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 كليات

 ، ارائه استانداردها و راهنماييهاي لازم دربااره مسائوليتهاي مؤسساهاستانداردهدف اين   .1
مااورد سيسااتم كنتاارل كيفياات حن باارای حسابرسااي و بررسااي اجمااالي اطلا ااات مااالي  در

و خدمات مرتبط است. اين اساتاندارد باياد هماراه   بخشي اطمينانتاريخي و ساير خدمات  
 اي مطالعه شود.حيين رفتار حرفه “ب”و  “الف”بخشهاي  

مااورد  ان مؤسسااه دراسااتانداردها و راهنماييهاااي بيشااتر درباااره مساائوليتهاي كاركناا .2
روشاهای كنتارل كيفيات هريا  از خادمات، در اساتانداردهای مرباوط ارائاه شاده اساات. 

202  استانداردمثال،   برای
، استانداردها و راهنماييهايي را درباره روشاهاي كنتارل كيفيات 1

 دهد.تاريخي ارائه مي  مالي اطلا اتحسابرسي  

شااود اي، قانونی و مقرراتی ر اياات ميزامات استانداردهاي حرفهمؤسسه برای کسب اطمينان معقول از اينکه ال .3

 کند.شود، بايد سيستم كنترل كيفيت مناسبی را طراحی و برقرار و گزارشها، مناسب شرايط موجود، صادر می

و  3اهداف مقارر در بناد  سيستم كنترل كيفيت، سياستهای طراحي شده براي دستيابي به .4
 .گيردحن سياستها و نظارت بر ر ايت را دربرمی  روشهاي لازم براي اجرای

شااود. ماهياات سياسااتها و همااه مؤسسااات مربااوط مي اياان بخااش از اسااتانداردها، بااه .5
 وامال  شاده توساط هار يا  از مؤسساات باراي ر ايات ايان بخاش، باه روشهاي تعياين

 و ويژگيهاي  ملياتی مؤسسه بستگي دارد.  گوناگونی چون اندازه

 

 “(1386)تجديدنظر شده   تاريخي مالي اطلا اتكنترل كيفيت حسابرسي  ”، 220. استاندارد حسابرسي  1
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 تعاريف
 شرح زير است: ي برخي اصطلاحات بهمعان .6

تهيه سوابق كار انجام شده و نتاايجي كاه بدسات حماده اسات.   -“كار  مستندسازي” -الف

 شود.مستندات هر كار در پرونده حن كار گردحوري مي

شري  يا فرد واجد شرايط ديگری در مؤسساه، دارای مجاوز   -“مدير مسئول کار” -ب
ول ي  کاار و اجارای حن و گازارش صاادره از ای يا قانونی مربوط، که مسئحرفه

 .طرف مؤسسه است

کااردن ارزيااابي  شااده بااراي فااراهمفراينااد طراحي -“بررسااي كنتاارل كيفياات کااار ” -پ
کااااري  اي كاااه گاااروهطرفاناااه )پااايش از صااادور گااازارش( ق ااااوتهاي  مااادهبي
 يافته است.حن دست حورده و نتايجي كه براي تهيه گزارش به  مل به

د شرايط ديگاری در مؤسساه، شري ، فرد واج -“کننده كنترل كيفيت کاربررسي    ” -ت
گوناه افاراد، باا تجرباه و اختياار سازماني واجد شرايط يا گروهاي از اينفرد برون

طرفانه )پيش از صدور گزارش( ق اوتهاي  مده كافي و مناسب براي ارزيابي بي
زارش بااه حن کاااري و نتااايجي كااه بااراي تهيااه گاا  ماال حمااده توسااط گااروه بااه

 اند.يافته دست

همه افراد انجام دهنده ي  کار، شاامل كارشناساان طارف قارارداد   -“کاري گروه  ” -ث
 مؤسسه در ارتباط با حن کار.

ای متشااکل از حسااابداران رساامی يااا ياا  شااا ل  سااازمان يااا مؤسسااه   -“مؤسسااه ”  -ج
 انفرادی. 

اهدي از ر اياات نمااودن شااو شااده بااراي فااراهمروشااهاي طراحي -“بااازبينی ” -چ
باا کاار  ارتبااط کااري در سياستها و روشهاي كنترل كيفيات مؤسساه توساط گاروه

 تکميل شده.

فرايند بررساي و ارزياابي مساتمر سيساتم كنتارل كيفيات مؤسساه، شاامل    -“نظارت  ” -ح
بازبينی متناوب موارد انتخابي از کارهای تكميل شده، كه باراي قاادر سااختن مؤسساه  

شااده  قاول از اجااراي اثااربخش سيساتم كنتاارل كيفياات حن، طراحي كسااب اطمينااان مع  باه 
 است. 

طااور تمااام وقاات  هاار   ااو جامعااه حسااابداران رساامی ايااران کااه بااه -“شااري  ” -خ
مااورد فعاليتهااای  و در دهاادای انجااام میمنحصااراد در ياا  مؤسسااه، کااار حرفااه

 اي مؤسسه در قبال اشخاص ثالث مسئوليت ت امنی دارد.حرفه

ای مؤسسه شامل کارشناساانی کاه در اساتخدام  شركا و ساير افراد حرفه  -“كاركنان  ” -د

 مؤسسه هستند. 
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اساااااتانداردهاي حسابرساااااي، سااااااير خااااادمات  -“اياساااااتانداردهاي حرفاااااه ” -ذ

 اي.رفتار حرفه بخشي و خدمات مرتبط و الزامات اخلاقي مندرج در حيين اطمينان

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

فااردی خااارج از مؤسسااه بااا تواناييهااا و  -“سااازماني واجدشاارايطفاارد برون ” -ز

مؤسساه ديگار، ياا افاراد  صلاحيتی در حد مدير مسئول کار؛ براي مثال، شري  ي 

 ای مسئول کنترل کيفيت در جامعه حسابداران رسمی ايران.حرفه

 اجزاي سيستم كنترل كيفيت

قاارار  توجااه مورديفيت مؤسسه بايد شامل سياستها و روشهايي باشد كه هر ي  از اجزاي زير را سيستم كنترل ك .7

 دهد:

 مسئوليتهاي مديريت درباره كيفيت در درون مؤسسه. -الف

 الزامات اخلاقي.  -ب

 پذيرش و ادامه كار. -پ

 منابع انساني. -ت

 اجراي کار.  -ث

 نظارت. -ج

گونااه  اياان . دركاركنااان مؤسسااه اطاالا  داده شااود بايااد مسااتند و بااهسياسااتها و روشااهای کنتاارل کيفياات  .8

حن  رساااني، سياسااتها و روشااهاي كنتاارل كيفياات و اهاادافي كااه بااراي دسااتيابي بااهاطلا 

شود و شامل اين پيام است كه هر فرد، مسئوليت شخصاي در اند توصيف ميطراحي شده

تها و روشاها را ر ايات كناد. رود حن سياسامورد كنترل كيفيت دارد و از وی انتظار ماي

براين، مؤسساه بارای باازخورد درياافتی از كاركناان خاود دربااره سيساتم كنتارل  افزون

ا الام  را باه رو، مؤسسه همواره كاركنان خاودشود. ازاينكيفيت، اهميت زيادی قايل می

 كند.خود درباره مو و ات كنترل كيفيت تشويق مي  هاینظرات يا د د ه

 يريت درباره كيفيت در درون مؤسسهمسئوليتهاي مد

باار اينکااه کيفياات، جزئاای اساساای از   مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي تاارويف فرهنااو درون سااازمانی مبنااي  .9

گونااه سياسااتها و روشااها بايااد مااديريت يااا شاارکای مؤسسااه را ملاازم   باشااد طراحاای و برقاارار کنااد. اياان اجرای کااار می 

 تم کنترل کيفيت مؤسسه کند. پذيرش مسئوليت نهايی سيس  به 
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كناد فرهناو ساازمانی مؤسساه را باه شادت مديريت مؤسسه و الگوهايی كه برقارار مي .10

اقادامات و  دهاد. تارويف فرهناو کيفيات محاور درون ساازمانی، باهتحت تاثثير قارار مي

پيامهاااي روشاان، هماهنااو و متناااوب همااه سااطوح مااديريت مؤسسااه بااراي تثكيااد باار 

 كنترل کيفيت و الزامات زير بستگي دارد: سياستها و روشهاي

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

 با شرايط موجود. صدور گزارشها، متناسب -ب

كنااد كااه در حن، كاار بااا كيفياات بااالا گونااه اقاادامات و پيامهااا، فرهنگاي را تاارويف مي ايان

توانااد باا برگاازاری رساانی ايان مو او  میيرد. اطلا گتثکياد و تشويق قارار می ماورد

ساامينارهاي حموزشااي، جلسااات، گفتگوهاااي رساامي و  يررساامي، منشااور سااازمانی، 

سازمانی يا يادداشتهای کوتاه صاورت پاذيرد. ايان ماوارد در مساتندات  های درونرسانه

حياد اي مینهگو داخلي و مواد حموزشي مؤسسه و در روشهاي ارزيابي کار و كاركنان به

 مال   حن را در  مؤسساه دربااره اهميات كيفيات و چگاونگي دساتيابي باه كه نقطاه نظرهاای  

 كند. پشتيباني و تقويت  

مهمترين نکته اين است که مديريت مؤسسه در تدوين راهبرد  ملياتی مؤسسه، هماواره  .11

 رو: اين کيفيت انجام کارها را در اولويت قراردهد. از

كنااد كااه ملاحظااات اي تعيااين ميگونااه تهاي مااديران خااود را بااهمؤسسااه مساائولي -الف

 تثثير قرار ندهد. تجاري، كيفيت كار مورد اجرا را تحت

بااا ارزيااابی  ملکاارد، حقااوع و ترفيااع  ارتباااط سياسااتها و روشااهای مؤسسااه در -ب
شود کاه پايبنادی مؤسساه را کارکنان )شامل طرحهای انگيزشی( چنان طراحی می

 روشنی بيان کند. کيفيت به بهدر اولويت دادن 

مؤسسااه، منااابع كااافي را بااراي بهبااود، مستندسااازي و پشااتيباني از سياسااتها و  -پ
 دهد.روشهاي كنترل كيفيت خود اختصاص مي

شااود حنااان واگااذار می فرد يا افرادی که مسئوليت اجرايی سيستم کنترل کيفيت مؤسسه توسط مديريت يا شرکا به 12

 ناسب و توانايی و اختيار لازم را برای پذيرش مسئوليت داشته باشند.بايد تجربه کافی و م
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شود فرد يا افراد مسئول بتوانند مو و ات تجربه كافاي و مناساب و تواناياي موجب می .13
كنترل كيفيات را شناسايی و درک کنند و سياستها و روشهااي مناسب را تدوياان نمايناد. 

 ن بتوانند حن سياستها و روشها را ا مال کنند.شود که ايشااختيار لازم سبب می

 الزامات اخلاقي

مؤسسه بايااد سياسااتها و روشااهايي را باارای کسااب اطمينااان معقااول از ر اياات الزامااات اخلاقاای مربااوط توسااط  .14

 مؤسسه و کارکنان حن، طراحی و برقرار کند.

و خدمااات مرتبااط،  يابخشاانااطمينالزاماات اخلاقي مربوط به حسابرسي، ساير خادمات  .15
اي، اي حمده اسات. طباق حياين رفتاار حرفاهحيين رفتار حرفه  “ب”و    “الف”بخشهاي   در

 شرح زير است: اي بهاصول بنيادي اخلاع حرفه

 درستكاري.  -الف

 طرفي.بي -ب

 اي.صلاحيت و مراقبت حرفه -پ

 رازداري.  -ت

 اي.رفتار حرفه -ث

 ای.اصول و  وابط حرفه -ج

بخشی، مشتمل بر تهديادها و تادابير ايمنای مرباوط،  ل در خدمات اطمينانمو و  استقلا .16
 ای حمده است.حيين رفتار حرفه “ب”بخش   در

کنااد کااه بااا نحااوه مااديريت سياسااتها و روشااهای مؤسسااه باار اصااولی بنيااادی تثکيااد می .17
مؤسسه، حموزش و کارحموزی، نظارت و فرايند برخورد باا ماوارد  ادم ر ايات، تقويات 

جداگاناه در طور  اهميت است که به بخشی، چنان با ود. استقلال در خدمات اطمينانشمی
ای ايان بنادها باياد هماراه باا حياين رفتاار حرفاهشود. مفاد توصيف می  26تا    18بندهای  

 مطالعه شود.

 استقلال

ای توسااط فااهاسااتقلال طبااق حيااين رفتااار حر مؤسسه برای کسب اطمينااان معقااول از ر اياات الزامااات مربااوط بااه .18

موارد مقت ی، ساير افراد مربوط )شااامل کارشناسااان طاارف قاارارداد مؤسسااه( بايااد  مؤسسه، کارکنان حن و، در
ای باشااد کااه مؤسسااه بتوانااد گونااه کند. سياستها و روشها بايد بهسياستها و روشهای لازم را طراحی و برقرار  

 موارد زير را انجام دهد:

كاركنان و، در موارد مقت اای، ساااير افااراد مشاامول  استقلال مؤسسه به وط بهاطلا  رسانی الزامات مرب -الف

 اين الزامات.

كند و اتخاذ تدابير ايمناای مناسااب باارای از شناسايي و ارزيابي شرايط و روابطي كه استقلال را تهديد مي -ب
 يری از کار.گ صورت لزوم، کناره سطحی قابل پذيرش و، در بين بردن تهديدهای مزبور يا کاهش حن به

 گونه سياستها و روشها بايد موارد زير را الزامی كند: اين .19
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منظااور  قراردادهای منعقده، شامل دامنه خدمات، توسط مديران مسئول کار، به ارائه اطلا ات مربوط به -الف
 استقلال توسط مؤسسه. ارزيابی اثر کلی حن بر الزامات مربوط به

منظور انجام اقدام مناسب توسط  ط تهديد کننده استقلال توسط کارکنان بهموقع شرايط و رواب گزارش به -ب

 مؤسسه.

 منظور: کارکنان ذيربط به حوری اطلا ات مربوط و اطلا  رسانی حن به گرد -پ

 استقلال توسط مؤسسه و کارکنان. تشخيص حسان ر ايت الزامات مربوط به •

 استقلال توسط مؤسسه.  وط به رسانی سوابق مرب  روز  شدن امکان نگهداری و به  فراهم  •

مااورد اسااتقلال توسااط  باااره تهدياادهای شناسااايی شااده در فراهم شدن امکان انجااام اقاادام مناسااب در •

 مؤسسه.

اسااتقلال و انجااام  موقااع از مااوارد نقاام الزامااات مربااوط بااه مؤسسه برای کسب اطمينااان معقااول از حگاااهی بااه .20

سياستها و روشهای لازم را طراحی و برقرار کنااد. اياان سياسااتها گونه موارد بايد  اقدامات مناسب برای رفع اين
 باره موارد زير باشد: و روشها بايد شامل الزاماتی در

اسااتقلال  مؤسسه، توسط افرادی که مشمول الزامات مربوط بااه موقع موارد نقم استقلال به گزارش به -الف

 باشند.می

 شهای طراحی شده به:موقع موارد نقم سياستها و رو اطلا  رسانی به -ب

 مدير مسئول کار که ملزم است همراه مؤسسه، موارد نقم شده را پيگيری کند. .1

استقلال که ملاازم بااه انجااام  ساير كاركنان ذيربط در مؤسسه و ديگر افراد مشمول الزامات مربوط به .2

 اقدام مناسب هستند.

ير مسئول کار و ساير افراد يادشده در بند مؤسسه، در صورت لزوم، توسط مد موقع به اطلا  رساني به -پ
 مل حمده براي رفع مو و ، تا مؤسسه بتواند  رورت انجام اقدامات بيشااتر را  از اقدامات به  “2-ب”

 تشخيص دهد.

اسااتقلال، ماادير  مؤسساه، در صااورت حگاااهي از نقاام سياسااتها و روشااهاي مربااوط بااه .21
ماوارد مقت اای، كارشناسااان طاارف مسائول کااار، ساااير افاراد ذيااربط در مؤسسااه و، در 

كنااد. اقاادام مناسااب توسااط قاارارداد بااا مؤسسااه را بااراي انجااام اقاادام مناسااب، مطلااع مي
باردن  باين مؤسسه و مدير مسئول کار مربوط، شامل ا مال تدابير ايمنی مناسب براي از

كاار  از گياري ساطحی قابال قباول، ياا كنااره استقلال يا كاهش حن به تهديدهاي مربوط به
ر ايات حن  كاركنااني كاه ملازم باه ست. افزون بر اين، مؤسسه، مو و  استقلال را بها

 دهد.هستند حموزش مي

ر اياات اسااتقلال هسااتند، حااد اقاال سااالی ياا  بااار  اي ملزم بااهمؤسسه بايد از كاركنانی كه طبق حيين رفتار حرفه .22

 قلال دريافت كند.تثييديه كتبي درباره ر ايت سياستها و روشهاي مؤسسه در زمينه است

شكل كا اذي ياا الكترونيكاي باشاد. مؤسساه باا كساب تثييدياه و  تواند بهتثييديه كتبي می .23
باره اطلا ات حاکی از  دم ر ايت، ميزان اهميتای را کاه بارای  انجام اقدامات مناسب در

شااود مو ااو  باارای کارکنااان همااواره دهااد و موجااب میاسااتقلال قاياال اساات نشااان می
 د.ملموس باش
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بخشاای  ای، بکااارگيری کارکنااان ارشااد در خاادمات اطمينااانطبااق حيااين رفتااار حرفااه .24
با ي  صااحبکار بارای ساالهای متماادی ممکان اسات تهديادی بارای اساتقلال  ارتباط در

 اينرو، مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را در موارد زير برقرار كند : از. باشد

بخشاای، معيارهااايی را  باارای سااالهای متمااادی در خاادمات اطمينااانصورت بکارگيری کارکنااان ارشااد  در -الف
سطح قابل قبول، تدوين  ا مال تدابير ايمنی جهت کاهش تهديد ناشی از حشنايی به برای تشخيص نياز به

 کند.

مااورد حسابرساای صااورتهای مااالی شاارکتهای پذيرفتااه شااده در بااورس اوراع بهااادار، جهاات ر اياات  در -ب

 ای، مدير مسئول کار، پس از مدت مشخصی تغيير کند.رفهالزامات حيين رفتار ح

توانااد بخشااي بکااارگيری كاركنااان ارشااد بااراي سااالهای متمااادی می در خاادمات اطمينااان .25
اينارو، مؤسساه  كيفيت انجام کار حسيب رساند. از تهديد ناشي از حشنايي بينجامد يا به به

منای جهات مقابلاه باا ايان تهديادها ا ماال تادابير اي معيارهايي را براي تشخيص نياز باه
کند. مؤسسه برای تدوين معيارهای مناسب، مو او اتی چاون ماوارد زيار را تدوين می

 دهد:مورد توجه قرار می

 ماهيت کار، شامل ميزان ارتباط حن با منافع  مومی، و -الف

 طول دوره بکارگيری كاركنان ارشد در ي  کار خاص. -ب

 شامل تغيير كاركنان ارشد يا لزوم بررسي كيفيت کار است.  هايي از تدابير ايمنینمونه

مورد حسابرسی صاورتهای ماالی شارکتهای پذيرفتاه  ويژه در تهديد ناشی از حشنايی، به .26
مورد اين حسابرسيها، تغيير مدير مسائول  شده در بورس اوراع بهادار مصداع دارد. در

 ال، الزامی است.س 5کار پس از ي  دوره از پيش تعيين شده، حداکثر  

 ادامه كار و پذيرش  

مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي پذيرش و ادامه كار طراحي و برقرار كنااد تااا اطمينااان معقااول حاصاال  .27

 دهد:كند يا ادامه ميشود كه مؤسسه تنها پس از احراز شرايط زير كار را قبول مي

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

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

 امكان ر ايت الزامات اخلاقي. -پ

شاارايط،  ااروري بدانااد، پاايش از پااذيرش كااار ياا   گونه اطلا ات را، تا حنجايي كه با توجه بااه مؤسسه بايد اين
باره ادامه ي  كار موجود و هنگااام بررسااي پااذيرش كااار جديااد صاااحبكار  گيري درصاحبكار جديد، هنگام تصميم 

موجود، كسب كند. در مواردي كه مسايلي مشخص شود و مؤسسه بخواهد كار را بپذيرد يا ادامه دهد بايد نحااوه 
 فصل حن مسايل را مستند كند. و حل

صااحبكار ماورد توجاه هايي از مو و اتي كاه مؤسساه در ارتبااط باا درساتكاري  نمونه .28
 شرح زير است: دهد، بهقرار مي

مديره، مديران اجرايي اصلي صااحبكار و  هويت و شهرت تجاري مالكين  مده، هيئت •
 اشخاص وابسته حن.
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 هاي تجاري حن.ماهيت  مليات صاحبکار، شامل رويه •

مديره و مديران اجرايي اصلي صااحبكار  اطلا اتي درباره نگرش مالكين  مده، هيئت •
درباره مو و اتي مانند تفسير جسورانه استانداردهاي حسابداري و محيط كنترلهااي 

 داخلي.

 .الزحمه مؤسسهپايين نگهداشتن حق اصرار نامتعارف صاحبكار به •

 هايي از وجود محدوديت  يرمتعارف در دامنه كار.نشانه •

فعاليتهاااي  شااويي يااا ساايرهاايي حاكاي از احتمال مشااركت صاحبكااار در پولنشانه •
 مجرمانه.

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

ميزان شناخت مؤسسه از درستكاري صاحبكار معمولاد با استمرار رابطه باا حن صااحبكار 
 يابد.افزايش مي

 ناوان مثاال، از طرياق زيار  تواناد باهگونه مو و ات مي اطلا ات مؤسسه درباره اين .29
 :كسب شود

صااحبكار طباق  اي حسابداري باهبا ارائه كنندگان فعلي و يا قبلي خدمات حرفه مكاتبه •
 ثالث. اشخاص اي و مذاكره با سايرحرفه رفتار حيين

حقاوقي و  ثالث مانند بانكها، مشااور جو از ساير كاركنان مؤسسه يا اشخاص و پرس •
 دست اندركاران همان صنعت.

 اتي مربوط.جستجوي سوابق در پايگاههاي اطلا  •

مؤسسه براي تشخيص اينكه حيا توانايي، صلاحيت، زمان و منابع لازم براي پذيرش كاار  .30
جديد را دارد يا خير، الزاماات وياژه حن كاار و ساوابق كاركناان موجاود در هماه ساطوح 

 از: بررسي توسط مؤسسه  بارتند كند. مو و ات موردمربوط را بررسي مي

 ه از صنعت و مو و ات مرتبط.ميزان شناخت كاركنان مؤسس •

باااره الزامااات قااانوني و گزارشااگري مربااوط و  مياازان تجربااه كاركنااان مؤسسااه در •
 اي اثربخش.گونه توانايي كسب مهارتها و دانش لازم به

 وجود كاركنان كافي با تواناييها و صلاحيتهاي لازم. •

 كارشناسان ذيصلاح، در صورت نياز. امكان دسترسي به •

افاراد واجاد شارايط و صالاحيت لازم باراي انجاام بررساي كنتارل  باهامكان دسترساي  •
 كيفيت كار، در صورت لزوم.

 تكميل كار در مهلت گزارشگري. توانايي مؤسسه در •
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ت ااد مناافع واقعاي ياا ظااهري بينجاماد  اين مو و  كه پذيرش كار جديد ممكن است به .31
ت اااد منااافع بااالقوه، گياارد. در صااورت شناسااايي نيااز مااورد بررسااي مؤسسااه قاارار مي

 كند.بودن پذيرش كار را ارزيابي مي مؤسسه مناسب

باره پذيرش يا ادامه كار ي  صاحبكار موجاود شامال بررساي حثاار نكاات  گيري درتصميم .32
 مده شناسايي شده در كارهاي موجود يا قبلي است. براي مثاال، صااحبكار ممكان اسات 

لازم  ش داده باشد كه مؤسسه، دانش ياا تجرباهاي گستر مليات تجاري خود را در حوزه
 در حن زمينه را ندارد.

حن از پااذيرش كااار خااودداري  يابد كااه در صااورت دسااتيابي زودتاار بااهاطلا اتي دست  در مواردي كه مؤسسه به .33

 كرد، سياستها و روشهاي ادامه كار بايد شامل بررسي موارد زير باشد:مي

فاارد يااا افااراد  وني در شرايط موجود، شامل ملزم بودن يااا نبااودن گاازارش بااهاي و قانمسئوليتهاي حرفه -الف
 مقامات ذيصلاح قانوني. انتخاب كننده مؤسسه يا، در برخي موارد، به

 گيري از كار.امكان كناره -ب

 گيرد:گيري از كار، مو و اتي شامل موارد زير را دربرميسياستها و روشهاي كناره .34

بااره اقادام  ماديره صااحبكار دربي ازماديران اجراياي و هيئتمذاكره باا ساطوح مناسا •
 حورد.  مل مناسبي كه مؤسسه ممكن است بر اساس واقعيتها و شرايط مربوط به

گيري را مناساب تشخياص دهد، مذاكاره با ساطوح مناسابي از چنانچاه مؤسساه كناره •
ر و دلايااال گيري از كاااابااااره كنااااره ماااديران اجراياااي و هيئااات ماااديره صااااحبكار در

 گيري.كناره

مقاماات  گيري همراه باا دلايال حن باهبررسي اينكه حيا براي ادامه كار يا گزارش كناره •
 اي، قانوني يا مقرراتي وجود دارد يا خير.ذيصلاح قانوني، الزامات حرفه

 حمده و مباني حن. شده، نتايف بدست هاي انجاممستندسازي مسايل  مده، مشاوره •

 منابع انساني

كاركنااان كااافي داراي توانااايي،  مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را طراحااي و برقاارار كنااد كااه از دسترسااي بااه .35

اي، قااانوني و اصااول اخلاقااي لازم بااراي انجااام كااار طبااق الزامااات اسااتانداردهاي حرفااه صاالاحيت و پايبناادي بااه
 حورد. تمقرراتي و امكان صدور گزارش مناسب شرايط موجود، اطميناني معقول بدس

 گيرد:اين سياستها و روشها، مو و ات زيررا دربرمي .36

 استخدام. -الف

 ارزيابي  ملكرد. -ب

 تواناييها. -پ

 صلاحيت. -ت

 فرصتهاي ارتقاي شغلي. -ث
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 ترفيع. -ج

 حقوع ومزايا. -چ

 كاركنان مورد نياز.  برحورد -ح

نياز باراي  افراد موردتواند تعداد و ويژگيهاي اين مو و ات، مي مؤسسه با پرداختن به
انجام كارهاي خود را تعياين كناد. فراينادهاي اساتخدامي مؤسساه دربرگيرناده روشاهايي 
اساات كااه مؤسسااه را در انتخاااب افااراد درسااتكار و مسااتعد بااراي ارتقاااي تواناييهااا و 

 كند.صلاحيت، تا حد لازم جهت انجام كارهاي مؤسسه، ياري مي

ز طريااق روشااهاي گوناااگوني چااون مااوارد زياار ارتقااا تواناييهااا و صاالاحيت كاركنااان ا .37
 يابد:مي

 اي.حموزش حرفه •

 اي مستمر، مثلاد از طريق کارحموزی.پيشرفتهاي حرفه •

 كاري. تجربه •

 تر.تجربهسرپرستي و نظارت توسط كاركنان با •

 ا تلای فرهنو کار گروهی. •

اي مستمر بساتگي فهميزان زيادي به  پيشرفتهاي حر تداوم صلاحيت كاركنان مؤسسه به .38
رو، مؤسساه در سياساتها و  ايان دارد تا حنان، دانش و تواناييهاي خود را حفظ كنناد. از

كناد و مناابع و كمكهااي لزوم حموزش مساتمر هماه كاركناان تثكياد مي روشهاي خود، بر
حفاظ تواناييهاا و صالاحيت لازم  نيااز را باراي قاادر سااختن كاركناان باه حموزشي ماورد

هار دليال  ند. در موارد در دسترس نبودن منابع فني و حموزشي داخلي، ياا باهكفراهم مي
ساازماني باراي ايان منظاور   شارايط بارون  تواند از افراد مناساب و واجاد مؤسسه مي ديگر،  

 استفاده كند. 

روشااهاي ارزيااابي  ملكاارد، حقااوع و مزايااا و ترفيعااات مؤسسااه، دربرگيرنااده ساااز و  .39
ي و تشويق مناسب در موارد ارتقا و حفظ صلاحيت و پايبنادي كارهاي لازم براي شناساي

 ويژه، مؤسسه اقدامات زير را انجام مي دهد: باشد. بهاصول اخلاقي مي به

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

ه ارائااه نتااايف ارزيااابي  ملكاارد، پيشاارفت و فرصااتهاي ارتقاااي شااغلي و ارائاا -ب
 كاركنان. هاي لازم در اين موارد بهمشاوره

اي باا مسائوليت باالاتر، از رده كاركناان باراي در  ايان امار كاه ارتقاا باه كم  باه -پ
اصاول اخلاقاي بساتگي دارد و تخطااي از  كيفيات  ملكارد و پايبنادي باه جملاه، باه

 اقدامات ان باطي منجر شود. تواند بهسياستها و روشهاي مؤسسه مي
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اندازه و شرايط مؤسساه بساتگي دارد. در مؤسساات  ند ارزيابي  ملكرد كاركنان، بهفراي .40
 تواند از رسميت كمتري برخوردار باشد.كوچكتر، روشهاي ارزيابي  ملكرد كاركنان مي

 تعيين گروه كاري

هايي را ياا  ماادير مساائول كااار واگااذار كنااد. مؤسسااه بايااد سياسااتها و روشاا  موسسه بايد مسئوليت هر كار را به .41

 برقرار كند كه مستلزم موارد زير باشد:

 مديره و مديران اجرايي اصلي صاحبكار اطلا  داده شود. هيئت نام مدير مسئول كار و مسئوليت وي به -الف

 مدير مسئول كار تواناييها، صلاحيت، اختيار و زمان مناسب براي ايفاي مسئوليت خود را داشته باشد. -ب

 وي ا لام شود. روشني تعريف و به سئول كار بهمسئوليتهاي مدير م -پ

سياستها و روشها شامل سيستمهاي نظارت بر تناسب حجم كار با ظرفيت كااري ماديران  .42
اي كاه ايان افاراد زماان كاافي باراي ايفااي مسائوليتهاي خاود گوناه مسئول كار است باه

 نحو مناسب را داشته باشند. به

ر، كاركنان مناسب و داراي تواناييهااا، صاالاحيت و زمااان لازم را تعيااين كنااد تااا مؤسسه همچنين بايد براي هر كا .43

اي، قانوني و مقرراتي، انجام شود و مؤسسه بتواند گزارشهاي متناسب بااا كار طبق الزامات استانداردهاي حرفه
 شرايط موجود را صادر كند.

كناد. كنان خود برقارار ميمؤسساه روشهاايي را براي ارزياباي تواناييها و صلاحيات كار .44
تواناييها و صلاحيت مورد نظر در هنگام تعيين گروههااي كااري و تعياين ساطح نظاارت 

 لازم، شامل موارد زير است:

از طريق حماوزش  باره كارهاي با ماهيت و پيچيدگي مشابه  ملي در شناخت و تجربه •
 و مشاركت مناسب.

 و مقرراتي. اي، قانونيشناخت الزامات استانداردهاي حرفه •

 دانش فني مناسب، شامل شناخت از فناوري اطلا ات مربوط. •

 فعاليت صاحبكار. شناخت از صنايع مرتبط با •

 اي.توانايي ا مال ق اوت حرفه •

 شناخت از سياستها و روشهاي كنترل كيفيت مؤسسه. •

 اجراي كار 

اي، قااانوني و مقرراتااي و داردهاي حرفهبراي كسب اطمينان معقول از انجام كار طبق الزامات استان مؤسسه بايد .45

 كند.صدور گزارشهاي متناسب با شرايط موجود توسط مؤسسه، سياستها و روشهاي لازم را طراحي و برقرار 

مؤسسه از طريق سياستها و روشهاي خود، درصدد حفاظ كيفيات انجاام كاار اسات. ايان  .46
افزارهاا ياا ديگار اشاكال  نارمامر ا لب از طرياق دساتورالعملهاي كتباي ياا الكترونيكاي، 

هاي حاوي رهنمودهاي ويژه صانعت ياا مو او ي مستندسازي استاندارد شده، مجمو ه
 شود. مو و ات مورد اشاره شامل موارد زير است:خاص انجام مي
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منظاور كساب شناخاات از   شدن گروههاي كاري از كار محاول شده، بهچگونگاي حگاه •
 اهداف كار خود.

 كار مورد نظر. استانداردهاي مربوط به  فرايندهاي ر ايت •

 فرايندهاي نظارت بر كار، حموزش و تربيت كاركنان. •

حماده و شاكل گزارشاهايي   مال روشهاي بررسي كار انجام شده، ق اوتهاي  مده به •

 كه 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 خاود حاايز اهميات اسات. كاار گروهاي و  شناخت همه ا  اي گروه .47
كااري جهات كساب شاناخت  تر گاروهتجرباه ا  ااي كام حموزش مناسب، باراي كما  باه

 روشن از اهداف كارهاي محول شده،  روري است.

 سرپرستي شامل موارد زير است: .48

 پيشرفت كار.پيگيري   •

كاري، داشتن زمان كاافي توساط  ارزيابي تواناييها و صلاحيت هري  از ا  اي گروه •
هر ي  براي اجراي كار خود، شناخت حنان از وظاايف محاول شاده و انجاام كاار طباق 

 ريزي شده.رويكرد برنامه

فصاال مسااايل  مااده پديااد حمااده در جريااان كااار، ارزيااابي اهمياات حنهااا و تعااديل  و حال •
 اي مناسب.گونه ريزي شده بهد برنامهرويكر

 تر گاروه درشناسايي مو و ات مستلزم مشورت يا بررسي توسط ا  اي باا تجرباه •

 جريان اجراي كار.

تر گاروه، شاامل تجرباه شاود كاه ا  ااي باامسئوليتهاي بررسي بر ايان مبناا تعياين مي .49
ه را بررساي كنناد. تر گاروتجرباه كاار، كاار انجاام شاده توساط ا  ااي كام مسئول مدير

 كنند:كنندگان موارد زير را ارزيابي ميبررسي

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

 تشخيص مو و ات  مده مستلزم بررسي بيشتر. -ب

 انجام مشورتهاي مناسب و مستندسازي و بكارگيري نتايف بدست حمده. -پ

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

کار انجاام شاده و مستندساازي کاار انجاام شاده دست حماده باهمتکی بودن نتايف به -ث
 اي مناسب.گونه به
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 كافي و مناسب بودن شواهد كسب شده براي پشتيباني از گزارش. -ج

 اهداف روشهاي اجراي كار. دستيابي به -چ

 مشاوره

 راي كسب اطميناني معقول از موارد زير، سياستها و روشهاي لازم را طراحي و برقرار كند:مؤسسه بايد ب .50

 باره مو و ات 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 نتايف حاصل از مشورتها و بكارگيري حن.مستندساز -ت

اي مناسب با افراد درون يا برون مؤسسه اسات كاه مشورت شامل گفتگو در سطح حرفه .51
 فصل مو و ات پيچيده يا بحث انگيز را دارند. و تخصص كافي براي حل

در مشاوره، از منابع تحقيقااتي مناساب و همچناين، مجمو اه تجاارب و مهارتهااي فناي  .52
ارتقااي كيفيات كاار و بهباود بكاارگيري ق ااوت  شاود. مشااوره باهؤسسه اساتفاده ميم

 ناوان نقطاه  كند كه مشورت بهسازي سعي مي كند. مؤسسه با فرهنواي كم  ميحرفه
مشاورت در بااره مو او ات پيچياده ياا بحاث انگياز  قوت شناخته شاود و كاركناان، باه

 گردند.تر يب  

اي مساتلزم ايان اسات كاه هماه حقاايق مرباوط در فاراد حرفاهبخش باساير ا مشورت اثر .53
بااره مو او ات فناي، اخلاقاي و ياا  يار حن،  اختيار حنان قرار داده شاود تاا بتوانناد در

حگاهانه نظار دهناد. اجاراي روشاهاي مشااوره مساتلزم مشاورت باا افاراد داراي داناش، 
ات  ماده فناي، بااره مو او  ارشديت و تجرباه مناساب در درون ياا بارون مؤسساه در

اخلاقي و يا  ير حن، مستندسازي مناسب نتايف حاصل از مشاوره و بكارگيري اين نتاايف 
 اي مناسب است.گونه به

مشااورت  دلياال نداشااتن منااابع داخلااي مناسااب يااا ساااير دلاياال، بااه اي كااه بااهمؤسسااه .54
ياا  اي سااير مؤسساات وتواناد از خادمات مشااورهباشاد مي ساازماني نيااز داشاته برون

گوناه خادمات،  اي و قاانوني اساتفاده كناد. مؤسساه قبال از اساتفاده از ايانمراجع حرفه
 كند.هدف مورد نظر، ارزيابي مي دهنده خدمات را با توجه به صلاحيت ارائه

باره مو و ات پيچيده يا بحث انگيز، از طرياق تثيياد  اي درمشورت با ساير افراد حرفه .55
اي گوناه شود. جزئيات و دامنه مستندسازي به، مستند ميكننده و مشاور توسط مشورت

 سازد:است كه تشخيص موارد زير را ميسر مي

 مو و  مورد مشورت. -الف

نتااايف مشااورت، شااامل هاار گونااه تصااميمات اتخاااذ شااده، مباااني حن تصااميمات و  -ب

 گيري حنها. چگونگي بكار
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 اختلاف نظر

كاااري، اخااتلاف  چگونگي برخورد با اختلاف نظر بين ا  اااي گااروه مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي .56

فصاال حنهااا  و نظر با مشاوران و اختلاف نظر بين مدير مسئول كار و بررسي كننده كنترل كيفيت كار و نحوه حاال

 برقرار كند. نتايف كسب شده بايد مستند و بكار گرفته شود.

حورد، لاف  نظرهااا را فااراهم مااياينگونااه روشااها، زمينااه شناسااايي زود هنگااام اخاات .57
بااره  دهاد و مستندساازي درباره اقدامات لازم بعدي ارائه مي راهنماييهاي روشني را در

. گزارش نبايااد قباال كندحمده را الزامي مي فصل اختلاف نظرها و بكارگيري نتايف بدست و حل

 فصل موارد اختلاف نظر صادر شود. و از حل

سازماني واجد شرايط و مناسب براي بررساي كنتارل كيفيات  وناي كه از فرد برمؤسسه .58
فصال ايان  و تواناد رخ دهاد و باراي حالداند كه اختلاف نظار ميكند، ميكار استفاده مي

اي، مؤسساات ديگار ياا اختلافات، روشهايي را، براي مثال، مشورت با ساير افراد حرفه
 كند.اي يا قانوني، برقرار ميمراجع حرفه

 ترل كيفيت كاربررسي كن

مؤسسه بايد سياستها و روشااهايي را بااراي الزامااي كااردن بررسااي كنتاارل كيفياات كااار برقاارار كنااد كااه ارزيااابي  .59

كاااري و نتااايف بدساات حمااده در تهيااه گاازارش، فااراهم شااود.   مل حمده توسط گروه بيطرفانه ق اوتهاي  مده به
 گونه سياستها و روشها بايد شامل موارد زير باشد: اين

بررسي كنترل كيفيت كار در مورد همه حسابرسيهاي صورتهاي مالي شركتهاي پذيرفته شااده در  الزام به -الف

 بورس اوراع بهادار.

منظور تشخيص  رورت بررسي كنترل كيفيت كااار، بااراي ساااير حسابرساايها و  تعيين معيارهاي لازم به -ب

 ان بخشي و خدمات مرتبط.بررسيهاي اجمالي اطلا ات مالي تاريخي، ساير خدمات اطمين

بااالا در  “ب”بررسي كنترل كيفيت كار در مورد همه كار هايي كه معيارهاي تعيين شده طبق بند  الزام به -پ

 مورد حنها مصداع دارد.

 سياستها و روشهاي مؤسسه بايد تكميل بررسي كنترل كيفيت كار پيش از صدور گزارش را الزامي كند. .60

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

 ماهيت كار، شامل ميزان ارتباط حن با منافع  مومي. •

 شناسايي و عيتها يا خطرهاي  ير ادي ي  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
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 ماهيت، زمانبندي اجرا و ميزان بررسي كنترل كيفيت كار
ر معمااولاد دربرگيرنااده مااذاكره بااا ماادير مساائول كااار، بررسااي بررسااي كنتاارل كيفياات كااا .63

ويژه، ارزياابي مناساب باودن  صورتهاي مالي يا ساير اطلا ات و گزارش مربوط، و، به
گزارش است. اين بررسي همچنين دربرگيرنده بررساي كاربرگهااي انتخااب شاده دربااره 

ماده، اسات. مياازان كااري و نتاايف بدسات ح مال حماده توسااط گروه ق ااوتهاي  ماده باه
پيچيدگي كار و خطر نامناساب باودن گازارش باراي شارايط موجاود، بساتگي   بررسي به

 دهد.دارد. بررسي، مسئوليت مدير مسئول كار را كاهش نمي

مالي شركتهاي پذيرفته شاده در  بررسي كنترل كيفيت كار در مورد حسابرسي صورتهاي .64
 ير است:موارد ز بورس اوراع بهادار، شامل توجه به

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

 خطرهاي  مده شناسايي شده در جريان كار و برخورد با حن خطرها. •

 ارتباط بااهميت و خطرهاي  مده. ويژه در  مل حمده، به ق اوتهاي به •

ه ياا باره موارد اختلاف نظار ياا سااير مو او ات پيچياد اينكه حيا مشورت مناسب در •
  مل حمده است يا خير و نتايف ناشي از اين مشورتها. انگيز به بحث

ميزان اهميت تحريفهاي شناسايي شده در جريان كار ا ام از اصالاح شاده و نشاده و  •
 فصل حنها. و چگونگي حل

ماديره و، در ماوارد لازم،  اطلا  مديران اجراياي، هيئات مو و اتي كه لازم است به •

 ع قانوني برسد.اشخاص مانند مراج ساير

ارتباااط بااا  اينكااه حيااا كاربرگهاااي انتخاااب شااده بااراي بررسااي، كااار انجااام شااده در •

 كند يا خير.حمده را پشتيباني مي ق اوتهاي  مده را منعكس و نتايف بدست

 بودن گزارش براي صدور. مناسب •

مااالي  مااورد كارهااايي  ياار از حسابرسااي صااورتهاي بررساايهاي كنتاارل كيفياات كااار در
ي پذيرفته شاده در باورس اوراع بهاادار ممكان اسات شاامل برخاي ياا هماه ايان شركتها

 موارد باشد.

موقع و در مراحلي مناساب از اجاراي كاار  كننده كنترل كيفيت كار، بررسي را به بررسي .65
دهااد تااا مو ااو ات  مااده بتوانااد در اساار  وقاات و پاايش از صاادور گاازارش، انجااام مي

 ي را متقا د سازد.فصل گردد كه و و اي حلگونه به

كننده كنترل كيفيت كار، ماورد قباول مادير مسائول كاار در مواردي كه پيشنهادات بررسي .66
فصال نشاده اسات،  و كننده متقا د شود حالنحوي كه بررسي قرار نگرفته و مو و  به

شود تا اينكه مو و  طبق روشهاي مؤسسه در برخورد از صدور گزارش خودداري مي

 فصل شود. و ، حلبا اختلاف نظر
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 معيارهاي تعيين صلاحيت بررسي كنندگان كنترل كيفيت كار
سياستها و روشهاي مؤسسه بايد معيارهاي لازم براي تعيين بررسي كنندگان كنترل كيفياات مؤسسااه را مشااخص  .67

 نمايد و واجد صلاحيت بودن حنها را بر اساس موارد زير تعيين كند:

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

دار كننده كنترل كيفيت كار مشورت كرد، بدون اين كااه بيطرفااي وي خدشااه توان با بررسيميزاني كه مي -ب

 شود.

كنندگان كنتارل كيفيات كاار، لازم سياستها و روشهاي مؤسسه درباره شرايط فني بررسي .68
فني، تجربه و اختيار لازم باراي ايفااي است دربرگيرنده  وابطي جهت تشخيص مهارت 

شارايط كااار  مسائوليت باشااد. كاافي و مناسااب باودن مهااارت فناي، تجربااه و اختياار، بااه
كننده كنترل كيفيت كاار باراي حسابرساي صاورتهاي بستگي دارد. افزون بر اين، بررسي

تياار، مالي شركتهاي پذيرفته شده در بورس اوراع بهادار، لازم است از نظر تجربه و اخ
 در سطح مدير مسئول كار حسابرسي صورتهاي مالي شرکتهای ياد شده باشد.

كننده كنترل كيفيات كاار طراحاي 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 معرم ساير مواردي كه بيطرفي بررسي -ت

كننده كنتارل كيفيات كاار اسات در جرياان انجاام كاار باا بررساي مدير مسائول كاار ممكان .70
كننده كنترل كيفيات كاار را باراي ايفااي يت بررسيگونه مشورتها صلاحمشورت كند. اين

كند. با اين وجود، در مواردي كه ماهيت و ميازان مشاورت مسئوليت خود، مخدوش نمي
كننده كاااري و بررساايمنظااور حفااظ بيطرفااي بررسااي كننااده، گروه بااهمياات باشااد، بااه
نباشاد، فارد  حورناد. در ماواردي كاه ايان امار امكاان پاذير مل مي مراقبتهاي لازم را به

سااازماني واجااد شاارايط و مناسااب بااراي انجااام وظااايف  ن مؤسسسااه يااا فاارد برو ديگااري از 
شااود. باار اساااس سياسااتهاي كيفياات كااار يااا مشاااور كااار انتخاااب مي كننده كنتاارل بررسااي 

كننده كنتارل  توان انجام بررسي بيطرفانه حسيب پذير اسات، بررساي مواردي كه  مؤسسه، در
 .شود ي كيفيت كار جايگزين م 

افاراد  تواناد بررساي كنتارل كيفيات كاار را باهي  شا ل انفرادي يا ي  مؤسسه كوچ  مي .71
سازماني واجد شرايط مناسب محول كند. از سوي ديگر، شا ل انفرادي يا مؤسساه برون

اي ديگار اساتفاده تواند براي تسهيل در بررسي كنترل كيفيات كاار، از مؤسساهكوچ  مي
ساازماني واجاد شارايط و مناساب، شاا ل د قارارداد باا افاراد برونكند. در صورت انعقاا

را  70تاا  67انفرادي يا مؤسساه لازم اسات الزاماات و رهنمودهااي منادرج در بنادهاي 
 گيرد. بكار
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 مستندسازي بررسي كنترل كيفيت كار
 لزامي كند:سياستها و روشهاي مستندسازي بررسي كنترل كيفيت كار بايد مستندسازي موارد زير را ا .72

 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

اياان باااور  اي كااه موجااب شااود وي بااهفصاال نشااده و  دم برخورد بررسي كننده با هر نو  مو و  حاال -پ
كاااري و نتااايف بدساات حمااده توسااط حنااان، نامناسااب  مااده توسااط گااروه مل ح  برسدكه ق اوتهاي  مده به

 است.

 مستندسازي كار

 هاي نهايي كارتنظيم پرونده
موقااع پااس از  هاي نهايي كار بهكند تا پرونده مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را براي گروههاي كاري برقرار .73

 نهايي شدن گزارشها تنظيم شود.

هاي نهااايي اسات محادوديتهاي زمااني را باراي تنظايم پروناده مكانقاوانين ياا مقاررات م .74
برخي از كارها مقرر كند. در نبود چنين محدوديت زماني در قوانين يا مقررات، مؤسساه 

هاي نهايي كار، محدوديتهاي زمااني متناساب باا ماهيات كاار موقع پرونده براي تنظيم به
، اين محدوديت زماني معمولاد بايش از كند. در مورد ي  حسابرسي، براي مثالبرقرار مي

 روز پس از تاريخ گزارش حسابرس نيست. 60

محرمانه بودن، حفاظت اطمينان بخش، درساتي، قابليات دسترساي و قابليات بازياابي مساتندات 
 كار

 بخااش، مؤسساه باياد سياستهاا و روشهايي را طراحاي و برقارار كناااد كاااه محرماناااه باااودن، حفاظااات اطمينااان .75

 درستي، قابليت دسترسي و قابليت بازيابي مستندات كار را تثمين كند.

مااورد  ر اياات رازداري در الزامااات اخلاقااي مربااوط، كاركنااان مؤسسااه را همااواره، بااه .76
كنااد، مگاار اينكااه صاااحبكار مجااوز خاااص اطلا ااات مناادرج در مسااتندات كااار متعهااد مي

اي باراي افشاا وجاود داشاته ني يا حرفاهمورد افشاي اطلا ات داده باشد يا الزام قانو در
بااا حفااظ  رابطااه اساات تعهاادات بيشااتري را در باشااد. قااوانين و مقااررات خاصااي ممكاان

زمينااه اطلا ااات شخصااي  ويااژه در اطلا ااات صاااحبكار، بااه بااه رازداري كاركناان نساابت
 باشد. كرده مقرر

ؤسساه وجاود كاه امكاان تغييار، افازايش ياا حاذف مساتندات، بادون اطالا  م مواردي در .77
رود مستندات باراي هميشاه از باين رود ياا حسايب ببيناد، درساتي،  داشته باشد يا احتمال

افتاد، ا ام از  خطار قابليت دسترسي يا قابليت بازيابي اطلا ات زيربنايي ممكان اسات باه
بكااارگيري ساااير ابزارهااا  صااورت كتبااي، الكترونيكااي يااا بااا اينكااه مستندسااازي كااار بااه

موارد زيار، كنترلهااي  رو، مؤسسه براي اطمينان از دستيابي به اين باشد. از شده انجام
 كند:باره مستندسازي كار، طراحي و برقرار مي مناسب را در

امكان تشخيص زمان تهيه، تغيير يا بررسي مستندات كاار و شاخص انجاام دهناده  -الف
 حن؛
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كاه اطلا اات  ماواردي ويژه در حفاظت از درستي اطلا ات در همه مراحل كار، به -ب
اختيااار ديگااران قاارار  طريااق اينترناات در اختيااار ا  اااي گااروه كاااري يااا از در
 گيرد؛مي

 پيشگيري از تغيير  ير مجاز مستندات كار؛ و -پ

صاورت  كااري و سااير اشاخاص مجااز، در مستندات كار توسط گروه دسترسي به -ت
 لزوم، براي ايفاي مناسب مسئوليتهاي حنان.

بخاش،  مانادن، حفاظات اطميناان ؤسسه ممكن است براي تثمين محرماناهكنترلهايي كه م .78
درستي، قابليت دسترسي و قابليت بازيابي مستندات كار، طراحي و برقرار كند، از جملاه 

 شامل موارد زير است:

اساتفاده از كلمااه  باور توسااط ا  ااي گااروه كااري، بااراي محادود كااردن دسترسااي  •
 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 ا  ااي گاروه در شارو   •
 كار، پردازش حنها در جريان كار و منظم كردن حنها در پايان كار.

هاي كا ذي مساتندات كاار نسخه دسترسي بهكردن   استفاده از روشهايي براي محدود •
 و توزيع مناسب و بايگاني محرمانه حن.

هاي ملاحظاات  ملاي باراي انعكااس در پروناده به مستندات كا ذي اصلي ممكن است بنا .79
الكترونيكااي، اسااكن شااود. در اينگونااه مااوارد، مؤسسااه بااراي الاازام گروههاااي كاااري 

 كند:ا برقرار ميزير، روشهاي مناسبي ر اجراي موارد به

كه محتاواي كامال مساتندات كا اذي اصالي،  ايگونه شده به هاي اسكنتهيه نسخه -الف
 شامل ام اهاي دستي،  طفهاي متقابل و زيرنويسها را نشان دهد؛

لزوم، تهيه فهرست  صورت هاي كار و درپرونده شده در هاي اسكنبايگاني نسخه -ب
 هاي اسكن شده؛ وو ام اي نسخه

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

دلايال قاانوني، مقرراتاي  مؤسسه چگونگي نگهداري مساتندات كا اذي اصالي را كاه باه
 دهد.مي توجه قرار است، مورد شده  يره اسكن يا

 نگهداري مستندات كار
كار براي دوره زماني كااافي جهاات تااثمين نيازهاااي مؤسسه بايد سياستها و روشهايي را برقرار كند كه مستندات  .80

 مؤسسه يا مقرر در قانون يا مقررات، نگهداري شود.

نگهداري مستندات كار و دوره نگهداري، برحسب ماهيت كاار و شارايط  نياز مؤسسه به .81
كاردن  مثاال، اينكاه حياا مستندساازي كاار باراي فاراهم باشاد؛ بارايمؤسسه، متفاوت مي
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خيار. دوره  ياا اسات نيااز كارهااي حتاي ماورد بااهميات مساتمر بارايسوابق مو و ات  
هاي روياه  وامل ديگري مانناد الزاماات قاانوني ياا مقرراتاي ياا است به نگهداري ممكن

ماورد كارهااي حسابرساي، دوره نگهاداري معماولاد  متعارف نيز بستگي داشته باشد. در
 سال از تاريخ گزارش حسابرس است. 5حداقل  

كند شامل روشاهايي اسات ي كه مؤسسه براي نگهداري مستندات كار انتخاب ميروشهاي .82
 كند:زير را فراهم مي موارد كه دستيابي به

مااورد  ويااژه در مسااتندات كااار در طااول دوره نگهااداري، بااه بازيااابي و دسترسااي بااه •
است با گذشات زماان ارتقاا ياا تغييار  مستندات الكترونيكي كه فناوري زيربنايي ممكن

 .يابد

هاي كاار، حمده در مستندات كاار پاس از تكميال پروناده  مل تثمين سوابق تغييرات به •

 صورت لزوم. در

مستندات كار و بررساي حن باراي  امكان دسترسي اشخاص مجاز خارج از مؤسسه به •

 كنترل كيفيت يا مقاصد ديگر.

 مالكيت مستندات كار
نحاو ديگاري  نون ياا مقاررات باهاساتثناي ماواردي كاه در قاا مالكيت مساتندات كاار، باه .83

اي از قسمتهايي يا خلاصه  تواندمؤسسه است. مؤسسه می مشخص شده باشد، متعلق به
اقدام، ا تبار كاار انجاام  كه اين شرطي اختيار صاحبكار قرار دهد، به مستندات كار را در

دار  را خدشاه مورد كارهاي اطمينان بخشي، استقلال مؤسساه ياا كاركناان حن شده، يا در
 نكند.
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 نظارت

مربااوط بااودن، كااافي بااودن و اثااربخش بااودن سياسااتها و  منظااور كسااب اطمينااان معقااول نساابت بااه مؤسسه بااه .84

روشهاي ماارتبط بااا سيسااتم كنتاارل كيفياات و اجااراي حن در  ماال ، بايااد سياسااتها و روشااهاي لازم را طراحااي و 
زيابي مستمر سيستم كنترل كيفيت مؤسسه، شامل برقرار كند. اينگونه سياستها و روشها بايد شامل بررسي و ار

 هايي از كارهاي تكميل شده باشد.بازبيني ادواري نمونه

 هدف از نظارت بر ر ايت سياستها و روشهاي كنترل كيفيت، ارزيابي موارد زير است: .85

 اي، قانوني و مقرراتي.ر ايت الزامات استانداردهاي حرفه -الف

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

اي كااه گونااهبكااارگيري مناسااب سياسااتها و روشااهاي كنتاارل كيفياات مؤسسااه به -پ
گزارشااهاي صااادره توسااط مؤسسااه يااا ماادير مساائول كااار، بااراي شاارايط موجااود 

 مناسب باشد.

شاري  ياا شاركا ياا سااير كاركناان مؤسساه كاه  مؤسسه مسائوليت فرايناد نظاارت را باه .86
كنااد. و اختيااار كااافي و مناسااب بااراي پااذيرش حن مساائوليت را دارنااد، واگااذار مي تجربااه

شاود. ايان صالاحيت انجاام مي وسيله افراد باا نظارت بر سيستم كنترل كيفيت مؤسسه به
نظااارت، ارزيااابي مناسااب بااودن طراحااي و اثربخشااي كاااركرد سيسااتم كنتاارل كيفياات را 

 گيرد.دربرمي

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

 تجزيه و تحليل: •

o اي، قااانوني و مقرراتااي و حخاارين تغيياارات در الزامااات اسااتانداردهاي حرفااه
چگااونگي لحاااظ نمااودن حنهااا در سياسااتها و روشااهاي مؤسسااه، در مااوارد 

 مقت ي.

o ل.استقلا تثييديه كتبي درباره ر ايت سياستها و روشهاي مربوط به 

o اي مستمر، شامل حموزش.ارتقاي حرفه 

o پذيرش و ادامه كار. تصميمات مربوط به 

تعيين اقدامات اصلاحي لازم و بهبود سيستم، شامل اساتفاده از بازخوردهاا در بهباود  •
 سياستها و روشهاي حموزشي موسسه.

حگاه نمودن كاركناان ذيصالاح مؤسساه از  اعفهاي شناساايي شاده در طراحاي و اجاراي   •
 . سيستم 

پيگيااري انجااام سااريع اصاالاحات لازم در سياسااتها و روشااهاي كنتاارل كيفياات توسااط  •

 كاركنان ذيصلاح مؤسسه.
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شاود. كارهااي طاور ادواري انجاام مي اي از كارهاي تكميل شده معمولاد بهبازبيني نمونه .88
انتخاب شده براي بازبيني شامل دست كم ي  كار براي هر مدير مسئول كار در هار دوره 

باشد. روش سازماندهي بازبيني ادواري، كه اين دوره معمولاد بيش از سه سال نمي  است
  وامل زيادي، چون موارد زير بستگي دارد: شامل زمانبندي انتخاب هر كار، به

 اندازه مؤسسه. •

 تعداد و پراکندگی جغرافيايي واحدهاي مؤسسه. •

 نتايف روشهاي نظارت قبلي. •

)براي مثاال، حياا هار واحاد اختياار انجاام بازبينيهااي   ميزان اختيار کارکنان و واحدها •
 خود را دارد يا تنها واحد مركزي مي تواند حن را اجرا كند(.

 ماهيت و پيچيدگي فعاليت و سازمان مؤسسه. •

 خطرهاي مرتبط با صاحبكاران و كارهاي مؤسسه. •

دون اطالا  فرايند بازبيني شامل انتخاب كارهايي اسات كاه برخاي از حنهاا ممكان اسات با .89
كننااده كااار در اجااراي كااار يااا بررسااي  كاااري انتخاااب شااود. افااراد بااازبيني قبلااي گااروه

تواناد دامناه ياا حن دخالت ندارند. براي تعياين دامناه بازبينيهاا، مؤسساه مي كيفيت كنترل
وجاود،  ايان توجاه قارار دهاد. باا نتايف برنامه بازبيني مستقل خارج از مؤسسه را مورد

مسااتقل خااارج از مؤسسااه جااايگزين برنامااه نظااارت داخلااي مؤسسااه برنامااه بااازبيني 
 شود.نمي

است بخواهند از ي  فرد برون سازماني واجاد  مؤسسات كوچ  يا شا لين انفرادي ممكن .90
ديگر براي انجام بازبيني كارها و ساير روشهاي نظاارتي   ايشرايط و مناسب يا مؤسسه

منظاور تساهيل فعاليتهااي نظاارتي،  سات باها استفاده كنناد. از طارف ديگار، حنهاا ممكان
 ترتيباتي را براي مشاركت با ساير سازمانهاي مناسب، برقرار كنند.

مااوارد زياار  بااه توجااه مؤسسه بايد حثار نقايص مشاهده شده در نتيجه فرايند نظارت را ارزيااابي و نااو  حن را بااا .91

 تعيين كند:

يستم كنتاارل كيفياات مؤسسااه )بااراي فااراهم نمااودن اطمينااان معقااول  دهنده  دم كفايت س مواردي كه لزوماد نشان  -الف
مقرراتااي و همچنااين مناسااب بااودن گزارشااهاي  اي، قااانوني و نسبت به ر ايت الزامات استانداردهاي حرفااه 

 باشد.شرايط موجود( نمي صادره توسط موسسه با

 باشد.  درنو مي حي بي نقايص سيستمي، مكرر يا ساير نقايص با اهميتي كه مستلزم اقدام اصلا    -ب

مديران مساائول كااار  مؤسسه بايد نقايص مشخص شده در نتيجه فرايند نظارت و پيشنهادات تعديلي مناسب را به .92

 و ساير كاركنان ذيربط اطلا  دهد.

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

 ارتباط با ي  كار خاص يا هر ي  از كاركنان. اصلاحي مناسب در انجام اقدام  -الف
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 اي.افراد مسئول حموزش و ارتقاي حرفه ها بهاطلا  رساني يافته -ب

 تغييرات سياستها و روشهاي كنترل كيفيت. -پ

خصوص حنهايي  كنند، بهمورد افرادي كه سياستها و روشهاي مؤسسه را ر ايت نمي اقدام ان باطي در -ت

 كنند.ه مكرراد تخطي ميك

در جريان اجااراي كااار،  دهد كه گزارش ممكن است نامناسب باشد يا در مواردي كه نتايف روشهاي نظارتي نشان .94

اي، برخي روشها حذف شده است، مؤسسه بايد اقدامات بيشتري را كه براي ر ايت الزامات استانداردهاي حرفه
عيااين كنااد. مؤسسااه بايااد همچنااين كسااب نظاار مشاااور حقااوقي را قااانوني و مقرراتااي مربااوط، مناسااب اساات، ت

 توجه قراردهد. مورد

مؤسسه بايد حداقل سالي يكبار نتايف نظارت سيستم كنترل كيفيت خود را به مااديران مساائول كااار و ساااير ارکااان  .95

ني بايااد مااديره( اطاالا  دهااد و اياان اطاالا  رسااا ذيصلاح مؤسسه )شامل مدير  امل و در مااوارد مقت ااي، هيئاات
اي باشد كه مؤسسه وافراد مزبور بتوانند طبق وظايف و مسئوليتهاي تعريف شده خااود، اقاادامات فااوري گونه به

 و مناسب را انجام دهند. اطلا  رساني بايد شامل موارد زير باشد:

 تشريح روشهاي نظارتي اجرا شده. -الف

 نتايف بدست حمده از روشهاي نظارتي. -ب

 ماال حمااده بااراي  تشريح نقايص سيستمي مكرر يا ساير نقايص بااهميت و اقدامات بااه در موارد مربوط، -پ

 رفع يا اصلاح حن نقايص.

كار مربوط، معمولاد شاامل  افرادي  ير از مديران مسئول  گزارشگري نقايص مشخص شده به  .96
زم  مشخص نمودن كار مربوط نمي باشد، مگر اينكه براي ايفاي مناسب مسئوليتهاي حناان، لا 

 باشد. 

 مستندسازي مناسب نظارت، دربرگيرنده موارد زير است: .97

مشااخص كااردن روشااهاي نظااارتي، شااامل روش انتخاااب كارهاااي تكمياال شااده بااراي   -الف
 بازبيني. 

 ثبت ارزيابي موارد زير: -ب

 اي، قانوني و مقرراتي مربوط.ر ايت الزامات استانداردهاي حرفه •

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

اي مناسااب و گونااه بكاارگيري سياسااتها و روشاهاي كنتاارل كيفيات مؤسسااه باه •
 صدور گزارشهاي متناسب با شرايط موجود توسط مؤسسه.

شناسايي نقايص مشاهده شده، ارزيابي اثر حنها و تعيين مبنايي باراي لازوم انجاام  -پ

 اقدام بيشتر و نو  حن.

 اتشكايات و اتهام

منظور كسب اطمينااان معقااول از برخااورد مناسااب بااا مااوارد زياار، سياسااتها و روشااهاي لازم را  مؤسسه بايد به .98

 طراحي و برقرار كند:
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اي، شكايات و اتهامات در مورد اينكه كار انجام شده توسط مؤسسه، طبااق الزامااات اسااتانداردهاي حرفااه -الف
 قانوني و مقرراتي مربوط انجام نشده است.

  دم ر ايت سيستم كنترل كيفيت مؤسسه. اتهامات مربوط به -ب

شكايات و اتهامات ممكن است از درون ياا بارون مؤسساه مطارح شاود. شاكايات ممكان  .99
ا  ااي  است توسط كاركنان مؤسسه، صاحبكاران يا ساير اشاخاص ثالاث، مطارح و باه

 كاري يا ساير كاركنان مؤسسه ا لام گردد. گروه

 نوان بخشي از ايان فرايناد، كانالهااي مشخصاي را باراي كاركناان مؤسساه  مؤسسه به .100
 كند كه هرگونه ترديد خود را بدون ترس از تنبيه، مطرح كنند.برقرار مي

سياساتها و روشاهاي برقارار شاده، شاكايات و اتهاماات را بررساي  باه توجه مؤسسه با .101
شاود كاه داراي انجاام ميكند. اين بررسي تحات سرپرساتي يكاي از شاركاي مؤسساه مي

تجربه و اختيار كافي و مناسب بوده و در كار مورد نظر مشاركت نداشته اسات. بررساي 
صاورت  ارورت، مشاتمل بار مشااوره حقاوقي نياز خواهاد باود. مؤسساات  مزباور، در

ساازماني واجاد  توانناد باراي انجاام بررساي، از فارد بارونكوچ  و شا لين انفرادي مي
ؤسسه ديگري استفاده كنند. شاكايات، اتهاماات و پاساخهاي مرباوط شرايط ومناسب يا م

 شود.مستند مي

چنانچه نتايف بررسيها مباين وجاود نقاايص در طراحاي ياا اجاراي سياساتها و روشاهاي  .102
كنترل كيفيت مؤسسه يا  دم ر ايت سيستم كنترل كيفيت مؤسسه توساط فارد ياا افارادي 

 حورد. مل مي م مناسب را بهاقدا 93بند  به توجه باشد، مؤسسه با
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 مستندسازي

از اجاازاي  ي  مؤسسه بايد سياستها و روشهاي مستندسازي مناسب را برقرار كند تا شواهدي درباره كاركرد هر .103

 سيستم كنترل كيفيت خود فراهم نمايد.

تصاميم مؤسساه بسااتگي دارد. باراي مثااال،  چگاونگي مستندساازي اياان مو او ات بااه .104
هاي اسااتقلال، باراي مستندسااازي مو او اتي چااون تثييدياه دنااتوانرگ میمؤسساات باز

ارزيابيهاي  ملكرد و نتايف بازبينيهاي نظاارتي از پايگااه اطلا ااتي الكترونيكاي اساتفاده 
تري ماننااد يادداشااتهاي هاي  ياار رساامياساات از شاايوه كننااد. مؤسسااات كااوچكتر ممكاان

 ليستها و فرمها استفاده كنند. دستي، چ 

دهنده كااركرد هار يا  از اجازاي  واملي 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 حن. •

 ميزان اختيارات كاركنان و واحدها. •

 ماهيت و پيچيدگي نحوه  مل و سازمان مؤسسه. •

ه اين مستندات را براي مدتي كافي كه طي حن مجرياان روشاهاي نظاارتي بتوانناد مؤسس .106
تري كه طبق قانون ر ايت سيستم كنترل كيفيت مؤسسه را ارزيابي كنند يا دوره بلندمدت

 كند.و مقررات الزامي شده است، نگهداري مي

 تاريخ اجرا

 1389دارد از اول فاروردين استقرار سيستمهای کنترل کيفيات مقارر شاده در ايان اساتان .107
 الزامی است.


