موسسه حسابرسي و خدمات مديريت رهيافت و همكاران

برنامه ارسال نامه‌هاي تأييديه و پيگيري آنها(ادامه)


بسمه تعالي

مؤسسه حسابرسي و خدمات مديريت آگاهان تراز توس
برنامه ارسال نامه‌هاي تأييديه و پيگيري آنها 

	واحد مورد رسيدگي :                                                تاريخ صورتهاي مالي :

	شرح رسيــدگي 
	عطف به

كاربرگ
	امضاء حسابرس مسئول 

و

 تاريخ رسيدگي
	امضاء مسئول كار 

و  

تاريخ تأييد

	1) صورتهاي خلاصه‌اي از اقلام و يا افراد انتخاب شده جهت ارسال تأييديه‌ در مورد هر يك از سرفصلهاي زير تهيه نماييد صورتهاي مذكور مي‌بايست شامل نام، آدرس، مانده در تاريخ مورد نظر (باستثناء حسابهاي بانكي)، شماره و تاريخ تأييديه  ارسالي، تاريخ دريافت پاسخ مربوطه و مبالغ تأييد شده بوده و در قسمت “الف” پرونده جاري حسابرسي قرار گيرد. صورتهاي مزبور به صورت كاربرگهاي اصلي عطف داده مي‌شوند.

سـرفصـل حسـاب
مبناي انتخاب
الف) سرمايه‌گذاريها
كليه حسابها
ب ) حسابهاي بانكي                                    
كليه حسابها
پ ) موجوديهاي نقد و تنخواه‌گردان             
كليه حسابها
ت ) وامهاي دريافتي                                    
كليه حسابها
ث ) وامهاي پرداختي                                   
كليه حسابها
ج ) بدهكاران تجاري                             
...............
چ ) وام و مساعده كاركنان                     
...............
ح ) ساير بدهكاران                              
...............
خ ) بستانكاران تجاري                            
...............
د‌‌ ) ساير بستانكاران                                
...............
ذ ) سازمان تامين اجتماعي                                  
كليه سنوات
ر ) تأييديه وكيل                                         
كليه وكلا
ز ) كالاي اماني نزد اشخاص ثالث                   
كليه اقلام
ژ ) معاملات خارجي                            
...............
س ) پيمانكار                            
كليه پيمانكاران 
ش ) كارفرما                              
كليه كارفرمايان 
2) شماره تأييديه و تاريخ ارسال آنرا در صورت خلاصه فوق درج نماييد پس از دريافت پاسخ تأييديه، تاريخ دريافت آنرا در قسمتي كه به همين منظور در نظر گرفته شده، قيد نماييد.


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	واحد مورد رسيدگي :                                                تاريخ صورتهاي مالي :

	شرح رسيــدگي 
	عطف به

كاربرگ
	امضاء حسابرس مسئول 

و

 تاريخ رسيدگي
	امضاء مسئول كار 

و  

تاريخ تأييد

	3) پاسخ دريافتي را در قسمت “الف” بعد از صورتهاي خلاصه مربوطه قرار داده، به آنها عطف دهيد. عطف اين تأييديه‌ها بصورت كاربرگهاي فرعي صورت مي‌گيرد.

	
	
	

	4)  مانده تأييد شده را در صورت خلاصه درج نماييد.
	
	
	

	5) در صورت وجود اختلاف، مبلغ آن را مشخص نموده و دلائل مربوطه و نتيجه‌ پيگيري هاي انجام شده را در صورت خلاصه قيد نماييد
	
	
	

	6) پس از انجام حدود نيمي از عمليات حسابرسي، كليه صورتهاي خلاصه فوق را بررسي نموده و در صورتيكه پاسخ برخي از تأييديه‌ها دريافت نشده باشد، علل مربوطه را مورد رسيدگي قرار دهيد.

	
	
	

	7) ليستي از پاسخهاي دريافت نشده تهيه و جهت پيگيري در اختيار مشتري قرار دهيد و در صورت لزوم نامه‌اي نيز جهت پيگيري ارسال نماييد.

	
	
	

	8) پس از انجام كليه عمليات حسابرسي، مجدداً صورتهاي خلاصه فوق را رسيدگي نموده، صورتي از پاسخهاي دريافت‌ نشده، شامل شماره و تاريخ نامه اوليه و نامه پيگيري تهيه نموده و جهت پيگيري نهايي در اختيار مشتري قرار دهيد.

	
	
	

	9) بلافاصله قبل از تنظيم “نكات قابل توجه” درصد مبلغ و تعداد تأييديه‌هاي ارسالي نسبت به كل سرفصلهاي مربوطه و درصد مبلغ و تعداد پاسخهاي دريافتي نسبت به كل تأييديه‌هاي ارسالي را محاسبه و در كاربرگهاي مربوطه قيد نموده و نتايج حاصله را در “نكات قابل توجه” درج نماييد.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	تائيد تكميل برنامه
	ملاحظات

	نام مدير فني : 

امضاء و تاريخ :
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