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  :اهداف 
  :حصول اطمينان از اينكه 

  .حقوق و دستمزد فقط به كاركنان شركت و در مقابل كار و براساس مجوز كافي تعلق گرفته است  )الف
  .محاسبات ليست حقوق و دستمزد بر مبناي مصوب و با توجه به قوانين و مقررات جاري به نحو صحيح صورت گرفته است  )ب 
  .تنظيم شده است كه تخصيص هزينه هاي پرسنلي به قسمت ها و مراكز مختلف را تسهيل مي كند بنحوي ليست حقوق و دستمزد  )پ 

  .درج در ليست حقوق پرداخت مي شود حقوق و دستمزد تنها بر اساس مبالغ من )ت 
  .مدارك و مستندات كافي دال بر دريافت حقوق توسط كاركنان نگهداري شده است  )ث 
 .حقوق و دستمزد و مزايا ، كسور مربوط و خالص پرداختني به نحو صحيح در حسابها ثبت شده است  )ج 

  :برنامه ريزي
رلها در برآوردهاي اوليه چه با توجه به اطلاعات بدست آمده از تكميل پرسشنامه كنترلهاي داخلي  ارزيابي نماييد كه خطر قابل قبول اتكاي بيش از واقع به سيستم كنت

  :       مي باشد ميزاني
  

  پيشنهاد چگونگي انتخاب نمونه  توضيح  ميزان خطر    
  .نيازي به آزمون كنترلها نمي باشد و مي بايست از آزمون محتوا استفاده كرد  .خطر اتكاء به سيستم كنترلهاي داخلي در حد بالايي مي باشد   زياد

% ١٠جهت انتخاب نمونه درآزمون كنترلها مي توان از جدول انتخاب نمونه هاي   .خطر اتكاء به سيستم كنترلهاي داخلي در حدمتوسط مي باشد   متوسط
  . استفاده نمود) خطر اتكاي بيش از واقع به كنترل هاي داخلي ( 

جهت انتخاب نمونه درآزمون كنترلها مي توان از جدول انتخاب نمونه هاي   .خطر اتكاء به سيستم كنترلهاي داخلي در حد كم مي باشد    كم
  .استفاده نمود) خطر اتكاي بيش از واقع به كنترل هاي داخلي %( ٥
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مطابقت كاركرد با  ليست 
 حقوق و دستمزد

            

ماليات و  محاسباتكنترل 
  جريمه

            

  
  
  

  :نتيجه گيري     
      كم        متوسط         زياد                    آيا كنترلهاي داخلي قابل اتكاء است ؟
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  :احتمال خطر پذيرش نادرست در آزمون محتوا  

                                                               ٥٠ -%٣٥  -%٣٠  - %٢٥  -% ٢٠  -%١٥  -%١٠  -%٥  -% ١%  
  .................................      عطف                                                                                                               توضيح در مورد ميزان آزمونهاي محتوا
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  ...................................................................................... :بررسي كننده                        ......................................................................................   :تهيه كننده 

  
  ...................................................................................... :امضاء  و تاريخ                    ......................................................................................   :امضاء  و تاريخ

  

Expected   Deviation Rate   EDR= Accepatable  Risk Of  Overrilance ARO= 
Upper Deivation limit UDL= Tolerable  Deviation  Rate TDR= 

  
  
  
  

امضاي امضاء رسيدگي عطف به   شرح رسيدگينوع 
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 سرپرست كننده كاربرگ ادعا
 
  

را اخـذ و  ) .................................. هـاي  ( كليه ليست هاي حقوق و دستمزد مربوط به ماه  –الف 
 :رسيدگي هاي ذيل را انجام دهيد 

   

    .نمونه كنترل نمائيد جمعهاي افقي و عمودي ليستهاي حقوق رابطور   -١ اش

    .صورت خلاصه ليستهاي حقوق را با ليستهاي مربوطه مطابقت دهيد  -٢ اش

     . امضاي تهيه كننده ، كنترل كننده و تصويب كنندگان را مشاهده كنيد  -٣  وت

     .سند حسابداري را با خلاصه ليست حقوق مطابقت دهيد  -٤  اش

     .امضاء دريافت كننده را مشاهده نمائيد در صورت پرداخت نقدي  -٥  وت

     .ثبت مبالغ پرداخت نشده را در ليست اقلام پرداخت نشده كنترل نمائيد  -٦  اش

     .دستور باز پرداخت مبالغ پرداخت نشده را به حساب بانك مشاهده نمائيد  -٧  وت

     .مشاهده نمائيد رسيد بازپرداخت مبالغ پرداخت نشده را به حساب بانكي  -٨  وت

در صورت پرداخت از طريق بانك ، جمع ليست ارسالي به بانـك را بـا جمـع مبلـغ قابـل       -٩  وت
  .رداخت طبق ليست حقوق كنترل نمائيد پ

   

 تعدادي  از مبالغ قابل پرداخت طبق ليست حقوق را با ليست ارسالي به بانـك و بـالعكس   -١٠  وت
  .كنترل نمائيد

   

فوق را از ليسـتهاي  ) هاي(تعدادي ازكارمندان و تعدادي ازكارگران درمورد هريك از دوره –ب   
  :حقوق و دستمزد انتخاب نموده و رسيدگيهاي ذيل را در مورد آنها بعمل آوريد  

   

ميزان حقوق و دستمزد و مزاياي مستمر را با قرارداد استخدامي و يا احكام تغييرات حقوق  -١  وت
  .كنترل نمائيد و دستمزد 

   

مزاياي مستمر قانوني را با بخشنامه هاي مربوطه و احراز شرايط پرداخت را از طريق پرونده  -٢  وت
  .پرسنلي كنترل نمائيد 

   

ساير مدارك  يامداركي دال بر كنترل ميزان كاركرد با كارت ساعت ، دفتر حضور و غياب و  -٣  وت
  . مشابه توسط صاحبكار مشاهده نمائيد 

   

     .نمائيد ميزان كاركرد را با كارت ساعت ، دفترحضور و غياب و يا ساير مدارك موجود كنترل -٤  وت

 اش
محاسبات مربوط به حقوق و دستمزد پايه را با توجه به ميزان حقوق و دستمزد و سـاعات   -٥

 .كاركرد كنترل نمائيد 

   

محاسبات اضافه كاري را با توجه به ميزان حقوق و دستمزد و ساعات اضافه كـاري كنتـرل    -٦  اش
  .نمائيد 

   

     .مصوبه مديران را در مورد ساير پرداختهاي غير مستمر مشاهده نمائيد  -٧ وت

     .محاسبات مربوط به ساير مزاياي غير مستمر را كنترل نمائيد  -٨ اش

     .پرداخت ساير مزاياي غير مستمر را بطور كامل در كاربرگ درج نمائيد دلائل  -٩ وت

     .د يانطباق پرداختهاي غير مستمر را با قوانين و مقررات كشور ، كنترل نمائ -١٠  وت

     .محاسبات مربوط به ماليات و حق بيمه را كنترل نمائيد  -١١  اش

     مبالغ مكسوره بابت مساعده پرداختي را با رسيد دريافتي در زمان پرداخت ، كنترل نمائيد   -١٢  وت

  وت
يد كارگر يا يمبالغ كسر شده بابت اقساط وام پرداختي را با شرايط باز پرداخت وام كه به تا -١٣

  .كارمند مربوطه رسيده كنترل نمائيد 
   

     . محاسبه مبلغ قابل پرداخت را كنترل نمائيد  -١٤  اش
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     . مجموع حقوق و مزاياي اعضاء هيئت مديره در سال مورد رسيدگي را اخذ يا تهيه نمائيد -١٥  وت

     .عامل را مشاهده نمائيد مصوبه هيئت مديره در مورد حقوق مدير  -١٦  وت

مصوبات مجامع عمومي در مورد حق حضور و پاداش اعضاء هيئت مديره را با توجه به ماده  -١٧  وت
  .قانون تجارت مشاهده نمائيد  ١٣٤

   

هاي ديگري لازم به نظر ميرسد ،  در صورتيكه با توجه به شرائط خاص صاحبكار رسيدگي –پ   
  .هاي لازم را انجام دهيد  ذيلأ درج نموده و رسيدگي

   

  
 


