا و   بندي ، زمان و ماهيت  نوع  كننده  تعيين  عامل  يك  عنوان  به  داخلي  حسابرسي

   مستقل  حسابرسي  حدود روشهاي

  بايد انجام  كه  كارها، حدود رسيدگيهايي  اجراي  بندي زمان  شود، بهتر است  محسوب 

  كارهاي  ها، مستندسازي نمونه  ابانتخ  براي  پيشنهادي  آزمونها و روشهاي  شود، ميزان

  .قرار گيرد   مورد توافق  ، ازپيش و گزارشگري  بررسي  و روشهاي  شده انجام

  

  دوره  طي  كه  موثرتر است  هنگامي  داخلي  با واحد حسابرسي  ارتباط  برقراري.   15

  حسابرس .گيرد   واحد صورت  با اين  ، نشستهايي مناسب  زماني  با فواصل  حسابرسي

آنها   به  قرار گيرد و هم  داخلي  واحد حسابرسي  گزارشهاي  در جريان  بايد هم  مستقل
  ممكن  كه  داخلي  حسابرس  مورد توجه  با اهميت  باشد و از هر موضوع  داشته  دسترسي

  مستقل  ، حسابرس ترتيب  همين  به. شود   اثر گذارد، آگاه  مستقل  بر كار حسابرس  است

بر كار واحد   است  ممكن  كه  با اهميتي  را از موضوعات  داخلي  يز واحد حسابرسين

  .كند  مي  تاثير گذارد، آگاه  داخلي  حسابرسي

  
    داخلي  كار واحد حسابرسي  و آزمون  ارزيابي

  واحد حسابرسي  كارهاي  برخي  خواهد از نتايج مي  مستقل  حسابرس  كه  هنگامي.   16

  هدفهاي  به  دستيابي  آنها براي  كفايت  كارها را از لحاظ  كند بايد اين  فادهاست  داخلي

  .قرار دهد   و آزمون  ، مورد ارزيابي مستقل  حسابرسي
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  كفايت  ارزيابي  ، مستلزم داخلي  واحد حسابرسي  هر كار بخصوص  نتايج  ارزيابي.   17

  شده  مشخص  مطلوبيت  كه  است  مطلب  اين  هب  و توجه  مربوط  هاي كار و برنامه  آن  دامنه

  اين. هنوز اعتبار دارد   اندازه  تا چه  داخلي  از واحد حسابرسي  مقدماتي  ارزيابي  در مرحله

  :گيرد  از موارد زير صورت  هر يك  به  تواند با توجه مي  ارزيابي

  را به  لازم  و كارداني  كافي  اي حرفه  آموزش  كه  است  شده  انجام  افرادي  كار توسط -  الف 

،  مناسب  اي گونه  نيز به  داخلي  حسابرس  دارند و كار همكاران  داخلي  حسابرسان  عنوان

  . است  و مستند شده  ، بررسي و سرپرستي  نظارت
بتواند   كه  است  شده  گردآوري  ميزاني  به  قبول  و قابل  كافي  شواهد حسابرسي -    ب 

  .كند  گيريها فراهم نتيجه  براي  منطقي  مبنايي

  با نتايج  شده  ارائه  دارد و گزارشهاي  موجود هماهنگي  ، با شرايط آمده  بدست  نتايج -    پ 

  . كار، سازگار است  از انجام  حاصل

  كشف  داخلي  واحد حسابرسي  توسط  كه  غيرعادي  موارد استثنا يا موضوعات -    ت 

  . است  شده  برطرف  مناسب  اي هگون  ، به شده

  

  واحد حسابرسي  هر كار بخصوص  اجرا وحدود آزمون  بندي ، زمان و ماهيت  نوع.   18 

از   مقدماتي  ، ارزيابي برآورد خطر و اهميت  درباره  مستقل  حسابرس  را قضاوت  داخلي

آزمونها   گونه  ينا. كند مي  تعيين  كار بخصوص  آن  و ارزيابي  داخلي  واحد حسابرسي

قرار   مورد رسيدگي  داخلي  واحد حسابرسي  قبلا توسط  كه  اقلامي  به  تواند رسيدگي مي

  داخلي  حسابرسي  روشهاي  اجراي  و مشاهده  مشابه  ساير اقلام  به  ، رسيدگي است  گرفته
  .شود  راشامل

  

واحد   هر كار بخصوص  ونو آزم  از ارزيابي  حاصل  بايد نتايج  مستقل  حسابرس.   19

  .كند  درج  حسابرسي  را در كاربرگهاي  داخلي  حسابرسي

  
  اجرا  تاريخ

اسفند  29  به  منتهي  آن  مالي  دوره  كه  مالي  صورتهاي  حسابرسي  براي  بخش  اين.   20
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  فصل سوم      
            

  مشکلات            
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  :اولمشكل 

با توجه به اينكه مواد اوليه كارخانه خاك مي باشد، و معمولا به دو صورت فله اي و كيسه اي 

حمل و نقل مي شود، در كارخانه مكاني براي تخليه كاميونها در نظر گرفته شده و توسط لودر و 

 را بالا مي برد و اين موضوع يكي از نوار نقاله به خط توليد مي رود و بهاي تمام شده كالا

  .مشكلات اساسي است

  

  :مشكل دوم

در خط توليد قسمت خط لعاب و قبل از كوره، وقتي كاشي ها ساخته مي شود و با توجه به اينكه 

رنگ و لعاب بر روي كاشي نقش بسته است از اين رو ضايعاتي كه تا اين قسمت بوجود آمده 

تبديل به خاك را دارد، از جهت اينكه رنگ و لعاب قيمت بالايي امكان برگشت به خط توليد و 

دارد و هيچ گونه حاشيه پيش بيني براي اين ضايعات در نظر گرفته نمي شود و اين باعث افزايش 

  .بهاي تمام شده از اين محل مي شود

  

  :مشكل سوم

مي باشد كه مشكل ديگر اينست كه مسئول صدور درخواست خريد و تاييد درخواست خريد يكي 

  .باعث ايجاد راههايي براي سوء استفاده مي شود، كه اين ناشي از تقسيم وظايف ضعيف مي باشد
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  :مشكل چهارم

در قسمت انبار از حواله دستي براي خروج كالا استفاده . مشكل بعدي مربوط به قسمت انبار است

  .مي شود كه اين خود زمينه را براي سوء استفاده فراهم مي كند
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  فصل چهارم
  

  راه حل مشكلات
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  :حل مشكل اولراه 

با توجه به اينكه گفتيم مواد اوليه شركت خاك است، بايد يك منبع براي ذخيره سازي خاك و 

ميتوان در قسمت پاييني آن محلي براي تخليه خاك تعبيه كنيم تا از دور ريز شدن آن جلوگيري 

كم و باعث مي شود بهاي تمام شده كم شده و سودآوري  كرد با اين كار هزينه هاي اضافي

  .شركت بهتر شود

  

  :راه حل مشكل دوم

با توجه به اينكه براي اين ضايعات هيچگونه حاشيه ضايعاتي پيش بيني نمي شود و بهاي تمام 

ولي . شده از محل ناشناخته بالا مي رود، از اين رو هيچ راه حلي برايش در نظر گرفته نمي شود

ي حل اين مشكل ما بايد يك حاشيه ضايعات براي آن در نظر بگيريم تا بتوانيم با واقعيت برا

  .مقايسه و در صورت امكان كمترش كنيم

  

  :راه حل مشكل سوم

چون اين دو مسئوليت در كنار هم زمينه را براي هر گونه سوء استفاده فراهم مي كند، از اين رو 

سئوليت اين دو وظايف را تفكيك كرد و هر وظيفه را به با يك تقسيم وظايف درست مي توانيم م

  .فردي محول كرد
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  :راه حل مشكل چهارم
  

مسئول آنرا صادر كند و از بعضي سوء استفاده  شخصاگر ما حواله انبار را كامپيوتري كنيم و يك 

  .ها جلوگيري مي كند
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