Auditorun işçi sənədləri

1.    AUDİT FAYLI VƏ İŞ SƏNƏDLƏRİ (BAS 230 daxil)
1.1. Audit faylının növləri
3.1.1. Audit faylı xüsusi tapşırıq üçün audit sənədləşdirilməsini özündə əks etdirən qeydlərdən ibarət olan fiziki və ya elektron formalı bir və ya bir neçə qovluq və ya məlumat bazasıdır.
3.1.2. Bu fəslin məqsədi ondan ibarətdir ki, səciyyəvi audit faylının strukturu və onun tərkibi barədə izahatlar verilsin. Tapşırığın həcmindən asılı olaraq audit faylının iki növü müəyyən edilir:
1) Cari audit faylı (CAF)
2) Davamlı audit faylı (DAF).
3.1.3.	Bu iki fayl arasındakı fərqlər aşağıdakılardan ibarətdir:
CAF -	təhlili aparılan hesabat dövrü ilə əlaqəli informasiya və audit sübutunu özündə əks etdirir; bu faylın məqsədi audit hesabatındakı rəyləri və hesabları dəstəkləməkdir.
DAF -  hər bir auditdə yenilənmiş zəruri informasiyanı özündə əks etdirir. Bu növ informasiya faydalı baza ola bilər; digər məlumatlara tapşırıq şərtləri, daxili nəzarət və hesabat sistemlərinin qeydləri, tarixi qeydlərin digər sənədləri, məsələn icarə sənədlərinin surəti, əvvəlki illərin maliyyə hesabatlarının surəti, təsis sənədlərinin surəti, təsisçilərin iclas protokolları və sairə daxildir.
Uyğun gəldiyi təqdirdə faylın cari informasiya ilə yeniləndiyinə təminat vermək üçün daimi audit faylının təhlilinin yoxlama siyahısı hər bir auditdə yenilənməlidir.
1.2. Audit fayllarının tərtibatı
3.2.1.	Bütün fayllar ədədi ardıcıllıq və əlifba ardıcıllığı üzrə tərtib olunmalıdır. Tərtibatın standartlaşma dərəcəsi səmərəlilik və riskin azaldılması baxımından əhəmiyyət kəsb edir. Fiziki formada tərtib olunduğu halda sabit formalı sütunlar və rəngli sütunlar (ayırıcılar) fayl olan bölmələri aydın şəkildə göstərməlidir.
3.2.2.	Təqdim edilən cari audit faylı üzrə indeks (mündəricat) Təlimatın əlavəsində qeyd olunur.
3.2.3.	Təlimatın I Hissəsi: Audit faylının məzmunu yoxlama aparan zaman istifadə ediləcək sənədlərin hazırlanmasında baza rolunu oynayan işçi sənədləri, yoxlama siyahıları və audit proqramları üçün standart formatları əks etdirir.
1.3. İşçi sənədlərinin məzmunu
3.3.1.1. Auditorun məqsədi aşağıdakıları əks etdirən sənədləri hazırlamaqdan ibarətdir:
· Audit hesabatının baza hissəsi üçün yetərli və müvafiq qeyd;
·   Auditin BAS standartlarına və normativ-hüquqi tələblərə uyğun olaraq planlaşdırıldığına və həyata keçirildiyinə dair sübut.
3.3.1.2. Auditin Sənədləşdirilməsi haqqında BAS 230-a əsasən, auditor müntəzəm qaydada audit sənədlərini hazırlamalıdır. Audit işindən sonra hazırlanan sənədlərin dəqiqliyi işin icrası zamanı hazırlanan sənədlərin dəqiqliyindən bir qədər az olur.
 3.3.1.3.  BAS 230 audit sənədlərinin audit sahəsində təcrübəyə malik olmayan auditorun   aşağıdakılar barədə anlayışa sahib olmasını təmin etməlidir:
·     BAS-a,  tətbiq  edilən  hüquqi  və  nizamlayıcı  tələblərə  cavab  vermək  üçün  icra  edilən  audit prosedurlarının növü, vaxtı və həcmi:
·     İcra edilən audit prosedurlarının və əldə edilmiş audit sübutunun nəticələri;
·     Audit zamanı meydana çıxan əhəmiyyətli məsələlər, əldə edilən nəticələr və həmin nəticələrə nail olmaq üçün peşəkar  mühakimələr.
3.3.1.4. Audit sənədlərinin forması, məzmunu və həcmi aşağıda sadalanan amillərdən asılıdır:
Subyektin ölçüsü və mürəkkəbliyi.
İcra ediləcək audit prosedurlarının növü.
Müəyyən edilmiş əhəmiyyətli təhrif riskləri.
Əldə edilmiş audit sübutunun əhəmiyyəti.
Müəyyən edilmiş istisnaların  növü  və həcmi.
İcra edilmiş işlər üzrə sənədlərin və əldə edilmiş audit sübutunun əsasında müəyyən edilməmiş nəticənin və ya nəticənin əsas hissəsinin sənədləşdirilməsi ilə bağlı tələbat İstifadə olunan audit metodologiyası və audit alətləri.
3.3.1.5. İcra edilən audit  prosedurlarının növünü, vaxtını və həcmini sənədləşdirən zaman auditor  bunları qeyd etməlidir:
Xüsusi maddələrin və ya meydana çıxan məsələlərin müəyyənləşdirici xüsusiyyətləri;
Audit işini həyata keçirmiş şəxsin kimliyi  və işlərin tamamlanma tarixi ;
İcra edilən audit işini təhlil edən şəxsin kimliyi eləcə də təhlilin həcmi və tarixi.
3.3.1.6. Auditor əhəmiyyətli məsələlərə dair rəhbərliklə və səlahiyyətli şəxslər və digərləri ilə apardığı müzakirələri sənəddə qeyd etməli, müzakirə edilən məsələlərin növünü və həmin müzakirələrin nə zaman və kiminlə aparıldığını əhatə etməlidir.
3.3.1.7. Auditor əhəmiyyətli məsələ ilə bağlı gəldiyi yekun nəticə ilə məlumatların arasında uyğunsuzluq müəyyən edərsə, həmin uyğunsuzluğun hansı yolla aradan qaldırıldığını sənədə qeyd etməlidir.
3.3.1.8. Auditor həmçinin BAS-da müvafiq tələbdən yayınma hallarını, onun səbəblərini sənəddə qeyd etməli və tələblərin məqsədinə nail olmaq üçün alternativ prosedurların hansı yolla həyata keçirildiyini izah etməlidir.
3.3.1.9. İşçi sənədlərinin əvəz olunan layihələri və maliyyə hesabatları, natamam və ya ilkin düşüncəni əks etdirən qeydlər, tipoqrafik və ya digər səhvlərlə bağlı təshih edilmiş sənədlərin əvvəlki nüsxələri və ya sənədlərin duplikatları audit sənədlərindən çıxarıla bilər.
3.3.1.10. Tapşırıq qrupundan yeni və ya əlavə audit prosedurlarını icra etməsini tələb edən və ya yeni nəticələrə nail olmaq üçün tapşırıq qrupuna rəhbərlik edən auditor hesabatı təqdim edildikdən sonra istisna hallar meydana çıxdıqda, tapşırıq qrupu işçi sənədlərinin bir hissəsi kimi aşağıdakıları sənədləşdirməlidir:
Rast gəlinən hallar;
İcra edilən yeni və ya əlavə audit prosedurları, əldə edilən audit sübutu, əldə olunan nəticələr və onların auditor hesabatına təsiri;
Audit sənədlərinə dəyişiklik	nə zaman və kimin tərəfindən edilmiş və təhlil edilmişdir (tətbiq olunduqda).
 3.3.1.11. Bu cür müstəsna hallara auditor hesabatının təqdim edildiyi vaxtda mövcud olan, auditorun sonradan məlumatlı olduğu təqdirdə auditor hesabatına təsir göstərən auditi aparılmış maliyyə məlumatları ilə bağlı faktların aşkar edilməsi daxildir.
Audit sənədlərinin növü
3.3.1.1. Audit sənədlərinin forması, məzmunu və həcmi aşağıdakı amillərdən asılıdır:
· Subyektin ölçüsü və mürəkkəbliyi;
· İcra edilən audit prosedurlarının növü ;
· Müəyyən edilmiş əhəmiyyətli təhrif riskləri;
· Əldə edilmiş audit sübutunun əhəmiyyəti;
· Müəyyən edilən müstəsna istisnaların növü və həcmi;
· İcra edilmiş işlər üzrə sənədlərin və əldə edilmiş audit sübutunun əsasında müəyyən edilməmiş nəticənin və ya nəticənin əsas hissəsinin sənədləşdirilməsi ilə bağlı tələbat;
· İstifadə edilən audit  metodu və audit  alətləri .
3.3.1.2. Audit sənədləri üzrə qeydlər   kağız, elektron və ya digər məlumat daşıyıcılarının köməkliyi ilə aparılır. Audit sənədlərinin nümunələrinə aşağıdakılar daxildir:
· Audit proqramları;
· Təhlillər;
· Memorandum;
· Əhəmiyyətli məsələlərin xülasəsi;
· Təsdiq məktubları və təqdimat;
· Yoxlama siyahıları;
· Əhəmiyyətli məsələlərlə bağlı yazışma (o cümlədən e-poçt vasitəsi ilə).
3.3.1.3. Auditor audit sənədlərinin bir hissəsi kimi müəssisə qeydlərinin (misal üçün, mühüm və ya xüsusi razılaşmalar və müqavilələr) çıxarışları və ya surətlərini təqdim etməlidir. Bununla belə, audit sənədləri müəssisənin mühasibat uçotu ilə bağlı qeydlərini əvəz etmir.
3.3.1.4. Standartlaşdırılmış işçi sənədlərinin, məsələn, yoxlama siyahılarının, məktub nümunələrinin və işçi sənədlərinin istifadəsi işçi sənədlərinin hazırlanması və təhlili baxımından effektivliyi artırır. Onlar keyfiyyətə nəzarət vasitələrini təmin edərkən işlərin ötürülməsini asanlaşdırır.
Audit sənədlərinin forması
3.3.2.1. Audit sənədləri üzrə qeydlər kağız, elektron və ya digər məlumat daşıyıcılarının köməkliyi ilə aparılır. Audit sənədlərinin nümunələrinə aşağıdakılar daxildir:
· Audit proqramları;
· Təhlillər;
· Memorandum;
· Əhəmiyyətli məsələlərin xülasəsi;
· Təsdiq məktubları və təqdimat;
· Yoxlama siyahıları;
· Əhəmiyyətli məsələlərlə bağlı yazışma (o cümlədən e-poçt vasitəsi ilə).
3.3.2.2. Auditor audit sənədlərinin bir hissəsi kimi müəssisə qeydlərinin (misal üçün, mühüm və ya xüsusi razılaşmalar və müqavilələr) çıxarışları və ya surətlərini təqdim etməlidir. Bununla belə, audit sənədləri müəssisənin mühasibat uçotu ilə bağlı qeydlərini əvəz etmir.
3.3.2.3. İşçi sənədlərinin hazırlanması
3.3.2.4. Bu bölmənin məqsədi işçi sənədlərini təqdim edən zaman   tapşırıq qrupuna təlimat verməkdən ibarətdir.
3.3.2.5. Bütün işçi sənədləri  təmiz, səliqəli və aydın olmalıdır.  İşçi sənədlərinin asanlıqla müəyyən edilə bilməsi üçün onlar aşağıdakı məzmunu əks etdirməlidir:
· Müştərinin adı;
· Mövzu;
· Hesabat dövrü;
· Hazırlayan şəxsin inisialları və hazırlanma tarixi;
· Müşahidəçi-ekspertin inisialları və təhlil edilmə tarixi ;
· Cədvəllə bağlı məlumat (ardıcıl indeksləşdirmə sistemi daxilində).
3.3.2.6. Cari və Daimi Audit faylları üzrə mündəricat işçi sənədlərindən ibarət olmayan bölmələri ləğv etməklə yenilənməlidir. Əks təqdirdə, işçi sənədləri ləğv edilməmiş bölmələrdə təhrif olunmuş formada nəzərə alınır.
3.3.2.7. Əsas cədvəl (Dəyişikliklər matrisası) maliyyə hesabatlarında mövcud olan göstəriciyə və ya qeydə uyğun olaraq hər bir audit bölməsi üçün hazırlanmalıdır. Matrisada müqayisəli göstəricilər, onun olmadığı halda bölmə üzrə ümumi nəticə göstərilməli və dəstəkləyici sənədlərə çarpaz istinad edilməlidir. Dəyişikliklər matrisası maliyyə hesabatları layihəsinə edilən audit düzəlişlərini əks etdirmək üçün yenilənməlidir.
3.3.2.8. Əməliyyatı və ya qalıqları yoxlamaq üçün audit qrafikində aşağıdakı məlumatlar öz əksini tapır:
· Testin məqsədi
· Görülmüş işlər
· Nümunə ölçüsünün müəyyənləşdirilməsi və nümunənin seçim metodu
· Məlumatların mənbəyi (məlumatların icra edilmiş işlərin nəticəsində əldə edilmədiyi təqdirdə)
· İstifadə edilən audit nişanı və ya simvolları və onların izahı
· Digər dəstəkləyici sənədlərə çarpaz istinadlar
· Testin nəticələri
· Düzəliş edilməyən Səhvlərin İcmalına çarpaz istinad edilmiş səhvlərin qiymətləndirilməsi
· Qiymətləndirmə  və  hər  hansı  mühakimənin  səbəbləri,  maliyyə  hesabatlarında  onların  açıqlanma adekvatlığı
· Mülahizələr testin nəticələrinə əsasən bildirilir
· Tövsiyələr və ya göstərişlər.
3.3.2.9. Bəzi məlumatların ümimiləşdiriləcəyi və qeyd olunacağı, eləcə də müşahidəçi-ekspertin asanlıqla tapılacağı halda yuxarıda qeyd olunan tələblər qənaətbəxş hesab oluna bilər.
3.3.2.10.Planlaşdırma  prosesi  zamanı  müştəri  tərəfindən  hansı  sənədlərin  hazırlandığına  xüsusi  diqqət yetirmək lazımdır. Bu sənəddə “Müştəri tərəfindən Hazırlanmışdır” sözü və tarix qeyd edilməlidir.
3.3.2.11. Audit sübutunu təqdim edən müştərilər və ya üçüncü şəxslərlə aparılan telefon və ya digər danışıqlar əsasında fayl üzrə qeydlər hazırlanır. Qeydlərdə subyektin (müəssisənin) adı və danışıqların aparıldığı tarix, iştirak edən şəxslər, müzakirə edilən məsələlər, əldə olunan nəticələr və razılaşdırılmış fəaliyyət barədə məlumatlar öz əksini tapmalıdır. Qeydlər audit faylında öz əksini tapmalı və müvafiq olduqda, düzgünlüyünü təsdiqləmək üçün surəti üçüncü tərəfə göndərilməlidir.
3.3.2.12. Daha kiçik iqtisadi subyektdə aparılan auditlə bağlı audit sənədlərinin həcmi iri iqtisadi subyektdə aparılan auditin həcmindən az əhatəli olur. Bundan əlavə, tapşırıq üzrə tərəfdaşın bütün audit işlərini apardığı sahədə auditin həyata keçiriləcəyi təqdirdə tapşırıq qrupunun üzvlərini məlumatlandırmaq və təlimatlandırmaq, qrupun digər üzvlərinin apardığı təhlillə bağlı sübutu (qrupla bağlı müzakirələr və ya nəzarət haqqında sənədlərdə qeyd ediləcək məsələlər mövcud deyil) təqdim etmək üçün sənədləşdirilən məsələlər sənədlərdə öz əksini tapmayacaqdır. Xarici tərəflər tənzimləyici və ya digər məqsədlər üçün audit sənədlərini təhlil etdiyinə görə və təcrübəli auditorun başa düşəcəyi audit sənədlərini hazırlamaq üçün tapşırıq üzrə tərəfdaş BAS 230-ın 8-ci paraqrafında qeyd olunan tələbləri yerinə yetirir.
3.3.2.13. Audit sənədlərini hazırlayarkən, kiçik iqtisadi subyektin auditoru ayrı sənəddə auditin müxtəlif aspektlərinin birlikdə və dəstəkləyici işçi sənədlərinə müvafiq qaydada çarpaz istinad etməklə qeyd olunmasını faydalı və səmərəli hesab edir. Daha kiçik iqtisadi subyektin auditi zamanı sənəddə birlikdə qeyd ediləcək məsələlərlə bağlı nümunələrə iqtisadi subyekt və daxili nəzarət haqqında anlayış, ümumi audit strategiyası və audit planı, BAS 320-a uyğun olaraq müəyyən edilən əhəmiyyətlilik, qiymətləndirilmiş risklər, audit zamanı qeyd olunan əhəmiyyətli məsələlər və əldə edilən nəticələr aiddir.
1.4. İşçi sənədlərinin və faylların qorunub saxlanılması və təhlükəsizliyinin təmin edilməsi
3.4.1. Şirkət tapşırıq sənədləri haqqında məlumatların məxfiliyini, təhlükəsiz saxlanılmasını, bütövlüyünü, istifadə imkanlarını və çıxarılmasını təmin etmək üçün nəzərdə tutulmuş qaydaları və prosedurları hazırlamalıdır.
3.4.2. İşçi sənədlərinin və işçi sənədlərinin yerləşdiyi fayllarının təhlükəsizliyinin təmin edildiyinə xüsusi diqqət yetirmək lazımdır. Müştərinin ərazisində işləri yerinə yetirən zaman faylların bütün günü ərazidə qalmasına yol verilməməlidir. Bütün gecəni ərazidə saxlamaq lazım gəldikdə fayllar kilidlə bağlanmalıdır.
3.4.3. BAS 230-a əsasən auditor təcrübə tələblərinə cavab vermək və hüquqi, eləcə də məlumatların saxlanılması ilə bağlı peşəkar tələblərə uyğun olaraq məlumatların məxfiliyini qorumaq, işçi sənədlərinin təhlükəsizliyini təmin etmək və bir müddət qoruyub saxlamaq üçün müvafiq prosedurları həyata keçirməlidir.
3.4.4. İşçi sənədləri auditorun mülkiyyəti hesab edilir. Tapşırıq qrupu auditin aparıldığı müddətdə əldə edilən məlumatların məxfiliyini qoruyub saxlamalıdır. Bir çox hallarda işçi sənədləri qanunvericiliyə və ya keyfiyyətə nəzarət üzrə təhlillərə uyğun olaraq, üçüncü şəxslərə açıqlana bilər. Şirkətin mənafeyini qorumaq üçün, hazırlanana işçi sənədlərinin üçüncü tərəflərə məlum olduğu hallar barədə məktub- öhdəlikdə müştəriyə məlumat verilməlidir.
1.5. Yekun audit faylının toplanılması
3.5.1 Auditor audit hesabatı təqdim edildikdən sonra audit sənədlərini audit faylında toplamalı və müntəzəm olaraq yekun audit faylının (yeni audit prosedurlarının yerinə yetirilməsi və ya yeni nəticələrin sxemi buraya daxil deyil) toplanılması ilə bağlı inzibati prosesi tamamlamalıdır.
Audit faylının toplanılması prosesi başa çatdıqdan sonra, auditor saxlanma müddəti bitməzdən əvvəl hər hansı audit sənədini ləğv edə bilməz. Auditor dəyişikliklərin növündən asılı olmayaraq, dəyişikliklərin səbəblərini eləcə də onların nə zaman və kimin tərəfindən həyata keçirildiyini və təhlil edildiyini sənəddə qeyd etməlidir.
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Audit faylı ilə iş sənədlərin saxlama sistemi
«Müştəri faylı»

Faylın adı	
Faylın məzmunu
1.Cari fayl
CAF	Təhlili aparılan hesabat dövrü ilə əlaqəli informasiya və audit sübutunu özündə əks etdirir; bu faylın məqsədi audit hesabatındakı rəyləri və hesabları dəstəkləməkdir.
Bütün sənədlər və audit zamanı toplanmış materiallar (maliyyə hesabatları, ilkin sənədlər, audit qurumları materialları, maliyyə hesabatlarının təhlili nəticələri, analitik prosedurların təsviri).
2.Daimi fayl
DAF	Hər bir auditdə yenilənmiş zəruri informasiyanı özündə əks etdirir. Bu növ informasiya faydalı baza ola bilər; digər məlumatlara tapşırıq şərtləri, daxili nəzarət və hesabat sistemlərinin qeydləri, tarixi qeydlərin digər sənədləri, məsələn icarə sənədlərinin surəti, əvvəlki illərin maliyyə hesabatlarının surəti, təsis sənədlərinin surəti, təsisçilərin iclas protokolları və sairə daxildir. 
Müştəri haqqında məlumat (nizamnamə, təsis müqaviləsi, səhmdarlar haqqında məlumat, direktorlar haqqında məlumat, katiblər haqqında məlumat, idarətmə orqanının yerləşdiyi ünvan)
Daxili vəziyyət
Müştərinin (əsas fəaliyyət növləri,  törəmə və filialların yerləşdirilməsi, əvvəlki nəticələrin xülasə, kadrların xüsusiyyətləri, mühasibat uçotu xüsusiyyətləri təsviri , şirkətin tarixçəsi) fəaliyyəti barədə məlumat.
Müştərinin vergiqoyma xüsusiyyətləri
Audit üçün məlumat (audit aparmaq və əlaqədar xidmətlərin həyata keçirilməsinə dair müqavilələrin surətləri, audit üçün xüsusi tələblər, əsas auditor heyəti,  audit aparılaçağı yerin ünvanı)
Audit üçün praktiki maraq göstəricilərinin dinamikası 
3. Xüsusi fayl	
Qanunvericilik və normativ aktlar
Təlimatlandırma materialları
Yazışmalar dair məlumat
Qanunvericiliyə uyğun işlərin aparılması haqqında məlumat
Audit sənədləşdirilməsi prosesi audit üçün proqram qəbul edildikdən sonra başlayır (Şəkil. 1 bax).
Audit aparılmasına dair məktubun hazırlanması və xidmət göstərilməsinə dair müqavilənin bağlanması
Müştəridən lazımı məlumatların alınması və toplanması
Müştəri faylının tərtibi(cari, daimi, xüsusi)		
Müştəri faylının bağlanması (cari, daimi, xüsusi), audit rəyinin tərtib edilməsi
Audit rəyinə dair materialların imzalanması və müştəri faylı audit rəhbərindədir
İş faylının arxivə təhvil verilməsi
Audit sənədləşdirilməsi üçün məsuliyyət aparıcı auditorun üzərinə düşür. Aparıcı auditor, audit sənədləşdirilməsi prosesinin nəzarət funksiyasını özündə saxlamaqla , öz növbəsində sənədləşdirmə işini  audit köməkçisinə də tapşıra bilər. Lakin bu, audit firmasının rəhbərliyi ilə razılaşdırlmalı və yalnız aparıcı auditorun yüksək səviyyəli  iş yükü olduğu və audit sənədləşdirilməsi məsələsində köməkçilərin  kifayət qədər səriştəli olduğu halda icazə verilir.
Aparıcı auditor ilk növbədə, qarşıdan gələn audit xidmətləri və fərdi müştəri xüsusiyyətlərini nəzərə almaqla, audit proqramını aydınlaşdırır. Audit proqramı daxilində "Auditin Planlaşdırılması" standartın əlavədə verilmiş, proqramın əsası kimi qəbul edilir.
Standartın aşağıda qeyd edilən əlavələrini istifadə etməklə, audit proqramının elementləri müəyyənləşdiriləndən sonra, aparıcı auditor keçiriləcək audit üçün dəqiqləşdirilmiş siyahı təşkil edərək işçi sənədlərini tərtib edir:
Əlavə № 1 "Cari fayl" işçi sənədlərinin tərkibinə daxil edilə biləcək sənədlərin siyahısı; 
Əlavə № 2 "Daimi fayl" işçi sənədlərinin tərkibinə daxil edilə biləcək sənədlərin siyahısı;
Əlavə № 3 "Xüsusi fayl" işçi sənədlərinin tərkibinə daxil edilə biləcək sənədlərin siyahısı; 
İş sənədlərini vaxtında hazırlamaq mütləqdir:  auditdən  əvvəl, audit zamanı və sonunda. Onlar auditorlar tərəfindən yaradıla bilər və ya iqtisadi subyekt tərəfindən, ya da digər şəxslərdən alına bilər.
Sənədlər işçi sənədləşdirmə mərhələsindən asılı olmayaraq müvafiq fayllarda qruplaşdırılmalıdır- "daim fayl","cari fayl", "xüsusi fayl" .
"Daim fayl"a yeni məlumatlar daxil olduqca dəyişən, lakin hələ də əhəmiyyətli qalan, auditor faylları daxil edilir. Onlar bir neçə ildən sonra dəyərlərini itirir. Onların tərkibinə dəqiqləşdirilmiş audit proqramını daxil etmək olar. Hər bir auditor audit  etdikcə, müxtəlif  icra olunmuş prosedurları audit proqramında qeyd edir və onların başa çatdırılması tarixini daxil edir. Yaxşı planlaşdırılmış dəqiqləşdirilmiş audit proqramının işçi sənədlərinə daxil edilməsi onun sübutudur ki, audit yüksək keyfiyyətlə aparılmışdır.
"Cari fayl"  audit aparılan ilə aid iş sənədlərini özündə birləşdirir.
"Xüsusi fayl"a təlimat və normativ xarakterli sənədlər daxil edilir- hüquqi normativ aktlar, qaydalar, metodik göstərişlər, statistik agentliklərin məlumatları, periodik nəşr (məqalə) və digər yardımçı materiallar auditin uğurlu aparılmasına kömək göstərir. 
   İş sənədlərinə daxildir:
•  audit planlaşdırılmasına dair qeydlər;
• yerinə yetirilmiş audit prosedurlarının həcmi, xarakteri və vaxtı haqqında qeydlər;
•  audit zamanı əldə olunan məlumatların əsasında verilmiş nəticə.
Auditor rəyi iqtisadi subyektə təqdim olunana qədər, bütün işçi sənədləri yaradılmalı (əldə edilməli) və tərtibatı başa çatdırılmalıdır.
Auditin işçi sənədlərinə daxil olan iş sənədlərinin tərkibi, sayı və məzmunu aşağıdakılara əsaslanaraq müəyyən edilir:
•	audit tapşırığının xarakteri;
•	audit rəyinin formaları;
•	təsərrüfat subyektinin fəaliyyətinin xarakteri və mürəkkəbliyi;
•	iqtisadi subyektin mühasibat uçotunun vəziyyəti;
•	iqtisadi subyektin daxili nəzarət sisteminin etibarlılığı;
•	audit təşkilatı ayrı-ayrı prosedurları yerinə yetirərkən lazımı səviyyəyə rəhbərliyinin və işçi heyətin işinə nəzarəti;
•	audit keçirilməsi prosesində konkret metod və üsulları tətbiq olunması.
İşçi sənədləri auditor təşkilatının mülkiyyətidir və ona məxsus olan işçi sənədləri barəsində  öz mülahizəsinə görə qanuna , peşə etikası və digər hüquqi aktlara zidd olmayan istənilən hərəkətləri etmək hüququna malik.
Sənədlərin bir hissəsi və ya çıxarışlar auditor qərarı ilə müştəriyə təqdim oluna bilər, lakin onlar onun mühasibat qeydlərini əvəz edə bilməz. Auditor təşkilatı  audit keçirilən iqtisadi subyekt barəsində, ona dair işçi sənədlərinin tam surəti və ya onun hər hansı hissəsinin (AR qanunvericiliyi ilə birbaşa nəzərdə tutulmuş hallardan başqa) ona və ya digər şəxslərə, eləcə də vergi və ya digər dövlət orqanlarının nümayəndələrinə verməyə məcbur deyil. Iş sənədlərində olan məlumatlar məxfidir və auditor təşkilatı tərəfindən açıqlana bilməz.
 Dəqiqləşdirilmiş iş sənədlərinin siyahısı hazırlanarkən, auditor “Qeyd” qrafasında sənədlərin maliyyə hesabatlarının dəqiqliyinə və auditorun rəy ifadəsinə təsirindən asılı olaraq  mütləq qaydada qeydlər edir. Audit başa çatdıqdan sonra işçi sənədlər məcburi arxivləşdirilmə aparılaraq audit təşkilatının arxivinə təhvil verilməlidir.
Aparılan  hər bir yoxlama üçün iş sənədləri  ayrı-ayrılıqda tikilirərək, tamamlanan fayllar (qovluqlar), auditor təşkilatı tərəfindən saxlanılır. Fayllarda olan iş sənədləri nömrələnməlidir. Daimi müştərilərin işçi sənədlərini bir komplektdə xronoloji qaydada saxlamaq lazımdır. Bu zaman "daimi" və "xüsusi"fayllar yeni işçi sənədlərinin tərkibinə ildən ilə keçirilə bilər. Aparıcı auditor (digər auditorlar və ya onun nəzarəti altında olmalıdır), əgər hər-hansı bir dəyişiklik etməyin yeri varsa, mütləq qaydada sənədlərdə baş vermiş dəyişiklikləri qeyd etməlidir, dəyişikliklərin edilməsi tarixini göstərməklə imzalamalıdır. Bütövlükdə auditor yoxlamasına konkret məsul olan şəxs işçi sənədlərinin rəsmiləşdirilməsi və arxivə verilməsi aparıcı auditor tərəfindən təşkil edilir. Lakin  gərgin qrafik dövrlərdə isə, auditor firmasının rəhbərliyi tərəfindən müvəkkil edilmiş şəxsə həvalə oluna bilər. Məsul şəxslərin soyadı, adı, atasının adı  və imzası işçi sənədlərinin sonunda qeyd edilir.
İşçi sənədlərinin verilməsi, təsbit edən cari və əvvəllər aparılan auditlə bağlı, auditor təşkilatının işçilərinə, iqtisadi subyektin auditi ilə məşğul olmayan şəxslərə,  yol verilmir. Iş sənədlərinə sərbəst giriş auditor təşkilatının rəhbərləri, audit üçün məsul auditorlar, eləcə də məsul işçilər ola bilər. Audit iş sənədlərinin itirilməsi və ya məhvi hallarında, təşkilatın rəhbəri rəsmi(xidməti) araşdırma təyin edir. Xidməti araşdırmanın nəticələri barədə müvafiq akt tərtib olunmalıdır. İşçi sənədləri ən azı 5(beş) il auditor təşkilatının arxivində saxlanılır. Saxlama müddəti, müştərinin təkrar yoxlamaları aparıldığı hallarda, auditor rəyi imzalandığı tarixdən etibarən əlavə beş il müddətinə uzadılır.
İşçi sənədləri arxivdən götürüldükdə onların yeni audit sənədlərinin tərkibinə köçürülməsi məqsədilə, aparıcı auditor əvvəlki audit üzrə sənədləşdirmənin "qeyd" formulyarı qrafasının qarşında götürülmüş sənədin adı, işçi sənədin götürülməsi səbəbini və tarixini öz imzası ilə tamamlayaraq qeyd edir.
Hər bir işçi sənədinin identifikasiya parametrləri (müştərinin adı, audit əhatə etdiyi dövr, məzmunun təsviri, soyadı və sənədi hazırlamış şəxsin inisialları, sənədin hazırlanması tarixi və indeks kodu) olmalıdır. İşçi sənədlərin fayllarda komplektləşdirilməsinə kömək məqsədi ilə, sənədlərdə identifikasiya indeksləri və çarpaz istinadlar daxil etmək lazımdır.
Hazır işçi sənədləri, audit çərçivəsində görülən işləri dəqiq və aydın xarakterizə etməlidir. Bu məqsədlə, hesabatlar  yazılı tərtib, memorandum forması, audit proqramında audit prosedurları qeydi, bilavasitə işçi yazılarında qeydlər işci sənədlərində olmaqla istifadə olunur. İş sənədləri kağız, fotolent, elektron şəklində və ya digər formada saxlanıla bilər. 
Auditorun iş sənədlərinin qeydiyyatı qaydası
Müştərilərin hər biri üzrə aşağıdakı qovluqlar doldurulur:
-Daimi qovluq;
-Cari(illik) qovluq;
Daimi qovluqda müştəri barədə daimi və az dəyişən məlumatlar yerləşdirilir, məsələn:
-Təsis sənədləri paketinin surəti;
-Əsas səmdarlar(təsisçi və ortaqlar) haqqında məlumat;
-Müəssisənin təşkilatı strukturu barədə məlumatlar;
-uzun illər auditin aparılması üçün əhəmiyyətli olan uzunmüddətli müqavilələrin (borclar haqqında öz müştəriləri ilə, banklarla, tədarükçülərlə) surətləri;
-normativ sənədlərin surətləri, müəssisənin fəaliyyəti ilə bağlı və ya spesifik qrup təşkilat ilə bağlı hansı ki, təşkilatın müştərisi ilə əlaqəli münasibəti var;
Audit yoxlaması ilə əlaqədar, illik (cari) qovluqda hər bir konkret maliyyə ilinin yekunları üzrə cari iş sənədləri yerləşdirilir.
Hər il, yoxlanılan hər bir təşkilatın üçün ayrıca bir qovluq tərtib olunur və ya (sənədlər əhəmiyyətli həcmdə olduqda) qovluq dəsti tərtib edilir.
Cari qovluğun tərkibində 6 bölmədən ibarət rum rəqəmlərilərlə qeyd edilmiş aşağıdakı sənədlər ayrılır:
(I) - yoxlanılması tələb olunan mühasibat hesabatlarının surəti; mühasibat hesabatlarının hazırlanması üçün əsas hesab olunan müştərinin ən mühüm uçotu registrlərinin(hesab) surəti; maliyyə hesabatlarına dair rəsmi auditor hesabatının (rəyinin) surəti; işin yekunları üzrə yoxlanılan təşkilatın (auditorların ətraflı hesabatının) rəhbərliyinə auditor məktubun surəti; 
(II) - auditor yoxlamasının başa çatdırılması əks etdirən sənədlər: auditin yekunları üzrə baş auditor profili(anketi); auditin yekunları üzrə yoxlayan (tərəfdaşın) anketi; həll olunmamış məsələlərin siyahıları; iş vaxtının uçotu cədvəlləri və sair (protokollar, məktublar) işlərinin başa çatdırılması və bu zaman yaranan problemlərin həllini ifadə edən sənədlər, işləri əks etdirən təhvil-təslim aktlarının surətlərini;
(III) - planlaşdırma işləri əks etdirən əsas və əlavə sənədlər; auditin planlaşdırılması üzrə məlumat blankı; müştəri ilə auditor firması arasında bağlanmış müqavilənin (kontraktın) surəti və belə bir müqavilənin bağlanması qaydasını əks etdirən sənədlər (yazışmalar); müştərinin fəaliyyəti haqqında (biznes) məlumatları əks etdirən blank və belə bir blankın məlumatlarını təsdiq edən sənədlər; müştərinin mühasibat uçotu sistemi və daxili nəzarət sistemi haqqında məlumat; müştərinin mühasibat uçotu sisteminin kompüterləşdirilməsi haqqında məlumat auditor işlərinin planlaşdırılması gedişatını əks etdirən məlumatlar və s.;
(IV) - müştəri ilə iş zamanı yaranan irad və mühüm məsələlərin siyahısı; qeyd olunan problemlərin siyahısı; qeyd olunan yayınmalar və çatışmamazlıqlar barədə reestr (cədvəllər); müştəri (auditor hesabatı) rəhbərliyinə ünvanlanmış məktubun maddələri üzrə müvafiq işçi sənədləri və şərhlərlə;
(V) - Audit yoxlamaları bilavasitə gedişini əks etdirən sənədlər; konkret uçot sahəsində yoxlama sxemləri; müstəqil auditor prosedurlarının keçirilməsi proqramı, analitik prosedurların və nəzarət vasitələri yoxlamaları; bilavasitə həmin prosedurların yerinə yetirilməsi gedişatını əks etdirən işçi sənədlər və yoxlamalar; belə prosedurların keçirilməsinin nəticələrini ümumiləşdirən sənədlər;
(VI) - qovluğun digər bölmələrində öz yerini tapmayan sənədlər; qaralamalar, korlanmış blanklar, sənədlərin dublikatı və s.
Kiçik biznes müştərilər üçün, eləcə də birdəfəlik tapşırıqların yerinə yetirilməsi üçün, istisna olaraq müştəri barədə məlumat daimi və dəyişən informasiyanın yerləşdirilməsi üçün eyni qovluqda saxlanılmasına yol verilir. Gələn il müştəri təkrar müraciət edərsə, belə müştəri ilə işləyən auditorlar, müvafiq sənədləri ayrı-ayrı qovluqlara bölüşdürməyə borcludurlar.
Yoxlamanın rəhbəri, digər əməkdaşlarının köməyi ilə konkret müştəri ilə işində iştirak etmək üçün planlaşdırılan işi üçün, zəruri olan blankların müvafiq sayının çoxaldılması təmin edir, və onları audit yoxlaması baş verən yerə çatdırır. 
Audit işçi sənədlərinin tərkibinə daxil olan sənədlər vasitəsilə rəsmiləşdirilən audit prosedurları və audit sübutları (o cümlədən, auditorları tərəfindən tərtib edilməmiş sənədlər, məsələn müştəri sənədlərin surəti) aşağıdakı məcburi rekvizitləri özündə əks etdirməlidir:
- sənədin adı;
- yoxlanılır təsərrüfat subyektinin adı.
Nəzarət təsərrüfat subyektinin adı sənədin yuxarı sol küncündə yerləşir.
Yoxlanılan iqtisadi subyektin adını qısaltmaq olar, bir şərtlə ki, bu qısalma ayrıca işçi sənədləri açıqlanmalı və auditor yoxlaması zamanı iştirak edən bütün icraçılar (auditorlar) tərəfindən  tətbiq olunur; 
- audit aparılan,dövr;
- yoxlama testi üçün göstəriş;
- audit prosedurlarını yerinə yetirilməsi və sənədin tərtibi vaxtını;
- sənəd hazırlamış v ə onu açıqlamasını vermiş şəxsin imzası;
- sənədin yoxlanma tarixi;
- sənəd və onun açıqlamasını yoxlamış şəxsin imzası.

Əgər sənəd  çoxsəhifəlidirsə, onda bu rekvizitlər yalnız sənədin birinci səhifəsində göstərilir. Çoxsəhifəli sənədin ilk səhifəsində sənədin ümumi sayı da  (məsələn, sənədin adından sonra mötərizədə) qeyd edilməlidir. Sənədin bütün sonrakı səhifələrində sənədi hazırlamış (alan) şəxsin imzası öz əksini tapmalıdır və sənədin sol yuxarı künçündə sənədi yoxlamış şəxsin imzası olmalıdır. 
Hər bir işçi sənədində mütləq qaydada iki şəxsin imzası olmalıdır: sənədi hazırlamış (alan) şəxsin imzası və yoxlamış şəxsin, yəni audit yoxlaması rəhbərinin imzası.
Sənədi yoxlamanın rəhbəri hazırladıqda(alan), o halda da iki imza olmalıdır: sənəd hazırlayan audit rəhbərinin imzası  və keyfiyyətə nəzarət auditi həyata keçirən şəxsin imzası
Rekvizitlər tünd rəngli (qara, göy) rəsimləşdirilir və ya çap formasında hazırlanır, əgər sənəd hesablama texnikası vasitələrinin köməyi ilə hazırlanıbsa, bu zaman imza əllə yerinə yetirilir.
Auditin işçi sənədlərinə daxil olan sənədlərdə, əllə edilən bütün qeydlərini (işçi sənədlərinin nömrəsi və çarpaz istinadlardan başqa) yaşıl rəngli olmalıdır.
Bir sənəddə olan digər sənədlərə istinad edən sənədin rəqəmlənməsi və linklər, qırmızı rəngli yazılar ilə yerinə yetirilməlidir. Nömrələr sənədin sağ yuxarı küncündə qeyd edilir. Üfüqi xətt üzərində  bölmələrin nömrəsi (rum rəqəmi) və tiredən sonra  alt bölmə (baş latın hərfi).
Xəttin altında – yüksək səviyəli sənədin və ya qrupraşdırılmış sənədlərin nömrəsi, tiredən sonra- aşağı səviyyəli sənədin və ya qruplaşdırılmış sənədlərin surəti və s. 
Məsələn, yarımbölmə V - y "Maddi-istehsal ehtiyatlarının auditi", üçüncü sənəd ikinci qrup sənədlər:
 V- B
 2 - 3
Rahat istifadə üçün, işçi sənədlərinin nümunəvi blankları aşağı kolontitulun sağ hissəsində yazılan koda malikdir,. Bu zaman II, III və IV audit faylının bölməliri üçün blank kodun audit faylının bölmə və köməkçi bölməsinin adı ilə üst-üstə düşür.
I bölmə üçün xüsusi blanklar nəzərdə tutulmayıb, çünki bu bölməyə müştəri hesabatı daxildir, həmçinin auditorların müştəri rəhbərliyinə məktubu və auditor rəyi, hansılarki blanklarda deyil, onlar üzrə müəyyən edilmiş sənədlər formasında hazırlayırlar.
VI kodlu blanklar yardımçı xarakter daşıyır (adətən bu blanklar audit faylında yerləşdirilir), audit prosedurlarının sənədləşdirilməsi üçün nəzərdə tutulub və yerləşdiyi müvafiq alt- bölməyə uyğun olaraq nömrələnir.
Öz növbəsində, audit faylı yardımçı məqsədlər üçün də istifadə olunur, burada qovluqların digər bölmələrində öz yerini tapmayan, sənədlərdə olur: qaralamalar, əlavə və ya korlanmış blanklar, sənədlərin dublikatları və s.
Audit faylı yekunlaşdırıldığı zaman birdəfəlik məhv edilə bilər.
Yoxlanılmış sənədləri xüsusi simvollar ilə (quşlarla, xaçlarla, dairələr, ulduzlarla) nişanlamaq lazımdır və aşağıda  simvolların açıqlamaları verilməlidir (məsələn, başqa bir mənbədən informasiya ilə uğurlu tutuşdurulmasını və ya fikir).
Bütün uyğunsuzluqlara dair qeydləri səhifənin kənarında konkret cəm şəklində aparmaq, qısa şərh vermək olar, ətraflı şərhlər zəruri olduğu halda isə ayrıca iş sənədində ətraflı açıqlama vermək olar. 
Faylda yalnız barəsində iradlar olan deyil, bütün yoxlanılmış sənədlər barədə məlumat olmasının vacibliyini vurğulamaq lazımdır.     
1. Muhasıbat balansı
2. Mənfəət zərər hesabatı
3. Auditorun işçi sənədləri
4. Pul vəsaitin hərəkəti haqqında hesabat
5. Kapitalda dəyişikliklər haqqında hesabat
6. Debitor-kreditor
7. Yekun sənədlər
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əməliyyatların yoxlanılması		
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	Audit sübutlarının toplanmasına dair


	Audit faylı: Maliyyə-təsərrüfat əməliyyatlarının qanunvericiliyə uyğunluğunun yoxlanılması məqsədilə təsərrüfat subyektlərinin maliyyə (mühasibat) hesabatlarının auditi

	Sıra №-si
	Auditin bölmələri üzrə audit prosedurları
	Auditorun  iş sənədləri və audit sübutları

	
	1
	2

	1.
	Təsis sənədləri , dövlət və vergi qeydiyyatı, xüsusi razılıq (lisenziyalı ) fəaliyyət  haqqında məlumatların yoxlanılması.
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabının  dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Nizamnamə ,dövlət və vergi qeydiyyatı haqqında şəhadətnamələr.

	
	
	3) Xüsusi razılıq (lisenziya) sənədləri.

	2.
	Pul vəsaitləri və ekvivalentlərinin  auditi:
	

	
	2.1. Kassa əməliyyatlarının auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabının  dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Kassalar üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	3) Nəzarət kassa aparatlarının  dövri hesabatları

	
	
	4)Elektron bankçılıq hesabatı məlumatları (elektron formatda)

	
	
	5)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  mədaxil və məxaric əməliyyatları üzrə  ilkin sənədlər

	
	
	6)Dövrün sonuna inventarizasiya aktı

	
	2.2. Bank hesabları üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabının  dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Bank hesabları  üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	3) Banklarda açılmış hesablar barədə məlumat

	
	
	4) Bank hesabları üzrə dövriyyə və qalıqlar barədə bank  arayışları

	
	
	5) Bank hesabları üzrə elektron bankçılıq hesabatları (elektron formatda)

	
	
	6)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  ilkin sənədlər

	
	2.3. Pul vəsaitləri ekvivalentlərinin auditi
	

	
	
	1)Pul vəsaitləri ekvivalentlərinə dair arayış

	
	
	2)Müvafiq mühasibat hesabının  dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	3)Müvafiq mühasibat hesabı  üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	4)Dövrün sonuna pul vəsaitləri ekvivalentlərinin qalığına dair bank arayışı

	
	
	5)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	3.
	Alıcı və sifarişçi təşkilatlarla hesablaşmaların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabının  dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Müvafiq mühasibat  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Təşkilatlar üzrə)

	
	
	3) İş və xidmətlərin ixracına dair arayış

	
	
	4)Qarşılıqlı üzləşmə aktları

	
	
	5)İddia müddəti keçmiş və ümüdsüz borclara dair arayış

	
	
	6) İnternet vergi idarəsi hesabatları (e-qaimə,aktlar və s) (elektron formatda)

	
	
	6)İxrac əməliyyatları haqqında Hesabat (elektron formatda)

	
	
	7)Elektron bankçılıq hesabatı məlumatları (elektron formatda)

	
	
	8)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	
	
	9)Vergi orqanına  bəyan edilmiş məlumatlar


	4.
	Malsatan və podratçılarla hesablaşmaların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabının  dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Müvafiq mühasibat  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Təşkilatlar üzrə)

	
	
	3) İş və xidmətlərin idxalına dair arayış

	
	
	4)Qarşılıqlı üzləşmə aktları

	
	
	5)İddia müddəti ötmüş kreditor borclara dair arayış

	
	
	6) İnternet vergi idarəsi hesabatları (e-qaimə,aktlar və s) (elektron formatda)

	
	
	7)İdxal əməliyyatları haqqında Hesabat  (elektron formatda)

	
	
	8)Elektron bankçılıq hesabatı məlumatları (elektron formatda)

	
	
	9)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	
	
	10)Vergi orqanına  bəyan edilmiş məlumatlar

	5.
	İşçi heyəti ilə hesablaşmaların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Müvafiq mühasibat  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	3)Əmək haqqı hesablama cədvəlləri.

	
	
	4) Əmək müqaviləsi bildirişlərinin qeydiyyatı sistemi məlumatları

	
	
	5)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar

	
	
	6)Elektron bankçılıq hesabatı məlumatları (elektron formatda)

	
	
	7)Auditor seçməsinə görə təkrar hesablama

	6.
	Məcburi  dövlət sosial sığorta, icbari tibbi sığorta, işsizlikdən sığorta ayırmalarının auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Müvafiq mühasibat  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Ayırmalar üzrə)

	
	
	3)Əmək haqqı hesablama cədvəlləri.

	
	
	4)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar

	
	
	5)Vergi ödəyicisinin şəxsi hesab vərəqəsi

	
	
	6)Elektron bankçılıq hesabatı məlumatları (elektron formatda)

	7.
	Büdcə ilə hesablaşmaların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı  və subhesablar üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Vergi növləri  üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	3)Vergi bəyannamələri

	
	
	4)Vergi ödəyicisinin şəxsi hesab vərəqəsi

	
	
	5)Auditorun  təkrar hesablamaları

	8.
	Sair hesablaşmaların auditi, o cümlədən:
	

	
	8.1. Təhtəlhesab şəxslərlə hesablaşmaların audit
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Təhtəlhesab şəxslər  üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	3)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	
	8.2. Borc vəsaitlərinin auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabları üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Bank kreditləri  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Kredit müqavilələri  üzrə)

	
	
	3)Borclar  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Kreditorlar  üzrə)

	
	
	4)Borc vəsaitləri üzrə kreditorlarla qarşılıqlı üzləşmə aktları

	
	
	5)İddia müddəti ötmüş borclara dair arayış

	
	
	6)Kredit müqavilələri üzrə hesablaşmalara dair bank  arayışları

	
	
	7)Elektron bankçılıq hesabatı məlumatları (elektron formatda)

	
	
	8)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  sənədlər

	
	8.3.Uzunmüddətli maliyyə qoyuluşlarının auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Müvafiq mühasibat  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Müəssisələr üzrə)

	
	
	3)Başqa müəssisələrdə olan iştirak paylarına və səhmlərə dair hüquqi sənədlər

	
	
	4)Maliyyə qoyuluşuna dair müəssisədənkənar təsdiqləmələr

	
	8.4. Sair debitor və kreditorlarla hesablaşmaların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Müvafiq mühasibat  hesabı üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (Kontragentlər  üzrə)

	
	
	3)Qarşılıqlı üzləşmə aktları

	
	
	4)İddia müddəti ötmüş debitor və kreditor borclara dair arayış

	
	
	5)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	5.
	Əsas vəsaitlər üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Dövrün sonuna əsas vəsaitlərə dair arayış

	
	
	3)Əsas vəsaitlərin köhnəlməsinə dair  cədvəl.

	
	
	4)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar

	
	
	5)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər və təkrar hesablamalar

	
	
	6)Dövrün sonuna inventarizasiya aktı



	6.
	Qeyri-maddi aktivlər üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Dövrün sonuna qeyri-maddi aktivlərə  dair arayış

	
	
	3)Amortizasiya ayırmaları üzrə cədvəl.

	
	
	4)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar

	
	
	5)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər və təkrar hesablamalar

	7.
	Ehtiyatlar  üzrə əməliyyatların auditi:
	

	
	7.1. Mallar, xammal və materiallar üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabları üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Mallar,xammal və materiallar üzrə dövriyyə-qalıq cədvəlləri

	
	
	3)Xammal və materialların silinməsinə dair arayışlar

	
	
	4) İnternet vergi idarəsi hesabatları (e-qaimə,aktlar və s) (elektron formatda)

	
	
	5)İdxal əməliyyatları haqqında Hesabat (elektron formatda)

	
	
	6)İxrac əməliyyatları haqqında Hesabat (elektron formatda)

	
	
	7)Dövrün sonuna inventarizasiya aktı

	
	
	8)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər və auditorun təkrar hesablamaları

	
	7.2. Hazır məhsullar üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabı üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Hazır məhsullar üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli (elektron formatda)

	
	
	3)Təsdiq olunmuş kalkulyasiyalar

	
	
	4)Dövrün sonuna inventarizasiya aktı

	
	
	5)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər və auditorun təkrar hesablamaları

	
	7.3.Sair ehtiyatlar üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabları üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2)Sair ehtiyatlar üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	3)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	8.
	Digər aktivlər üzrə əməliyyatların auditi
	

	
	
	1)Digər aktivlərin tərkibinə dair arayış

	
	
	2)Müvafiq mühasibat hesabları üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	3)Müvafiq mühasibat hesabları üzrə dövriyyə-qalıq cədvəli

	
	
	4)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar

	
	
	5)ƏDV depozit hesabı üzrə hesabat (elektron formatda)

	
	
	6)Audit seçməsinə görə əhəmiyyətli sayıla bilən  əməliyyatlar üzrə  təsdiqedici sənədlər

	9.
	Mənfəətin (zərərin) düzgün müəyyən edilməsinin audit
	

	
	9.1. Əsas əməliyyat gəlirlərinin auditi
	

	
	
	1)Müvafiq mühasibat hesabl üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	2) İnternet vergi idarəsi hesabatları (e-qaimə,aktlar və s) (elektron formatda)

	
	
	3)İxrac əməliyyatları haqqında Hesabat (elektron formatda)

	
	
	4)Nəzarət -kassa aparatları üzrə hesabat

	
	
	5)Ödəniş terminalları vasitəsilə satış üzrə bankların arayışı

	
	
	6)Elektron bankçılıq hesabatları (elektron formatda)

	
	
	7)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar və yazışmalar

	
	
	8)Auditorun təkrar hesablamaları

	
	9.2.Sair əməliyyat gəlirlərinin auditi
	

	
	
	1)Sair əməliyyat gəlirlərinin tərkibinə dair arayış

	
	
	2)Müvafiq mühasibat hesabları üzrə dövriyyə cədvəli (Baş kitab)

	
	
	3)Vergi orqanına bəyan edilmiş məlumatlar
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