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  چک لیست رسیدگی به درآمدها

  
 

  آزمون رعایت روشها     شیوه هاي کنترل      ردیف

1 
ك دستگاه اجرایی   . ع. م.   ق  37آیا با توجه به ماده    

داراي مجوزهاي قانونی جهت وصـول درآمـد مـی          
  باشد ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . وجود مجوز قانونی وصول درآمد حسب مورد-

ا  یزان نرخ مـصوب قـانون     یآیا درآمد وصولی بم     2  و بـ
  .باشدیلحاظ آن در محاسبات م

 وصـول  ی از مدارك وصول درآمد و محاسبه آن بر اسـاس مجـوز قـانون          ي موارد یبررس
  درآمد

وده  ) یقـانون (زان مجـاز  ی ـ بم یفات اعطائ یآیا تخف   3 بـ
   و انجام محاسبات مربوطیفات اعطائی تخفی از مدارك درآمد وصولي مواردیبررس  . است

4 

ــواد   ــراي مــ ــا در اجــ ك . ع. م.  ق14 و 10آیــ
ــاوین    ــاتر تحــت عن ــت شــده در دف ــدهاي ثب درآم
ا همـین عنـوان در قـانون             عمومی و اختـصاصی بـ

  بودجه درج شده است؟

اخذ مدارك و مستندات بمنظور تطبیق عناوین ثبت شده در دفـاتر و حـسابها بـا قـانون              
  .بودجه

 یا موعد وصول درآمد مطـابق بـا مقـررات قـانون         یآ  5
   از مدارك درآمد وصول شده امهال انجام شدهي مواردیبررس  باشدیمربوط بوده و امهال آن مطابق مقررات م

ه حـسابهاي خزانـه واریـز           6 آیا درآمد وصول شـده بـ
  گردیده است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  ز درآمدها بحساب مجاز خزانهی وار-

7  
رقابل یا حساب مورد عمل حساب خزانه بوده و غیآ

  . استییبرداشت توسط دستگاه اجرا
  /بانک )/ یدارائ( اسناد و مدارك مربوط، کسب اطلاع از حسابرس خزانه یبررس

8  
ــه    درآمــد وصــول شــده در مواعــد تعیــین شــده ب
حسابهاي خزانه داري کل تحویل و انتقال گردیـده         

  است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از
ا مقـررات خـاص دسـتگاه     ی انتقال وجه در مهلت مقرر در آئ       ن نامه تمرکز وجوه درآمد بـ

-وجوه بـه حـساب خزانـه   تحویل مستقیم توسط بانک بحساب  تمرکز وجوه درآمد و یا         
  .داري کل
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  آزمون رعایت روشها     شیوه هاي کنترل      ردیف

9  

ك نحـوه عمـل و      . ع. م.  ق 40آیا در اجراي مـاده      
ه             روشهاي اجرایی در مـورد وصـول درآمـد و نمونـ
فرمهاي مورد استفاده براي این منظور در چارچوب         
دستورالعمل مربوط از سوي وزارت امـور اقتـصادي         

  ه شده است ؟یو دارائی ته

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
نان از ی بمنظور حصول اطمي موردی تهیه و ابلاغ دستورالعملهاي مربوط و بررس-

   مربوطيت قواعد و نمونه فرمهایرعا

10 

ر اسـاس مفـاد مـاده            یآ  قـانون   40ا وصول درآمد بـ
ت قواعد و نمونه    ی کشور و با رعا    یمحاسبات عموم 

در صورت مثبت بـودن     . ( مربوط بوده است   يفرمها
  )9پاسخ 

  

11 

ــصال   ــت عملیــات حــسابداري وصــول و ای ــا ثب آی
 ق  128درآمدها براساس دستورالعمل موضوع ماده      

ــماره  ــه شـ ــورخ 31689/8276/54م ع ك بـ   مـ
ــاتر و  30/08/79 ــدي در دفــ ــلاحات بعــ  و اصــ

صورتحــسابهاي دســتگاه اجرایــی صــورت گرفتــه  
  است؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
 ثبت صحیح عملیات مالی وصول و ایصال درآمدها و همچنین واگذاري دارایی هـاي               -

  .هاسرمایه اي و مالی در دفاتر و صورتحساب
ل برداشـت           –  اخذ خلاصـه حـساب دریافـت و پرداخـت ماهانـه از حـسابهاي غیـر قابـ

  .واحدهاي تابعه

افتـه  یا درآمـد ثبـت شـده تحـت عنـوان تحقـق          یآ  12
   آنیابی مربوط و ارزي حسابدارياخذ مدارك و مستندات ثبت ها  .افته بوده استی درآمد تحقق یزان واقعیبم

13  
زان ی ـ بمیا درآمد ثبت شده تحـت عنـوان وصـول     یآ

 به حساب بانک تمرکـز وجـوه    يزی درآمد وار  یواقع
   بوده است؟یدرآمد عموم

  
  آنیابی مربوط و ارزي حسابدارياخذ مدارك و مستندات ثبت ها

14  
 یا درآمــد ثبــت شــده در حــساب درآمــد عمــومیــآ

 بـه حـساب درآمـد       ی مطابق با وجوه انتقـال     یارسال
ه     يزان برگه بستانکار  ی و بم  یعموم  صادره از خزانـ

  .بوده است

  
  آنیابی مربوط و ارزي حسابدارياخذ مدارك و مستندات ثبت ها

15  
ــماره  يا سرفـــصلهایـــآ ــشنامه شـ  موضـــوع بخـ

ــورخ 31689/8276/54  ي دارا30/8/1379 مـــــ
ح ی مربـوط صـح  ي باشـد و ثبتهـا  یمدارك مثبته م 

  منعکس شده اند؟

  
  آنیابی مربوط و ارزي حسابدارياخذ مدارك و مستندات ثبت ها

ه معـادل         16 آیا وجوه درآمد انتقالی به حـسابهاي خزانـ
  ه اخذ شده از خزانه است ؟یدیتأئ

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . انتقال کلیه درآمدهاي وصولی به حساب خزانه واخذ تاییدیه مربوط
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  آزمون رعایت روشها     شیوه هاي کنترل      ردیف

17  
آیا ساز و کـار کنترلـی مناسـبی در فراینـد وصـول              
درآمد بصورت نقدي به منظور تعیین میزان درآمـد          

  وصولی و انتقال آن به حساب مربوط وجود دارد ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . ضرورت وصول درآمد بصورت نقد-
  . وصول درآمد از طریق صدور قبوض داراي سریال مشخص-
  .ع آوري و واریز وجوه وصولی به حساب بانک دریافت درآمد در مواعد مقرر جم-

18  
آیا حسابهاي بانکی درآمد در دفاتر از نظر مطابقـت          
ــوه دریــافتی بــا اعلامیــه هــاي واریــزي و       وج
صورتحساب هاي بانکی کنترل و مغـایرت گیـري         

  می گردد ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
 کنترل حسابهاي بانکی و تهیه صورت مغـایرت بـانکی در مواعـد مقـرر و تأییـد آن       -1

  .توسط مقامات ذیصلاح دستگاه اجرایی 
 اخذ به موقع صورت حسابهاي بانکی و اعلامیه هاي بدهکار و بستانکار از بانـک و                  -2

  .در اختیار قرار دادن آنها به مسئولین ثبت دفاتر و تهیه کنندگان صورت مغایرت
  :  رعایت موارد ذیل در تهیه صورت مغایرت بانکی -3

  . مطابقت مانده حساب طبق صورتحساب با مانده دفتر کل و معین-
 پیگیري اقـلام بـاز و ثبـت آرتیکـل هـاي لازم در دفـاتر پـس از اخـذ مـستندات و                        -

  .مجوزهاي مربوط
   . پیگیري و رفع اقلام مغایرتهاي قدیمی در دفاتر و صورتحساب بانکی-

19  

آیا ساز و کار کنترلـی مناسـب بـه منظـور ایـصال              
راي           وجوه درآمدي که ذیحسابی دستگاه، آنهـا را بـ

نظیـر مالیاتهـاي    (دستگاه دیگري وصول می کنـد       
. . . ) تکلیفــی،  بازنشــستگی ، تــامین اجتمــاعی و 

  وجود دارد ؟ 

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
 واریز وجوه درآمدي مذکور به حسابهاي مربوطو وجود تاییدیه در رابطه با هـر یـک از         -

ق ی ـنفـع از طر   یو  انتقال وجه به حساب ذ      .واریزي هاي مذکور در دستگاه اجرایی ذیربط      
  ا نامه به امضاء مشتركیچک صادره با امضاء مقامات مجاز دستگاه 

 کـشور در  یقـانون محاسـبات عمـوم    76ت مـاده  ی ـن رابطـه لازم اسـت از رعا   یدر ا . -
حتمـاً  (نـان حاصـل شـود    ینفع اطمی صادره بابت انتقال وجه بحساب ذ  يخصوص چکها 

 ـ                    يچکها ا امـضاء رئ س ی صادره با امضاء مقامات مجاز دسـتگاه باشـد و ارسـال نامـه بـ
ف و  ی ـن رد ی ـا.)(ن اسـت  ی و نقض قوان   ی انتقال وجه ضعف بارز کنترل داخل      يدستگاه برا 

 باشـد کـه   ی چرخه پرداخت ها م ـی کنترل يت ها یر اصل مربوط به فعال    آزمون مربوط د  
  .) در قسمت مربوط انجام شودیستیبا

20  
آیا جرایم مرتبط با درآمد وصولی منطبق با مقررات         
ه       قانونی مربوط اعمال ،وصـول و بـه حـساب خزانـ

  واریز شده است؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . وجود مجوز قانونی اعمال جریمه و محاسبه آن منطبق بر مقررات مربوط-
  . اعمال جرائم مقرر قانونی -
  . واریز وجوه به حساب مربوط نزد خزانه-
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  آزمون رعایت روشها     شیوه هاي کنترل      ردیف

21  

آیا دستگاه اجرایی طی عملیـات وصـول و ایـصال           
ه در بخـشنامه    درآمد شیوه هـاي کنترلـی مطروح ـ      

ــورخ 17745/3333/54شـــماره   10/04/1385 مـ
وزارت امور  اقتصادي و دارایی را مد نظر قـرار داده            

  است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
 کنترل بین واحد مفاصا حساب دهنده، با واحد خدمات ماشینی و صورتحساب بانک        -1
.  
راي صـدور مفاصـا      افزار مناسب براي کنتر   طراحی نرم  -2  ل بین واحـدهاي مختلـف بـ

  حساب وصول درآمد 
  . تهیه صورت مغایرت بانکی بصورت ماهانه براي حسابهاي درآمدي -3 
 اعمال کنترلهاي لازم توسط واحـد ذیحـسابی نـسبت بـه درآمـدهاي وصـولی در                  -4 

  . چهارچوب مقررات قانونی مربوط
  . مبالغ بالا  صدور تأییدیه بانکی جهت فیشهاي واریزي با-5 

  . انجام بازرسیهاي داخلی و بازرسی به صورت ادواري و موردي -6
 اعمال کنترلهاي لازم در خـصوص مـصرف فیـشهاي مربـوط از جملـه فیـشهاي                  -7 

  .مالیاتی
  . آوري کلیه قبوض داراي شماره و سریال اعم از مصرف شده و باطل شده   جمع-8 
ا                    -9   اعمال گزینش و نظارت لازم در رابطه با افراد متصدي کار در واحد هـائی کـه بـ

  .وجوه کلان ارتباط دارند 

22  

آیا عملیات مالی مطالبـات قابـل وصـول و وصـول        
شده دستگاه اجرایی براساس مفاد بخشنامه شـماره      

و اصــلاحات  30/08/79 مــورخ31689/8276/54
ی در دفـاتر و  بعدي وزارت امـور  اقتـصادي و دارای ـ     

صورتحساب دریافـت و پرداخـت ثبـت و انعکـاس           
  یافته است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
 استفاده صحیح از سرفصلهاي حساب مندرج در بخشنامه مربـوط و ثبـت و انعکـاس           - 

  .آن در دفاتر مالی و صورتحسابهاي دریافت و پرداخت ماهانه و نهایی دستگاه اجرایی

23  
در صـورت وجــود مقــررات خــاص جهــت تقــسیط  
بدهی اشخاص به وزارتخانه ها و موسسات دولتـی        
ا      و یا دادن مهلت به بدهکاران ذیربط آیا این امـر بـ

  رعایت مقررات مذکور انجام شده است؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
هی یـا دادن مهلـت    وجود تکلیف قانونی در مقررات خاص یا عمومی جهت تقسیط بد     -

  . به بدهکاران
  .رعایت ساز و کار مندرج در مقررات مذکور در طی فرآیند مربوط-

24  

ــدهی    ــسیط ب ــین تکلیــف تق در صــورت عــدم تعی
اشخاص به وزارتخانه هـا، موسـسات دولتـی و یـا            
دادن مهلت به بدهکاران ذیربط در مقررات خـاص         

، آیا دستگاه اجرایی این موضـوع       یو مقررات عموم  
ك و تبـصره  . ع. م.  ق47را با رعایـت مفـاد مـاده         

  ذیل آن و آیین نامه مربوط انجام داده است؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
هـا و      رعایت آیین نامه دادن مهلت و نحـوه تقـسیط بـدهی اشـخاص بـه وزارتخانـه                  -

  . و خسارت تأخیر و تعدیلموسسات دولتی و تعیین نرخ بهره
 تعقیب قانونی متخلفین و یا مجرمین ذیربط توسط دسـتگاه اجرایـی بـا رعایـت مفـاد           -

  .47تبصره ذیل ماده 
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25  
آیا وصـول مطالبـات قطعـی دسـتگاههاي اجرایـی       

ك طبـق مقـررات اجرایـی    .ع.م. ق48موضوع ماده  
  قانون مالیاتهاي مستقیم بوده است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
ه و             -  تقویم مطالبات قطعی قابل وصول دستگاه و انعکاس آن در صورتحسابهاي ماهانـ

  .نهایی
  . وصول مطالبات قطعی براساس مقررات اجرایی مالیاتهاي مستقیم-
  . اعمال حساب وصول و ایصال درآمدها در دفاتر و ثبت و انعکاس بموقع آنها-
ت و انعکاس وصول وایصال درآمدها بر اساس ردیفهاي درآمدي منـدرج در قـوانین     ثب -

  .بودجه سنواتی

آیا وجوه اضافه دریافتی داراي ماهیت موضوع مـاده      26
  ك بوده است ؟. ع. م.  ق 49

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . دریافت وجوه بصورت غیر مجاز و یا زائد بر میزان مقرر قانونی-

27  
ر میـزان              آیا وجوه دریافتی فاقد مجـوز و یـا زائـد بـ

ــاده   ــراي م ــانونی در اج ــرر ق ك از . ع. م.  ق49مق
  محل درآمد عمومی مسترد شده است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . استرداد وجه از محل درآمد عمومی از طریق حساب رد وجوه اضافه دریافتی-
  . استرداد وجه به ذینفع بدون تأخیر -
 برگشت وجوه اضافه دریافتی حقوق و عوارض گمرکی بر اساس مقررات مربوط -
  ).ك. ع. م.  ق49 ماده 1تبصره (

. ع. م.  ق49 مـاده  2 تبـصره ( عدم پرداخت خسارت تأخیر تادیه به مطالبات اشخاص      -
  ).ك

28  

آیا عملیات مـالی رد وجـوه اضـافه دریـافتی طبـق             
 مــــورخ 20239/9424/54بخــــشنامه شــــماره 

 وزارت امور اقتصادي و دارایی در دفـاتر         14/06/73
و صورتحـــسابهاي دریافـــت و پرداخـــت ثبـــت و 

  انعکاس یافته است؟

  :بررسی دفاتر و صورتحسابها جهت حصول اطمینان از
ه و         رعایت سرفصلهاي مصوب در بخشنامه مزبور و انعکـاس در صورتحـسابهاي ماهانـ

  .نهایی دستگاه

29  

ــا ــراي در آی ــاده  تبــصره اج ــدهاي  ك  .ع .م .ق م درآم
ختصاصی که مازاد بر میزان پیش بینی در بودجـه            ا

بـا سـتثناء سـازمان تـامین        (مصوب وصـول شـده      
به حساب درآمـد عمـومی کـشور واریـز          ) اجتماعی

  شده است ؟

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . تعیین میزان وصولی مازاد بر پیش بینی -
  .عمومی کشور  درآمد حساب  بینی به  واریز مانده مازاد برسقف پیش-
  .  ثبت عملیات حسابداري -

30  
ا الـصاق   ین وصول حق تمبر و      یگزی جا يآیا روشها 

ق 31ن نامه موضوع مـاده  ییق آیا ابطال آن مطا یو  
   شود؟ یت مین نامه رعاییم ع ك بوده و مفاد آ

  :اخذ مدارك و مستندات جهت حصول اطمینان از 
  . رعایت روشهاي ابلاغی از سوي وزارت اقتصادي و دارایی-
  . رعایت مقررات قانونی در خصوص اخذ وجوه مربوط به الصاق یا ابطال تمبر -

  
  
  


