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 عطف:
.......... 

 حاکم بر گزارشگری مالی های داخلیالزامات کنترلموضوع: چک لیست رعایت 

 (فرابورس / پذیرفته شده در بورس) واحد مورد رسیدگی: ..............................

 ....................................................سال/دوره مالی: 

 4شمارۀ  چک لیست
 یش اولویرا

 توسط واحد مورد رسیدگیِبه شرح زیر سازمان بورس و اوراق بهادار  هدف: تعیین این که آیا مقررات

 رعایت شده است یا خیر.فرابورس  / پذیرفته شده در بورس اوراق بهادار

 تصویبتاریخ تصویبمرجع  نام مقررات

  16/02/1391 هیئت مدیره سازمان بورس و اوراق بهادار فرابورس/های داخلی برای ناشران پذیرفته شده در بورسدستورالعمل کنترل

 

 نکات قابل توجه در تکمیل چک لیست:

 8/5/1386)مصوو   دستورالعمل موسسات حسابرسی معتمد سازمان بورس و اوراق بهادار  9در راستای اجرای ماده  -1
اوراق بهوادار،  کممیول  وی لیسوت حارور بورای کلیوه         عوالی بوورس و   شوورای  17/11/1390اصلاحیه مورخ و 

 فرابورس کوسط موسسات حسابرسی الزامی است.بورس و های پذیرفته شده در شرکت

باشود  بودیهی   می گزارشگری مالیهای داخلی حاکم بر مربوط به کنترل ی لیست حارر صرفاً مرکبط با مقررات  -2
بایسوت براسواس   و ... موی   الزاموات افاوای اعلاعوات    است برای سایر قوانین و مقررات از جملوه قوانون کروارت   

 روابط حاکم عمل شود.ها و لیست ی

 نانچه در مورد برخی از سوالات مطرح شده در این  ی لیست  کاربرگ کهیه شده است  عطف به کاربرگ مربوط  -3
 الزامی است.

ها  صرفنظر از های داخلی حاکم بر گزارشگری مالی برای کلیه شرکتلیست حارر  الزامات ماترک کنترلدر  ی -4
لازم جهوت اسوتقرار سیسوتم کنتورل داخلوی حواکم بور         های داخلیکنترلسایر . مطرح شده استنوع فعالیت آنها 

 .1ار گیردبایست متناسب با نوع عملیات شرکت مورد ارزیابی قرگزارشگری مالی می
 

 نام شریک مسئول/مدیر ارشد:  ......................... نام مسئول کار: ...................................

 امضاء و تاریخ:  .......................................... امضاء و تاریخ: ...................................

 
  

                                                           
 با انرام کعدیلات متناسب با نوع عملیات شرکت استفاده نمود. های ارزیابی جامعه حسابداران رسمی ایرانفرمکوان از های داخلی میبرای ارزیابی سایر کنترل - 1
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 سوال
 پاسخ

 خیر بلی
مورد 

 ندارد
 توضیحات

 :اخلاقی هایدرستکاری و ارزش

 صوداقت   بوه  مربووط  الزاموات  شوامل  مودون  آیا شورکت دارای مناوور اخلاقوی    -1
 باشد؟می اخلاقی هایارزش به پایبندی و اعتقاد درستماری 

های موورری انروام شوده    نهادینه کردن مناور اخلاقی  فعالیترعایت و آیا برای  -2
 است؟

 :مدیریت عملکردها و ویژگی

 مدیره از کحصیلات علمی  کرربه و کوانمندی لازم برخوردار است؟هیئت  آیا -3

 دسوت  سود  بوه  بودجه  قالب در دسترسی قابل و روشن اهداف دارای مدیریتآیا  -4
 باشد؟می غیره و بازار از بیاتری حرم آوردن

 مرموعوه  اجزای همراه به ممتو  و مدون قالب در مزبور نگرشهای و کفمرات آیا -5
 است؟ شده منتقل سازمانی اهداف عنوان به

 است؟ گرفته صورت آن اجرای جهت لازم نظارکهای خصوص این در آیا -6

 : کمیته حسابرسی

 باشد؟می کمیته حسابرسی دارای شرکت آیا -7

 :وجود صورت در

 مطابق با الزامات سازمان بورس کامیل شده است؟ کمیته حسابرسی آیا -8

 کوافی  آمووزش  دارای و کرربوه  بوا  اعضای از مناسبی نحو به کمیته حسابرسی آیا -9
 برد؟می بهره

 انروام آزمونهوای   و داخلوی  کنترلهای بر مستندسازی ساختار کمیته حسابرسی  آیا -10
 نظارت نموده است؟ کنترلی

 شده مطرح موارد به رسیدگی و پیگیری جهت را لازم اقدامات کمیته حسابرسی آیا -11
 دهد؟می صورت های داخلیداخلی و کنترل حسابرسی گزارش در

هایی را برای کسوب اعمینوان معقوول از اررب اوی     آیا کمیته حسابرسی  ممانیزم -12

 حسابرسی داخلی کنظیم نموده است؟

هایی را برای کسب اعمینان معقول از اررب اوی  آیا کمیته حسابرسی  ممانیزم -13
 های داخلی حاکم بر گزارشگری مالی کنظیم نموده است؟کنترل

 

 : منابع انسانی مدیریتصلاحیت کارکنان و 

 کند؟می برآورده و عراحی خود را پرسنلی نیازهای مناسبی نحو به شرکت آیا -14

آیا استانداردها و سطوح مورد انتظار صلاحیت علمی  کرربه  مهارت و پایبندی  -15
 شده است؟به اصول اخلاقی برای هر شغل کعیین 

احراز صلاحیت لازم برای  و پرسنل است دام جهت را معقولی روشهای شرکت آیا -16
 و مهارکهوا  کحصیلات  کاری  سوابق قبیل آزمون  مصاحبه و یا بررسی از هر شغل
 برد؟می کار به ک صصی هایدانش

 اقودامات  و دهوی پواداش  ارزیوابی   مسوتمر   آمووزش  جهت مدون هایروش از آیا -17
 شود؟می استفاده کارکنان و مدیران برای انضباعی

    



 

3 

 

 سوال
 پاسخ

 خیر بلی
مورد 

 ندارد
 توضیحات

 منود بهوره  مناسوبی  مسوتمر و  آموزش از سازمانی پست کصدی جهت پرسنل آیا -
 گردند؟می

 گیرند؟می قرار ارزشیابی مورد سیستماکیی و ایدوره صورت به پرسنل آیا -

 قورار  کاوویق  موورد  ایشایسته نحو به خود مطلو  عملمرد قبال در پرسنل آیا -
 گیرند؟می

 ک طوی  کنترلوی  روشوهای  از ایملاحظوه قابول  بطوور  که پرسنلی با شرکت آیا -
 آورد؟می عمل به را مناسب برخورد موقع به اندکرده

 :سازمانی ساختار

 شود؟می عمل آن به و است شده کعریف شرکت در سازمانی ساختار آیا -18

 و اختیوارات  حودود  و پرسونل  وظوایف  شوده  کعریف سازمانی ساختار به کوجه با آیا -19
 است؟ گردیده کعریف نیز مسئولیتها

 و صوحی   نحووی  بوه  وظوایف  کفمیی آیا شده کعریف سازمانی ساختار به کوجه با -20
ای که بتواند ریسی اقدامات متقلبانه یا اشتباه را است به گونه گرفته صورت روشن

 ؟کاهش دهد

 ارشود  مودیران  از مناسوبی  سوط   در ستدها و داد کصویب روشهای و سیاستها آیا -21
 شود؟می انرام

 به مربوط روابط کعیین و است رفتاری و انضباعی هاینامهآئین دارای شرکت آیا -22
 باشد؟می مدون و ممتو  صورت به آن عوامل

 گیرد؟می قرار استفاده مورد مزبور نامهآئین آیا -23

 وظوایف  انروام  و سوازمانی  اهوداف  بوه  حصوول  منظوور  به اختیارات و وظایف آیا -24
 گردد؟می کفویض و کعیین ایشایسته نحو به مقررات و روابط رعایت و عملیاکی

 و رووابط  هموراه  بوه  یوی  هور  م صوص وظایف درستی به که وظایفی شرح آیا -25
 کرسویم  را کارکنوان  و ب اها سایر با ارکباط و عملمرد نتیره گزارشگری  گونگی
 است؟ شده ابلاغ کارکنان به باشد کرده

 ارزیابی ریسک:

 را مربووط  هوای ریسوی  خوود  هوای گیوری کصمیم و اهداف به کوجه با مدیریت آیا -26
 کند؟می گیریکصمیم به اقدام مزبور هایریسی به کوجه با و نموده شناسائی

 گردد؟می کحلیل و کرزیه و ارزیابی  شناسائی  شرکت کراری هایریسی آیا -27

 و نموده شناسائی خارجی و داخلی بازارهای در را خود موقعیت شرکت مدیریت آیا -28
 است؟ کرده ما ص را خود و کهدیدهای هافرصت

هوای مناسوبی را عراحوی و    ها  فعالیتبرای کنترل و مدیریت ریسی ارشد آیا مدیریت -29
 کند؟اجرا می

 :کنترلی هایو فعالیت مدیریت کنترل روشهای

 و اهوداف  و هوا سیاسوت  کعیوین  جهوت  مستمر صورت به مدیره تئهی جلسات آیا -30
 کاومیل  نتیروه  حصوول  جهوت  لازم اقودامات  کعیوین  و شورکت  عملمرد بررسی
 گردد؟می
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 سوال
 پاسخ

 خیر بلی
مورد 

 ندارد
 توضیحات

 مودیره  تئو هی اعضوای  کائیود  بوه  مقتضی و مناسب زمان در صورکرلسات این آیا -31
 گردد؟می ابلاغ و رسیده

 هوای عورح  و نظورات  از اسوتفاده  و آوریجموع  جهت مناسب هایرویه شرکت آیا -32
 کند؟می کحلیل را آنها واقعی عملمرد نتیره و نموده کدوین را مدیران

 از عملمورد  انحرافوات  ایشایسوته  نحو به استفاده مورد هایسیستم و هاروش آیا -33
 کند؟می شناسائی را گرفته صورت هایبینیپیش

 گزارش را مطلو  سط  با مدیریت فاصله استفاده مورد هایسیستم و هاروش آیا -34
 نماید؟می

 اقودامات  و داده قرار گیریپی و بررسی مورد را شده گزارش انحرافات مدیریت آیا -35
 دهد؟می صورت آن بهبود جهت را لازم

 باشد؟می موقعبه و هنگام به مزبور رسیدگی و هابررسی آیا -36

آلات  وسوایل نقلیوه    آیا کمهیدات لازم برای حفاظت و ایمنی کرهیزات  ماشین -37
یدکی  قطعات  ابزارآلات  ملزومات  اوراق بهادار  وجوه نقود   کالا  لوازمموجودی

 شده است؟ ها فراهمو سایر دارایی

های اعتبار و پردازش معاملات برای اعمینان از درستی  کامول بوودن و   آیا کنترل -38
 شود؟مراز بودن کمام معاملات اعمال می

الزاموات سوازمان بوورس و سوایر رووابط       عبوق   وابسته اش اص معاملات با آیا -39

 شوند؟میافاا  کامل و مناسب نحو بهالاجرا  کصویب و لازم

های مناسبی برای کهیه  کنظیم و نگهداری مستندات مربووط بوه   آیا شرکت روش -40
 رخداد معاملات و رویدادها ورع کرده است؟

 :اطلاعاتی هایسامانهمحیط 

آیا کفمیی مناسب وظایف در موورد کودوین و کائیود مسوتندات اولیوه  واردکوردن        -41
و یوا   هوا و اعلاعوات  اسوتفاده   های برنامهاعلاعات به سیستم  کغییر دادن پرونده

 ها و کعدیل سیستم عامل صورت گرفته است؟ کوزیع ستاده

 آیا دستورالعمل مربوط به نحوه استفاده از کامپیوکرها وجود دارد؟ -42

 بینند؟افزارها آموزش لازم را میبرها در مورد نحوه استفاده از کامپیوکر و نرمرآیا کا -43

مانند قفل کوردن درهوا     آیا حفاظت از کامپیوکرها در زمانهای عدم استفاده از آنها -44
 پذیرد؟استفاده از آژیر خطر و نسب یی سیستم قفل شونده صورت می

 شود؟آیا از رمز ورود استفاده می -45
آیا سط  دسترسی به اعلاعات برای کاربران کعریف و رمز ورود جداگانه برای هر  -46

 یی کعیین شده است؟

 شود؟ستفاده میهای پنهان شده و اسامی رمز برای هر یی اآیا از پرونده -47

 اکما دارد؟افزار از نظر خدمات پاتیبانی قابلیتآیا نرم -48

افوزار در رابطوه بوا خودمات پاوتیبانی      ی و کداوم واحد یا فروشنده نورم یآیا از کوانا -49
 اعمینان حاصل شده است؟

 شود؟آپ، استفاده میپاتیبان )بیآیا از فایل  -50
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 سوال
 پاسخ

 خیر بلی
مورد 

 ندارد
 توضیحات

 شود؟آنها حفاظت می آیا فایلهای پاتیبان در محل مناسب نگهداری و از -51

گیوری و ارزیوابی     انودازه آوری اعلاعوات  شناسوایی  های مربوط به فنآیا ریسی -52
 شود؟می

 کنترلهای کاربردی:

 های اعلاعاکی مستقر شده است؟سیستم ربت سوابق و مطابقت دستهآیا یی  -53

شوده مطابقوت داده   ش کعیوین های پردازش شوده بوا جموع از پوی    آیا جمع داده -54
 شود؟می

از عریق یی واحد خاص برای ایفای وظوایف زیور مسوتقر شوده      کنترل لازم آیا -55
 است:

 .دریافت کلیه اعلاعاکی که باید پردازش روی آنها صورت گیرد 
 .حصول اعمینان از مراز بودن و ربت شدن کلیه اعلاعات 
 .پیگیری کلیه اشتباهات کاف شده حین پردازش 
 .نظارت بر کوزیع صحی  گزارشهای خارجی 

 های اعلاعاکیهای کاربردی و پروندهکردن دسترسی عینی به برنامه محدود 

 :داخلی حسابرسی

 باشد؟می داخلی حسابرسی واحد دارای شرکت آیا -56

 :وجود صورت در

 آیا واحد حسابرسی داخلی زیر نظر کمیته حسابرسی قرار دارد؟ -57

مودیره  هیئوت آیا مدیر حسابرسی داخلی  با پیانهاد کمیتۀ حسابرسی و کصویب  -58
 شده است؟ منصو 

 باشد؟ای لازم میهای علمی و حرفهآیا مدیر حسابرسی داخلی دارای صلاحیت  -59

 باشند؟می مستقل دهندمی انرام که فعالیتهایی در داخلی حسابرسان آیا -60

 آمووزش  دارای و کرربوه  با پرسنل از مناسبی نحو به داخلی حسابرسی واحد آیا -61
 برد؟می بهره کافی

 و نمووده  مسوتند  را داخلوی  هوای کنتورل  سواختار  داخلوی   حسابرسوی  واحد آیا -62
 دهد؟می انرام را کنترلی هایآزمون

 محتوا آزمونهای حسابها و مانده ستدها و داد درمورد داخلی حسابرسی واحد آیا -63
 آورد؟می عمل به را

 کواربرگ  و حسابرسوی  از برنامه آزمونها اجرای و عراحی مستندسازی  برای آیا -64
 شود؟می استفاده حسابرسی

 نماید؟می ارائه گزارش قالب در را خود هاییافته داخلی حسابرسی واحد آیا -65

 هیئوت   آن از ایکمیتوه  یوا  و مودیره  تئهی به داخلی حسابرسان گزارشهای آیا -66
 شود؟می کسلیم

 در شوده  مطورح  مووارد  بوه  رسیدگی و پیگیری جهت را لازم اقدامات مدیریت آیا -67
 دهد؟می صورت داخلی حسابرسی گزارش
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 سوال
 پاسخ

 خیر بلی
مورد 

 ندارد
 توضیحات

 نماید؟می پیگیری را مدیریت اصلاحی اقدامات داخلی حسابرسی واحد آیا -68
 

 سایر فعالیتهای کنترلی:

لازم جهت استقرار سیستم کنترل داخلوی حواکم بور     کنترلی فعالیتهایآیا سایر  -69
 2مستقر و اجرا شده است؟ با نوع عملیات شرکت متناسبگزارشگری مالی 

 :گزارشگری

 هوای کنتورل   وار و   به کوجه با را داخلی هایکنترل سیستم مدیرههیئت آیا -70
 عوور  بوه  حداقل داخلی  هایکنترل دستورالعمل دوم فصل در شده ذکر داخلی
 "داخلی هایکنترل گزارش" عنوان کحت گزارشی در را آن نتایج و بررسی سالانه
 است؟ نموده افاا و درج

 به را داخلی هایکنترل گزارش به مربوط مستندات و ارزیابی مبانی مدیرههیئت آیا -71
 است؟ نموده مستندسازی مناسب نحو

 مقوام  بوالاکرین  مودیره  هیئت مدیرعامل  امضای هب داخلی هایکنترل گزارش آیا -72

 است؟ رسیده حسابرسی کمیته رئیس و مالی

 
 

 

                                                           
 استفاده نمود. با نوع عملیات شرکت ناسبتهای ارزیابی جامعه حسابداران رسمی ایران با انرام کعدیلات مکوان از فرمهای داخلی میبرای ارزیابی سایر کنترل 2


