
 
 
 
 

          

 كنترل كشف كننده =ك / كنترل پيشگيري كننده =پ  نوع كنترل افشا و طبقه بندي =اف /   مالكيت و حقوق =مح /  ارزشيابي=  اش /  كامل بودن= كا  /   وجود و تحقق=  وت   نوع ادعا
  )حسابداران رسمی(موسسه حسابرسی و خدمات مدیریت آگاهان تراز توس 

 
 1:صفحه  13:       /       /       سال مالی ....................................................              :  نام واحد مورد رسیدگی

  
  : كه نمود حاصل اطمينان بتوان تا گردد اعمال كنترلهايي شركت حقوق و دستمزد مورد در است زملا

 .حقوق و دستمزد فقط به كاركنان شركت و در مقابل انجام كار و به استناد مجوز كافي تعلق مي گيرد ) الف 
 .محاسبات ليست حقوق و دستمزد بر مبناي نرخهاي مصوب و باتوجه به قوانين و مقررات جاري به نحو صحيح صورت مي پذيرد )  ب
  .ليست حقوق طوري تنظيم شده كه در صورت لزوم  تخصيص هزينه هاي پرسنلي به قسمتها و مراكز مختلف هزينه به سهولت امكان پذير است ) پ 
 . نها بر اساس مبالغ مندرج در ليست حقوق پرداخت مي شود حقوق و دستمزد ت) ت 
 . مدارك و مستندات كافي دال بر دريافت حقوق توسط كاركنان نگهداري مي شود ) ث 
 .حقوق و دستمزد و مزايا ،كسور مربوطه و خالص پرداختني به نحو دقيق و مناسب در حسابها ثبت مي شود ) ج 

 احتمال
دعا  تحريف

ا
ك 

يا  
پ  

 

  كنترل روشهاي

  بودن موثر ارزيابي  طراحي ارزيابي
عطف به 
ــه  نامــ

مديريت        

 به عطف
ثبت  سيستم
  شده

  خير  بله

 نتايج به طفع
آزمون كنترل 

  ها

  خير  بله

  سوابق پرسنلي
نبود مسـتندات  

 دستورالعمل مدوني در مورد ضوابط و مقررات مربوط به   - ١  پ  وت  لازم
  .داشته و به نحو مناسب اجرا ميشوداستخدام كاركنان وجود 

              

  پ  وت
پرونده هاي پرسنلي به نحو مناسب تنظيم و به خوبي  - ٢

 .محافظت مي شود 
              

  پ  وت
 وسطو تقراردادكاركنان غير رسمي بنحو مناسب تنظيم  - ٣

 . كاركنان مزبور امضاء مي شود 
              

  زياد                   متوسط             كم        كنترل خطر از اوليه برآورد
  زياد                   متوسط             كم        نهائي كنترل خطر

 احتمال
دعا  تحريف

ا
ك 

يا  
پ  

 

  كنترل روشهاي

  بودن موثر ارزيابي  طراحي ارزيابي
عطف به 
ــه  نامــ

مديريت        

 به عطف
ثبت  سيستم
  شده

  خير  بله

 نتايج به طفع
آزمون كنترل 

  ها

  خير  بله

  ليست حقوق و دستمزد
پرداخت حقوق 

  بدون مجوز

  پ  وت

مجوز هر يـك از مـوارد زيرتوسـط اشـخاص مسـتقل از       -٤
مسئولين تنظيم سيسـتم حقـوق و دسـتمزد و پرداخـت آن     

 :صادر مي شود 
 .تغييرات كاركنان در ليست حقوق و دستمزد ) الف 
 .تعيين  نرخهاي حقوق و دستمزد و تغييرات آن ) ب 
 .كسور مازاد بر كسور قانوني ) ج 

              

  پ  وت
ــد   -٥ ــادره در بن ــوز ص ــتقل از   ٤مج ــي مس ــط شخص توس

 . كنترل مي شود  مسئولين تنظيم
              

  پ  وت
 /ليست حقوق ودستمزدكاركنان براسـاس كـاركردواقعي   -٦

استحقاقي و مطابق با مجوزات لازم تهيـه و تنظـيم    مرخصي
 . مي شود 

              

  پ  وت
نحومناسـبي كنتـرل    مرخصي استفاده شده كاركنان بـه  -٧

ميگرددتا بتوان اطمينـان حاصـل نمـود كـه بـيش از مـدت       
 .استحقاقي از مرخصي استفاده نشده است 
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 احتمال
دعا  تحريف

ا
ك 

يا  
پ  

 

  كنترل روشهاي

  بودن موثر ارزيابي  طراحي ارزيابي
عطف به 
ــه  نامــ

مديريت        

 به عطف
ثبت  سيستم
  شده

  خير  بله

 نتايج به طفع
آزمون كنترل 

  ها

  خير  بله

 در مواردي كه حقوق و دستمزد كاركنان بر اساس ميزان  -٨  پ  وت  
 :فروش  پرداخت مي گردد / توليد 
فـروش مـي   / ليست حقوق متكي به گزارشات توليـد  ) الف 

 . باشد و توسط مقام مسئولي تائيد مي شود 
اضافه كار كاركنان به اسناد و مداركي دال بـر تصـويب   ) ب 

آن قبل از انجام بوده و ميزان اضافه كار انجـام شـده توسـط    
 . مقام مسئولي مورد تائيد قرار مي گيرد 

              

ــبات  محاســ
  نادرست

ــحت    -٩  ك  اش ــان از ص ــول اطمين ــت حص ــافي جه ــاي ك كنترله
 . حاسبات ليست حقوق و دستمزد به عمل مي آيد م

              

  وت
  ك  اش

كنترلهاي كـافي در جهـت مطابقـت ليسـت حقـوق و       -١٠
دستمزد وتغييرات آن با پرونـده پرسـنلي توسـط اشخاصـي     
مستقل از تهيه كنندگان ليستهاي حقوق و دستمزد به عمل 

 .مي آيد 

              

  ك  وت
ليستهاي حقوق ودستمزد توسط مقام مسئولي بررسي  -١١

 . ،تائيدو امضاء مي شود 
              

  ك  وت
ليستهاي حقوق و دستمزد مرتبا با بودجه هـا ،سـوابق    -١٢

ــورد    ــديريت مقايســه ودرم ــايراطلاعات م ــابي ياس ــه ي هزين
 .انحرافات مربوطه تحقيق به عمل مي آيد 

              

عدم ثبت صحيح 
  در حسابها

ليستهاي حقوق ودستمزدبه تفكيـك قسـمتها ومراكـز     -١٣  ك  اف
 . هزينه تهيه مي شود  مختلف

              

وجود 
پرداختهاي غير 

  ك  وت  واقعي

  در صورت پرداخت حقوق و دستمزد از طريق واريز به -١٤
  حســابهاي بــانكي كاركنــان ، ليســت ارســالي جهــت بانــك
ازجهت نام كارمند، شماره حساب ومبلغ خـالص پرداختنـي،   

و  توسط اشخاصي مستقل ازتهيـه كننـدگان ليسـت حقـوق    
 . دستمزد با ليستهاي حقوق ودستمزد مقايسه مي شود 

              

  وت
  
  
  
  
  
  
  وت
  
  
  

  ك

 :در صورت پرداخت نقدي حقوق و دستمزد  -١٥
وجــه نقــد دريــافتي از بانــك معــادل خــالص مبــالغ ) الــف 

رداختني حقوق و دستمزد بوده و كنترلهاي كافي از زمـان  پ
دريافت وجوه از بانك تا زمـان پرداخـت آن بـه هـر يـك از      

ــي  ــط اشخاص ــان ، توس ــدگان   كاركن ــه كنن ــتقل از تهي مس
 .ليستهاي حقوق و دستمزد به عمل مي آيد 

  ه ،توسط مقام مسئولي موردليست اقلام پرداخت نشد) ب 
بررسي و تائيد قرار مي گيرد و وجوه پرداخـت نشـده ظـرف    

به حساب بانكي شركت واريز شده و به حساب  مدت معقولي
  .بستانكار كاركنان مربوطه منظور مي گردد 

              

  زياد                   متوسط             كم        كنترل خطر از اوليه برآورد
  زياد                   متوسط             كم        نهائي كنترل خطر
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 احتمال
دعا  تحريف

ا
ك 

يا  
پ  

 

  كنترل روشهاي

  بودن موثر ارزيابي  طراحي ارزيابي
عطف به 
ــه  نامــ

مديريت        

 به عطف
ثبت  سيستم
  شده

  خير  بله

 نتايج به طفع
آزمون كنترل 

  ها

  خير  بله

  ثبت                                                     
ثبت نادرست در 

 طلاعـات ثبـت صـحيح كليـه ا   كنترلهاي لازم نسبت به  -١٧  ك  اش  حسابها
  .مربوط به ليست حقوق و دستمزد در دفاتر به عمل مي آيد 

              

  زياد                   متوسط             كم        كنترل خطر از اوليه برآورد
  زياد                   متوسط             كم        نهائي كنترل خطر

  
  

  دستمزدحقوق و نتيجه گيري نهائي 
   نهائي كنترل خطر       كنترل خطر از اوليه برآورد  

  زياد  متوسط  كم  زياد  متوسط  كم
              تحقق - وجود

              مالكيت
              كامل بودن

              يابيشارز
              افشاء

  
  
  
  
  
  
  
  

  ...................................................................................... :بررسي كننده                                 :.....................................................................................  تهيه كننده
  

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


