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اهداف كلي حسابرس مستقل و انجام ” 200استاندارد حسابرسي اين استاندارد بايد همراه با 
 مطالعه شود. “حسابرسي طبق استانداردهاي حسابرسي

 
 

  كليات

 ، ارائه استانداردها و راهنماييهـاي لازم دربـاره مسـئوليتهاي مؤسسـه    استانداردهدف اين   .1

مورد سيستم كنترل كيفيت آن براي حسابرسي و بررسي اجمالي اطلاعات مالي تاريخي  در

و خدمات مرتبط است. اين استاندارد بايد همراه بخشـهاي   بخشي اطمينانو ساير خدمات 

  اي مطالعه شود.آيين رفتار حرفه “ب”و  “الف”

مـورد روشـهاي    ان مؤسسـه در استانداردها و راهنماييهاي بيشتر درباره مسئوليتهاي كاركن  .2

مثـال،   كنترل كيفيت هريك از خدمات، در استانداردهاي مربوط ارائه شـده اسـت. بـراي   

، استانداردها و راهنماييهايي را درباره روشهاي كنتـرل كيفيـت حسابرسـي    2021 استاندارد

  دهد.تاريخي ارائه مي مالي اطلاعات
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اي، قـانوني و  زامـات اسـتانداردهاي حرفـه   مؤسسه براي كسب اطمينان معقول از اينكه ال  .3

شود، بايـد سيسـتم   شود و گزارشها، مناسب شرايط موجود، صادر ميمقرراتي رعايت مي

  كند.كنترل كيفيت مناسبي را طراحي و برقرار 

و  3اهـداف مقـرر در بنـد     سيستم كنترل كيفيت، سياستهاي طراحي شده براي دستيابي به  .4

  .گيردآن سياستها و نظارت بر رعايت را دربرمي روشهاي لازم براي اجراي

شود. ماهيـت سياسـتها و روشـهاي    همه مؤسسات مربوط مي اين بخش از استانداردها، به  .5

عوامل گوناگوني چـون   شده توسط هر يك از مؤسسات براي رعايت اين بخش، به تعيين

  و ويژگيهاي عملياتي مؤسسه بستگي دارد. اندازه

 تعاريف

  شرح زير است: ي برخي اصطلاحات بهمعان  .6

تهيه سوابق كار انجام شده و نتايجي كه بدسـت آمـده اسـت.     -“كار مستندسازي”  -الف

  شود.مستندات هر كار در پرونده آن كار گردآوري مي

شريك يا فرد واجد شرايط ديگري در مؤسسـه، داراي مجـوز    -“مدير مسئول كار”  -ب

ول يك كـار و اجـراي آن و گـزارش صـادره از     اي يا قانوني مربوط، كه مسئحرفه

  .طرف مؤسسه است

طرفانه كردن ارزيابي بي شده براي فراهمفرايند طراحي -“بررسي كنترل كيفيت كار ”  -پ

آورده و  عمـل  كـاري بـه   اي كـه گـروه  (پيش از صدور گزارش) قضاوتهاي عمده

  يافته است.آن دست نتايجي كه براي تهيه گزارش به

د شرايط ديگـري در مؤسسـه،   شريك، فرد واج -“كننده كنترل كيفيت كاربررسي  ”  -ت

گونه افراد، با تجربه و اختيار كـافي  سازماني واجد شرايط يا گروهي از اينفرد برون
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عمل  طرفانه (پيش از صدور گزارش) قضاوتهاي عمده بهو مناسب براي ارزيابي بي

  اند.يافته زارش به آن دستكاري و نتايجي كه براي تهيه گ آمده توسط گروه

همه افراد انجام دهنده يك كار، شامل كارشناسـان طـرف قـرارداد     -“كاري گروه ”  -ث

  مؤسسه در ارتباط با آن كار.

  اي متشكل از حسابداران رسمي يا يك شاغل انفرادي.سازمان يا مؤسسه - “مؤسسه”   -ج

اهدي از رعايت سياسـتها و  نمودن شو شده براي فراهمروشهاي طراحي -“بازبيني ”  -چ

  با كار تكميل شده. ارتباط كاري در روشهاي كنترل كيفيت مؤسسه توسط گروه

فرايند بررسي و ارزيابي مستمر سيستم كنترل كيفيت مؤسسه، شامل بـازبيني   - “نظارت ”  -ح

كسـب    متناوب موارد انتخابي از كارهاي تكميل شده، كه براي قادر ساختن مؤسسه بـه 

  شده است.قول از اجراي اثربخش سيستم كنترل كيفيت آن، طراحياطمينان مع

طور تمام وقت منحصـراً   هر عضو جامعه حسابداران رسمي ايران كه به -“شريك ”  -خ

اي مؤسسه در مورد فعاليتهاي حرفه و در دهداي انجام ميدر يك مؤسسه، كار حرفه

  قبال اشخاص ثالث مسئوليت تضامني دارد.

اي مؤسسه شامل كارشناسـاني كـه در اسـتخدام    شركا و ساير افراد حرفه - “كاركنان ”  -د
  مؤسسه هستند.

بخشي و  استانداردهاي حسابرسي، ساير خدمات اطمينان -“اياستانداردهاي حرفه ”  -ذ
  اي.رفتار حرفه خدمات مرتبط و الزامات اخلاقي مندرج در آيين

  ي بالا اما نه مطلق.در اين بخش، سطح اطمينان -“اطمينان معقول ”  -ر

فردي خارج از مؤسسه با تواناييهـا و صـلاحيتي    -“سازماني واجدشرايطفرد برون ”  -ز
اي مؤسسه ديگـر، يـا افـراد حرفـه     در حد مدير مسئول كار؛ براي مثال، شريك يك

  مسئول كنترل كيفيت در جامعه حسابداران رسمي ايران.
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  اجزاي سيستم كنترل كيفيت

يفيت مؤسسه بايد شامل سياستها و روشهايي باشد كه هر يـك از اجـزاي   سيستم كنترل ك  .7

  قرار دهد: توجه	مورد رازير 

  مسئوليتهاي مديريت درباره كيفيت در درون مؤسسه.  -الف

  الزامات اخلاقي.   -ب

  پذيرش و ادامه كار.  -پ

  منابع انساني.  -ت

  اجراي كار.   -ث

  نظارت.  -ج

. كاركنـان مؤسسـه اطـلاع داده شـود    	بايد مستند و بـه سياستها و روشهاي كنترل كيفيت   .8
 رساني، سياستها و روشهاي كنترل كيفيت و اهدافي كه براي دستيابي بهگونه اطلاع	اين	در

شود و شامل اين پيام است كه هر فرد، مسئوليت شخصـي  اند توصيف ميآن طراحي شده
تها و روشها را رعايـت كنـد.   رود آن سياسدر مورد كنترل كيفيت دارد و از وي انتظار مي

براين، مؤسسه براي بازخورد دريافتي از كاركنان خود درباره سيستم كنترل كيفيت،  افزون
اعلام نظرات يـا   را به رو، مؤسسه همواره كاركنان خودشود. ازايناهميت زيادي قايل مي

  كند.خود درباره موضوعات كنترل كيفيت تشويق مي هايدغدغه

  يريت درباره كيفيت در درون مؤسسهمسئوليتهاي مد

بـر اينكـه   	مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي ترويج فرهنگ درون سـازماني مبنـي    .9
گونـه سياسـتها و   	باشد طراحي و برقرار كند. ايـن كيفيت، جزئي اساسي از اجراي كار مي

 ـ	روشها بايد مديريت يا شركاي مؤسسه را ملزم به تم كنتـرل  پذيرش مسئوليت نهايي سيس
  كيفيت مؤسسه كند.
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كند فرهنگ سازماني مؤسسه را به شدت تحـت  مديريت مؤسسه و الگوهايي كه برقرار مي  .10
اقـدامات و پيامهـاي    دهد. ترويج فرهنگ كيفيت محور درون سـازماني، بـه  تأثير قرار مي

 روشن، هماهنگ و متناوب همه سطوح مديريت مؤسسه براي تأكيد بر سياستها و روشهاي
 كنترل كيفيت و الزامات زير بستگي دارد:

  اي، قانوني و مقرراتي.انجام كار، طبق الزامات استانداردهاي حرفه  -الف

  با شرايط موجود. صدور گزارشها، متناسب  -ب

كنـد كـه در آن، كـار بـا كيفيـت بـالا       گونه اقدامات و پيامها، فرهنگي را ترويج مـي  اين
توانـد با برگــزاري  رسـاني اين موضوع مييرد. اطلاعگتأكيـد و تشويق قـرار مي مـورد

هاي سمينارهاي آموزشي، جلسات، گفتگوهاي رسمي و غيررسمي، منشور سازماني، رسانه
سازماني يا يادداشتهاي كوتاه صورت پذيرد. اين موارد در مستندات داخلي و مـواد   درون

آيد كه نقطه نظرهاي اي مينهگو آموزشي مؤسسه و در روشهاي ارزيابي كار و كاركنان به
  كند.عمل پشتيباني و تقويت   آن را در  مؤسسه درباره اهميت كيفيت و چگونگي دستيابي به

مهمترين نكته اين است كه مديريت مؤسسه در تدوين راهبرد عمليـاتي مؤسسـه، همـواره      .11
  رو: اين كيفيت انجام كارها را در اولويت قراردهد. از

كند كه ملاحظات تجـاري،  اي تعيين ميگونه تهاي مديران خود را بهمؤسسه مسئولي  -الف
  تأثير قرار ندهد. كيفيت كار مورد اجرا را تحت

با ارزيابي عملكرد، حقوق و ترفيـع كاركنـان    ارتباط سياستها و روشهاي مؤسسه در  -ب

شود كه پايبندي مؤسسه را در اولويـت  (شامل طرحهاي انگيزشي) چنان طراحي مي

  روشني بيان كند. كيفيت به بهدادن 

مؤسسه، منابع كافي را براي بهبود، مستندسازي و پشتيباني از سياسـتها و روشـهاي     -پ

  دهد.كنترل كيفيت خود اختصاص مي
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فرد يا افرادي كه مسئوليت اجرايي سيستم كنترل كيفيت مؤسسه توسط مديريت يـا شـركا     12

ناسب و توانايي و اختيار لازم را براي پذيرش شود بايد تجربه كافي و مآنان واگذار مي	به

  مسئوليت داشته باشند.

شود فرد يا افراد مسئول بتوانند موضوعات تجربه كافـي و مناسـب و توانايـي موجب مي  .13

كنترل كيفيـت را شناسايي و درك كنند و سياستها و روشهـاي مناسب را تدويـن نمايند. 

  ن بتوانند آن سياستها و روشها را اعمال كنند.شود كه ايشااختيار لازم سبب مي

  الزامات اخلاقي

مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي كسب اطمينان معقول از رعايت الزامات اخلاقي   .14

  مربوط توسط مؤسسه و كاركنان آن، طراحي و برقرار كند.

و خدمـات مرتبـط،  يـبخشانـاطمينالزامـات اخلاقي مربوط به حسابرسي، ساير خدمات   .15

اي، اصول اي آمده است. طبق آيين رفتار حرفهآيين رفتار حرفه “ب”و  “الف”بخشهاي  در

  شرح زير است: اي بهبنيادي اخلاق حرفه

  درستكاري.   -الف

  طرفي.بي  -ب

  اي.صلاحيت و مراقبت حرفه  -پ

  رازداري.   -ت

  اي.رفتار حرفه  - ث

  اي.اصول و ضوابط حرفه  - ج
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بخشي، مشتمل بر تهديدها و تـدابير ايمنـي مربـوط،     ل در خدمات اطمينانموضوع استقلا  .16

  اي آمده است.آيين رفتار حرفه “ب”بخش  در

كند كه با نحوه مـديريت مؤسسـه،   سياستها و روشهاي مؤسسه بر اصولي بنيادي تأكيد مي  .17

 ـآموزش و كارآموزي، نظارت و فرايند برخورد با موارد عدم رعايـت، تقويـت مـي    ود. ش

جداگانه در بنـدهاي  طور  اهميت است كه به بخشي، چنان با استقلال در خدمات اطمينان

  اي مطالعه شود.اين بندها بايد همراه با آيين رفتار حرفهشود. مفاد توصيف مي 26تا  18

  استقلال

استقلال طبق آيـين رفتـار   	مؤسسه براي كسب اطمينان معقول از رعايت الزامات مربوط به  .18

مـوارد مقتضـي، سـاير افـراد مربـوط (شـامل       	اي توسط مؤسسه، كاركنان آن و، درفهحر

كنـد.  كارشناسان طرف قرارداد مؤسسه) بايد سياستها و روشهاي لازم را طراحي و برقرار 

  اي باشد كه مؤسسه بتواند موارد زير را انجام دهد:گونه	سياستها و روشها بايد به

كاركنان و، در مـوارد مقتضـي،   	استقلال مؤسسه به	وط بهاطلاع رساني الزامات مرب  -الف

  ساير افراد مشمول اين الزامات.

كند و اتخـاذ تـدابير   شناسايي و ارزيابي شرايط و روابطي كه استقلال را تهديد مي  -ب

سـطحي قابـل   	ايمني مناسب براي از بين بردن تهديدهاي مزبور يـا كـاهش آن بـه   

  يري از كار.گ	صورت لزوم، كناره	پذيرش و، در

  گونه سياستها و روشها بايد موارد زير را الزامي كند:	اين  .19

قراردادهاي منعقده، شامل دامنه خـدمات، توسـط مـديران    	ارائه اطلاعات مربوط به  -الف

اسـتقلال توسـط   	منظور ارزيابي اثر كلي آن بر الزامـات مربـوط بـه   	مسئول كار، به

  مؤسسه.
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منظـور  	ط تهديد كننده استقلال توسـط كاركنـان بـه   موقع شرايط و رواب	گزارش به  -ب

  انجام اقدام مناسب توسط مؤسسه.

  منظور:	كاركنان ذيربط به	آوري اطلاعات مربوط و اطلاع رساني آن به	گرد  -پ

  استقلال توسط مؤسسه و كاركنان.	تشخيص آسان رعايت الزامات مربوط به •

اسـتقلال توسـط   	وط بـه رساني سوابق مرب	روز	شدن امكان نگهداري و به	فراهم •

  مؤسسه.

مـورد  	باره تهديدهاي شناسايي شده در	فراهم شدن امكان انجام اقدام مناسب در •

  استقلال توسط مؤسسه.

موقـع از مـوارد نقـض الزامـات مربـوط      	مؤسسه براي كسب اطمينان معقول از آگاهي به  .20

سياستها و روشهاي لازم گونه موارد بايد 	استقلال و انجام اقدامات مناسب براي رفع اين	به

  باره موارد زير باشد:	را طراحي و برقرار كند. اين سياستها و روشها بايد شامل الزاماتي در

مؤسسه، توسط افرادي كه مشمول الزامـات  	موقع موارد نقض استقلال به	گزارش به  -الف

  باشند.استقلال مي	مربوط به

  شهاي طراحي شده به:موقع موارد نقض سياستها و رو	اطلاع رساني به  -ب

  مدير مسئول كار كه ملزم است همراه مؤسسه، موارد نقض شده را پيگيري كند.  .1

اسـتقلال  	ساير كاركنان ذيربط در مؤسسه و ديگر افراد مشمول الزامات مربوط به  .2

  كه ملزم به انجام اقدام مناسب هستند.
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ير مسئول كار و سـاير  مؤسسه، در صورت لزوم، توسط مد	موقع به	اطلاع رساني به  -پ

عمل آمده براي رفع موضوع، تا مؤسسـه  	از اقدامات به “2-ب”افراد يادشده در بند 

  بتواند ضرورت انجام اقدامات بيشتر را تشخيص دهد.

استقلال، مـدير مسـئول   	مؤسسه، در صورت آگاهي از نقض سياستها و روشهاي مربوط به  .21

موارد مقتضي، كارشناسان طرف قرارداد با مؤسسه كار، ساير افراد ذيربط در مؤسسه و، در 

كند. اقدام مناسب توسط مؤسسه و مدير مسئول كـار  را براي انجام اقدام مناسب، مطلع مي

استقلال يا 	بردن تهديدهاي مربوط به	بين	مربوط، شامل اعمال تدابير ايمني مناسب براي از

سـت. افـزون بـر ايـن، مؤسسـه،      كـار ا 	از	گيري	سطحي قابل قبول، يا كناره	كاهش آن به

  دهد.رعايت آن هستند آموزش مي	كاركناني كه ملزم به	موضوع استقلال را به

رعايت استقلال هستند، حـد  	اي ملزم بهمؤسسه بايد از كاركناني كه طبق آيين رفتار حرفه  .22

اقل سالي يك بار تأييديه كتبي دربـاره رعايـت سياسـتها و روشـهاي مؤسسـه در زمينـه       

  قلال دريافت كند.است

شكل كاغذي يا الكترونيكي باشد. مؤسسـه بـا كسـب تأييديـه و      تواند بهتأييديه كتبي مي  .23

باره اطلاعات حاكي از عدم رعايت، ميزان اهميتي را كـه بـراي    انجام اقدامات مناسب در

شود موضوع براي كاركنان همواره ملمـوس  دهد و موجب مياستقلال قايل است نشان مي

  د.باش

با  ارتباط بخشي در اي، بكارگيري كاركنان ارشد در خدمات اطمينانطبق آيين رفتار حرفه  .24

اينـرو،   از. يك صاحبكار براي سالهاي متمادي ممكن است تهديدي بـراي اسـتقلال باشـد   

  مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را در موارد زير برقرار كند :
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ــد  	در  -الف ــان ارش ــارگيري كاركن ــورت بك ــدمات  ص ــادي در خ ــالهاي متم ــراي س ب

اعمال تدابير ايمني جهت كاهش 	بخشي، معيارهايي را براي تشخيص نياز به	اطمينان

  سطح قابل قبول، تدوين كند.	تهديد ناشي از آشنايي به

مورد حسابرسي صورتهاي مالي شركتهاي پذيرفته شده در بورس اوراق بهـادار،  	در  -ب

اي، مدير مسئول كار، پس از مدت مشخصي رفهجهت رعايت الزامات آيين رفتار ح

  تغيير كند.

توانـد  بخشي بكارگيري كاركنان ارشـد بـراي سـالهاي متمـادي مـي      در خدمات اطمينان  .25

اينـرو، مؤسسـه    كيفيت انجام كار آسيب رساند. از تهديد ناشي از آشنايي بينجامد يا به به

مني جهت مقابله با اين تهديدها تـدوين  اعمال تدابير اي معيارهايي را براي تشخيص نياز به

كند. مؤسسه براي تدوين معيارهاي مناسب، موضوعاتي چون موارد زير را مورد توجـه  مي

  دهد:قرار مي

  ماهيت كار، شامل ميزان ارتباط آن با منافع عمومي، و  -الف

  طول دوره بكارگيري كاركنان ارشد در يك كار خاص.  -ب

  شامل تغيير كاركنان ارشد يا لزوم بررسي كيفيت كار است. هايي از تدابير ايمنينمونه

مورد حسابرسي صورتهاي مالي شركتهاي پذيرفته شده  ويژه در تهديد ناشي از آشنايي، به  .26

مورد اين حسابرسيها، تغيير مدير مسئول كار پس  در بورس اوراق بهادار مصداق دارد. در

  ال، الزامي است.س 5از يك دوره از پيش تعيين شده، حداكثر 

  ادامه كاروپذيرش 
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مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي پذيرش و ادامه كار طراحـي و برقـرار كنـد تـا       .27

كند يا اطمينان معقول حاصل شود كه مؤسسه تنها پس از احراز شرايط زير كار را قبول مي

  دهد:ادامه مي

  ارزيابيهاي انجام شده.	ر با توجه بهنبودن صاحبكا	نبود اطلاعاتي حاكي از درستكار  -الف

  برخورداري از صلاحيت، توانايي، زمان و منابع لازم براي انجام كار.   -ب

  امكان رعايت الزامات اخلاقي.  -پ

شرايط، ضروري بداند، پـيش  	گونه اطلاعات را، تا آنجايي كه با توجه به	مؤسسه بايد اين

باره ادامه يك كار موجـود و  	گيري دراز پذيرش كار يك صاحبكار جديد، هنگام تصميم 

هنگام بررسي پذيرش كار جديد صاحبكار موجود، كسب كند. در مـواردي كـه مسـايلي    

 فصـل آن 	و	مشخص شود و مؤسسه بخواهد كار را بپذيرد يا ادامه دهد بايـد نحـوه حـل   

  مسايل را مستند كند.

صاحبكار مورد توجـه قـرار   هايي از موضوعاتي كه مؤسسه در ارتباط با درستكاري نمونه  .28

  شرح زير است: دهد، بهمي

مديره، مديران اجرايي اصلي صـاحبكار و   هويت و شهرت تجاري مالكين عمده، هيئت •

 اشخاص وابسته آن.

  هاي تجاري آن.ماهيت عمليات صاحبكار، شامل رويه •

مديره و مديران اجرايي اصـلي صـاحبكار    اطلاعاتي درباره نگرش مالكين عمده، هيئت •

درباره موضوعاتي مانند تفسير جسورانه استانداردهاي حسابداري و محـيط كنترلهـاي   

  داخلي.

  .الزحمه مؤسسهپايين نگهداشتن حق اصرار نامتعارف صاحبكار به •
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  هايي از وجود محدوديت غيرمتعارف در دامنه كار.نشانه •

فعاليتهـاي  شـويي يـا سايرهـايي حاكـي از احتمال مشاركت صاحبكـار در پولنشانه •

  مجرمانه.

  دلايل پيشنهاد انتخاب مؤسسه و عدم انتخاب مجدد مؤسسه قبلي. •

ميزان شناخت مؤسسه از درستكاري صاحبكار معمولاً با استمرار رابطـه بـا آن صـاحبكار    

  يابد.افزايش مي

عنوان مثال، از طريق زير كسـب   تواند بهگونه موضوعات مي اطلاعات مؤسسه درباره اين  .29

  :شود

صاحبكار طبـق   اي حسابداري بهبا ارائه كنندگان فعلي و يا قبلي خدمات حرفه مكاتبه •

  ثالث. اشخاص اي و مذاكره با سايرحرفه رفتار  آيين

حقـوقي و   ثالث مانند بانكها، مشـاور  جو از ساير كاركنان مؤسسه يا اشخاص و پرس •

  دست اندركاران همان صنعت.

  اتي مربوط.جستجوي سوابق در پايگاههاي اطلاع •

مؤسسه براي تشخيص اينكه آيا توانايي، صلاحيت، زمان و منابع لازم براي پـذيرش كـار     .30

جديد را دارد يا خير، الزامات ويژه آن كار و سوابق كاركنـان موجـود در همـه سـطوح     

  از: بررسي توسط مؤسسه عبارتند كند. موضوعات موردمربوط را بررسي مي

  ه از صنعت و موضوعات مرتبط.ميزان شناخت كاركنان مؤسس •

باره الزامات قانوني و گزارشگري مربـوط و توانـايي    ميزان تجربه كاركنان مؤسسه در •

  اي اثربخش.گونه كسب مهارتها و دانش لازم به
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  وجود كاركنان كافي با تواناييها و صلاحيتهاي لازم. •

  كارشناسان ذيصلاح، در صورت نياز. امكان دسترسي به •

افراد واجد شرايط و صلاحيت لازم براي انجام بررسي كنترل كيفيت  بهامكان دسترسي  •

  كار، در صورت لزوم.

  تكميل كار در مهلت گزارشگري. توانايي مؤسسه در •

تضاد منافع واقعي يا ظاهري بينجامد نيز  اين موضوع كه پذيرش كار جديد ممكن است به  .31

تضـاد منـافع بـالقوه، مؤسسـه     گيرد. در صـورت شناسـايي   مورد بررسي مؤسسه قرار مي

  كند.بودن پذيرش كار را ارزيابي مي مناسب

باره پذيرش يا ادامه كار يك صاحبكار موجـود شامـل بررسي آثار نكات  گيري درتصميم  .32

عمده شناسايي شده در كارهاي موجود يا قبلي است. براي مثال، صاحبكار ممكـن اسـت   

لازم  ش داده باشد كه مؤسسه، دانش يـا تجربـه  اي گسترعمليات تجاري خود را در حوزه

  در آن زمينه را ندارد.

آن از 	يابد كه در صـورت دسـتيابي زودتـر بـه    اطلاعاتي دست 	در مواردي كه مؤسسه به  .33

كرد، سياستها و روشهاي ادامه كار بايد شامل بررسي موارد زير پذيرش كار خودداري مي

  باشد:

وني در شرايط موجود، شامل ملزم بودن يا نبودن گـزارش  اي و قانمسئوليتهاي حرفه  -الف

  مقامات ذيصلاح قانوني.	فرد يا افراد انتخاب كننده مؤسسه يا، در برخي موارد، به	به

  گيري از كار.امكان كناره  -ب

  گيرد:گيري از كار، موضوعاتي شامل موارد زير را دربرميسياستها و روشهاي كناره  .34
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باره اقدام مناسبي  مديره صاحبكار دربي ازمديران اجرايي و هيئتمذاكره با سطوح مناس •

  آورد. عمل كه مؤسسه ممكن است بر اساس واقعيتها و شرايط مربوط به

گيري را مناسـب تشخيـص دهد، مذاكـره با سطوح مناسبي از چنانچـه مؤسسـه كناره •

  گيري.ر و دلايل كنارهگيري از كاباره كناره مديران اجرايي و هيئت مديره صاحبكار در

مقامـات   گيري همراه با دلايـل آن بـه  بررسي اينكه آيا براي ادامه كار يا گزارش كناره •

  اي، قانوني يا مقرراتي وجود دارد يا خير.ذيصلاح قانوني، الزامات حرفه

  آمده و مباني آن. شده، نتايج بدست هاي انجاممستندسازي مسايل عمده، مشاوره •

  منابع انساني

كاركنان كافي 	مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را طراحي و برقرار كند كه از دسترسي به  .35

اصول اخلاقي لازم براي انجام كـار طبـق الزامـات    	داراي توانايي، صلاحيت و پايبندي به

اي، قانوني و مقرراتي و امكان صدور گزارش مناسب شرايط موجـود،  استانداردهاي حرفه

  آورد.	تاطميناني معقول بدس

  گيرد:اين سياستها و روشها، موضوعات زيررا دربرمي  .36

  استخدام.  -الف

  ارزيابي عملكرد.  -ب

  تواناييها.  -پ

  صلاحيت.  -ت

  فرصتهاي ارتقاي شغلي.  -ث

  ترفيع.  -ج
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  حقوق ومزايا.  -چ

  كاركنان مورد نياز. برآورد  -ح

نيـاز بـراي    افراد مـورد تواند تعداد و ويژگيهاي اين موضوعات، مي مؤسسه با پرداختن به

انجام كارهاي خود را تعيين كند. فرايندهاي استخدامي مؤسسه دربرگيرنده روشهايي است 

كه مؤسسه را در انتخاب افراد درستكار و مستعد براي ارتقاي تواناييها و صلاحيت، تا حد 

  كند.لازم جهت انجام كارهاي مؤسسه، ياري مي

  يابد:ز طريق روشهاي گوناگوني چون موارد زير ارتقا ميتواناييها و صلاحيت كاركنان ا  .37

  اي.آموزش حرفه •

  اي مستمر، مثلاً از طريق كارآموزي.پيشرفتهاي حرفه •

  كاري. تجربه •

 تر.تجربهسرپرستي و نظارت توسط كاركنان با •

 اعتلاي فرهنگ كار گروهي. •

اي مسـتمر بسـتگي   فـه ميزان زيادي به  پيشرفتهاي حر تداوم صلاحيت كاركنان مؤسسه به  .38

رو، مؤسسـه در سياسـتها و    ايـن  دارد تا آنان، دانش و تواناييهاي خود را حفظ كننـد. از 

كنـد و منـابع و كمكهـاي    لزوم آموزش مستمر همه كاركنان تأكيد مـي  روشهاي خود، بر

حفظ تواناييها و صلاحيت لازم فـراهم   نياز را براي قادر ساختن كاركنان به آموزشي مورد

هـر دليـل ديگـر،     ند. در موارد در دسترس نبودن منابع فني و آموزشي داخلي، يا بـه كمي

  سازماني براي اين منظور استفاده كند.  شرايط برون  تواند از افراد مناسب و واجدمؤسسه مي
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روشهاي ارزيابي عملكرد، حقوق و مزايا و ترفيعات مؤسسه، دربرگيرنده سـاز و كارهـاي     .39

اصول  ي و تشويق مناسب در موارد ارتقا و حفظ صلاحيت و پايبندي بهلازم براي شناساي

  ويژه، مؤسسه اقدامات زير را انجام مي دهد: باشد. بهاخلاقي مي

  آگاه كردن كاركنان از انتظارات مؤسسه درباره اصول كاري و اخلاقي.  -الف

هـاي  ه مشاورهارائه نتايج ارزيابي عملكرد، پيشرفت و فرصتهاي ارتقاي شغلي و ارائ  -ب

  كاركنان. لازم در اين موارد به

اي با مسئوليت بالاتر، از جمله، رده كاركنان براي درك اين امر كه ارتقا به كمك به  -پ

اصول اخلاقي بستگي دارد و تخطـي از سياسـتها و    كيفيت عملكرد و پايبندي به به

  اقدامات انضباطي منجر شود. تواند بهروشهاي مؤسسه مي

اندازه و شرايط مؤسسـه بسـتگي دارد. در مؤسسـات     ند ارزيابي عملكرد كاركنان، بهفراي  .40

  تواند از رسميت كمتري برخوردار باشد.كوچكتر، روشهاي ارزيابي عملكرد كاركنان مي

  تعيين گروه كاري

يك مدير مسئول كار واگذار كند. مؤسسه بايد سياستها 	موسسه بايد مسئوليت هر كار را به  .41

  هايي را برقرار كند كه مستلزم موارد زير باشد:و روش

مـديره و مـديران اجرايـي اصـلي     	هيئـت 	نام مدير مسئول كار و مسئوليت وي بـه   -الف

  صاحبكار اطلاع داده شود.

مدير مسئول كار تواناييها، صلاحيت، اختيار و زمان مناسب براي ايفـاي مسـئوليت     -ب

  خود را داشته باشد.

 وي اعلام شود.	روشني تعريف و به	سئول كار بهمسئوليتهاي مدير م  -پ
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سياستها و روشها شامل سيستمهاي نظارت بر تناسب حجم كار با ظرفيت كـاري مـديران     .42

نحـو   اي كه اين افراد زمان كافي براي ايفاي مسئوليتهاي خود بهگونه مسئول كار است به

  مناسب را داشته باشند.

ر، كاركنان مناسب و داراي تواناييها، صـلاحيت و زمـان   مؤسسه همچنين بايد براي هر كا  .43

اي، قـانوني و مقرراتـي، انجـام    لازم را تعيين كند تا كار طبق الزامات استانداردهاي حرفه

  شود و مؤسسه بتواند گزارشهاي متناسب با شرايط موجود را صادر كند.

كند. كنان خود برقـرار ميمؤسسـه روشهـايي را براي ارزيابـي تواناييها و صلاحيـت كار  .44

تواناييها و صلاحيت مورد نظر در هنگام تعيين گروههاي كاري و تعيين سطح نظارت لازم، 

  شامل موارد زير است:

از طريق آموزش و  باره كارهاي با ماهيت و پيچيدگي مشابه عملي در شناخت و تجربه •

  مشاركت مناسب.

  و مقرراتي. اي، قانونيشناخت الزامات استانداردهاي حرفه •

  دانش فني مناسب، شامل شناخت از فناوري اطلاعات مربوط. •

  فعاليت صاحبكار. شناخت از صنايع مرتبط با •

  اي.توانايي اعمال قضاوت حرفه •

 شناخت از سياستها و روشهاي كنترل كيفيت مؤسسه. •

  اجراي كار
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اي، داردهاي حرفـه براي كسب اطمينان معقول از انجام كار طبق الزامات استان مؤسسه بايد  .45

قانوني و مقرراتي و صدور گزارشهاي متناسب با شرايط موجود توسط مؤسسه، سياستها و 

  كند.روشهاي لازم را طراحي و برقرار 

مؤسسه از طريق سياستها و روشهاي خود، درصدد حفظ كيفيت انجام كار است. اين امـر    .46

افزارها يا ديگر اشكال مستندسازي  نرماغلب از طريق دستورالعملهاي كتبي يا الكترونيكي، 

هاي حاوي رهنمودهاي ويژه صنعت يا موضـوعي خـاص انجـام    استاندارد شده، مجموعه

  شود. موضوعات مورد اشاره شامل موارد زير است:مي

منظور كسب شناخـت از  شدن گروههاي كاري از كار محـول شده، بهچگونگـي آگاه •

  اهداف كار خود.

  كار مورد نظر. استانداردهاي مربوط به فرايندهاي رعايت •

  فرايندهاي نظارت بر كار، آموزش و تربيت كاركنان. •

آمده و شكل گزارشهايي كه  عمل روشهاي بررسي كار انجام شده، قضاوتهاي عمده به •

  قرار است صادر شود.

  مستندسازي مناسب كار انجام شده، زمانبندي و ميزان بررسي. •

  اجراي مستمر همه سياستها و روشها.فرايندهاي كسب اطمينان از  •

كاري از اهداف كار خود حايز اهميت اسـت. كـار گروهـي و     شناخت همه اعضاي گروه  .47

كـاري جهـت كسـب شـناخت      تر گروهتجربه اعضاي كم آموزش مناسب، براي كمك به

  روشن از اهداف كارهاي محول شده، ضروري است.

  سرپرستي شامل موارد زير است:  .48
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  پيشرفت كار.پيگيري  •

كاري، داشتن زمان كـافي توسـط    ارزيابي تواناييها و صلاحيت هريك از اعضاي گروه •

هر يك براي اجراي كار خود، شناخت آنان از وظايف محول شده و انجام كـار طبـق   

  ريزي شده.رويكرد برنامه

فصل مسايل عمده پديد آمده در جريان كار، ارزيـابي اهميـت آنهـا و تعـديل      و حل •

  اي مناسب.گونه ريزي شده بهد برنامهرويكر

 تـر گـروه در  شناسايي موضوعات مستلزم مشورت يا بررسي توسط اعضاي بـا تجربـه   •

  جريان اجراي كار.

تـر گـروه، شـامل    تجربـه  شـود كـه اعضـاي بـا    مسئوليتهاي بررسي بر اين مبنا تعيين مي  .49

ه را بررسـي كننـد.   تـر گـرو  تجربـه  كار، كار انجام شده توسط اعضاي كـم  مسئول مدير

  كنند:كنندگان موارد زير را ارزيابي ميبررسي

  اي، قانوني و مقرراتي مربوط.انجام كار طبق الزامات استانداردهاي حرفه  -الف

  تشخيص موضوعات عمده مستلزم بررسي بيشتر.  -ب

  انجام مشورتهاي مناسب و مستندسازي و بكارگيري نتايج بدست آمده.  -پ

  ظر در ماهيت، زمانبندي اجرا و ميزان كار انجام شده.ضرورت تجديد ن  -ت

كار انجام شده و مستندسـازي كـار انجـام شـده     دست آمده بهمتكي بودن نتايج به  -ث

  اي مناسب.گونه به

  كافي و مناسب بودن شواهد كسب شده براي پشتيباني از گزارش.  -ج

  اهداف روشهاي اجراي كار. دستيابي به  -چ
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  مشاوره

مؤسسه بايد براي كسب اطميناني معقول از موارد زير، سياستها و روشهاي لازم را طراحي   .50

  و برقرار كند:

  باره موضوعات پيچيده و بحث انگيز.	انجام مشورت مناسب در  -الف

  منابع كافي براي انجام مشورت لازم.	دسترسي به  -ب

  گونه مشورتها.	مستندسازي ماهيت و دامنه اين  -پ

  ي نتايج حاصل از مشورتها و بكارگيري آن.مستندساز  -ت

اي مناسب با افراد درون يا برون مؤسسـه اسـت كـه    مشورت شامل گفتگو در سطح حرفه  .51

  فصل موضوعات پيچيده يا بحث انگيز را دارند. و تخصص كافي براي حل

ؤسسه در مشاوره، از منابع تحقيقاتي مناسب و همچنين، مجموعه تجارب و مهارتهاي فني م  .52

اي كمـك  ارتقاي كيفيت كار و بهبود بكارگيري قضاوت حرفه شود. مشاوره بهاستفاده مي

عنوان نقطـه قـوت شـناخته     كند كه مشورت بهسازي سعي مي كند. مؤسسه با فرهنگمي

  گردند.مشورت در باره موضوعات پيچيده يا بحث انگيز ترغيب  شود و كاركنان، به

اي مستلزم اين است كه همه حقايق مربوط در اختيـار  فراد حرفهبخش باساير ا مشورت اثر  .53

باره موضوعات فني، اخلاقي و يا غيـر آن، آگاهانـه نظـر     آنان قرار داده شود تا بتوانند در

دهند. اجراي روشهاي مشاوره مستلزم مشورت با افراد داراي دانـش، ارشـديت و تجربـه    

ات عمده فنـي، اخلاقـي و يـا غيـر آن،     باره موضوع مناسب در درون يا برون مؤسسه در

اي مناسـب  گونـه  مستندسازي مناسب نتايج حاصل از مشاوره و بكارگيري اين نتـايج بـه  

  است.
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مشـورت   دليـل نداشـتن منـابع داخلـي مناسـب يـا سـاير دلايـل، بـه          اي كه بهمؤسسه  .54

يا مراجـع   اي ساير مؤسسات وتواند از خدمات مشاورهباشد مي سازماني نياز داشته برون

گونـه خـدمات، صـلاحيت     اي و قانوني استفاده كند. مؤسسه قبل از استفاده از ايـن حرفه

  كند.هدف مورد نظر، ارزيابي مي دهنده خدمات را با توجه به  ارائه

باره موضوعات پيچيده يا بحث انگيـز، از طريـق تأييـد     اي درمشورت با ساير افراد حرفه  .55

اي گونـه  شود. جزئيات و دامنه مستندسـازي بـه  ، مستند ميكننده و مشاور توسط مشورت

  سازد:است كه تشخيص موارد زير را ميسر مي

  موضوع مورد مشورت.  -الف

نتايج مشورت، شامل هر گونـه تصـميمات اتخـاذ شـده، مبـاني آن تصـميمات و         -ب

  گيري آنها. چگونگي بكار

  اختلاف نظر

چگونگي برخورد با اختلاف نظـر بـين اعضـاي     مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي  .56

كاري، اختلاف نظر با مشاوران و اختلاف نظر بين مدير مسئول كار و بررسي كننـده  	گروه

فصل آنها برقرار كند. نتايج كسب شده بايد مستند و بكار 	و	كنترل كيفيت كار و نحوه حل

  گرفته شود.

آورد، راهنماييهـاي  لاف  نظرها را فراهم مياينگونه روشها، زمينه شناسايي زود هنگام اخت  .57

فصـل   و بـاره حـل   دهد و مستندسازي درباره اقدامات لازم بعدي ارائه مي روشني را در

. گـزارش نبايـد قبـل از    كنـد آمده را الزامـي مـي   اختلاف نظرها و بكارگيري نتايج بدست

  فصل موارد اختلاف نظر صادر شود. و حل
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سازماني واجد شرايط و مناسب براي بررسي كنترل كيفيت كار  وناي كه از فرد برمؤسسه  .58

فصـل ايـن    و توانـد رخ دهـد و بـراي حـل    داند كه اختلاف نظر ميكند، مياستفاده مي

اي، مؤسسـات ديگـر يـا    اختلافات، روشهايي را، براي مثال، مشورت با ساير افراد حرفـه 

  كند.اي يا قانوني، برقرار ميمراجع حرفه

  ترل كيفيت كاربررسي كن

مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي الزامي كردن بررسي كنترل كيفيـت كـار برقـرار      .59

كاري و نتايج بدسـت  	عمل آمده توسط گروه	كند كه ارزيابي بيطرفانه قضاوتهاي عمده به

  گونه سياستها و روشها بايد شامل موارد زير باشد:	آمده در تهيه گزارش، فراهم شود. اين

بررسي كنترل كيفيت كـار در مـورد همـه حسابرسـيهاي صـورتهاي مـالي       	الزام به  -الف

  شركتهاي پذيرفته شده در بورس اوراق بهادار.

منظور تشخيص ضرورت بررسي كنترل كيفيت كـار، بـراي   	تعيين معيارهاي لازم به  -ب

ان ساير حسابرسيها و بررسيهاي اجمالي اطلاعات مالي تاريخي، ساير خدمات اطمين

  بخشي و خدمات مرتبط.

بررسي كنترل كيفيت كار در مورد همه كار هايي كه معيارهاي تعيـين شـده   	الزام به  -پ

  بالا در مورد آنها مصداق دارد. “ب”طبق بند 

سياستها و روشهاي مؤسسه بايد تكميل بررسي كنترل كيفيت كار پيش از صدور گـزارش    .60

  را الزامي كند.

  دربرگيرنده موارد زير است: “ب-59”در بند معيارهاي ياد شده   .61

  ماهيت كار، شامل ميزان ارتباط آن با منافع عمومي. •
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  شناسايي وضعيتها يا خطرهاي غيرعادي يك كار يا گروهي از كارها. •

  الزامي بودن بررسي كنترل كيفيت كار طبق قوانين و مقررات. •

  رگيرنده موارد زير باشد:مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را برقرار كند كه درب  .62

  ماهيت، زمانبندي اجرا و ميزان بررسي كنترل كيفيت كار.  -الف

  معيارهاي تعيين صلاحيت بررسي كنندگان كنترل كيفيت كار.  -ب

  .الزامات مستندسازي بررسي كنترل كيفيت كار  -پ

  ماهيت، زمانبندي اجرا و ميزان بررسي كنترل كيفيت كار

ر معمولاً دربرگيرنده مذاكره با مدير مسئول كار، بررسي صورتهاي بررسي كنترل كيفيت كا  .63

ويژه، ارزيابي مناسب بودن گزارش اسـت.   مالي يا ساير اطلاعات و گزارش مربوط، و، به

اين بررسي همچنين دربرگيرنده بررسي كاربرگهاي انتخاب شده درباره قضاوتهاي عمـده  

پيچيدگي كـار   مده، است. ميزان بررسي بهكاري و نتايج بدست آعمل آمده توسط گروه به

و خطر نامناسب بودن گزارش براي شرايط موجود، بستگي دارد. بررسي، مسئوليت مـدير  

  دهد.مسئول كار را كاهش نمي

مالي شركتهاي پذيرفتـه شـده در    بررسي كنترل كيفيت كار در مورد حسابرسي صورتهاي  .64

  ير است:موارد ز بورس اوراق بهادار، شامل توجه به

  كاري.ارزيابي استقلال مؤسسه در ارتباط با هر كار توسط گروه •

  خطرهاي عمده شناسايي شده در جريان كار و برخورد با آن خطرها. •

  ارتباط بااهميت و خطرهاي عمده. ويژه در عمل آمده، به قضاوتهاي به •
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ه يـا  باره موارد اختلاف نظر يا سـاير موضـوعات پيچيـد    اينكه آيا مشورت مناسب در •

  عمل آمده است يا خير و نتايج ناشي از اين مشورتها. انگيز به بحث

ميزان اهميت تحريفهاي شناسايي شده در جريان كار اعم از اصـلاح شـده و نشـده و     •

  فصل آنها. و چگونگي حل

مـديره و، در مـوارد لازم،    اطلاع مديران اجرايـي، هيئـت   موضوعاتي كه لازم است به •

  ع قانوني برسد.اشخاص مانند مراج ساير

ارتباط با قضاوتهاي  اينكه آيا كاربرگهاي انتخاب شده براي بررسي، كار انجام شده در •

  كند يا خير.آمده را پشتيباني مي عمده را منعكس و نتايج بدست

  بودن گزارش براي صدور. مناسب •

ي مالي شركتها مورد كارهايي غير از حسابرسي صورتهاي بررسيهاي كنترل كيفيت كار در

  پذيرفته شده در بورس اوراق بهادار ممكن است شامل برخي يا همه اين موارد باشد.

موقع و در مراحلي مناسـب از اجـراي كـار     كننده كنترل كيفيت كار، بررسي را به بررسي  .65

دهد تا موضوعات عمـده بتوانـد در اسـرع وقـت و پـيش از صـدور گـزارش،        انجام مي

  ي را متقاعد سازد.فصل گردد كه و و اي حلگونه به

كننده كنترل كيفيت كار، مورد قبول مـدير مسـئول كـار    در مواردي كه پيشنهادات بررسي  .66

فصل نشـده اسـت، از    و كننده متقاعد شود حلنحوي كه بررسي قرار نگرفته و موضوع به

شود تا اينكه موضوع طبق روشهاي مؤسسـه در برخـورد بـا    صدور گزارش خودداري مي

  فصل شود. و ، حلاختلاف نظر

  معيارهاي تعيين صلاحيت بررسي كنندگان كنترل كيفيت كار
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سياستها و روشهاي مؤسسه بايد معيارهاي لازم براي تعيين بررسي كنندگان كنترل كيفيـت    .67

  مؤسسه را مشخص نمايد و واجد صلاحيت بودن آنها را بر اساس موارد زير تعيين كند:

  و اختيار لازم؛ و	ي مسئوليت، شامل تجربهشرايط فني لازم براي ايفا  -الف

كننده كنترل كيفيت كار مشورت كرد، بـدون ايـن كـه    	توان با بررسيميزاني كه مي  -ب

  دار شود.بيطرفي وي خدشه

كنندگان كنتـرل كيفيـت كـار، لازم    سياستها و روشهاي مؤسسه درباره شرايط فني بررسي  .68

فني، تجربه و اختيار لازم بـراي ايفـاي   است دربرگيرنده ضوابطي جهت تشخيص مهارت 

شرايط كـار بسـتگي    مسئوليت باشد. كافي و مناسب بودن مهارت فني، تجربه و اختيار، به

كننده كنترل كيفيـت كـار بـراي حسابرسـي صـورتهاي مـالي       دارد. افزون بر اين، بررسي

تيار، در سطح شركتهاي پذيرفته شده در بورس اوراق بهادار، لازم است از نظر تجربه و اخ

  مدير مسئول كار حسابرسي صورتهاي مالي شركتهاي ياد شده باشد.

كننده كنترل كيفيـت كـار طراحـي    سياستها و روشهاي مؤسسه براي حفظ بيطرفي بررسي  .69

  كننده كنترل كيفيت كار: شود. براي مثال، بررسيمي

  شود.توسط مدير مسئول كار انتخاب نمي   -الف

  كند.رسي، در اجراي كار مشاركت نميطي دوره مورد بر  -ب

  كند.گيري نميكاري تصميمبراي گروه  -پ

  گيرد.كننده را تهديد كند، قرار نمي در معرض ساير مواردي كه بيطرفي بررسي  -ت

كننـده كنتـرل كيفيـت كـار     است در جريان انجام كار با بررسـي  مدير مسئول كار ممكن  .70

كننده كنترل كيفيت كار را بـراي ايفـاي   يت بررسيگونه مشورتها صلاحمشورت كند. اين
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كند. با اين وجود، در مواردي كه ماهيت و ميـزان مشـورت   مسئوليت خود، مخدوش نمي

كننده مراقبتهـاي  كاري و بررسيمنظور حفظ بيطرفي بررسي كننده، گروه بااهميت باشد، به

نباشـد، فـرد ديگـري از     آورند. در مواردي كه اين امـر امكـان پـذير   عمل مي لازم را به

 كننـده كنتـرل  سازماني واجد شرايط و مناسب براي انجام وظايف بررسينمؤسسسه يا فرد برو

توان مواردي كه  شود. بر اساس سياستهاي مؤسسه، دركيفيت كار يا مشاور كار انتخاب مي

  .شوديكننده كنترل كيفيت كار جايگزين مانجام بررسي بيطرفانه آسيب پذير است، بررسي

افـراد   تواند بررسي كنترل كيفيت كار را بـه يك شاغل انفرادي يا يك مؤسسه كوچك مي  .71

سازماني واجد شرايط مناسب محول كند. از سوي ديگر، شاغل انفرادي يـا مؤسسـه   برون

اي ديگـر اسـتفاده   تواند براي تسهيل در بررسي كنترل كيفيت كار، از مؤسسـه كوچك مي

سازماني واجد شرايط و مناسب، شاغل انفرادي د قرارداد با افراد برونكند. در صورت انعقا

  گيرد. را بكار 70تا  67يا مؤسسه لازم است الزامات و رهنمودهاي مندرج در بندهاي 

  مستندسازي بررسي كنترل كيفيت كار

سياستها و روشهاي مستندسازي بررسي كنترل كيفيت كار بايد مستندسازي مـوارد زيـر را     .72

  لزامي كند:ا

  شدن روشهاي لازم طبق سياستهاي مؤسسه در مورد بررسي كنترل كيفيت كار.	اجرا  -الف

  تكميل شدن بررسي كنترل كيفيت كار پيش از صدور گزارش.  -ب

اي كه موجب شـود  فصل نشده	و	عدم برخورد بررسي كننده با هر نوع موضوع حل  -پ

كـاري و نتـايج   	مده توسط گروهعمل آ	اين باور برسدكه قضاوتهاي عمده به	وي به

 بدست آمده توسط آنان، نامناسب است.
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  مستندسازي كار

  هاي نهايي كارتنظيم پرونده

هاي نهـايي  كند تا پرونده	مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي گروههاي كاري برقرار  .73

  موقع پس از نهايي شدن گزارشها تنظيم شود.	كار به

هاي نهايي برخـي  است محدوديتهاي زماني را براي تنظيم پرونده مكنقوانين يا مقررات م  .74

از كارها مقرر كند. در نبود چنين محدوديت زماني در قوانين يا مقـررات، مؤسسـه بـراي    

هاي نهايي كار، محدوديتهاي زماني متناسب با ماهيـت كـار برقـرار    موقع پرونده تنظيم به

روز  60، اين محدوديت زماني معمولاً بيش از كند. در مورد يك حسابرسي، براي مثالمي

  پس از تاريخ گزارش حسابرس نيست.

  محرمانه بودن، حفاظت اطمينان بخش، درستي، قابليت دسترسي و قابليت بازيابي مستندات كار

مؤسسـه بايـد سياستهـا و روشهايي را طراحـي و برقـرار كنـد كـه محرمانــه بــودن،     .75

درستي، قابليت دسترسي و قابليت بازيابي مستندات كار را تأمين  بخش،	حفاظـت اطمينان

  كند.

مورد اطلاعات  رعايت رازداري در الزامات اخلاقي مربوط، كاركنان مؤسسه را همواره، به  .76

مورد افشـاي   كند، مگر اينكه صاحبكار مجوز خاص درمندرج در مستندات كار متعهد مي

اي براي افشـا وجـود داشـته باشـد. قـوانين و      ني يا حرفهاطلاعات داده باشد يا الزام قانو

بـا حفـظ رازداري كاركنـان     رابطـه  است تعهدات بيشـتري را در  مقررات خاصي ممكن

  باشد. كرده زمينه اطلاعات شخصي مقرر ويژه در اطلاعات صاحبكار، به به نسبت

ؤسسه وجود داشـته  كه امكان تغيير، افزايش يا حذف مستندات، بدون اطلاع م مواردي در  .77

رود مستندات براي هميشه از بين رود يا آسـيب ببينـد، درسـتي، قابليـت      باشد يا احتمال
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افتـد، اعـم از اينكـه     خطـر  دسترسي يا قابليت بازيابي اطلاعات زيربنايي ممكن است بـه 

باشد.  شده بكارگيري ساير ابزارها انجام صورت كتبي، الكترونيكي يا با مستندسازي كار به

بـاره   موارد زيـر، كنترلهـاي مناسـب را در    رو، مؤسسه براي اطمينان از دستيابي به اين از

  كند:مستندسازي كار، طراحي و برقرار مي

  امكان تشخيص زمان تهيه، تغيير يا بررسي مستندات كار و شخص انجام دهنده آن؛  -الف

كـه اطلاعـات    مواردي ويژه در حفاظت از درستي اطلاعات در همه مراحل كار، به  -ب

  گيرد؛اختيار ديگران قرار مي طريق اينترنت در اختيار اعضاي گروه كاري يا از در

  پيشگيري از تغيير غير مجاز مستندات كار؛ و  -پ

صـورت   كاري و ساير اشـخاص مجـاز، در   مستندات كار توسط گروه دسترسي به  -ت

  لزوم، براي ايفاي مناسب مسئوليتهاي آنان.

بخـش،   مانـدن، حفاظـت اطمينـان    ؤسسه ممكن است براي تأمين محرمانهكنترلهايي كه م  .78

درستي، قابليت دسترسي و قابليت بازيابي مستندات كار، طراحي و برقرار كنـد، از جملـه   

  شامل موارد زير است:

استفاده از كلمه عبور توسط اعضـاي گـروه كـاري، بـراي محـدود كـردن دسترسـي         •

  فاده كنندگان مجاز.است مستندات الكترونيكي كار به به

  تهيه نسخه پشتيبان از مستندات الكترونيكي كار در مراحل مناسب اجراي كار. •

استفاده از روشهايي براي توزيع مناسب مستندات كار بين اعضاي گروه در شروع كار،  •

  پردازش آنها در جريان كار و منظم كردن آنها در پايان كار.

هاي كاغذي مستندات كار و نسخه دسترسي بهكردن  استفاده از روشهايي براي محدود •

  توزيع مناسب و بايگاني محرمانه آن.
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هـاي  ملاحظات عملي براي انعكاس در پرونـده  به مستندات كاغذي اصلي ممكن است بنا  .79

اجـراي   الكترونيكي، اسكن شود. در اينگونه موارد، مؤسسه براي الزام گروههاي كاري بـه 

  كند:ا برقرار ميزير، روشهاي مناسبي ر  موارد

كه محتواي كامل مسـتندات كاغـذي اصـلي،     ايگونه شده به هاي اسكنتهيه نسخه  -الف

  شامل امضاهاي دستي، عطفهاي متقابل و زيرنويسها را نشان دهد؛

لزوم، تهيه فهرست و  صورت هاي كار و درپرونده شده در هاي اسكنبايگاني نسخه  -ب

  هاي اسكن شده؛ وامضاي نسخه

  لزوم. صورت شده در هاي اسكنكردن امكان بازيابي و چاپ نسخه راهمف  -پ

دلايـل قـانوني، مقرراتـي     مؤسسه چگونگي نگهداري مستندات كاغذي اصلي را كـه بـه  

  دهد.مي توجه قرار است، مورد شده غيره اسكن يا

  نگهداري مستندات كار

كار براي دوره زمـاني كـافي   مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را برقرار كند كه مستندات   .80

  جهت تأمين نيازهاي مؤسسه يا مقرر در قانون يا مقررات، نگهداري شود.

نگهداري مستندات كار و دوره نگهداري، برحسب ماهيـت كـار و شـرايط     نياز مؤسسه به  .81

كـردن سـوابق    مثال، اينكه آيا مستندسازي كار براي فراهم باشد؛ برايمؤسسه، متفاوت مي

خيـر. دوره نگهـداري    يـا  اسـت  نيـاز  كارهاي آتي مورد بااهميت مستمر برايموضوعات 

هـاي متعـارف نيـز    رويه عوامل ديگري مانند الزامات قانوني يا مقرراتي يا است به ممكن

سـال از   5مورد كارهاي حسابرسي، دوره نگهداري معمولاً حداقل  بستگي داشته باشد. در

  تاريخ گزارش حسابرس است.
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كند شامل روشـهايي اسـت   ي كه مؤسسه براي نگهداري مستندات كار انتخاب ميروشهاي  .82

  كند:زير را فراهم مي موارد كه دستيابي به

مورد مستندات  ويژه در مستندات كار در طول دوره نگهداري، به بازيابي و دسترسي به •

  .است با گذشت زمان ارتقا يا تغيير يابد الكترونيكي كه فناوري زيربنايي ممكن

هـاي كـار،   آمده در مستندات كار پس از تكميل پرونـده  عمل تأمين سوابق تغييرات به •

  صورت لزوم. در

مستندات كـار و بررسـي آن بـراي     امكان دسترسي اشخاص مجاز خارج از مؤسسه به •

  كنترل كيفيت يا مقاصد ديگر.

  مالكيت مستندات كار

نحو ديگري مشخص  نون يا مقررات بهاستثناي مواردي كه در قا مالكيت مستندات كار، به  .83

اي از مسـتندات  قسمتهايي يا خلاصـه  تواندمؤسسه است. مؤسسه مي شده باشد، متعلق به

اقدام، اعتبار كار انجـام شـده، يـا     كه اين شرطي اختيار صاحبكار قرار دهد، به كار را در

  دار نكند. را خدشه مورد كارهاي اطمينان بخشي، استقلال مؤسسه يا كاركنان آن در

  نظارت

مربوط بودن، كافي بودن و اثربخش بودن 	منظور كسب اطمينان معقول نسبت به	مؤسسه به  .84

سياستها و روشهاي مرتبط با سيستم كنترل كيفيت و اجراي آن در عمل ، بايد سياسـتها و  

روشهاي لازم را طراحي و برقرار كند. اينگونه سياستها و روشـها بايـد شـامل بررسـي و     

هايي از كارهـاي  زيابي مستمر سيستم كنترل كيفيت مؤسسه، شامل بازبيني ادواري نمونهار

  تكميل شده باشد.

  هدف از نظارت بر رعايت سياستها و روشهاي كنترل كيفيت، ارزيابي موارد زير است:  .85
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  اي، قانوني و مقرراتي.رعايت الزامات استانداردهاي حرفه  -الف

  م كنترل كيفيت و اثربخشي اجراي آن.مناسب بودن طراحي سيست  -ب

اي كه گزارشهاي گونهبكارگيري مناسب سياستها و روشهاي كنترل كيفيت مؤسسه به  -پ

  صادره توسط مؤسسه يا مدير مسئول كار، براي شرايط موجود مناسب باشد.

و  شريك يا شركا يا ساير كاركنان مؤسسه كه تجربه مؤسسه مسئوليت فرايند نظارت را به  .86

كنـد. نظـارت بـر    اختيار كافي و مناسب براي پذيرش آن مسئوليت را دارند، واگذار مـي 

شـود. ايـن نظـارت،    صلاحيت انجـام مـي   وسيله افراد با سيستم كنترل كيفيت مؤسسه به

  گيرد.ارزيابي مناسب بودن طراحي و اثربخشي كاركرد سيستم كنترل كيفيت را دربرمي

  ستم كنترل كيفيت شامل موضوعاتي مانند موارد زير است:بررسي و ارزيابي مستمر سي  .87

  تجزيه و تحليل: •

o اي، قــانوني و مقرراتــي و آخــرين تغييــرات در الزامــات اســتانداردهاي حرفــه

  چگونگي لحاظ نمودن آنها در سياستها و روشهاي مؤسسه، در موارد مقتضي.

o ل.استقلا تأييديه كتبي درباره رعايت سياستها و روشهاي مربوط به  

o اي مستمر، شامل آموزش.ارتقاي حرفه  

o پذيرش و ادامه كار. تصميمات مربوط به  

تعيين اقدامات اصلاحي لازم و بهبود سيستم، شامل اسـتفاده از بازخوردهـا در بهبـود     •

  سياستها و روشهاي آموزشي موسسه.

  .آگاه نمودن كاركنان ذيصلاح مؤسسه از ضعفهاي شناسايي شده در طراحي و اجراي سيستم •



  1استاندارد كنترل كيفيت 

  كننده خدمات حسابرسي،كنترل كيفيت در مؤسسات ارائه

 شي و خدمات مرتبطبخ خدمات اطمينان ساير

  

 

  

پيگيري انجام سريع اصـلاحات لازم در سياسـتها و روشـهاي كنتـرل كيفيـت توسـط        •

  كاركنان ذيصلاح مؤسسه.

شـود. كارهـاي   طور ادواري انجام مـي  اي از كارهاي تكميل شده معمولاً بهبازبيني نمونه  .88

انتخاب شده براي بازبيني شامل دست كم يك كار براي هر مدير مسئول كار در هـر دوره  

باشد. روش سـازماندهي بـازبيني ادواري،   كه اين دوره معمولاً بيش از سه سال نمي است

  عوامل زيادي، چون موارد زير بستگي دارد: شامل زمانبندي انتخاب هر كار، به

  اندازه مؤسسه. •

  تعداد و پراكندگي جغرافيايي واحدهاي مؤسسه. •

  نتايج روشهاي نظارت قبلي. •

(براي مثال، آيا هر واحد اختيار انجام بازبينيهاي خـود   ميزان اختيار كاركنان و واحدها •

  را دارد يا تنها واحد مركزي مي تواند آن را اجرا كند).

  ماهيت و پيچيدگي فعاليت و سازمان مؤسسه. •

  خطرهاي مرتبط با صاحبكاران و كارهاي مؤسسه. •

دون اطلاع قبلي فرايند بازبيني شامل انتخاب كارهايي است كه برخي از آنها ممكن است ب  .89

آن  كيفيت كننده كار در اجراي كار يا بررسي كنترل كاري انتخاب شود. افراد بازبيني گروه

تواند دامنه يا نتـايج برنامـه بـازبيني    دخالت ندارند. براي تعيين دامنه بازبينيها، مؤسسه مي

مستقل خارج وجود، برنامه بازبيني  اين توجه قرار دهد. با مستقل خارج از مؤسسه را مورد

  شود.از مؤسسه جايگزين برنامه نظارت داخلي مؤسسه نمي
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است بخواهند از يك فرد برون سازماني واجد  مؤسسات كوچك يا شاغلين انفرادي ممكن  .90

ديگر براي انجام بازبيني كارها و سـاير روشـهاي نظـارتي     ايشرايط و مناسب يا مؤسسه

منظور تسهيل فعاليتهاي نظارتي، ترتيبـاتي   ست بها استفاده كنند. از طرف ديگر، آنها ممكن

  را براي مشاركت با ساير سازمانهاي مناسب، برقرار كنند.

مؤسسه بايد آثار نقايص مشاهده شده در نتيجه فراينـد نظـارت را ارزيـابي و نـوع آن را       .91

  موارد زير تعيين كند:	به	توجه	با

يستم كنترل كيفيت مؤسسه (براي فراهم دهنده عدم كفايت سمواردي كه لزوماً نشان  -الف

 اي، قـانوني و نمودن اطمينان معقول نسبت به رعايت الزامات اسـتانداردهاي حرفـه  

شرايط موجود) 	مقرراتي و همچنين مناسب بودن گزارشهاي صادره توسط موسسه با

  باشد.نمي

حي نقايص سيستمي، مكرر يا ساير نقايص بـا اهميتـي كـه مسـتلزم اقـدام اصـلا         -ب

  باشد.	درنگ ميبي

مؤسسه بايد نقايص مشخص شده در نتيجه فرايند نظارت و پيشنهادات تعديلي مناسـب را    .92

  مديران مسئول كار و ساير كاركنان ذيربط اطلاع دهد.	به

  باره يك يا چند مورد زير بينجامد:	پيشنهاداتي در	ارزيابي مؤسسه از هر نوع نقص بايد به  .93

  ارتباط با يك كار خاص يا هر يك از كاركنان.	اصلاحي مناسب در انجام اقدام   -الف

  اي.افراد مسئول آموزش و ارتقاي حرفه	ها بهاطلاع رساني يافته  -ب

  تغييرات سياستها و روشهاي كنترل كيفيت.  -پ
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كننـد،  مورد افرادي كه سياستها و روشهاي مؤسسه را رعايت نمي	اقدام انضباطي در  -ت

  كنند.ه مكرراً تخطي ميخصوص آنهايي ك	به

 دهد كه گزارش ممكن است نامناسب باشد يـا 	در مواردي كه نتايج روشهاي نظارتي نشان  .94

در جريان اجراي كار، برخي روشها حذف شده است، مؤسسه بايد اقدامات بيشتري را كه 

اي، قانوني و مقرراتـي مربـوط، مناسـب اسـت،     براي رعايت الزامات استانداردهاي حرفه

  توجه قراردهد.	عيين كند. مؤسسه بايد همچنين كسب نظر مشاور حقوقي را موردت

مؤسسه بايد حداقل سالي يكبار نتايج نظارت سيستم كنترل كيفيـت خـود را بـه مـديران       .95

مسئول كار و ساير اركان ذيصلاح مؤسسـه (شـامل مـدير عامـل و در مـوارد مقتضـي،       

اي باشد كه مؤسسه وافراد مزبور گونه	ني بايد بهمديره) اطلاع دهد و اين اطلاع رسا	هيئت

بتوانند طبق وظايف و مسئوليتهاي تعريف شده خود، اقدامات فـوري و مناسـب را انجـام    

  دهند. اطلاع رساني بايد شامل موارد زير باشد:

  تشريح روشهاي نظارتي اجرا شده.  -الف

  نتايج بدست آمده از روشهاي نظارتي.  -ب

تشريح نقايص سيستمي مكرر يا ساير نقايص بااهميت و اقـدامات   در موارد مربوط،  -پ

  .عمل آمده براي رفع يا اصلاح آن نقايص	به

كـار مربـوط، معمـولاً شـامل     افرادي غير از مديران مسئول  گزارشگري نقايص مشخص شده به  .96

  زم باشد.مشخص نمودن كار مربوط نمي باشد، مگر اينكه براي ايفاي مناسب مسئوليتهاي آنان، لا

  مستندسازي مناسب نظارت، دربرگيرنده موارد زير است:  .97

  مشخص كردن روشهاي نظارتي، شامل روش انتخاب كارهاي تكميل شده براي بازبيني.  -الف
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  ثبت ارزيابي موارد زير:  -ب

  اي، قانوني و مقرراتي مربوط.رعايت الزامات استانداردهاي حرفه •

  بخشي اجراي آن. اي مناسب و اثرگونه طراحي سيستم كنترل كيفيت به •

اي مناسب و صـدور  گونه بكارگيري سياستها و روشهاي كنترل كيفيت مؤسسه به •

  گزارشهاي متناسب با شرايط موجود توسط مؤسسه.

شناسايي نقايص مشاهده شده، ارزيابي اثر آنها و تعيين مبنايي براي لزوم انجام اقدام   -پ

  بيشتر و نوع آن.

  اتشكايات و اتهام

منظور كسب اطمينان معقول از برخورد مناسب با مـوارد زيـر، سياسـتها و    	مؤسسه بايد به  .98

  روشهاي لازم را طراحي و برقرار كند:

شكايات و اتهامات در مورد اينكه كار انجام شده توسـط مؤسسـه، طبـق الزامـات       -الف

  اي، قانوني و مقرراتي مربوط انجام نشده است.استانداردهاي حرفه

  عدم رعايت سيستم كنترل كيفيت مؤسسه.	اتهامات مربوط به  -ب

شكايات و اتهامات ممكن است از درون يا برون مؤسسه مطرح شـود. شـكايات ممكـن      .99

اعضـاي   است توسط كاركنان مؤسسه، صاحبكاران يا ساير اشخاص ثالـث، مطـرح و بـه   

  كاري يا ساير كاركنان مؤسسه اعلام گردد. گروه

عنوان بخشي از اين فرايند، كانالهاي مشخصي را براي كاركنان مؤسسه برقـرار   مؤسسه به  .100

  كند كه هرگونه ترديد خود را بدون ترس از تنبيه، مطرح كنند.مي



  1استاندارد كنترل كيفيت 

  كننده خدمات حسابرسي،كنترل كيفيت در مؤسسات ارائه

 شي و خدمات مرتبطبخ خدمات اطمينان ساير

  

 

  

كند. سياستها و روشهاي برقرار شده، شكايات و اتهامات را بررسي مي به توجه مؤسسه با  .101

شـود كـه داراي تجربـه و    انجام مـي اين بررسي تحت سرپرستي يكي از شركاي مؤسسه 

اختيار كافي و مناسب بوده و در كار مورد نظر مشاركت نداشـته اسـت. بررسـي مزبـور،     

صورت ضرورت، مشتمل بر مشاوره حقوقي نيـز خواهـد بـود. مؤسسـات كوچـك و       در

سازماني واجد شرايط ومناسـب   توانند براي انجام بررسي، از فرد برونشاغلين انفرادي مي

  شود.ؤسسه ديگري استفاده كنند. شكايات، اتهامات و پاسخهاي مربوط مستند مييا م

چنانچه نتايج بررسيها مبين وجود نقايص در طراحي يا اجراي سياستها و روشهاي كنتـرل    .102

كيفيت مؤسسه يا عدم رعايت سيستم كنترل كيفيت مؤسسه توسط فرد يـا افـرادي باشـد،    

  آورد.عمل مي م مناسب را بهاقدا 93بند  به توجه مؤسسه با

  مستندسازي

مؤسسه بايد سياستها و روشهاي مستندسازي مناسب را برقرار كنـد تـا شـواهدي دربـاره       .103

  از اجزاي سيستم كنترل كيفيت خود فراهم نمايد.	يك	كاركرد هر

تصميم مؤسسه بستگي دارد. براي مثال، مؤسسات  چگونگي مستندسازي اين موضوعات به  .104

هـاي اسـتقلال، ارزيابيهـاي    براي مستندسازي موضوعاتي چـون تأييديـه   دنتوانرگ ميبز

عملكرد و نتايج بازبينيهاي نظارتي از پايگاه اطلاعاتي الكترونيكي استفاده كنند. مؤسسـات  

ليسـتها و   تري مانند يادداشتهاي دستي، چكهاي غير رسمياست از شيوه كوچكتر ممكن

  فرمها استفاده كنند.

دهنده كاركرد هر يـك از اجـزاي   عواملي كه هنگام تعيين شكل و محتواي مستندات نشان  .105

  گيرد شامل موارد زير است:توجه قرار مي سيستم كنترل كيفيت، مورد

  اندازه مؤسسه و تعداد واحدهاي آن. •
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  ميزان اختيارات كاركنان و واحدها. •

  ماهيت و پيچيدگي نحوه عمل و سازمان مؤسسه. •

ه اين مستندات را براي مدتي كافي كه طي آن مجريـان روشـهاي نظـارتي بتواننـد     مؤسس  .106

تري كه طبق قـانون  رعايت سيستم كنترل كيفيت مؤسسه را ارزيابي كنند يا دوره بلندمدت

  كند.و مقررات الزامي شده است، نگهداري مي

  تاريخ اجرا

الزامـي   1389دارد از اول فروردين استقرار سيستمهاي كنترل كيفيت مقرر شده در اين استان  .107

  است.


