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تنها عامل ثابت در دنیای حسابرسی چرخه ی تغییر مستمر 
اســت. این نوع تغییر مســتمر بر کیفیت حسابرسی و فرایند 
بهبود آن تکامل مســتمر نیز حاکم اســت به طوری که منشور 
نظارت بر شرکت ها همواره به دنبال بهترین راه های مشارکت 
در این کار اســت. ازاین رو، به دلیل تعهد و برنامه ی مســتمر 
کاری به منظور پی گیری بهبود مســتمر در کیفیت حسابرسی، 
کمیته ی بین المللی حسابرســان، از طریق کمیته ای متشکل از 
منشور نظارت بر شرکت ها و فدراسیون بین المللی حسابداران 
IFAC، پیشــرفت های حرفه ی حسابرســی را بررسی می کند. 
این کمیته هنگامی که در فرایند بررســی به موضوعاتی که در 
قلمروهای گوناگون کاربرد دارد برمی خورد، بررســی می کند 
چه گونه می تواند بیشترین سهم را در تقویت کیفیت حسابرسی 

در این زمینه ها داشته باشد.
در بررســی مســتمر پیشــرفت های حرفه ی حسابرسی، 
کمیته ی بین المللی حسابرســان، بررسی های کنترل کیفیت کار 
را قســمتی مهم برای حفظ و بهبود کیفیت حسابرسی می داند. 
هدف از بررســی کنترل کیفیت کار، ارائه ی ارزیابی بی طرفانه 
از قضاوت های مهم و نتیجه  گیری های صورت گرفته در تنظیم 
گزارش حسابرســان اســت. انجام مؤثر بررسی کنترل کیفیت 

کار و بــه طور کلی کنترل کیفیت، به نفع همه ی طرفین درگیر 
کار اســت. به همین دلیل، کمیته ی بین المللی حسابرسان برای 
مشــخص شدن بخش هایی از بررســی های کنترل کیفیت کار 
که بیشــتر جنبه ی قضاوتی دارنــد، مقاله ی حاضر را به منظور 

اطلاع رسانی تهیه کرده است.
در دو استاندارد اصلی زیر که هیئت بین المللی استانداردهای 
حسابرسی تهیه کرده، سایر خدمات اطمینان بخشی و خدمات 
مرتبط، بررسی کنترل کیفیت کار مورد توجه قرار گرفته است:
• اســتاندارد حسابرسی شــماره 220 تحت عنوان کنترل 

کیفیت حسابرسی اطلاعات مالی تاریخی.
• اســتاندارد کنترل کیفیت شــماره 1 تحت عنوان کنترل 
کیفیت در مؤسســات ارائه کننده ی خدمات حسابرسی، سایر 

خدمات اطمینان بخشی و خدمات مرتبط.
در این مقاله ملاحظات کلی در به کارگیری الزامات مرتبط 

با ISQC1 و ISA220 بررسی می شود.
همانند ســایر مطالب ارائه شده در منشور، این مقاله بحثی 
جامع یا خلاصه ای کامل از بررســی کنترل کیفیت کار را ارائه 
نمی کند. همچنین از آن جا که همه ی جنبه های اســتانداردهای 
بین المللی بحث نمی شود، خوانندگان برای درك تمام الزامات 

راهنمای‌به‌کارگیری
)ISQC1(استاندارد‌کنترل‌کیفیت‌
سید محمد علوی 

حسابدار رسمی
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و شناخت فرایند بررسی کنترل کیفیت کار باید به استانداردهای 
مربوط مراجعه کنند.

کمیته ی بین المللی حسابرسی معتقد است این مقاله ابزاری 
ارزشــمند برای تمامی مؤسســات حسابرسی، اعم از کوچک 
یا بزرگ، برای توســعه، بهبود و گسترش روش های خود در 
خصوص بررســی کنترل کیفیت کارها و مشــارکت در بهبود 

مستمر کیفیت حسابرسی است.

مراحل تدوین این مقاله
منشــور، فعالیت هــای زیــر را بــرای کســب آگاهی از 
پیشــرفت های مرتبط با فرایند حسابرسی و کیفیت حسابرسی 

انجام داده است:
کمیته ی  با  تعامل   •
بین المللی  استانداردهای 
آخریــن  زمینــه ی  در 
پیشــرفت ها و تغییرات، 
به ویژه مــوارد مرتبط با 
اســتانداردهای  هیئــت 
بین المللی  حســابداری 
هیئــت  و   )IAASB(
حرفــه ای  اخــلاق 

.)IESBA( حسابداران
• توجه به یافته هایی 
قانونی  نهادهــای  کــه 
منتشــر  حسابرســی 

کرده اند.
• تعامل با سهامداران 
در زمینــه ی دیدگاه هــا 
به  و عقایدشــان نسبت 

کیفیت حسابرسی.
• توجه به پیشــرفت های مقرراتــی جهانی تا جایی که به 

کیفیت حسابرسی مربوط می شوند.
• فراهــم آوردن فرصــت برای اعضا جهــت گفتگو در 

خصوص موارد مرتبط با کیفیت حسابرسی.

همراه با این فعالیت ها، منشور همچنین یادآور می شود که 
تأکید یا علاقه ی بیش تری به حسابرســی یا موضوعات کنترل 
کیفیت دارد و به سودمندی ارائه ی اطلاعات اضافی به اعضای 

منشور و نیز عموم حسابرسان توجه دارد.
در نــگارش این مقاله، هدف ارائه ی مراحل مشــخص یا 
تعیین بهترین روش ها برای رعایت و مطابقت با تمام شــرایط 

ISOC1 و ISA220 نبــوده بلکه صرفاً بــه برخی از الزامات 
و راهنمایی های کاربردی مندرج در این اســتانداردها پرداخته 
اســت. علاوه بر این، اعضای کمیته ی بین المللی حسابرســان 
اطلاعــات این مقالــه را از منابع مختلــف، ازجمله مطالب و 
مصاحبه با اعضای منشــور و منابع منتشــر شده به عموم مثل 

گزارش های قانون گذاران، گردآوری کرده اند.
از آن جایی که مؤسسات حسابرسی در محیط های مختلف 
فعالیت می کنند و مشتریان مختلف در صنایع گوناگون دارند، 
ســاختاری که در آن الزامــات ISA220 و ISQC1 را اعمال 

می کنند، می تواند متفاوت باشد.
بــه همین دلیل، برخــی از ملاحظات مربوط به بررســی 
کنترل کیفیت که در این مقاله ارائه شده، می تواند برای تمامی 
رود  به کار  حسابرسی ها 
در حالی که ســودمندی 
برخی دیگر به شــرایط 
حسابرسی  مؤسســات 
بســتگی دارد. به علاوه، 
رویکردهای  مؤسسه  هر 
خودش را بــرای کنترل 
کیفیت دنبال می کند مثل 
سیاست هایی  و  روش ها 
که برای انجام بررســی 
کارها  کیفیــت  کنتــرل 
بــه کار می برد. همچنین، 
مؤسســات کوچــک و 
متوسط می توانند از یک 
مجموعــه بــا جامعیت 
استفاده  کم تر  بررســی 
کنند به طوری که همه ی 
و   ISA220 الزامــات 

ISQC1 رعایت گردد.
بنا به تمامی دلایل بالا، گفتنی است که این مقاله قصد ندارد 
تعیین کند که مؤسســات حسابرسی چه گونه باید سیاست ها و 
روش های بررســی کنترل کیفیت کار را اجــرا کند زیرا هیچ 
رویکرد جامعی وجود ندارد. این مقاله بیشتر جنبه ی راهنمایی 
دارد و استفاده کنندگان می توانند با توجه به شرایط خاص خود 

سیاست ها و روش های مقتضی را اتخاذ کنند.
همچنین این مقاله صرفاً بر رعایت الزامات دو اســتاندارد 
ISA220 و ISQC1 تأکید نمی کند بلکه سعی دارد الزامات را 
به گونه ای روشــن کند که با شرایط محیطی بهترین انطباق را 

داشته باشند.
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نكات مرتبط با فرایند بررسی کنترل کیفیت کار
1( سياســت ها و روش های مربوط به انتخاب کارهایی 

که به بررسی کنترل کيفيت کار نيازمندند.
هم ISQC1 و هــم ISA220 تأکیــد می کنند که اجرای 
بررســی کنترل کیفیت در حسابرســی صورت های مالی تمام 
 ISQC1 شــرکت های بورســی الزامی اســت. علاوه بــر آن
ضروری می داند معیارهایی برای تعیین این که آیا سایر کارهای 
حسابرســی و خدمات اطمینان بخشــی نیاز به بررسی کنترل 

کیفیت کار دارند یا نه، مشخص گردد.
معیارهای تعیین نیاز به انجام بررسی کنترل کیفیت کار در 

:ISQC1 سایر شرکت ها از نظر
• ماهیت کار شامل میزان ارتباط آن با منافع عمومی.

• شناسایی شرایط غیر معمول یا ریسک های مرتبط با کار.
• الزامات استانداردهای قانونی و مقرراتی.

اگرچه نمی توان به معیارهای یکســانی برای تعیین نیاز به 
انجام بررسی کنترل کیفیت کار در مؤسسات حسابرسی رسید 

ولی عموماً معیارهای زیر مورد توجه قرار گرفته اند:
• تعییــن معیارهایی برای کمک به قضاوت حرفه ای برای 

تشخیص کارهای پر ریسک.
• اجبار به بررســی کنترل کیفیت کار در شرکت هایی که 

صنعت آن ریسک بالا دارد.
• برقراری فرض تداوم فعالیت.

• آیا صاحب کار یک شرکت چندملیتی است، یا خیر.
• مشتریانی که گزارش حسابرسی آن ها مقبول است.

• کارهایی که از ماهیت پیچیده برخوردارند.
• شــرکت هایی کــه در مرحله ی ورود به بــورس یا در 

معرض جذب یا ادغام قرار دارند.
• کار حسابرســان بخش درحسابرسی صورت های مالی 

تلفیقی گروه.
• شرکت هایی که در صنایع پر ریسک فعالیت می کنند.

• مؤسســات مرتبط با فعالیت های مالــی و اعتباری مثل 
بانک ها، صرافی ها، شرکت های بیمه، طرح های بازنشستگی.

• مؤسســاتی که به دلیل ماهیت فعالیــت خود با منافع و 
توجه عمومی مرتبط هستند.

2( ماهيت، زمان بندی اجرا و ميزان بررسی کنترل کيفيت کار
بر اساس بند 63 استاندارد ISQC1 برای تعیین سیاست ها 
و روش های انجام بررسی کنترل کیفیت کار باید به موارد زیر 

توجه کرد:
• مذاکره با شریک یا مدیر مسئول کار در خصوص موارد مهم.

• بررســی صورت های مالی و ســایر اطلاعــات مهم و 
گزارش مربوط.

• بررســی بخش هایی از مستندات کار که به قضاوت های 
عمده ی گروه حسابرسی و نتایج به دست آمده مربوط است.

• ارزیابــی نتیجه گیری های حاصــل در صدور گزارش و 
توجه به این که آیا گزارش صادره مناسب بوده است.

الزامــات اضافی مربوط به حسابرســی صورت های مالی 
شرکت های بورسی:

• ارزیابی استقلال مؤسسه ی حسابرسی.
• آیا در خصوص مســائل پیچیده یا بحث انگیز، مشورت 

کافی انجام شده است.
• آیــا مســتندات انتخابــی، کار انجام شــده در زمینه ی 
قضاوت های عمده را منعکس و از نتایج به دست آمده پشتیبانی 

می کند؟

نكات فرعی مربوط به ماهیت و محتوا در بررسی 
کنترل کیفیت کار

• نامه ی پذیرش کار.
• مستندات برنامه ریزی درباره ی:

o روش های انجام شده توسط گروه حسابرسی در زمینه ی 
استقلال مؤسسه.

o ریسک های شناسایی شده در زمینه ی پذیرش یا ادامه ی 
کار.

o قضاوت های مهم گروه حسابرسی در خصوص ماهیت 
فعالیت ها و عملیات شرکت.

o ریســک های مهم شناسایی شده در جریان کار و نحوه ی 
برخورد با این ریسک ها.

o ملاحظات گروه حسابرسی برای ارزیابی ریسک تقلب.
o توجــه به موضوعات مورد نیاز به مشــاوره مثلًا با یک 

متخصص.
o رویکــرد حسابرســی اتخاذشــده برای حسابرســی 

صورت های مالی تلفیقی.
o دقت به کار رفته در تعیین سطح اهمیت، شامل ضرایب 

و مبانی استفاده شده.

• هرگونــه مورد عــدم مطابقت با الزامات حســابداری/ 
گزارشگری/ مالیاتی و چگونگی حل و فصل آن ها.

• آیا موضوعات مهم شناسایی شده در بررسی ها، به شکل 
مناسبی رفع شده اند.

• آیا به موضوعات مهم شناســایی شــده توســط گروه 
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حسابرسی به شکل مناسبی توجه شده است.
• آیا میزان توجه به تداوم فعالیت کافی بوده است.

• مستندات حسابرسی در زمینه ی:
o موارد مهم شناســایی شده توســط گروه حسابرسی و 

این که آیا آن ها مناسب و کامل هستند.
o روش های حسابرسی اجراشده و شواهد گردآوری شده 

جهت پشتیبانی از اظهار نظر.
o روش های بررسی رویدادهای پس از تاریخ ترازنامه.

o آیا مشــاوره ی کافی اخذ شده و نیز آیا به نتایج حاصل 
از این مشاوره ها به شــکل مناسبی توجه شده و به طور کافی 

مستند شده اند.
o تحریفات اصلاح شــده و اصلاح نشده )شامل افشاهای 
اصلاح نشــده( و این که آیا به شکل مناسبی به آنها توجه شده 

است.

• صورت های مالی
o الزامات افشا و موارد حذف احتمالی.

o هرگونــه مــورد دیگــری که بــرای ارائــه ی مطلوب 
صورت های مالی ضرورت داشته باشد.

o چک کردن جمع هــای افقی و عمودی بــرای اطمینان 
از درج تمــام موارد عمده ی مربوط بــه صورت های مالی در 

مستندات حسابرسی.
• گزارش حسابرسی صادره و این که آیا محتوای گزارش 

با پرونده های حسابرسی مطابقت دارد.
• سایر اطلاعات مندرج در مستندات مرتبط با صورت های 
مالی برای شناسایی هرگونه تحریف بااهمیتی که ممکن است 
اعتبار صورت های مالی و گزارش حسابرسی را خدشه دار کند.
• مکاتبــات با اشــخاص مرتبط با راهبری شــرکتی )به 

خصوص موارد مربوط به استقلال( و نیز قانون گذاران.

در نهایت، بررســی برخی از مســتندات مهم دوره ی قبل 
می تواند به آشــنا شدن بررسی کننده با واحد مورد رسیدگی و 
فرایند بررســی کنترل کیفیت کار مفید باشد. مطالعه ی خلاصه 
نکات بررســی های مســئول کار نیز به عنوان یک عامل مفید، 

توصیه شده است.

ملاحظات مرتبط با زمان بندي
 ISA220 و ISQC1 اســتاندارد کنترل کیفیت شماره یک
تأکید می کند که گزارش بررســی کننده نباید به تاریخی قبل از 

تکمیل فرایند بررسی کنترل کیفیت کار تاریخ گذاری شود.
با توجه به محدودیت های زمانی و بودجه ای در حسابرسی، 

برخی از مجریان بررســی کنترل کیفیت کار به راه هایی دست 
یافته اند که کمک می کند بررسی در زمان مناسب اجرا و منافع 
مورد انتظار آن تحقق یابد. سازوکارها شامل این موارد است:

• جــا انداختن تدریجی بررســی کنتــرل کیفیت کار در 
فرهنگ مؤسســه به عنوان یک جزء کلیدی از سیســتم کنترل 

کیفیت.
• داشتن درکی شــفاف و مناسب از ماهیت، زمان بندي و 
میزان درگیری و دخالت هنگام بررسی کنترل کیفیت کارهای 

حسابرسی.
• ضرورت مشارکت شریک مسئول کار در تمامی فرایند 

کار.
• در کارهای بزرگ و پیچیده، انجام بررسی کنترل کیفیت 
کار بر اساس مفروضات مشتری، برای رسیدن به راه حل سریع 
در هر مورد می تواند خیلی مفید باشــد زیرا مشتری و شریک 
مسئول کار به همراه مســتندات مربوط، به آسانی در دسترس 

هستند.
• در زمینه ی رویه های مربوط به کیفیت حسابرسی:

o هدف و ارزش بررسی کنترل کیفیت کار.
o اهمیت انجام به موقع بررسی کنترل کیفیت کار در فرایند 

حسابرسی.
o ضرورت طرح موارد مهم با بررسی کننده به صورتی که 

بی طرفی بررسی کننده مخدوش نشود.
o مسئولیت شریک مسئول کار برای تخصیص یک بودجه ی 

زمانی و حق الزحمه ی واقع گرایانه برای بررسی کننده، و 
o تبیین مزایای بررسی کنترل کیفیت کار فراتر از بحث در 

خصوص رعایت آن

• واکنش به نتایج بررسی کنترل کیفیت کار به عنوان یک 
هدف عملکردی قابل اندازه گیری.

3( معيار تعيين صلاحيت بررسی کنندگان کنترل کيفيت کار
بند 67 استاندارد کنترل کیفیت شماره ISQC1( 1( تصریح 

می کند:
مؤسســه باید روش هــا و سیاســت هایی را در خصوص 
نحوه ی انتخاب بررســی کننده کنترل کیفیــت کار و نیز تعیین 

صلاحیت آن ها به شرح زیر برقرار کند:
صلاحیت های فنی لازم برای انجام یک کار شــامل  الف( 

تجربه و اختیارات لازم و
ب( سطحی که بررسی کننده ی کنترل کیفیت کار می تواند 
مورد مشــورت قرار گیرد به شرطی که بی طرفی وی مخدوش 

نگردد.
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بی طرفی در بررسی کنترل کیفیت کار مهم است هم اعتبار 
بررسی کننده و هم اعتبار بررسی کنترل کیفیت کار به بی طرفی 
واقعی و ظاهری بســتگی دارد. بــه همین دلیل، پاراگراف زیر 
به برخی نکات مهم اشــاره دارد که می تواند برای مؤسســات 

حسابرسی سودمند باشد.

 ISQC1 در زمينه ی حفظ بی طرفی، به نکات مفيدی در
اشاره شده است:

شریک مسئول کار می تواند با بررسی کننده ی کنترل کیفیت 
در طول مدت کار مشورت کند. برای مثال برای کسب اطمینان 
از این که قضاوت انجام شده توسط شریک مسئول کار از سوی 
بررسی کننده کنترل کیفیت کار نیز قابل قبول خواهد بود. چنین 

مشــاوره هایی موجــب 
شناســایی  از  پرهیــز 
دیرهنــگام تفــاوت در 
نظرات می شود و موجب 
مخدوش شدن بی طرفیِ 
کنتــرل  بررســی کننده 
کیفیت کار نخواهد شد. 
زمانی که ماهیت و میزان 
مشاوره ها با اهمیت شود، 
بی طرفی  اســت  ممکن 
مخدوش  بررســی کننده 
هم  این که  مگــر  گردد، 
و  حسابرســی  گــروه 
بررســی کننده  خود  هم 
بی طرفی  حفــظ  جهت 
لازم  دقت  بررسی کننده 

را به عمل آورند.
کار  این  کــه  زمانی 

عملی نباشد، ســایر افراد مؤسســه یا یک فرد برون سازمانی 
باصلاحیــت می تواند نقش و وظیفه ی بررســی کننده ی کنترل 
کیفیت کار و یا فردی را که در طول مدت کار مورد مشــورت 

قرار می گیرد بر عهده گیرد.
علاوه بر آن، بند 69 اســتاندارد کنترل کیفیت شماره یک 

)ISQC1( توصیه می کند:
مؤسسه ی حسابرسی ملزم است روش ها و سیاست هایی را 
برای حفظ بی طرفی بررسی کننده ی کنترل کیفیت کار طراحی 
کند. از این رو، چنین رویه ها و روش هایی موجب می شود که 

بررسی کننده ی کنترل کیفیت کار:
• در صورت امکان، از سوی شریک مسئول کار انتخاب نشود.

• در کار مربوطه طی مدت بررسی مشارکت نکند.
• برای گروه حسابرسی تصمیم گیری نکند.

• درگیر ســایر اموری که بی طرفی بررسی کننده را تهدید 
می کند، نشود.

به علاوه، در خصوص مؤسسات کوچک تر:
در مورد مؤسســات حسابرسی با تعداد شرکای کم ممکن 
اســت برای شــریک مســئول کار عدم دخالــت در انتخاب 
بررســی کننده کنترل کیفیت عملی نباشــد. لذا با اشــخاص 
برون ســازمانی با صلاحیت، در صورتی که شــاغلین انفرادی 
یا مؤسسه ی حسابرســی کوچک به بررسی کنترل کیفیت کار 
احساس نیاز کنند، ممکن است قرارداد منعقد شود. درعوض، 
برخی از شاغلین انفرادی 
حسابرسی  مؤسسات  یا 
کوچــک ممکن اســت 
تمایــل داشــته باشــند 
کنتــرل  بررســی های 
ســایر  کار  کیفیــت 
مؤسسات را انجام دهند. 
زمانی که مؤسسه با یک 
با  برون سازمانی  شخص 
انعقاد  قصــد  صلاحیت 
باشــد،  داشــته  قرارداد 
به کار  یادشــده  الزامات 

می روند.

نكات مورد توجه
بررســی   انتخاب 

کننده:
یک واحــد متمرکز 
اطـمـینـان بـخـشـــی در مؤسســه کــه برای اتـــخاذ چنین 
تصمیمـاتی ایجاد شده و در مشورت با شریک مـسئول کنترل 
ریسک درون سازمـانی، می تـــواند بـررسی کننده را منصوب 
کنــد. در مورد کارهای مهــم و بین المللی، توجــه به عوامل 
منطقه ای و محلی در انتخاب بررســی کننده می تواند یک الزام 

باشد.

بررسی کنترل کیفیت در مناطق مختلف
بررســی کنـــترل کیـــفیت کار می تواند از ســوی یک 
بررســی کننده در محلی متفاوت با محل شــریک مسئول کار 

صورت گیرد.
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تعامل با صاحبكاران
بررسی کننده ممکن است گاه با شریک مسئول کار در یک 
گردهمایی یا کنفرانس شرکت کند یا در صورتی که انتظار رود 
تماس با کمیته ی حسابرســی صاحــب کار یا مدیریت موجب 
تقویت یا افزایش اثربخشی در انجام وظایف بررسی کننده شود، 
این کار را انجام دهد. با این حال، بررســی کننده باید دقت کند 
کاری نکند که موجب تهدید بی طرفی و یا حتی تصور آن شود.

تعامل با گروه حسابرسی
شریک مسئول کار ممکن است با بررسی کننده مشورت کند و 
از این طریق در خصوص موارد مهم، به صورت مرتب مطلع شود. 
لازم نیست چنین مشــاوره هایی اعتبار بررسی کننده را مخدوش 

کند فقــط به خاطر اینکه 
انجام می دهد  را  کار  این 
و از تفــاوت در نظرات 
در مرحلــه ی نهایی کار 
این رو  از  کنــد.  اجتناب 
زمانی که ماهیت و میزان 
مشــاوره با اهمیت شود، 
مهم اســت که هم گروه 
حسابرسی مسئول کار و 
هم بررسی کننده، بی طرفی 
بررسی کننده را حفظ کنند. 
بررسی کننده  نیست  لازم 
درگیر  زیــاد  را  خودش 
کار  در  تصمیم گیــری 
کند. اگر بی طرفی نقض 
بررسی کننده  تغییر  شود، 

ضروری خواهد بود.

اختیارات بررسی کننده
از بررســی کننده انتظار مــی رود وظایفش را به طور کامل 
انجام دهد و تحت تأثیر ســمت ســازمانی شریک مسئول کار 
قرار نگیرد. هنگامی که شــریک مسئول کار از موقعیت ارشد 
ســازمانی برخوردار باشــد، باید دقت کرد بی طرفی مخدوش 
نگردد. بررســی کننده باید از چنان موقعیتی برخوردار باشد که 
بتواند در صورتی که کار بررســی ایجاب کند، شریک مسئول 

کار را به چالش بکشد.
برای پشتیبانی از این شرایط، ایجاد فرهنگ توجه به بررسی 
کنترل کیفیت و پذیرش نقش مهم آن در بهبود کیفیت حسابرسی 
می تواند مؤثر باشد و صرف نظر از موقعیت سازمانی بررسی کننده، 

کمــک می کند تا وظایفش را به خوبی انجام دهد و هرگونه مورد 
ضروری را گــزارش کند بدون این که مداخله ی ناروا یا ترس از 

انعکاس بد، به دلیل گزارش یافته هایش داشته باشد.

دوره ی ایمنی
ممکن اســت رعایت یک دوره ی ایمنــی در صورتی که 
بررسی کننده قبلًا شریک مسئول کار بوده باشد برای انجام کار 

بررسی ضروری گردد.
تهیه ی فهرســت افرادی که واجد شــرایط انجام بررسی 

کنترل کیفیت کار هستند:
اگرچه به طور مشــخص در متــن مربوط به حفظ بی طرفی 
اشاره نشده، ولی تهیه ی سالانه ی فهرستی از افراد داخل مؤسسه 
کــه واجد شــرایط لازم 
برای انجام بررسی کنترل 
هســتند،  کار  کیفیــت 
می تواند مفید باشد. وجود 
چنین فهرســتی می تواند 
موجب شناسایی سریع و 
مهارتی  کمبودهای  آسان 
برای انجام بررسی کنترل 
کیفیت کار نسبت به حجم 
کار مشتریان مؤسسه گردد 
و نیاز به برنامه ریزی بر آن 

اساس را مشخص کند.

4( مـسـتـندسـازی 
بررســی کنترل کيفيت 

کار
کار  هــر  هماننــد 
دیگری در حسابرســی، 
مستندسازی بررســی کنترل کیفیت کار مهم ترین عاملی است 

که نشان می دهد کار واقعاً انجام شده است.
الف( روش های لازمی که مؤسسه برای مستندسازی کنترل 

کیفیت کار تعیین کرده، اجرا شود.
ب( بررســی کنترل کیفیت کار تا تاریخ گزارش یا قبل از 

آن تکمیل شود.
ج( بررســی کننده به هیچ موضوع حل نشده ای که موجب 
شود به این باور برسد که قضاوت های مهم گروه حسابرسی و 
نتیجه گیری های حاصل از آن مناسب نبوده، برخورد نکرده باشد.

نکات مهم
یکی از روش هــای رایج برای برقراری یکنواختی و کامل 
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بودن مستندســازی در بررســی کنترل کیفیت کار، استفاده از 
چک لیست است. در صورت به کارگیری چک لیست، این نیاز 
واضــح وجود دارد که باید برای قابلیت پیاده ســازی مطالب 
چک لیست از قضاوت حرفه ای استفاده شود. با توجه به این که 
هر بررســی کنترل کیفیت کار مختص آن کار اســت، ممکن 
اســت ماهیت بررسی که باید انجام شــود مستلزم به کارگیری 
روش هایــی مختلــف و فراتر از آن روش هایی باشــد که در 
چک لیست منعکس شده اســت. به همین دلیل، چک لیست ها 
عموماً به عنوان یک راهنما نگریســته می شود، نه عامل تعیین 

نهایی میزان کاری که باید واقعاً انجام شود.
زمانی چک لیست می تواند نقش مفیدی برای بررسی کننده 
داشته باشد که بررسی کاربرگ ها مستند و به چک لیست عطف 

داده شود. در این زمینه گفته شده:
تکمیل و مستند سازی روش ها طبق چک لیست نمی تواند 
جایگزینی برای تأیید و تاریخ گذاری مســتنداتی شــود که در 

بررسی کنترل کیفیت کار انجام شده است.
ایجاد معیارهای مشــخص در بررســی کنترل کیفیت کار، 
ازجمله مستندسازی همه ی روش های بررسی شده و قضاوت های 

اتخاذشده یا نتیجه گیری های حاصل، نیز می تواند مفید باشد.

5( تفاوت در نظرات
به چالش کشیدن بررسی کننده، جایی که لازم باشد، بخشی 
از بررســی کنترل کیفیت است. برقراری سازوکارهای مناسب 
بــرای پرداختن به تفاوت در نظــرات می تواند به نهایی کردن 

به موقع کارها کمک کند.
نکات قابل توجه

برای پرداختن به تفاوت در نظرات، یکی از طرح های رایج 
این اســت که چنین تفاوت هایی در اولین زمان ممکن در کار 
شناسایی شود که در نتیجه به رفع زودهنگام آن کمک می کند.
”روش های مؤثر به شناسایی تفاوت در نظرات در مراحل 
ابتدایی کمک می کند و موجب ارائه ی رهنمودهای مشــخص 
برای برداشــتن گام های بعدی می شود و نیز باعث می شود در 
مستندســازی به رفع این تفاوت ها و اشاره به نتیجه گیری های 

حاصل توجه گردد.
روش های حل وفصل چنین تفاوت هایی می تواند شــامل 
مشــاوره با یک همکار یا مؤسسه     ی دیگر، یا یک نهاد حرفه ای 

یا قانونی باشد.
اگر تفاوت در اظهارنظرها عمده باشــد لازم است گزارش 
حسابرس تا زمانی که تفاوت در نظرات حل وفصل، تاریخ گذاری 
و امضا نشود. به همین ترتیب، استفاده از رویکرد سلسله مراتبی 
رایج است. رویکردی که از طریق مشاوره با کارکنان کلیدی آغاز 

می شود و اگر حل نشد، تا مشاوره با سایر کارکنان مؤسسه و در 
صورت لزوم سایر افراد حرفه ای ادامه می یابد.

در برخی از شبکه های کاری با ساختار کوچک تر یا شاید 
سطوح کم تر سلسله مراتب، برای پیاده  سازی رویکرد مشاوره 
با ســایر کارکنان مؤسسه، برخی پیشنهادها برای کمک به حل 

مسئله عبارتند از:
• ایجاد کمیته ی فنی مؤسسه،

• درگیر کردن کلیه ی شرکا یا مدیران فنی مؤسسه،
• درگیر کردن شریک دیگر مؤسسه با تجربه ی مناسب،

• انعکاس موضوع برای جلب توجه تمامی شرکای درگیر 
کارهای اطمینان بخشی در دفتر مرکزی همراه با راه حل حاصل 

تا زمانی که اکثر این شرکا قانع شوند، و
• ارجاع مطلب به یک شخص برون سازمانی مناسب، مثل 
یک حســابرس با تجربه ی کافی در مؤسسه ی مشابه، کارگروه 
استانداردهای حرفه ای یا ســایر مشاوران برون سازمانی که به 

مؤسسه آموزش می دهند.

6( راهکارهایی برای تقویت بيشتر بررسی کنترل کيفيت کار
در تنظیم این گزارش، مشارکت کنندگان، به عنوان بخشی 
از تعهدشــان به بهبود مستمر که ثابت شده خیلی مؤثر بوده یا 
موجب تقویت بیشتر بررسی کنترل کیفیت کار می شوند، به بیان 
نظراتی درباره ی ابتکارات به کاررفته یا ایجادشــده پرداخته اند. 
بخشــی از این نظرات در قســمت های قبلی گزارش آمده اما 
برای سهولت استفاده در این جا نیز طبقه بندی و ارائه شده اند:

1( آمــوزش حرفه ای به گروه های بررســی کننده ی کنترل 
کیفیت کار

در یافتــن این که تحقق اهداف بررســی کنترل کیفیت کار 
درنهایت تلاشــی گروهی اســت و تنها به کار بررســی کننده 
محدود نمی شود، موجب بیان ایده ی تشکیل کارگروه آموزش 
بررسی کنترل کیفیت کار به طور گسترده می شود. مثل آموزش 

گروهی به همه ی افراد درگیر در کار با اهداف کلی زیر:
• آماده ساختن بررسی کنندگان به طوری که آنان کاملًا با 

نقش و انتظارات از خود آگاه شده باشند، و
• آماده ساختن گروه حسابرسی برای کسب درکی از نقش 
بررســی کننده، چگونگی انجام وظایف توســط بررسی کننده، 
انتظارات بررســی کننده از آنها، و انــواع پرس وجوهایی که به 

عنوان بخشی از فرایند بررسی انجام می شود.
مطلع ســاختن همه ی افراد درگیر در کار از انتظاراتی که 
از آن ها می رود می تواند موجب تقویت فرایند بررســی کنترل 

کیفیت کار گردد.
2( مرتبط ساختن بررسی کنترل کیفیت کار با عملکرد
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برخی پیشــنهاد می کنند نتایج بررسی کنترل کیفیت کار در 
ارزیابی عملکرد افراد مثل ترفیع و حقوق و مزایا مرتبط شود.

3( برگزاری جلســات توسط بررســی کننده در خصوص 
بررسی کنترل کیفیت کار.

برگزاری جلسات منظم طبق برنامه توسط بررسی کنندگان 
مؤسسه برای بحث در خصوص این که چه گونه می توان بررسی 
کنترل کیفیت کار را بیش تر تقویت کرد و بازخوردهای حاصل 
از آن می توانــد به توســعه و پیشــرفت برنامه ها و روش های 

آموزشی کمک کند.
4( بررسی کنترل کیفیت کار یک چرخه ی مستمر

برای رســیدن به یــک رهنمود به شــکلی کــه رضایت 
استفـاده کنـنده را جلب نمـاید، یک دیدگاه این است که بررسی 
کنترل کـیفیت کـار به عـنوان چـرخه ای مستمـر نگریسته شود. 
با توجه به ماهیت تکرارشونده ی فرایند، اجزای جداگانه فرایند 
به طور مجزا بررســی می شــوند و راهنمای تکمیلی با هدف 

بهینه سازی عملکرد هر جزء تهیه می شوند، ازجمله:
• کار مقدماتی،

• اجرا،
• نتیجه گیری و گزارشگری، و

• مستندسازی.
دست اندرکاران بر ماهیت تکراری فرایند تأکید کرده اند و 
آن را به صورت یک نمودار مشــروح و روشــن ارائه کرده اند 
که در هســته ی مرکزی آن سازوکاری برای توسعه و پیشرفت 

بیشتر کیفیت کلی حسابرسی دیده شده است.
5( طرح سؤال درباره ی بررسی کنترل کیفیت کار

وجــود مجموعــه ای از “نمونه ســؤالات” ابــزار مفید و 
بالقوه ای برای بررسی کننده است. این مجموعه شامل گروهی 
از سؤالات مرتبط با هر مرحله از فرایند بررسی کنترل کیفیت 
کار مؤسســه اســت و می تواند به بررســی کننده در تشکیل 
مجموعه ای از سؤالات چالشی مناسب برای به چالش کشیدن 
گروه حسابرســی و نیز در ارزیابی قضاوت های مهم گروه و 

نتیجه گیری های حاصل در کارهای تحت بررسی کمک کند.
یکی از دست اندرکاران درباره ی این ابزار می گوید : “لازم 
نیست تمام این سؤالات قبلًا پرسیده شده باشند، ضمن این که 
تمام سؤالات را در بر نمی گیرد. بررسی کننده ی کنترل کیفیت 
کار باید در تعیین ســؤالات مناســب برای پرسش از قضاوت 
حرفه ای اســتفاده کند”. داشــتن این ابزار به صورت چکیده، 
خواه به شــکل جامع و خواه به شکل بخش های متعدد برای 
صنایع خاص یا محیط های مختلف عملیاتی، می تواند موجب 
قضاوت بهتر بررسی کننده در انتخاب بهترین سؤالات مناسب 

برای پرسش گردد.

سؤال های متداول در زمينه ی کنترل کيفيت
 1( اســتاندارد کنترل کیفیــت )ISQC1( چه گونه به این 
واقعیت توجه می کند که خصوصیات و شــرایط شرکت های 

کوچک تفاوت معنی داری با شرکت های بزرگ دارد؟
هدف از پیاده ســازی و اجرای سیستم کنترل کیفیت برای 
تمام مؤسســات حسابرســی، صرف نظر از ماهیــت و اندازه، 
یکی اســت. با این حال، منظور این نیست که تمام مؤسسات 
حسابرســی باید از مجموعه روش ها و سیاست های یکسانی 
اســتفاده کنند یا این که به یک انــدازه به جزئیات در روش و 
سیاســت ها بپردازند تا بتوانند به هدف و الزامات اســتاندارد 

کنترل کیفیت )ISQC1( نایل شوند.
ISQC1 توجــه دارد کــه ماهیت و محتــوای رویه ها و 
سیاســت هایی که یک مؤسسه ی حسابرســی برای مطابقت با 
اســتاندارد کنترل کیفیت )ISQC1( برقــرار می کند به عوامل 
مختلفی نظیر اندازه و خصوصیات عملیاتی مؤسســه بستگی 
دارد. بنابرایــن اســتاندارد کنترل کیفیــت )ISQC1( رویکرد 

خاصی را برای اجرا پیشنهاد نمی کند.
 )ISQC1( بخش بســیار مهم در اســتاندارد کنترل کیفیت
برای اجرای مناســب آن، الزام مؤسسه به رعایت تمام الزامات 

استاندارد در ارائه ی خدمات حسابرسی است.
ISQC1 همچنین بر اهمیت به کارگیری قضاوت مناســب 
در اجرای یک سیســتم کنترل کیفیــت تأکید دارد. برای مثال، 
ISQC1 تصریح می کند که شــکل و محتوای شــواهدی که 
عملیات هر بخش از سیســتم کنترل کیفیت را مستند می کنند، 

مستلزم قضاوت است و به عوامل مختلفی بستگی دارد.
2( چه گونه ممکن است اجرای اســتاندارد کنترل کیفیت 
)ISQC1 ( در یــک مؤسســه ی کوچک در مقایســه با یک 

مؤسسه ی بزرگ متفاوت باشد؟
غالباً ساختار سازمانی در یک مؤسسه ی کوچک نسبت به 

یک مؤسسه ی بزرگ ساده تر است، برای مثال:
• مؤسســات کوچک ممکن اســت از روش هــا و ابزار 

ساده تری برای رسیدن به اهداف خود استفاده کنند.
• در مؤسسات کوچک ارتباطات اغلب به شکل غیررسمی است.
• در نتیجه  اجرای ISQC1 در یک مؤسسه کوچک نسبت 

به مؤسسه ی بزرگ ساده تر خواهد بود.
همچنین مؤسســات کوچک در خواهنــد یافت که اجرای 
مناسب اســتاندارد، زمانی به بهترین شکل انجام خواهد شد که 
اول به خوبی خودشان را با الزامات ISQC1 آشنا کنند و سپس 
با توجه به ماهیت و اندازه ی یک مؤسسه و خدماتی که مؤسسه 
ارائــه می کند، رویه ها و روش هایی را پیاده کنند که با شــرایط 
مؤسسه هم خوانی داشته باشــد. اگرچه این موضوع برای تمام 
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مؤسسات با هر اندازه ای صحیح است، در مؤسسات کوچک تر، 
به تعیین این که کدام یک از الزامات ISQC1 با شــرایط مؤسسه 
هم خوانــی دارد، کمــک می کند. بــرای مثال، الزامــات ایجاد 
سیاســت ها و روش هایی برای تفویض اختیار سرپرستی گروه 
حسابرسی به کارکنان مناســب برای مسئولیت نظارتی و برای 
تعامل ســالانه نتایج نظارت بر سیستم کنترل کیفیت با شرکای 
مســئول در مؤسسه، در یک مؤسســه ی کوچک با شمار اندك 
کارکنان الزامات مربوطی نیست. با این حال، چنانچه مؤسسه ی 
کوچک در حال رشد باشد، لازم است به فکر برقراری الزامات 
مربوط مطابق با ISQC1 بود تا مطمئن شویم رعایت استاندارد 

تداوم دارد.
علاوه بر این، اجــرای برخی از الزامــات ISQC1 برای 

کوچــک  مؤسســات 
برای  اســت.  آســان تر 
در  اســتاندارد  مثــال، 
به  که  بنــدی  زمینــه ی 
اهمیــت ارتقای فرهنگ 
می پــردازد،  ســازمانی 
تصریــح می کنــد کــه 
امــری ضروری  کیفیت 
است، مؤسسات کوچک 
ممکن است به این مهم 
از طریق تعاملات متنوع 
و گسترده  بین کارکنان و 
مدیریت نائل شوند؛ البته 
منظم  طــور  به  چنانچه 

انجام شود.
رویکردی  درنهایت 
کــه به ایجــاد رویه ها و 
کیفیت  کنترل  روش های 

در یک مؤسســه ی کوچک منجر می شود ممکن است رسمیت 
کمتری داشته باشد و کمتر ســاختارمند شده باشد. برای مثال، 
مؤسسات کوچک ممکن است روش هایی که از رسمیت کم تری 
برخوردارند در انجام ارزیابی عملکرد کارکنان شان به کار گیرند.

3( استاندارد کنترل کیفیت )ISQC1( چه گونه به مؤسسات 
کوچک در اجرای یک سیستم کنترل کیفیت کمک می کند؟

ISQC1 برای کمک به مؤسســات کوچــک در درك یا 
به کارگیری الزامات اســتاندارد ملاحظــات خاص مختلفی را 
تحــت عنوان “ملاحظات خاص مؤسســات کوچک” در نظر 
گرفته اســت. برای مثــال، ISQC1 تصریــح می کند که یک 
مؤسسه ی کوچک به مشاوره ی برون ســازمانی نیاز دارد تا از 

مزایای مشورتی ارائه شده توسط نهادهای زیر بهره ببرد:
• سایر مؤسسات حسابرسی،

• نهادهای حرفه ای و قانونی، و
• اشخاصی که خدمات کنترل کیفیت ارائه می دهند.

ISQC1 بیــان می کند که قبل از عقــد قرارداد برای چنین 
خدماتی، توجه به صلاحیت و شایستگی  های خدمات دهنده ی 
برون ســازمانی بــه مؤسســه کمک می کنــد تا بفهمــد آیا 
خدمت دهنده ی برون ســازمانی برای این منظور از صلاحیت 

برخوردار است؟
ISQC1 همچنیــن رهنمودهای دیگــری ارائه می دهد که 
می تواند در اجرای الزامات اســتاندارد برای مؤسسات کوچک 
مفید باشــد. بــرای مثال، بــرای اجرای الزامــات ISQC1 در 
زمینه ی نیــاز به کارکنان 
با صلاحیت و شایســته 
با  انجام کار مطابق  برای 
حرفه ای،  استانداردهای 
مؤسســات ممکن است 
در مــواردی مثل زمانی 
که منابع انســانی داخلی 
آموزش دیــده و فنی در 
دسترس نباشــد، از یک 
برون ســازمانی  شخص 
صلاحیــت دار اســتفاده 

کنند.
این کار اغلب روشی 
مؤثر برای تحقق اهداف 
الزامات استاندارد است.

انفرادی  شاغلین   )4
یا مؤسســات بــا تعداد 
کــم چه گونه  شــرکای 
می توانند الزامات استاندارد کنترل کیفیت )ISQC1( در زمینه ی 

اجرای کنترل کیفیت در کارها را رعایت کنند؟
ISQC1 اجرای کنترل کیفیت در تمام کارهای حسابرسی 
صورت های مالی شــرکت های بورســی را الزامی کرده است. 
در صورتی که مؤسســه کارهای بورسی نداشته باشد، این کار 

ضرورت ندارد.
همچنین ISQC1 مؤسســات را ملزم می کند تا معیارهایی 
را تعیین کنند که مشــخص می کند آیا ســایر حسابرسی های 
صورت های مالی و ســایر خدمات اطمینان بخشی ضرورت 
دارد بر روی آن ها بررسی های کنترل کیفیت کار صورت گیرد. 
در این زمینه، ISQC1 رهنمودهای احتمالی را که ممکن است 
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برای این منظور مفید باشــد، ارائه می دهد. این معیارها شامل 
مواردی مثل ماهیت کار، شناســایی ریســک ها یا شرایط غیر 
معمول در یک کار و این است که آیا قوانین و مقررات، انجام 
کنترل کیفیت را ضروری دانســته اند. غالباً هیچ یک از کارهای 
شاغلین انفرادی و مؤسسات کوچک چنین ویژگی ای ندارند و 

انجام کنترل کیفیت را لازم ندارند.
ISQC1 مؤسسات را ملزم می کند روش ها و سیاست هایی 
را برقرار ســازند که موجب حفظ بی طرفی بررســی کننده ی 
کنترل کیفیت کار  شــود. در مؤسســات با تعداد کم شــرکا، 
ISQC1 تصریح می کند در مواردی که برای شــاغل انفرادی 
یا مؤسســه ی کوچک اجــرای کنترل کیفیــت کار ضرورت 
می یابد، ممکن است نیاز باشــد از یک شخص برون سازمانی 
صلاحیت دار اســتفاده گردد. ISQC1 تأکید می کند شــاغلین 
انفرادی یا مؤسســات کوچک می توانند برای این کار از سایر 
مؤسسات حسابرسی به منظور تسهیل اجرای کنترل کیفیت کار 

نیز استفاده کنند.
5( ملاحظــات مرتبط با مؤسســات کوچک و شــاغلین 
 )ISQC1( انفرادی که به عنصر نظارت استاندارد کنترل کیفیت

برمی گردد، کدامند؟
در مورد مؤسســات کوچــک ISQC1 تصریح می کند که 
ممکن اســت روش های نظارتی توســط افرادی انجام شــود 
که مســئول طراحی و اجرای سیاســت ها و روش های کنترل 
کیفیت مؤسســه هســتند یا افرادی که ممکن است در اجرای 
کنترل کیفیت کار درگیر شده باشند. همچنین استاندارد تشریح 
می کند که یک مؤسســه با شــمار اندك کارکنان ممکن است 
تمایــل یابد از یک شــخص برون ســازمانی صلاحیت دار یا 
مؤسسه ی دیگری برای انجام بررسی کارها و سایر روش های 
نظارتی اســتفاده کند. در عوض، ممکن است مؤسسه ترتیباتی 
را برقرار ســازد تا امکاناتش را با سایر مؤسسات برای تسهیل 
فعالیت های کنترلی سهیم کند. چنین ترتیباتی می تواند بخشی 
از روش ها و سیاست های کنترل کیفی مؤسسه را شکل دهد. با 
این حال، وجود یک برنامه ی بررسی توسط حسابرس مستقل 
برون ســازمانی مثل بازرسی هایی که در یک حسابرسی قانونی 
صورت می گیرد، نمی توانــد جایگزینی برای برنامه ی نظارتی 

داخلی خود مؤسسه باشد.
همچنین ISQC1 انجام بررسی حداقل یک کار را برای هر 
شــریک به صورت دوره ای )نه لزوماً سالانه( ضروری می داند 

و به خصــوص از به کارگیــری کارکنان درگیــر در انجام کار 
حسابرسی، در انجام بررســی پرونده های آن کار منع می کند. 
در این شرایط، ممکن اســت مؤسسات کوچک ترتیباتی را با 

سایر مؤسسات حسابرسی برای انجام بررسی ها مقرر سازند.
همچنین ISQC1 مؤسســات را ملــزم می کند روش ها و 
رویه های طراحی شــده  ای را به کار گیرند که بتواند آنها را به 
اطمینان معقولی برســاند، مبنی بر این که شکایات و انتقادات 
ناشی از کار انجام شده توسط مؤسسه در نتیجه ی عدم توانایی 
در مطابقت با اســتانداردهای حرفــه ای و الزامات مقرراتی و 
قانونــی و نیز ادعاهــای مبنی بر عدم رعایت سیســتم کنترل 
کیفیت مؤسســه به شــکل مناسبی پاســخ داده می شوند. در 
صورت امکان، لازم اســت مؤسســه در زمان شناسایی موارد 
 ISQC1 .ضعف و عدم رعایت، اقدامات مناسب را انجام دهد
تصریح می کند در مورد مؤسســات کوچک ممکن است این 
کار عملی نباشــد که شریک مربوطه بر کار بررسی شکایت یا 
ادعایی که مرتبط با کار نیســت، نظارت نکند. در این شرایط، 
مؤسسات می تواند از یک شخص صلاحیت دار برون سازمانی 

یا مؤسسه ی دیگری برای بررسی استفاده کنند.
6( ملاحظات مربوط به مستندسازی سیستم کنترل کیفیت 
در یک مؤسسه ی کوچک نسبت به یک مؤسسه ی بزرگ با هم 

چه فرقی دارند؟
ISQC1 مؤسسات را ملزم می کند روش ها و سیاست هایی 
را مقرر ســازند که برای مستندســازی مناسب جهت ارائه ی 
شــواهد مربوط به عملیات هر بخش از سیستم کنترل کیفیت 

ضروری هستند.
مستند سازی سیستم کنترل کیفیت به مؤسسات در انعکاس 
رعایت ISQC1 کمک می کند و ارتقای سیســتم کنترل کیفیت 

در آینده را تسهیل می کند.
ISQC1 تصریح می کند شــکل و محتوای شواهد مستند 
سازی عملیات هر بخش از سیســتم کنترل کیفیت موضوعی 

قضاوتی است و به عوامل متعددی بستگی دارد ازجمله:
• اندازه ی مؤسسه و تعداد دفاتر و شعب

• ماهیت و پیچیدگی کارهای مؤسسه
همچنین ISQC1 تصریح می کند که مؤسســات کوچک 
ممکن است روش های غیر رسمی بیش تری را در مستندسازی 
سیســتم های کنترل کیفیــت خود مثل یادداشــت ها، فرم ها و 

چک لیست ها به صورت دستی به کار گیرند.
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