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الإصــــــــــــــدار الأول لـــعـــــــام 2025
إعداد فريق العمل في جمعية تطوير 



3



4

المحتويات

الفصل الأول : مـــفـــهـــــــــوم المــراجــعـــــــة الداخلـيـــــــــة مــــقـــــــــــــــــــــدمـــــــــــــــــــــــــــــــــــة

الفصل الثالث: مـــعــايــيــــــر المــراجــعـــــــة الداخلـيـــــــــة

الفصل الخامس: نــطــــاق عـمـــــــل المراجعــــة الداخليةالفصل الرابع: تـــوثــيـــــــــق إجــــــــــــــراءات الـمــراجـعـــــــة

الفصل السابع: مــراحــــل عمـلـيـــة المـراجعــــة الداخليـــةالفصل السادس: تقيـيـــم أداء إدارة المراجعة الداخلية

الفصل الثاني: إدارة الــمـــــراجــعـــــــــــة الداخلــيــــــــــــــــــة 



5

المحتويات

المرحلة الثانية: مــرحـــلـــــــــــــة الأداء أو الـتــنــفــيـــــــــــــــــذالمرحلة الأولى: الـتـــخـطــيــــط لعملـيـــــة الـمــراجـعـــــــــة

المرحلة الرابعة: مـــتــــــــــابــعـــــــــة التــــوصــيـــــــــــــــــــاتالمرحلة الثالثة: مــــرحــلــــــــــة التـقـيــيـــم والـتــقــريــــــــــــر

نــــمــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــاذج



6

مقدمة

يســرنا فــي الجمعيــة الأهليــة لتنميــة وتطويــر العمــل المؤسســي   
)تطويــر( أن نقــدم لــك هــذا الدليــل الشــامل لإدارة المراجعــة الداخليــة فــي 
ــزة ،  ــات الممي ــة احتياجــات الجمعي ــات، والــذي تــم إعــداده خصًيصًًــا لتلبي الجمعي
إننــا نــدرك أهميــة دور الجمعيــات فــي المجتمــع، ودور المراجعــة الداخليــة فــي 
ــتفيديها. ــا ومس ــح أعضائه ــة مصًال ــا، وحماي ــة عملياته ــاءة وفعالي ــان كف ضم

يهــدف هــذا الدليــل إلــى أن يكــون مرجعًــا شــاملًًا لكافــة العامليــن   
فــي مجــال المراجعــة الداخليــة بالجمعيــة، بــدءًا مــن الإدارة العليــا وصــولًًا إلــى 
المراجعيــن الداخلييــن ، فهــو يقــدم إطــارًا عمليًــا واضحًًــا لإدارة عمليــة المراجعة 
الداخليــة، ويغطــي كافــة الجوانــب المتعلقــة بالتخطيــط والتنفيــذ والتقييــم.
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الفصل الأول : مـــفـــهـــــــــوم المــراجــعـــــــة الداخلـيـــــــــة 
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أهــــــداف الــمـــراجـــعــــة الــداخليــــــــةالهــدف العام لإدارة المراجعة الداخليةمـفـهـــــوم الـمــراجـعـــــة الداخـلـيـــــــــــة
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عرف المعهد الدولي للمراجعين الداخليين المراجعة الداخلية بأنها:  
نشاط مستقل وموضوعي، يقدم تأكيدات وخدمات استشارية بهدف إضافة 
قيمة للمؤسسة وتحًسين عملياتها، ويساعد هذا النشاط في تحًقيق أهداف 
فاعلية  وتحًسين  لتقييم  منظم  منهجي  أسلوب  اتباع  خلًال  من  المؤسسة 

عمليات الحًوكمة وإدارة المخاطر والرقابة.
كـمــا عـرفــــــت الهيئــــة السعودية للمحاسبين القانونيين المراجعة   

الداخلية بأنها:
لفحًص  المنشأة  داخل  إنشاؤها  يتم  وموضوعية  مستقلة  تقويمية  وظيفة 
وتقويم أنشطتها المختلفة وذلك بغرض مساعدة المسؤولين داخل المنشأة 
في القيام بمسؤولياتهم بدرجة عالية من الكفاءة والفاعلية، وذلك عن طريق 
تتعلق  التي  والمعلومات  والمشورة،  والتوصيات،  والتقويم،  التحًليل،  توفير 
بذلك  الداخلية  المراجعة  وتساعد  فحًصًها.  يتم  التي  الأنشطة  على  بالرقابة 
المنشأة في تحًقيق أهدافها وحماية أصولها، كما تضيف قيمة بتطبيق مدخل 

منظم لتقويم وتحًسين فاعلية إدارة المخاطر والرقابة والحًوكمة في المنشأة.

القيام بأعمال المراجعة الداخلية بالمنظـمـــــة عــــن طريـــق ممــارســــــة   
الًاختصًاصات المخولة لها لحًماية الأموال والممتلكات، وضمــــــان فاعلية نظم 
الرقابة الداخلية التي تحًد من وقوع الغش والأخطاء وسوء استخــــــدام الموارد 
وضمان  المالية،  وغير  المالية  البيانات  سلًامة  من  والتأكد  والمادية،  البشرية 
فاعلية العمليات التشغيلية والإدارية والمالية وكفايتها بما يؤدي إلى الًاستغلًال 
الأمثل للموارد المتاحة والتحًقق من التقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات 

والخطط الملزمة ، والتأكد من سلًامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتها.

الهــدف العام لإدارة المراجعة الداخليةمـفـهـــــوم الـمــراجـعـــــة الداخـلـيـــــــــــة

الفصل الأول:
مفهوم المراجعة الداخلية
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أهــــــداف الــمـــراجـــعــــة الــداخليــــــــة

الفصل الأول:
مفهوم المراجعة الداخلية

حماية الأموال والممتلكــات الـعـامـــة، والحــد 
من وقوع الغش والأخطاء واكتشافها فور 

وقوعها.

تـحـقـيــــق الـتـقـيـــد بالأنـظـمــــــة والتعليمات 
والسياسات والخطط الملــــزمـــة للجـهـــــــة 
لتحقيق أهدافها بكفاءة وبطريقة منتظمة.

ضــــمــــــــــان دقــــــــــــــــــــــــــــة الـبـيـــانـــــــــات 
الــمـــالــيــــــــــــة والــســجـــــــــلات المحاسبية 

واكتمالها.

ســلامــــة أنــظــمــــــــــــــة الـــــــرقـــابـــــــــــــــة 
الداخلية وفاعليتها.

ضـمـــان فاعلـيـــة وكـفـاءة العمليات الإدارية 
والمالية بـمـــا يـــؤدي إلــى الاستـغلال الأمثل 

للموارد المتاحة.

رفــــــــــــع مـسـتـــــــــوى الــــمتـــابــعـــــــــــــــــة 
أعـــضــــــــــــــــــــــــــاء  لـــــــدى  والــتــقيـيــــــــــم 

مجالس الإدارة.
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الفصل الثاني: إدارة الــمـــــراجــعـــــــــــة الداخلــيــــــــــــــــــة 

الوصف الوظيفي للعاملين بـــــــالإدارةاختصاصــات ومهام إدارة المراجعة الداخليةإدارة الــمـــراجــعـــــــــة الــداخليـــــــــــــــــة
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تتكون إدارة المراجعة الداخليـــة من مراجع داخلـي على الأقل، يتم تعيينه المراجعة الداخلية بقرار من مجلس   
الإدارة، ويكون مسؤولًا أمامها، ويراعى في تكوين إدارة المراجعة الداخلية وعملها الآتي:

أن تتوفر في العاملين بها الكفاءة والًاستقلًال والتدريب المناسـب، وعدم تكليفهم بأي أعمال أخرى خارج نطاق أعمالهم.

تـــرفع الإدارة تــقــاريـــرهــــــــا إلـــــــــــى مـجـلــــــــــس الإدارة، وتـــرتــبــــــــــــــــط بـهــــــا وتـــكـــــــون مسؤولـــــة أمامــهــــــــا.

أن تـمـكــــن مــــن الًاطــــــــــلًاع علــــى المعلومــــــــــات والمسـتـنـــدات والوثائــــــق والحًصًول عليها دون قـيــد أو شـــــرط.

إدارة الــمـــــراجــــعـــــــــــــــة الــداخليـــــــــــــــــة

اختصاصات ومهام إدارة المراجعة الداخلية

الفصل الثاني:
إدارة المراجعة الداخلية

الخطة سنويا،  الداخلية وفــق خطة شاملة للمراجعة معتمدة مـــن مجلس الإدارة، وتحًدث هذه  المراجعة  إدارة  تعمـــل 
ويجب مراجعة الأنشطة والعمليات الرئيسية مرة واحدة كل سنة على الأقل.

الداخليـــة تقريراً عن أعمالها، وتقدمه إلى مجلس الإدارة بشـــكل )ربع سنوي( على الأقل، ويجب أن  تُعد إدارة المراجعة 
يتضمن هذا التقرير تقييما لنظام الرقابة الداخلية في الجمعيــة، وما انتهت إليه الإدارة مـــن نتائج وتوصيات، وبيان الإجراءات 
التي اتخذتها كل إدارة بشـــأن معالجة نتائج وتوصيات المراجعة السابقة وأي ملًاحظات بشأنها لًا سـيما عدم المعالجة في 

الوقت المناسـب ودواعي ذلك.
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بشـــأن  الإدارة  مجلس  إلى  وتقدمه  مكتوباً  تقريراً  الداخلية  المراجعة  إدارة  تعد 
الخطة  مع  ومقارنتها  المالية  الســـنة  خلًال  أجريت  التي  المراجعة  عمليات 
المعتمدة، وتبين فيه أســـباب أي إخلًال أو انحًـــراف عـــن الخطة )إن وجد( خلًال 

الربع التالي لنهاية الســـنة المالية المعنية.
أن يتضمن  الداخليـة علـــى  المراجعـة  إدارة  تقريـــر  الإدارة نطاق  يحًـدد مجلـــس 

التقرير بصًورة خاصة الآتي:
أ. إجراءات الرقابة والإشراف علـى الشـؤون الماليـة والأوقاف والًاستثمارات. 

الـرقـابــــة  نــظام  تـطـبيق  في  التـنفـيذية  والإدارة  الإدارة  مجلس  أداء  تقييم  ب. 
المجلس  فيها  أخطر  التـــي  المـــرات  عـــدد  تحًديـــد  ذلـــك  فـــي  بمـــا  الداخليـــة، 
هذه  بها  عالج  التي  والطريقة  المخاطـر(  إدارة  ذلك  في  )بما  رقابية  بمسائل 

المسائل.
ج. أوجه الإخفاق في تطبيق الرقابـــة الداخلية، أو مواطن الضعـف فـــي تطبيقها، 
والإجـــراء  الجمعيــة،  أداء  فــــــي  تــؤثــــر  قــــد  أو  أثرت  التي  الطــوارئ  حــالًات  أو 

الـــذي اتبعته فــي معالجــة هـــذا الإخفاق.
مـــــسائل  تحًـــــكم  التـــي  والشـــروط  بالقواعـــد  الجمعيــة  تـقـيــــد  مــــدى  د. 

الإفصًــــاح الواردة فـــي النظام ولًائحًته التنفيذية وهذه اللًائحًة.

الفصل الثاني:
إدارة المراجعة الداخلية
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التقارير  بتقديم  وانتهاءً  الإدارة،  وبرامج  خطط  وضع  من  بدءاً  الداخلية  المراجعة  إدارة  أنشطة  جميع  تنفيذ  على  الإشراف 
المستقلة والموضوعية والتوصيات لرئيس مجلس الإدارة بهدف زيادة كفاءة وفاعلية الأداء بصًفة عامة ومتابعة تنفيذ تلك 

التوصيات.

أولًا: مدير المراجعة الداخلية

الهدف من الوظيفة

رئيس مجلس الإدارة. الارتباط التنظيمي

1. الإشراف وتوجيه أعضاء فريق إدارة المراجعة الداخلية لأداء مسؤولياتهم وفقا لما يتفق المعايير الدولية للممارسة المهنية 
للتدقيق الداخلي.

أعمال  تنفيذ  بمراحل  ومروراً  التخطيط  مرحلة  من  بدءاً  الداخلية  المراجعة  إدارة  أنشطة  جميع  على  والإشراف  التنسيق   .2
المراجعة وإنهائها والتقرير عنها ومتابعة التوصيات.

3. الإشراف على إعداد وتنفيذ خطة المراجعة الداخلية.
4. تنفيذ أي تكليف بمهام خاصة محًددة تتعلق بأنشطة المراجعة الداخلية من قبل الإدارة العليا.

5. تقديم الًاستشارات والتوصيات المتعلقة بخطط واستراتيجيات الجمعية.

المهام الوظيفية

الفصل الثاني:
إدارة المراجعة الداخلية

ــالإدارة ــن ب ــي للعامـلـيـــــ ــف الوظيفــ الوص
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مساعدة رئيس فريق المراجعة الداخلية في تنفيذ مهام وأنشطة إدارة المراجعة الداخلية وتنفيذ الأهداف المحًددة له.

ثانياً: المراجع الداخلي

الهدف من الوظيفة

مدير إدارة المراجعة الداخلية. الارتباط التنظيمي

1. المساعدة في التخطيط لأعمال المراجعة وإعداد البرامج التفصًيلية.
2. مساعدة رئيس فريق المراجعة في تنفيذ المهام الموكلة إليه؛ لًاسيما تطبيق اللوائح والأنظمة المعمول بها في الجمعية.

3. تنفيذ برامج المراجعة.
4. إعداد وتقديم تقارير المراجعة الداخلية لرئيس فريق المراجعة.

5. متابعة الإجراءات التي تتخذها الإدارات التنفيذية لتصًحًيح إجراءات العمل المشار إليها في تقرير المراجعة الداخلية.
المهام الوظيفية

الفصل الثاني:
إدارة المراجعة الداخلية

ــالإدارة ــن ب ــي للعامـلـيـــــ ــف الوظيفــ الوص
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الفصل الثالث: مـــعــايــيــــــر المــراجــعـــــــة الداخلـيـــــــــة

ــقـــــــــــــــــــــــــلال ــر الاسـتـ ــى: مــعــايــيــــــــــــ ــة الأول المجموع

المجموعــة الثالثــة: معايير نطاق العمل )الفحص الميدانـــــي(

المجموعة الثانية: مــعــايــيــــــــــــــر الحرفـيـــة المهـنـيــــــــــــــــة

ــة ــة الـداخـلـيـــــــــــــ ــة الـمـراجـعـــ ــر أداء وظـيـفــ مــعــايــيــــــــــــ
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ثانياً: المراجع الداخلي

يجب أن يكون لإدارة المراجعة الداخلية وضع تنظيمي يسمح لها بأداء 
ويكون  الإدارة،  ومجلس  العليا  الإدارة  دعم  خلًال  من  مسؤولياتها 
لمدير إدارة المراجعة الداخلية اتصًال مباشر مع رئيس مجلس الإدارة، 
البشرية  الموارد  وخطط  المالية  الموازنة  خطط  عرض  يجب  كما 
الإدارة  ومجلس  العليا  الإدارة  على  الداخلية  المراجعة  بإدارة  الخاصة 

للموافقة عليها.

الوضع التنظيمي

يجب أن يكون المراجع الداخلي موضوعياً عند أداء وظيفته، بحًيث يتم 
تفادي أي تعارض محًتمل أو فعلي في المصًالح، إضافة إلى تفادي أي 

مهام تشغيلية.
الموضوعية

الفصل الثالث:
معايير المراجعة الداخلية

المجموعة الأولى: مــعــايــيــــــــــــر الاسـتـقـــــــــــــــــــــــــلال

بحًرية  عمله  بأداء  الداخلي  المراجع  يقوم  عندما  الًاستقلًال  ويتحًقق 
وموضوعية.

الاستقلال

وتشمل هذه المعايير عدد من المعايير الفرعية وهي:  
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الفصل الثالث:
معايير المراجعة الداخلية

المجموعة الثانية: مــعــايــيــــــــــر الحرفـيـــة المهـنـيــــــــــــــــة

وتشمل هـــذه المعاييـر عـــدداً من المعايير الفرعية   
وهــــــي:

مهنية  وبعناية  بحًرفية  الداخلية  المراجعة  مهام  أداء  يتم  أن 
كافية.

أن تـوفَــــر التـقـنـيــــــة المهنيـــة للمراجعين الداخليين بمستوى 
مقبول ومناسب لأداء مهامهم.

التزام المراجعين الداخليين بالمعايير المهنية للأداء إضافة إلى 
ميثاق أخلًاقيات المراجعة الداخلية والذي يشمل مجموعةً من 

القيم الأخلًاقية كالأمانة والموضوعية والولًاء التنظيمي.
الخبـــرة والمـهـــــارات  الداخليون يجب أن يمتلكوا  المراجعون 
اللًازمة لأداء مهام المراجعة والقدرة على تقييم درجة أهمية 

وخطورة الًانحًرافات عن الممارسات السليمة للعمل.
المهارة في التعامل والًاتصًال بالآخرين بشكل فعال.

الإلمـــام بتطـــورات معايـيـــــر المراجعــــة الداخليـــــة وإجراءاتها 
وتقنياتها.
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الفصل الثالث:
معايير المراجعة الداخلية

المجموعة الثالثة: معايير نطاق العمل )الفحص الميدانـــــي(

وتشمل هذه المعايير عدداً من المعايير الفرعية وهي:  

يشيـر الـمـعيـــار إلـى ضرورة أن يشتمل نطاق عـمــــل المراجـــع الداخلي على فـحــــــص وتقيـيـــم مدى دقة وفاعلية نظـام الرقابة الداخلية، ودرجة جودة الأداء 
في تنفيذ المهام والأنشطة التنفيذية للجمعية، والتقيد بالتوجيهات العامة من جانب الإدارة العليا ومجلس الإدارة.

يجب أن يتأكد المراجع من نزاهة وقابلية الاعتماد على المعلومات المالية والتشغيلية، وألزم هذا المعيار بضرورة فحص وتقييم نظم المعلومات للتأكد من 
السجلات المالية والتشغيلية، وإمساك الدفاتر وعملية التقرير.

يجب التأكد من أن الأنظمة الموجودة بالجمعية تلتزم بالسياسات والخطط والإجراءات والقواعد، وذلك للتأكد من التزام الجمعية بتنفيذها.

نـطــــــــاق عــمـــــــــــــــل الـمـراجــعــــــــة الــداخـلـيـــــــــــــــة

النزاهــة والقابليــة للاعـتـمــــــــاد علــــــى المعلومـــات

الالتزام بالقوانين واللوائح والحماية المادية للأصول
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يجب أن يقيم المراجع الداخلي مدى الفاعلية والاقتصادية في توظيف الموارد من خلال ما يلي:
أ. وجـــــود معـــايـيـــــر تشغيلـيــــة لقـيــــــاس الاستـــخــــــــدام الـفـعـــــال والاقتـصــــــــادي للــمـــــــــــــــــوارد.
ب. أن تــكـــــون الـمـعايـيــــر مـفـهــومـــة مـــــــن جــانـــــــــــب العــامـلـيــــن وأن يـلـتـــزمــــــــــوا بـــهـــــــــــــــــــا.
ج. تحديد وتحليل أي انحراف عن المعايير التشغيلية والرفع بها إلى المسؤولين لاتخاذ القرارات التصحيحية.

تعتبر الإدارة مسؤولة عن وضع أهداف للبرامج المختلفة، ووضع وتنفيذ إجراءات رقابية وتحقيق نتائج مرغوب فيها، وتتمثل مسؤولية المراجع الداخلي في 
التأكد من أن هذه الأهداف تتفق مع أهداف الجمعية ككل، وأنه يتم تحقيقها وفقاً لما هو مخطط له.

الاستـخـــــــدام الـفـعــــــــــال والاقـتـصــــادي للمــوارد

وضــع أهــداف للعمليــات التشــغيلية والـبـرامــــــــج

الفصل الثالث:
معايير المراجعة الداخلية
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مــعــايــيــــــــــــــر أداء وظـيـفــــة الـمـراجـعـــــة الـداخـلـيـــــــــــــــة

تشمل مجموعة من المعايير الفرعية:  

إعداد تقرير مكتوب وموقع بعد انتهـاء عمـلـيــــة الفحـــص يتم استخدام 
عن  تغني  لا  الدورية  التقارير  واستخدام  سنوية(،  )ربع  الدورية  التقارير 

التقرير النهائي عن عملية المراجعة ككل.

توصيل نتائج المراجعة الداخلية

إجراءات  اتخاذ  تم  قد  اقترحها  التي  والتوصيات  النتائج  أن  من  التأكد 
تجريها  التي  المتابعة  عمليات  الحسبان  في  الأخذ  مع  تجاهها  مناسبة 

أطراف أخرى داخل الجمعية كالمراجع الخارجي، والجهات الرقابية.

الــمــتـــــابــعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة

يـجـب عـلـــى الـمــراجـــع الداخـلـــي تخطيط عملية المراجعة وكل جزء من 
أجزائها.

الـتــخـطــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــط

عملية  نتائج  لتدعيم  المعلومات  وتوثيق  وتفسير  وتحليل  جمع  ضرورة 
المراجعة.

فحص وتقـيـيــــــــم المعلومــــات

الفصل الثالث:
معايير المراجعة الداخلية
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الفصل الرابع: تـــوثــيـــــــــق إجــــــــــــــراءات الـمــراجـعـــــــة

ــة ــل المراجع ــق عــمــــــــ ــراءات توثي أدوات توثيــق إجــــــــــــــراءات المراجعةإج
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الفصل الرابع:
توثيق إجراءات المراجعة

ــل المراجعــة إجــراءات توثيــق عــمــــــــ

للقيام بعملية توثيق عمل المراجعة يجب اتباع الإجراءات التالية:  

إرســــال قائمة استقصاء المســح المبـدئـــي 
للإدارة محل المراجعة.

جـمــع الـمستـنـــدات الـمـــؤيــــدة لـسـيــــــــــــر 
العمليات.

الاجتمــاع مــع مسؤولــــي الإدارة لمناقشــــة 
الاستقصاء.

وتوثيقها  معهم،  مناقشتها  ثم  ومن  المراجعة،  محل  الإدارة  لعمل  الوافي  التقرير  مسودة  إعداد 
وفق الإجراءات الفعلية المتخذة من قبلهم.

ملاحـظة سير أنشطة الإدارة محل المراجعة 
على الطبيعة.
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الفصل الرابع:
توثيق إجراءات المراجعة

أدوات توثيق إجــــــــــــــراءات المراجعة

وتتمثل أدوات توثيق إجراءات المراجعة فيما يلي:  

هي الوسيلة التي يستخدمها المراجع الداخلي لجمع الأدلة التي يحتاجها لتأييد رأيه المهني في تقرير المراجعة، والتي يجب أن تكون موضوعية وعلى صلة 
بالموضوع محل المراجعة، ومنها على سبيل المثال لا الحصر )الموازنات، القوائم المالية، ميزان المراجعة، قيود التسويات، كشوف الحسابات، نسخ العقود، 

اللوائح الداخلية، القرارات الإدارية.. الخ(.

هي الأدلة التي تسهم في دعم حكم المراجع الداخلي واستنتاجاته بشأن موضوع معين محل المراجعة، ومنها ما يلي:
أ. الوجود الفعلي للأصول الملموسة.                  ب. المـستـنـــــدات الـثـبـــوتـيـــــــــــــة.                  ج. القرارات والمصادقات المكتوبة.
د. الخطابات الرسمية الصادرة والواردة إلى الإدارات محل المراجعة.                                                 هـ. التحـلـيـل المالــــي وغـيــر المالي.

ــل أوراق الـعــمــــــــ

ــات ــة الإثـبــــ أدلــــــ
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لتوثيق أعمال الإدارة، يتم إنشاء ملفين لتنظيم العمليات التي تتم بإدارة المراجعة الداخلية هما:
الملف الدائم: يـحـتــوي عـلــى بيانــات لـهـــا صـفــة الاستـمـــرار كالنظــــــام الأساس للجمعية، والقرارات الإدارية، اللوائح الداخلية، خرائط تدفق الأعمال... الخ.

الملف الجاري: ويحتوي الملف على أوراق التدقيق المتعلقة بالسنة المالية محل المراجعة مثل محاضر مجلس الإدارة، وقوائم الجرد، والمصادقات من العملاء 
أو الأطراف ذات العلاقة... الخ. 

ــة ــات المراجع ملف

الفصل الرابع:
توثيق إجراءات المراجعة
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الفصل الخامس: نــطــــاق عـمـــــــل المراجعــــة الداخلية

الخطــط والأهــداف الخاصــة بالجمعية

طــرق العمل وأسالـيـــــب التـنـفيـــــــــذ

الـهـيـكـــــــل التـنـظيمــــــــي للجمعيــة

ــة ــوارد الجمعـيــــــــــــــــــ مــــــــــــــــــــــــــــ
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الفصل الخامس:
معايير المراجعة الداخلية

يتمثل نطاق عمل المراجعة   
الداخلية في كل ما يتعلق بالأنشطة 
والماليــة  والتـنـظيمـيــــــــة  الإدارية 
والبشرية، المنصًوص عليهـــــــا في 
بالملحًق  الداخلية  المراجعة  ميثاق 
مجالًات  وتتضمن  الدليل،  هذا  من 
عمل المراجع الداخلي فـحًــــــــــــص 
أو  ككل،  الجمعية  أنشطة  وتقييم 
أحد أنشطتها، أو سياساتها بهدف 
أنظمة  وفاعلية  سلًامة  من  التأكد 
الرقابة الداخلية، والتحًقق من وجود 
ضد  الجمعية  لأصول  كافية  حماية 
الفقد أو السرقة أو الضياع أو سوء 
وتقويم  الًاختلًاس،  أو  الًاستعمال 

كفاءة وفاعلية الخطة التشغيلية، وتقويم مستوى إنجاز كل إدارة لأهدافها الموضوعة، وتحًليل أسباب الًانحًرافات عن تحًقيق الأهداف إن وجدت، والتأكد من مدى 
الكفاءة والفاعلية في توظيف الموارد البشرية وبتكلفة معقولة.
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الفصل الخامس:
معايير المراجعة الداخلية

مراجعة أهداف وخطط الجمعية وتقييم طرق التخطيط والإجراءات المتعلقة بها ومراجعتها، من خلال التأكد من توافر العناصر التالية:
أ. تحديد ووضوح أهداف الجمعية وواقعيتها، وما إذا كانت هذه الأهداف مقبولة، ومـــدى خضوعهــــا للتقيـيــــم مــن وقــــت لآخــــــر.
ب. توقيت تنفيذ الأهداف ومدى تلاؤمها مع بعضها البعض، وبحث مدى اتساق الخطط والأهداف مع الهيكل التنظيمي للجمعية.

تعتمد الجمعية في تنفيذ أهدافها بنجاح على التنظيم السليم، وللتأكد من مدى توافق الهيكل التنظيمي مع كل الظروف المحيطة؛ يجب عند فحص الهيكل 
التنظيمي للجمعية التأكد من توافر ما يلي:

أ. وجود توازن بين عدد المستويات الإدارية ونطاق الإشراف.                      ب. وجود توازن بين السلطة والمسؤولية.
ج. الـتـأكــــد مــن أن التـنظيـم قــــــــادر على تحقـيــــق أهــــــــــــداف الجمعـيـــــــة في أقصر وقت وبأقل تكاليف ممكنة.
د. التأكد من ثبات الهيكل التنظيمي من سنة إلى أخرى، مع ضرورة تطويره فيما إذا وجدت متغيرات تستدعي ذلك.

الخطــط والأهداف الخاصــة بالجمعية

ــة ــي للجمعي ــل التـنـظـيـمـــــ الـهـيـكـــــ
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تعد السياسات واللوائح الداخلية وطرق العمل التي تستخدمها الإدارة في سبيل تنفيذ وتحقيق أهدافها هي المحور الأساسي للعمليات الإدارية بالجمعية، 
وحتى يتم تنفيذ الأعمال بطريقة منظمة وفعالة؛ يجب أن تكون السياسات وطرق العمل مكتوبة ومعروفة على كافة المستويات الإدارية، فيتوج القيام 
باختبارات دورية مفاجئة للوقوف على مدى فاعلية سير العمل في مختلف إدارات الجمعية وتحديد الانحرافات والأخطاء )إن وجدت( ورفع تقرير بها للإدارة 

المعنية للقيام باتخاذ الخطوات التصحيحية.

يتوج التعرف على كيفية استغلال موارد الجمعية والعناية بها، وصيانتها والمحافظة عليها من الضياع أو الاختلاس أو سوء الاستعمال، كما يتوجب الاهتمام 
بالعنصر البشري حتى يتم اكتشاف نقاط القوة والضعف التي تنشأ بالجمعية لسبب أو لآخر، وفي سبيل ذلك على إدارة المراجعة الداخلية القيام بما يلي:

أ. دراسة وتحليل ظروف العاملين والتعرف على مشكلاتهم.           ب. دراسة وتحليل برامج تدريب العاملين وطرق أداء العمل.

ج. تــقـيــيـــــــم الأعـمــــال وتقـديـــــــــــــــــر مستويــــــات الـعـامـلـيــــــــن وكفـــاءتــهـــــــــــــم العلمـيـــــــــــــــــة والعـمـلـيــــــــــــــــــــــــة.

د. تـقـيــيـــــــــم سيــاســــات التعيـيــــــن والترقيـــــة والحـوافـــز وغيــرهــــا مــن الأمــــور التــــي تــؤثــــر على العنـصـــر الـبـشــــــــري.

طـــرق العـمـــــل وأساليب التـنفيـــــــذ

مــــــــــــــــــــــــــــوارد الـجـمـعـيـــــــــــــــــــة

الفصل الخامس:
معايير المراجعة الداخلية
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الفصل السادس: تقيـيـــم أداء إدارة المراجعة الداخلية
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الفصل السادس:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

حثت المعايير الدولية للممارسة المهنية للتدقيق الداخلي في المعيار رقم 1300 »برنامج ضمان وتحًسين الجودة« على تقييم مدى توافق نشاط التدقيق الداخلي   
مع المعايير، وأيضا تقييم مدى التزام المدققين الداخليين بميثاق الواجبات الأخلًاقية، ويمكن تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية عن طريق التقييمات الداخلية معيار )1311( 

والتقييمات الخارجية معيار )1312(.
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الفصل السادس:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

محاور الاستبانة

حققت توصيات إدارة المراجعة الداخلية تطورا ملموساً في الإدارة التي تنتمي إليها.

يعمل المراجع الداخلي معكم وفق خطة وأهداف واضحة.

يتم تدعيم نتائج المراجعة بأدلة مقنعة.

يتم تنفيذ مهام المراجعة الداخلية وفق التوقيت المخطط له.

يتم تقديم تقارير المراجعة الداخلية في أوقات ملائمة

مستوى جودة الاتصال مع المراجع الداخلي جيدة.

توصيات المراجعة الداخلية هامة ومؤثرة.

يدرك المراجعون الداخليون نطاق عملهم بشكل مناسب.

توصيات المراجعة الداخلية منطقية وموضوعية

بشكل عام كانت توصيات إدارة المراجعة الداخلية فعالة.

 زادت توصيات إدارة المراجعة الداخلية من قدارتكم على تنفيذ رؤية ورسالة وأهداف
الجمعية لديكم.

التوقعات العامة من إدارة المراجعة الداخلية

تقييم الأعمال التنفيذية للمراجعة الداخلية

تمامــاًغير موافق )2(محايد )3(موافق )4(موافق تماماً )5( موافــق   غيــر 
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الفصل السادس:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

محاور الاستبانة

 يقوم بأداء مهام المراجعة الداخلية أشخاص على قدر عال من التأهيل العلمي
والعملي.

يركز أعضاء المراجعة الداخلية على الموضوعات ذات الأهمية النسبية الأعلى.

يتميز المراجعون الداخليون بالمبادرة والتفكير المنطقي.

يظهر أعضاء المراجعة الداخلية تعاوناً وتنسيقاً كاملًا مع الأشخاص
الخاضعين للمراجعة.

السمات الشخصية للمراجع الداخلي

تمامــاًغير موافق )2(محايد )3(موافق )4(موافق تماماً )5( موافــق   غيــر 
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الفصل السابع: مــراحــــل عمـلـيـــة المـراجعــــة الداخليـــة

المرحلة الأولــى: التخطيط لعملية المراجعة

المرحلة الثالثة: مرحلة التقيـيـــم والتقريـــــــر

المرحلة الثانية: مرحلــة الأداء أو التـنفيـــــــــــذ

المرحلة الرابعة: متـابـعــــــة الـتــوصـيـــــــــات
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على  مبنية  علمية  منهجية  خلال  من  الرئيسة  أنشطتها  الداخلية  المراجعة  إدارة  تمارس   
أربع مراحل رئيسة وهي:

المرحلة الأولى: التخطيط لعملية المراجعة.                                  المرحلة الثانية: مرحلة الأداء أو التـنفـيــــــــذ.

المرحلة الثالثة: مرحلة التقيـيـــم والتقـريــــر.                                    المرحلة الرابعة: متـابـعـــة الـتــوصـيـــــــــات.
ويتم تحًديد الأولويات في عمليات المراجعة وفقاً للأهمية النسبية للأنشطة.

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية
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في المرحلة الأولى من مراحل عملية المراجعة الداخلية يتم وضع خطة   
المراجعة الداخلية بناءً على تقدير المخاطر لجميع أنشطة الوحدات التنظيمية 
بداية  رئيسة  خطوات  ثلًاث  المراجعة  تخطيط  مرحلة  وتتضمن  بالجمعية، 
المراجعة  إدارة  من عمليات المسح الأولى وبناء سجل المخاطر الذي يساعد 

وانتهاءً  للإدارة،  السنوية  بالخطة  ومرورا  المراجعة،  أنشطة  أولويات  تحًديد 
بإعداد وبناء برنامج المراجعة.

الخطوة الأولى: عمليات المسح المبدئي وإعداد سجل المخاطر
يتم المسح المبدئي للإدارة محًل المراجعة باتخاذ مجموعة من الخطوات تبدأ 
المراجعة،  هدف  على  لًاطلًاعه  للمراجعة  الخاضعة  الإدارة  مسؤول  بمقابلة 
به،  الوظيفية  والعلًاقات  التشغيلية  الإدارة  أنشطة  على  التعرف  إلى  إضافة 
طلب  ثم  ومن  ومراجعتها،  المتبعة  والإجراءات  السياسات  على  والًاطلًاع 
المراجعة،  المعنية محًل  الإدارة  الموضوع من قبل  المحًتملة  المخاطر  سجل 
مخاطر  كانت  سواء  المحًتملة  المخاطر  لًاستخلًاص  إجراءاتها  دليل  ودراسة 
التخطيط  عند  ويراعى  تنظيمية،  أو  بيئية  أو  تشغيلية،  أو  مالية،  أو  استراتيجية، 
لعملية المراجعة الداخلية تحًديد الإجراءات التي تتضمن معلومات عن العمليات 
المخاطر ذات  التي تتعرض لمخاطر عالية وتقييمها وفقاً لسجل  والأنشطة 
الأهمية النسبية الأعلى ومن ثم إعداد خطة المراجعة، وفيما يلي أمثلة لأنواع 

المخاطر المحًتملة التي يمكن أن تهدد الجمعية:

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

المرحلة الأولــى: التخطيط لعملية المراجعة
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

قد يكون لهذه المخاطر تأثير إيجابي أو سلبي على تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجمعية، وتتمثل في المخاطر الهامة التي تؤثر على تحقيق الجمعية لأهدافها، 
أو عند اتخاذ قرارات استراتيجية خاطئة أو عدم اتخاذ القرار في الوقت المناسب.

التي تمارسها الإدارة ومنها -على سبيل المثال لا  الداخلية أو فشلها  الناجمة عن عدم كفاية العمليات  وهي مخاطر الخسارة المباشرة أو غير المباشرة 
الحصر- احتمال ضعف نسب ومؤشرات إنجاز الخطط التشغيلية، واحتمال ضعف التنسيق بين إدارات الجمعية المختلفة، وضعف كفاءة استغلال الموارد 

المختلفة للجمعية.

وتتمثل في مخاطر عدم كفاية التمويل اللازم لمشاريع الجمعية، وعدم اكتمال النظام المحاسبي والدورة المستندية، وعدم دقة تقدير الموازنات التخطيطية.

الاستـراتيـجية

التشغيلـيــــــة

الـمـالـيــــــــــــــة

نوع المخاطر

نوع المخاطر

نوع المخاطر



37

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

بما يؤدي لعدم توفر معلومات دقيقة وصحيحة  العمل،  الجمعية لاحتياجات سير  التي تمتلكها  المعلومات  المخاطر عندما لا تدعم تكنولوجيا  تحدث هذه 
المعلومات  أنظمة  حماية  وعدم  المعلومات  تسرب  وكذلك  العمل،  أو  بالنشاط  تتعلق  المناسب  الوقت  في  صحيحة  قرارات  اتخاذ  على  تساعد  وموثوقة 

الموجودة بالجمعية.

وتحدث نتيجة فقدان الشهرة والعلامة التجارية بسبب وجود انطباع سلبي عن الجمعية تؤدي إلى حدوث خسائر في مصادر التمويل أو تحويل العملاء إلى 
جمعيات منافسة، وقد تكون ناجمة عن سلوكيات غير أخلاقية وغير قانونية وممارسات غير مقبولة من قبل الجمعية.

تنشأ المخاطر التنظيمية بسبب الخلل أو عدم الالتزام بتطبيق اللوائح أو الممارسات المعتمدة، وعدم وجود خطط عمل وأهداف واضحة ومحددة لكل إدارة 
تنفيذية بالجمعية، واحتمال عدم فاعلية أدلة الإجراءات بالإدارات المختلفة، وعدم وضوح الوصف الوظيفي للعاملين، ومخاطر عدم وضوح سياسة الاختيار 

والتعيين، ومخاطر انخفاض معدلات الرضا الوظيفي.

المعلومــــــات

الـسـمـعـــــــــة

التـنـظـيـمـيــــة

نوع المخاطر

نوع المخاطر

نوع المخاطر
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

وهي عبارة عن مخاطر ناشئة عن عوامل خارجية لا تستطيع الجمعية أن تتحكم بها تتمثل في:
أ. مـخاطـــر التغيـيـــــرات التكـنــولوجـيـــة وتـقـــادم المنـتـجـــــات الـتـــــي تـعـتـمــد علــى تكنولوجـيــــا المعلـومـــات المستخــدمـــة فـــي الـجـمـعـيــــــــــــــــــة.
ب. مخاطـــر المنـافـســـــــــــــــــــــــــــة.   ج. التغييرات في الأنظمة والقوانين.   د. المخاطـــــــر الاقـتـصــاديــــــــــــــــــة.   هـ. الكــــــــوارث الطـبـيــعــيـــــــــــــــــة.

الـخـارجـيــــــــــة نوع المخاطر

وتتمثل عمليات المسح المبدئي لإعداد سجل المخاطر في الإجراءات التالية:

مراجعة أهداف وخطط الجمعية ومراجعة وتقييم طرق التخطيط والإجراءات المتعلقة بها

دراسة دليل إجراءات الإدارة المعنية بعملية المراجعة لاستخلاص المخاطر

 في حال كانت الإدارة المعنية بعمليات المراجعة حديثة، أو لم يتم مراجعتها من قبل يتم إرسال قائمة الاستقصاء الأولية للإدارة المعنية
لاستخلاص المخاطر.

طلب سجل المخاطر المحتملة لكل إدارة تنفيذية محل المراجعة

في حال تمت مراجعة الإدارة المعنية بعملية المراجعة في سنوات سابقة، يتم دراسة الملف السابق لها واستنتاج المخاطر.

 إعداد سجل المخاطر

 مسؤولية التنفيذ الإجراء

مسؤول المراجعة الداخلية

مسؤول المراجعة الداخلية

مسؤول المراجعة الداخلية

مدير إدارة المراجعة الداخلية

مسؤول المراجعة الداخلية

مسؤول المراجعة الداخلية
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السنوية  الخطة  وصياغة  إعداد  الثانية:  الخطوة 
لإدارة المراجعة الداخلية

مجلس  رئيس  إلى  سنوية  عمل  خطة  تقديم  يتم 
للبيانات  وفقا  لًاعتمادها  يفوضه  من  أو  الإدارة 
المجمعة من إجراءات المسح المبدئي لإعداد سجل 
السنة  تقسيم  السنوية  الخطة  وتتضمن  المخاطر، 
مراجعة  خلًالها  من  يتم  زمنية  فترات  إلى  المالية 
والمخاطر  بالجمعية  التنظيمية  الوحدات  جميع  أداء 

المتوقعة.

الخطوة الثالثة: بناء وإعداد برنامج المراجعة
للخطة  وفقاً  المراجعة  برنامج  بناء  على  العمل  يتم 

بالجمعية،  والمراجعة  الفحًص  إجراءات  تنفيذ  عند  المراجع  يتبعها  التي  التفصًيلية  الخطة  بمثابة  المراجعة  برنامج  ويعتبر  الإدارة،  مجلس  رئيس  من  المعتمدة  السنوية 
بهدف تحًديد الخطوات التي سيسلكها المراجع منذ بدء عملية تكليفه بإجراء المراجعة إلى وضع التقرير النهائي، وتوزيع العمل بين أعضاء المراجعة الداخلية، وضمان 
عدم نسيان أي عنصًر من العناصر الضرورية لعملية المراجعة، وتحًديد الوقت اللًازم لعملية المراجعة والموعد المتوقع للًانتهاء لذا يجب أن يكون برنامج المراجعة مكتوباً 

بشكل تفصًيلي ليتناسب مع أهداف المهمة.

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية
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بالجمعية، ويجب خلًال هذه  المراجعة  لتنفيذ أعمال  التنظيمية والتفصًيلية  المراجعة، وتتضمن مجموعة من الإجراءات  برنامج  المرحلة بعد اعتماد  وتأتي هذه   
المرحلة التركيز على اختيار ما إذا كانت أنظمة الرقابة الداخلية بالإدارة محًل المراجعة تعمل على تجنب المخاطر المحًتملة أم لًا.

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

المرحلة الثانية: مرحلــــة الأداء أو التـنـفـيــــــذ
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الإجراءات التفصيلية لتنفيذ أنشطة المراجعة
تتضمن برامج المراجعة التفصًيلية ما يلي:

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

وهي التي تشتمل فقط على العناصر الأساسية في عملية المراجعة والتي يضعها مدير إدارة المراجعة الداخلية على أن يتم وضع تفاصيل أداء عملية المراجعة 
خلال السنة بالاستعانة بالمساعدين، وتتسم بشيء من المرونة ويتم تصميمه في ضوء ظروف العمل بالجمعية.

التي  التنظيمي كل على حدة وفقاً لأنشطتها، وتتضمن جميع الإجراءات الضرورية  الهيكل  الجمعية في  إدارات  إدارة من  التي يتم تطبيقها على كل  وهي 
تضمن تتبع ما تم من عمليات الفحص أولًا بأول بهدف تجنب السهو عن اتخاذ أي إجراء من إجراءات المراجعة ومنع تكرار بعض خطوات أو إجراءات المراجعة، 

وتعتبر أساساً لوضع خطة المراجعة في السنوات المقبلة.

أولًا: بـرامـــج الـمـراجـعــة الأساسـيـــــة

ثانياً: برامج مراجعة الإدارات التنفيذية



42

أولًا: برامج المراجعة الأساسية
يتوجب على المراجع الداخلي التأكد من توافر إجراءات الضبط الداخلي بكافة الإدارات بالجمعية من خلًال فحًص وتقييم نظم الرقابة الداخلية بالإدارة المعنية عن طريق 

التأكد مما يلي:

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

التخطيط

الرقابة الإدارية

الإجراءالمحور

يتوجب التأكد من وجود ما يلي:
* خطة استراتيجية للإدارة منبثقة من الخطة الًاستراتيجية للجمعية ككل.

* خطة سنوية معتمدة تشغيلية للإدارة محًل المراجعة.
* التعبير عن الخطة بشكل كمي وفقاً لما تم إرساله لإدارة التخطيط والميزانية عند إعداد الموازنة.

* تحًديد مسؤوليات تنفيذ الخطة.
* إصدار تقارير دورية من منفذي الخطة.

يتوجب التأكد من وجود ما يلي:
* تحًديد مهام ومسؤوليات كل وحدة تنظيمية داخل الإدارة بما يضمن عدم تداخل الًاختصًاصات والمسؤوليات.

* وجود هيكل تنظيمي ووصف وظيفي يوضح المسؤوليات واختصًاصات كل موظف.
* توزيع الواجبات بين الموظفين، بما يضمن رقابة عمل الموظف من خلًال زميله بالإدارة.

* توزيع المسؤوليات والمهام وتقسيم العمل بشكل واضح بين منسوبي الإدارة.
* التنظيم المكاني للأقسام.

* وجود دليل إجراءات ولوائح داخلية لدى الإدارة تتضمن خطوات كل عملية تفصًيلياً.
* توقيع كل موظف كإثبات على ما قام به من عمل.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

الرقابة المالية

إجراءات

الإجراءالمحور

يتوجب التأكد من وجود ما يلي:
* وجود تعليمات بوجوب إثبات العمليات بالسجلًات فور حدوثها، بما يضمن دقة وموثوقية وصحًة المعلومات الواردة بالتقارير المالية.

* إصدار تعليمات بعدم إثبات أي مستند ما لم يكن معتمداً من صاحب الصًلًاحية ومرفقاً معه المستندات الثبوتية المؤيدة.
* عدم اشتراك الموظف في مراجعة أي عمل قام به.

* المطابقة الدورية للكشوف الواردة من الخارج وبين الواردة في السجلًات.
* الجرد الدوري المفاجئ للنقدية والمستودعات ومطابقة ذلك مع الأرصدة في السجلًات.

يتوجب التأكد من وجود ما يلي:
* وجود نظام متابعة البريد الصًادر والوارد للجمعية.

*تطبيق مصًفوفة الصًلًاحيات المالية والإدارية بالجمعية.
* تطبيق اللوائح الداخلية بالجمعية.

* وجود نظام للأمن والسلًامة يلتزم بتطبيقه من قبل جميع الإدارات بالجمعية.
* وجود آلية فعالة لمتابعة حضور وانصًراف الموظفين.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

ثانياً: المراجعة التفصيلية للإدارات التنفيذية: 

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الاستــراتـيـجـيـــــــــــــة

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الــتــطــــــــــــــــــــــــــــوع

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الـتــقـنـيــــــــــــــــــــــــــــة

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الــجـــــــــــــــــــــــــــــــودة

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الــمــشــــاريـــــــــــــــــــع

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الــمــــوارد الـمــالـيــــــــة

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الــمــــــــوارد البشريــــــة

إجراءات مراجعة إدارة العلاقات العامة والإعلام

إجراءات مـراجـعــــــة إدارة الإدارة الـمــالــيــــــــــــــة
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

 إجراءات مراجعة إدارة الاستراتيجية

 التوجه الاستراتيجي للجمعية و رؤية الجمعية

متابعة تنفيذ الاستراتيجية

التخطيط التشغيلي

 العنصر

 اشــتراك فريــق التخطيــط فــي وضــع الخطــة الًاســتراتيجية بصًيغتهــا الرســمية بعــد عقــد سلســلة مــن الًاجتماعــات مــع مختلف
المســتويات التنظيميــة والًاتفــاق علــى الصًيغة النهائيــة للخطة

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

وثيقة الخطة الًاستراتيجية المعتمدة من مجلس الإدارة للجمعية

 المنهجية المتبعة للرقابة على الًاستراتيجية

الخطط التشغيلية متسقة مع الأهداف الًاستراتيجية للجمعية

تحًديد مؤشرات أداء واضحًة وقابلة للقياس لمتابعة تقدم الخطط

 الخطوات الإجرائية التي تمت للتحًسين

مشاركة جميع الأطراف المعنية في عملية التخطيط

تقارير الأداء الصًادرة من الإدارة الًاستراتيجية لمتابعة تنفيذ الخطة التشغيلية

تقارير الأداء الصًادرة من الإدارة الًاستراتيجية لمتابعة تنفيذ الخطة

تكامل بين الخطط التشغيلية المختلفة

اتخاذ الإجراءات التصًحًيحًية اللًازمة في حالة وجود أي انحًرافات عن الخطط

إدارة المخاطر في استراتيجية الجمعية

تقييم الأحداث والعوامل المهمة التي تؤثر على تنفيذ الًاستراتيجية
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

 إجراءات مراجعة إدارة الاستراتيجية

تقديرات الموازنة التخطيطية

 العنصر

 الخطــة الًاســتراتيجية للجمعيــة للتحًقــق مــن التحًديــد الواضــح للأهــداف الًاســتراتيجية للجمعيــة، ومــدى قابليتهــا للتحًقــق
ودرايــة العامليــن بتلــك الأهــداف

استخدام الإجراءات التحًليلية لتحًديد الًانحًرافات المالية في بعض بنود الموازنة وتحًديد أسبابها

التحًقق من دقة التقديرات لبنود الموازنة ي

فحًص جميع المناقلًات التي تتم أو تمت بين البنود خلًال السنة وتحًديد أسبابه

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

الحًصًول على الموازنة محًل المراجعة ودراستها

 التحًقــق مــن إشــراك المختصًيــن فــي إعــداد التقديــرات الماليــة كل فــي نطــاق اختصًاصــه ومســؤولياته وإرســالها لإدارة
 التخطيــط

 الحًصًــول علــى الخطــة التشــغيلية للســنة محًــل الفحًــص والمراجعــة والتحًقــق مــن ترجمــة الخطــط بشــكل كمــي مــن خلًال

فحًص النتائج المالية الفعلية في السنوات السابقة ومقارنتها بتقديرات العام الجديد، وتحًديد التغيرات وتحًديد أسبابها

الشواهد

الخطــــــة الًاستـــراتـيـجـيــة المعتـمــدة للجـمـعـيــــة.

قـــرارات مجلــــــــس الإدارة فــي هـــــــذا الخصًوص.

تــقـــــــــــــــــــــــاريــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر الأداء.

خـطـــة ومــــوازنـــة الـعـــام المالــــي محًل المراجعة.

الأرصــدة الفعلية لبنود الموازنة في تاريخ المراجعة.

الــــلًائـحًــــــــة الأساسيــــــــة للــجـمـعـيــــــــــــــــــــــــــة.

تـقــاريـــر مـتـابـعـــة تـنفيــذ الخطـــة ونسب إنجازهــا.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الجودة

إجراءات عمل الإدارات التنفيذية

وجود مؤشرات لقياس جودة الخدمة التي تقدمها الجمعية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

الًاطلًاع على قائمة بخرائط تدفق جميع إدارات الجمعية التنفيذية ودليل الإجراءات المتبع لكل إدارة ودراستها وتحًليلها

 الًاطلًاع على مؤشرات الأداء المعيارية الموضوعة

التأكد من أنه يتم تحًديد الًانحًرافات عن تلك المعايير وتحًديدها واتخاذ خطوات تصًحًيحًية لمعالجتها

تتبع سير العمل التشغيلي لكل نشاط فعلياً ومطابقته مع إجراءات العمل المحًددة لذلك النشاط

 التأكد من وجود معايير تشغيل ومؤشرات أداء موضوعة لقياس الًاستخدام الًاقتصًادي للموارد في الأنشطة المختلفة

 تحًديــد أوجــه القصًــور فــي تطبيــق الإجــراءات إن وجــدت ونقــاط الضعــف التــي يتــم ملًاحظتهــا ووضــع الحًلــول المقترحــة
لمعالجتهــا

وضوح وموضوعية وقابلية قياس مؤشرات الأداء الموضوعة

التوصيات التي تم رفعها حيال ضعف الأداء إن وجد

تقارير مؤشرات الأداء ومراجعة مدى دقة التقارير المستخرجة

الشواهد

 خـــــرائــــــــــــط تــــــدفـــــــــق أنــشـطـــــة جــمــيـــــع إدارات الــجــمــعــيـــــــــة التــنــفيذيـــــــــة ودلــيــــــــل الإجــــــــــــــراءات لــكــــــــــــــل إدارة.

الــتــقــــــــاريـــــر الـصًـــــادرة مـــن إدارة الـجــــــــــــودة.دلـــيــــــــــــــــل إجــــــــــــــــــــــراءات إدارة الــجــــــــــودة.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الموارد البشرية

الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي

 آلية الاستقطاب والتعيين و إجراءات التعيين

إجراءات إدارة الموارد البشرية بشأن الموظفين المخالفين

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

الهيكل التنظيمي معتمد

إجراءات التعيين المنصًوص عليها في لًائحًة نظام الموارد البشرية

 صحًــة الإجــراءات التأديبيــة المنصًــوص عليهــا فــي نظــام العمــل المعمــول بــه فــي المملكــة العربيــة الســعودية، ولًائحًــة نظــام
المــوارد البشــرية المعمــول بــه فــي الجمعيــة

دليل إجراءات إدارة الموارد البشرية

عينة من الذين تم استقطابهم خلًال العام على إحدى الوظائف الشاغرة

مطابقة الأعمال للوصف الوظيفي

 الوظائف ومطابقتها للمسميات الوظيفية

استخدام النماذج المعتمدة والمتعلقة بالتعيين والتأكد من اكتمال مسوغاته

الوصف الوظيفي والتأكد من توقيع الموظفين عليها

ــام ــة نظ ــي لًائحً ــا ف ــوص عليه ــة المنصً ــتندات النظامي ــع المس ــى جمي ــه عل ــف واحتوائ ــف الموظ ــي مل ــتندات ف ــال المس  اكتم
ــة ي ــرية بالجمعي ــوارد البش الم
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الموارد البشرية

البدلات

إجازات الموظفين

تذاكر السفر للموظفين

حضور وانصراف الموظفين

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

صرف بدل السكن للموظفين

مراجعة رصيد الًاجازات لعينة من الموظفين

 وجود مسوغات صرف التذاكر حسب الأنظمة واللوائح الداخلية

 مراجعة الكشوف المستخرجة من النظام الآلي للموارد البشرية

التأكد من صحًة بيانات هذه الأرصدة

التأكد من تطبيق الإجراءات المعتمدة في استلًام وتسليم التذاكر

بيانات الموظف المستحًق للبدل والتأكد من صحًتها

التأكد من تحًديث رصيد إجازات كل موظف

التأكد من تطبيق الأنظمة فيما يتعلق بعدد التذاكر ومستواها

التأكد من حصًر كافة الموظفين المخالفين لساعات العمل

 التأكــد مــن أرصــدة الإجــازات المقيــدة فــي إدارة المــوارد البشــرية مــع البيانــات الموجــودة لــدى الإدارة الماليــة ومعرفــة ســبب
 الًاخــتلًاف إن وجد
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

حضور وانصراف الموظفين

مستحقات نهاية الخدمة للموظفين

مراجعة سلف الموظفين

إجراءات مراجعة إدارة الموارد البشرية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

مطابقة الأسماء المستخرجة مع كشف الأسماء لدى إدارة الموارد البشرية

التأكد من القرار الإداري

التأكد من استيفاء نموذج السلفة لجميع توقيعات أصحًاب الصًلًاحية

مراجعة نموذج احتساب الًاستحًقاق للموظف

التأكد من موافقة اصحًاب الصًلًاحية وفقاً لمصًفوفة الصًلًاحيات المعمول بها في الجمعية

 متابعــة الإجــراءات المتخــذة مــن قبــل إدارة المــوارد البشــرية بشــأن الموظفيــن المخالفيــن وتقييــم مــدى صحًــة واكتمــال هــذه
الإجراءات

التأكد من وجود تكليف مكتوب من الرئيس المباشر بساعات العمل الإضافي للموظف

مراجعة احتساب ساعات التأخر في الحًضور والتبكير في الًانصًراف والتأكد من مطابقتها لكشف إدارة الموارد البشرية

مراجعة نموذج إخلًاء الطرف

التأكد من توفر شروط منح السلفة وكفاية مخصًص نهاية الخدمة لتغطيتها

مراجعة القرار الإداري الخاص باحتساب ساعات التأخير والغياب والجزاء ومسوغاته
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الموارد البشرية

مراجعة المستندات المتعلقة بالتأمين الطبي والتأكد من صحتها

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

 التأكــد مــن اســتحًقاق جميــع المضافيــن بوثيقــة التأميــن الطبــي الخــاص بالجمعيــة وفقــاً للًائحًــة نظــام المــوارد البشــرية
المعمــول بهــا

التأكد من استحًقاق الموظف لدرجة التأمين الطبي وفقاً للعقد المبرم معه أو وفقاً للًائحًة نظام الموارد البشرية

مراجعة تطبيق نظام تقييم أداء الموارد البشرية بالجمعية

الأمن والسلامة والتأكد من إجراءاتها بمرافق الجمعية

وجود سياسة لتقييم الأداء معتمدة في الجمعية وأن الموظف على دراية بها

وجود نظام متابعة أعمال النظافة والصًيانة في الجمعية

التأكد من اطلًاع الموظف على نتائج تقييم الأداء الخاصة به

التأكد من عمل نظام الأمن والسلًامة بكفاءة في مبنى الجمعية

وجود تحًديد للمسؤول عن الأمن والسلًامة في الجمعية

أخذ عينة عشوائية لتقييم أداء بعض الموظفين

 إشراف ومتابعة الإدارة على تنفيذ عقود النظافة والصًيانة المتعلقة بمرافق الجمعية

الزيارات الميدانية للوقوف على إجراءات الأمن والسلًامة
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

أنظمة الاتصالات الإدارية وإجراءات سير المعاملات الصادرة والواردة

معاملات الجمعية الحكومية

إجراءات مراجعة إدارة الموارد البشرية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

 دليل إجراءات العمل المختلفة بالإدارة ومدى سلًامتها

 دليل إجراءات العمل

الًاطلًاع على قائمة المعاملًات الصًادرة والواردة خلًال الشهر الذي يتم فيه الفحًص

التأكد من سريان تاريخ الًانتهاء للسجل

التأكد من تطبيق دليل الإجراءات  والًالتزام به وعدم وجود أي أعمال معطلة أو متأخرة

ــل، ــح العم ــة، وتصًاري ــص الإقام ــا يخ ــة فيم ــة بالجمعي ــة نظامي ــون بصًف ــم يعمل ــد معه ــب المتعاق ــن الأجان ــع الموظفي  جمي
والتأشــيرات

العمل على نظام الأرشفة الإلكترونية

الشواهد

الــهــيــكــــــــل الــتــنــظـيــمـــــــــي للـجـمـعـيــــــــــــــــة.

القــرارات الإداريـــــة الصًادرة لتنظيم العمل بالإدارة.

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد البشرية والوصف الوظيفي.

كــشــــــــــــف الـمـضــــافـيـــــن للتـــأمـيـــــــــــــــــن الــطـــبـــــــي.

لًائـحًــــة نـــظــــــــــــــــــام الــمــــــوارد الـبـشــريـــــــــــــة.

تــقــــريــــــر أرصــــــــدة إجــــــــــازات المــوظفـيـــــــــن.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات عمل التطوع

استقطاب وتطوير المتطوعين

الأنشطة التطوعية

إجراءات مراجعة إدارة التطوع

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

سياسات وإجراءات إدارة التطوع

خطة استقطاب المتطوعين

تحًديد الًاحتياجات التطوعية و مطابقتها مع مهارات وقدرات المتطوعين

التنسيق بين إدارة التطوع والأقسام الأخرى في الجمعية

 معايير اختيار المتطوعين

مؤشرات أداء لقياس فعالية أنشطة التطوع

الهيكل التنظيمي لإدارة التطوع

استخدام قنوات متنوعة للتسويق للفرص التطوعية

توزيع المهام على المتطوعين وتوفير الإشراف اللًازم

تقديم برامج تدريبية للمتطوعين وتقييم مدى فعالية هذه البرامج

تقارير دورية عن أداء أنشطة التطوع

الشواهد

تـــقـاريــــــــــــــــــــــــــــــــــر الأداء.الـهـيــكل التـنــظـيـمـــــــــــــــــي.دلــيــــــــل الــــتـــطـــــــــــــــــــوع.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات عمل المشاريع

تخطيط المشاريع

 تنفيذ المشاريع

إجراءات مراجعة إدارة المشاريع التنموية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

سياسات وإجراءات إدارة المشاريع

تحًديد أهداف المشروع وأن المشروع يخدم أهداف الجمعية

ــار بالأمــر المباشــر أو بنظــام المنافســات ــار المنفذيــن للمشــروع ســواء كان الًاختي  الًالتــزام بجميــع الإجــراءات النظاميــة لًاختي
المحًــدد فــي دليــل إجــراءات المشــتريات

جدول زمني تفصًيلي للمشروع والًالتزام به

متابعة تقدم المشروع بانتظام و تقييم الأداء بشكل دوري

توافر الًاعتمادات المالية للمشروع

وجود شراكات وتعاون بين مختلف الأطراف المعنية بالمشروع

الهيكل التنظيمي لإدارة المشاريع

 تخصًيص الموارد اللًازمة للمشروع )المالية، البشرية، المادية(

توزيع المهام بشكل واضح بين أعضاء فريق المشروع وكل عضو على دراية بمسؤولياته

تحًديد المخاطر المحًتملة وتطوير خطط للتعامل معها

إدارة التغييرات في المشروع بشكل منظم وتوثيق جميع التغييرات

تدقيق الدفعات المستحًقة لمنفذ الخدمة ومقارنتها مع نسب الإنجاز
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

 إغلاق المشاريع

إجراءات مراجعة إدارة المشاريع التنموية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

التأكد من اكتمال جميع المخرجات المحًددة في نطاق المشروع

توثيق جميع جوانب المشروع )الخطط، التقارير، الدروس المستفادة(

التأكد من تسوية جميع المدفوعات المتعلقة بالمشروع

استخلًاص الدروس المستفادة من المشروع لتطبيقها في المشاريع المستقبلية

الشواهد

موازنة المشروع الخطة المالية.عقود مع المنفذين الخارجيـيـــن.وثــائــــــــــق المشاريـــــــــــــــــــــع.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات عمل العلاقات العامة والإعلام

إدارة الموقع الإلكتروني وحسابات التواصل الاجتماعي

زوار الجمعية

تمثيل الجمعية خارجيا

 إجراءات مراجعة إدارة العلاقات العامة والإعلام

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

 سياسات وإجراءات إدارة العلًاقات العامة والإعلًام

تقديم محًتوى متنوع

 إجراءات استقبال الزوار

 إجراءات تمثيل الجمعية خارجيا

مؤشرات أداء لقياس فعالية المحًتوى

تخصًيص ميزانية كافية لأنشطة العلًاقات العامة والإعلًام

وجود ضوابط للمعلومات المنشورة

 الهيكل التنظيمي لإدارة العلًاقات العامة والإعلًام

وجود ضوابط للنشر

تحًديد الجمهور المستهدف وتحًديد القنوات المناسبة للتواصل معهم

ضوابط خاصة بمواقع التواصل الًاجتماعي
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات عمل التقنية

تنفيذ مشاريع التقنية بالجمعية

إجراءات صرف مستحقات الشركات المتعاقد معها لتنفيذ مشاريع وبرامج التقنية

برامج المحاسبة

إجراءات مراجعة إدارة التقنية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

سياسات وإجراءات إدارة التقنية

تحًديد المشاريع التقنية المنتهية أو على وشك الًانتهاء

تحًديد عينة من المشاريع

مراجعة مدة الدعم الفني حسب العقد الموقع مع الشركة المشغلة، وتوقيت تجديده

إجراء المقابلًات الشخصًية مع مديري الإدارات المستفيدة لجمع المعلومات حول المشاريع المنفذة

التحًقق من استلًام المشروع واستخدامه من قبل الإدارة المستفيدة

مراجعة الآلية المتبعة في منح الصًلًاحيات

الهيكل التنظيمي لإدارة التقنية

قياس مدى رضا الإدارات المستفيدة من المشاريع التقنية وتحًليل النتائج

أوامر الصًرف للمشاريع ومراجعتها والتحًقق من مسوغات الصًرف

تحًديد الشخص المسؤول والمخول بمنح الصًلًاحيات

مطابقة الصًلًاحيات مع الوضع الحًالي بالجمعية
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

برامج المحاسبة

الإجراءات المتخذة لأمن المعلومات بالجمعية

إجراءات التعاقد مع المؤسسات أو الشركات التي تقدم مشاريع تقنية لصالح الجمعية

إجراءات مراجعة إدارة التقنية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

 التأكــد مــن اســتخدام الوســائل التــي تمنــع حــدوث أخطــاء عمليــات إدخــال البيانــات مثــل خاصيــة المعالجــة الفوريــة فــي برامــج
الإدخــال، وتكــون المعالجــة للشــخص المخــول لــه بالتعديــل فقــط

مطابقة مجاميع المدخلًات مع مجاميع التشغيل مع المخرجات من خلًال التقارير المجمعة

الإجراءات المتبعة في التعديل على المعلومات من قبل إدارة تقنية المعلومات

التأكد من توافر معلومات حول مدخل البيانات )الًاسم، الوقت، تاريخ الإدخال(

الإجراءات المتعلقة بأمن المعلومات وآلية تنفيذها المتبعة

الإجراءات المنصًوص عليها لًائحًة المشتريات والعقود بالجمعية

التأكد من وصول التقارير للأشخاص المخولين فقط

ترحيل العمليات التي يتم إدخالها إلى الملفات الصًحًيحًة

التأكد من كفاية التقارير المستخرجة من النظام

السياسات المتعلقة بالخصًوصية وآلية تطبيقها

قائمة بالمشاريع المنفذة من قبل المؤسسات أو الشركات متضمنة تكلفة المشاريع

التأكد من مراجعة البيانات المدخلة بصًورة دورية ومنتظمة

تحًديد الموظفين المسؤولين عن تنفيذ إجراءات أمن المعلومات من خلًال الوصف الوظيفي للموظف
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة التقنية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

إجراءات التعاقد مع المؤسسات أو الشركات التي تقدم مشاريع تقنية لصالح الجمعية

خطة المشروع المزمع تنفيذه، وهل سيتم التنفيذ من خلًال إدارة تقنية المعلومات أو من خلًال جهة خارجية

كراسة الشروط وعروض الشركات المتقدمة لتنفيذ المشروع

التقرير الفني لترسية المشروع

مقارنة عرض الشركة التي تم الترسية عليها مع كراسة الشروط والمواصفات المعدة

الشواهد

آلـيــة طـلــــــــب مشاريع الـتـقـنـيــــة والـمـــوافـقـــــــة على تـنـفـيــــــذها المنصًوص عليها في لًائحًـــــــة المشتريات والعقود بالجمعية.

المتــبـعــــــــــــــــــــــــــــ المعلومــــات  أمــــن  مـراجـعــة  إجـــــــــــــــــــــراءات 

المشاريـــــع والـبــرامــج المـنـجــــزة التي لم يتم استخدامها وأسباب ذلك.

الإجراءات والسياسات المتبعة بالنسخ الًاحتياطية واستعادة البيـــــانات.

إجراءات الصًيانــة والتعديلًات التي تطرأ على مشاريع التقنية بعد التنفيذ.

الآلية المتبعة في منح الصًلًاحيات على الأنظمة للمستخدمين وآلية سحًبها والإجراءات المتبعة لتحًقيق الرقابة على هذه الصًلًاحيات.

آلـيــــة تقيـيـــــــم ومراجعة مشاريع الـتـقـنـيـــــة ومتابعة تــنـفـيــذهـــــــــــا.

دليــــــــــــــــل إجـــــــــــــــــــراءات إدارة تــقـنـيــــة المـعلـــومــــــــــــــــــــــــــات.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات عمل  الموارد المالية

الاستثمار

الاوقاف

المتاجر الإلكترونية

إجراءات مراجعة إدارة الموارد المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

سياسات وإجراءات إدارة الموارد المالية

دليل إجراءات الًاستثمار المعتمد في الجمعية ومقارنة الإجراءات التي تتم فعلياً مع ما هو منصًوص عليه في الدليل

 الًالتزام بشروط الوثيقة الوقفية

التراخيص والنصًائح اللًازمة لتشغيل متجر إلكتروني

صدور قرار الًاستثمار من أصحًاب الصًلًاحية ووفقاً لما نصًت عليه اللًائحًة الأساسية للجمعية

الًاحتفاظ بسجلًات دقيقة وشاملة للأوقاف

استكمال جميع مسوغات الصًرف واعتمادها من أصحًاب الصًلًاحية

الهيكل التنظيمي لإدارة الموارد المالية

وجود دراسة جدوى للمشروع

الًالتزام بالقوانين واللوائح الناظمة للأوقاف

حماية النظام من الًاختراقات والهجمات الإلكترونية

وجود تقارير متابعة الًاستثمار، والصًرف وفقاً للجدول الزمني المعتمد في العقود



61

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

المتاجر الإلكترونية

إجراءات مراجعة إدارة الموارد المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

دقة البيانات المتعلقة بالمنتجات

الشواهد

تــقـــــــاريــــــــــــــــــــــــــــــــر الأداء.خـطــــــة إدارة للًاستـثـمـــــــــــــار.

دلـيـــــل إجـــراءات الًاستـثـمــــــار.

عــقــــــــود الًاستــثــمــــــــــــــــــار.

الـــلًائحًـــــة الأســاسـيــــــــــــــــــة.
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

دليل الحسابات والأنظمة الرقابية

الأصول الثابتة: الأصول التي تقتنيها الجمعية ليس بغرض البيع أو التدوير وإنما لًاستخدامها في تأدية نشاطها، ولأكثر من فترة مالية.

إجراءات مراجعة إدارة الإدارة المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

دليل الإجراءات الخاص بالإدارة المالية

 بيــان تحًليلــي بالأصــول الثابتــة يوضــح الوصــف، نســبة الًاســتهلًاك، تاريــخ الشــراء، قيمــة الشــراء، الإضافــات والًاســتبعادات،
ــي ــرة، صاف ــر الفت ــتهلًاك آخ ــع الًاس ــة، مجم ــرة الحًالي ــتهلًاك الفت ــرة، اس ــتهلًاك أول الفت ــع الًاس ــل، مجم ــة الأص ــي قيم  إجمال

القيمــة الدفتريــة للأصــل

اختيار عينة من عملية شراء أصل لمراجعتها والتأكد من التالي:
• وجود الموازنة التقديرية اللًازمة لشراء الأصل.

• وجود عروض أسعار كافية لعملية الشراء.
• اكتمال المستندات والًاعتمادات اللًازمة للشراء.

• وجود اسم المستلم وتوقيع الًاستلًام وموقع استخدام الأصل والباركود الخاص بالأصل.
 • المراجعة والتأكد من صحًة التوجيه المحًاسبي.

وجود موازين مراجعة نهائية مستخرجة من النظام المحًاسبي الآلي وتتوافق مع القوائم المالية

 وجود هيكل تنظيمي

وجود تقارير لتحًديد المخاطر وخطط مواجهتها

وجود دليل حسابات شامل للعمليات المالية

 التكلفــة ومجمــع الًاســتهلًاك أول الفتــرة وآخــر الفتــرة مــن واقــع التحًليــل مــع المســجل فعليــاً فــي ميــزان المراجعــة والقوائــم
 المالية

وجود تحًليل للًانحًرافات عن الموازنة التقديرية ومناقشة ذلك مع الإدارة المالية

وجود موازنة تقديرية للعام معتمدة من مجلس الإدارة ومقارنتها بالفعلي نهاية العام
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

الأصول الثابتة: الأصول التي تقتنيها الجمعية ليس بغرض البيع أو التدوير وإنما لًاستخدامها في تأدية نشاطها، ولأكثر من فترة مالية.

إجراءات مراجعة إدارة الإدارة المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

اختيار عينة من الاستبعادات في الأصول والتأكد من التالي:
• التأكد من أسباب الًاستبعادات وأنها تمت بعد الحًصًول على الصًلًاحيات اللًازمة.

• مراجعة مستندات البيع للأصل المستبعد.
• مراجعة صحًة احتساب الًاستهلًاكات والربح أو الخسارة الناتجة عن الًاستبعاد.

• مراجعة إقفال مجمع الإهلًاك للأصل المستبعد.
• مراجعة قيمة البيع وسند القبض لعملية الًاستبعاد.

• في حالة إتلًاف الأصل يجب الرجوع إلى محًضر الإتلًاف والتأكد من وجود الًاعتمادات اللًازمة.
• متابعة الأصول المستهلكة بالكامل وما آلت بالخدمة وهل تطبق المعايير المحًاسبية بشأنها.

اختيار عينة من حساب مصروف الصيانة والإصلاح الخاصة بالأصول وفحص التالي:
• التأكد من اعتمادات الإدارة اللًازمة للصًيانة.

• مراجعة عينة وافية من المستندات المؤيدة.
 • التأكــد مــن عــدم الخلــط بيــن المصًاريــف الرأســمالية والمصًاريــف الإيراديــة. فمــثلًًا الغــرض مــن المصًــروف هــو أحــد عوامــل
 التفرقــة بيــن المصًــروف الرأســمالي والإيــرادي، فــإذا كان الغــرض مــن المصًــروف زيــادة الطاقــة والعمــر الإنتاجــي للأصــل فإنــه

يعتبــر مصًــروف رأســمالي أمــا إذا كان الغــرض مــن المصًــروف هــو إبقــاء الأصــل منتجــاً فإنــه يعتبــر مصًــروف إيراديــاً.

التحًقق من موقف الأصول المتوقفة عن العمل وما هي الإجراءات التي اتخذت حيالها

التأكد من إجراءات سلًامة الأجهزة وطريقة استخدامها

معالجة الأصول المستأجرة وفقاً للمعايير المحًاسبية الخاصة بذلك

إجراءات المحافظة على أصول الجمعية

التأكد من إجراءات ونظامية متابعة حركة بعض أصول الجمعية الثابتة

ضمان عدم استخدام الًاجهزة  في الأغراض الشخصًية وفقاً لما نص عليه الميثاق الأخلًاقي وسلوكيات العمل بالجمعية
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات المحافظة على أصول الجمعية

إجراءات مراجعة إدارة الإدارة المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

مراجعة سجلًات العهد الشخصًية والتأكد من الًالتزام بما هو منصًوص عليه في اللوائح الداخلية للجمعية

المشاريع تحت التنفيذ: هي مشاريع الجمعية التي ما زالت تحًت الإنشاء وتكون طويلة الأجل تمتد لأكثر من دورة محًاسبية ويتم تحًويلها إلى أصول ثابتة بعد اكتمالها

 بيــان بالمشــروعات تحًــت التنفيــذ يشــتمل علــى )اســم المشــروع، تكلفتــه وفقــاً للعقــد المعتمــد، التاريــخ المحًــدد لبدايــة
 المشــروع واكتمالــه وفقــاً للعقــد، التكلفــة الفعليــة ونســبة الإنجــاز واســم المقــاول المســؤول عــن المشــروع، وأوامــر التغييــر

فــي ســير المشــروع

 أخــذ عينــة مــن المســتخلصًات ومطابقتهــا مــع العقــود والتأكــد مــن وجــود اعتمــاد الإنجــاز والصًــرف للمســتخلص مــن الجمعيــة
 المعتمــدة بالإشــراف علــى المشــروع وكذلــك مــن إدارة المشــاريع بالجمعيــة، وأيضــاً اعتمــاد إدارة الًاســتثمار بالجمعيــة والمديــر

التنفيذي

مراجعة المشروعات التي لم يتم الصًرف عليها رغم اعتماد موازنة لها

الًاطلًاع على التقارير المرحلية لكل مشروع وما ورد بشأنها في محًاضر مجلس الإدارة أو اللجان التنفيذية أو الفنية

مراجعة خطة الرسملة المتبعة لمصًاريف المشاريع تحًت التنفيذ والتأكد من تنفيذها

 التحًقــق مــن سلًامــة العــرض والإفصًــاح للمشــروعات تحًــت التنفيــذ فــي القوائــم الماليــة ومطابقــة أرصــدة أول المــدة مــع
أرصــدة الميزانيــة للعــام الســابق

 التأكد من وجود ضمانات حسن تنفيذ لجميع المشروعات من قبل الجهة المنفذة للمشروع

 التأكــد مــن أن جميــع المشــاريع المنتهيــة قــد تــم إقفالهــا فــي حســابات الأصــول الثابتــة بالتكلفــة الصًحًيحًــة للمشــروع وبتاريــخ
اكتماله

ــود ــبابها ووج ــر وأس ــر التغيي ــة أوام ــة ودارس ــا بالخط ــد له ــا المعتم ــي عليه ــرف الفعل ــاوز الصً ــي تج ــروعات الت ــة المش  مراجع
ــس الإدارة ــن مجل ــة م ــادات اللًازم الًاعتم
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الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الإدارة المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

الأصول غير الملموسة: هي الأصول التي لًا يكون لها كيان مادي ملموس ولكن يتوقع تحًقيق منافع مستقبلية منها مثل براءة الًاختراع، الشهرة، حقوق الطبع والنشر، والعلًامة والًاسم التجاري

مصاريف التأسيس: هي عبارة عن المصًاريف الأولية التي أنفقت في بدايات إنشاء الجمعية إلى أن تم التكوين الفعلي للجمعية

المخزون: هو عبارة عن المواد الخام التي تستخدم في التوزيع للمستفيدين من الجمعية

بيان بالأصول غير الملموسة ومطابقتها مع ميزان المراجعة ومعاينة المستندات المؤيدة لها

بيان تفصًيلي بمصًاريف التأسيس بتاريخ القوائم المالية

دليل الإجراءات والأنظمة واللوائح الخاصة بالمخزون والتأكد من أنها تفي بالرقابة الداخلية اللًازمة

التحًقق من كون المبلغ يصًلح كأصول غير ملموسة طويلة الأجل وفقاً للمعايير المحًاسبية

التحًقق من سلًامة العرض والإفصًاح للبند في القوائم المالية

التحًقق من ملًائمة تقييم الشهرة بتاريخ القوائم المالية والتحًقق من صحًة حسابها

التأكد من إتباع السياسات اللًازمة في إطفاء تلك المصًاريف في السنوات الأولى من بدء تشغيل الجمعية

مقارنة الرصيد مع الفترات السابقة لملًاحظة أي تغيرات هامة

مطابقة أرصدة أول المدة مع أرصدة ميزانية العام السابق

وجود تقرير إدارة المخاطر للمخزون ومدى إلمام الإدارة بهذه المخاطر وإدارتها

التحًقق من ملًائمة فترة الإطفاء والتحًقق من صحًة حساب الإطفاء

 مراجعــة حســاب مصًروفــات التأســيس واختيــار عينــة لمراجعتهــا والتأكــد مــن أن المصًاريــف تمــت بموافقــة الإدارة والتأكــد
مــن التســجيل المحًاســبي وفقــاً للمعاييــر المحًاســبية
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المخزون: هو عبارة عن المواد الخام التي تستخدم في التوزيع للمستفيدين من الجمعية

ــاح وأن ــرض والإفصً ــار الع ــه معي ــا يتطلب ــع م ــا م ــة وإيضاحاته ــم المالي ــزون بالقوائ ــرض المخ ــة ع ــاق طريق ــن اتف ــق م  التحًق
ــزون ــم المخ ــس تقيي ــن أس ــبية تتضم ــات المحًاس السياس

 مطابقــة ســجلًات المخــزون مــع أرصــدة حســابات المخــزون بميــزان المراجعــة النهائــي فــي نهايــة الســنة الماليــة والتأكــد مــن
أنــه تــم إجــراء التســويات لأي فروقــات فــي نهايــة الســنة

محًاضر جرد المخزون والتعرف على الفروقات وأسبابها وكيفية معالجتها واعتمادها من الإدارة

التحًقق من وجود تأمين شامل ساري المفعول على المخازن ومحًتوياتها

 فحًــص نظــام الرقابــة الداخليــة الخــاص بالمخــزون والتحًقــق مــن وجــود ضوابــط تحًكــم عمليــة الشــراء مــن حيــث الكميــة
المطلوبــة والمواصفــات الفنيــة

 فحًــص عينــة مــن طلبــات الشــراء والتأكــد مــن تطبيــق السياســات اللًازمــة للشــراء كوجــود عــروض أســعار مــثلًًا أو الشــراء مــن
المورديــن المعتمديــن لــدى الجمعية

 مراجعــة التالــف فــي المخــزون والتأكــد مــن وجــود السياســات الخاصــة بعمليــة الإتلًاف وكيفيــة معالجتــه والتحًقــق مــن
إجــراءات التعويــض عنهــا أو إجــراءات الإتلًاف والتخلــص منهــا والرقابــة الكافيــة علــى ذلــك

مطابقة أرصدة أول المدة للمخزون في ميزان المراجعة مع أرصدة نهاية العام السابق

 إذا كانــت الجمعيــة تســتخدم شــركة خارجيــة لإدارة المخــزون، يجــب الحًصًــول علــى مصًادقــة مــن الشــركة الخارجيــة بالكميــة
والنــوع والحًالــة التــي عليهــا المخــزون فــي تاريــخ القوائــم الماليــة

الجرد الفعلي لعينة من المخزون ومطابقة الكميات مع سجلًات النظام الآلي

التحًقق من نظام الرقابة الإلكتروني من كاميرات مراقبة وأنظمة الدخول للمخزن ونظام للحًريق ومدى فاعليتها وكفاءته

التحًقق من عملية الًاستلًام والصًرف من المخزون مراجعة عينة من المستندات المؤيدة لذلك

التحًقق من أن المراجع الخارجي قد حضر عملية الجرد في نهاية السنة المالية والًاطلًاع على تقريره بذلك
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 الأوقاف

الاستثمار في الأسهم وصناديق الاستثمار

طلب الحًصًول على بيان بالأوقاف

 طلــب الحًصًــول علــى قائمــة تحًليليــة بالًاســتثمارات المرحلــة مــن العــام الســابق تتضمــن عــدد الأســهم وســعر الســهم فــي
تاريــخ القوائــم الماليــة وكذلــك عــدد الأســهم وســعر الســهم فــي أول الفتــرة والحًركــة خلًال الفتــرة محًــدد فيهــا تكلفة الشــراء

طلب الحًصًول على نسخة من القوائم المالية المعتمدة للأوقاف

معاينة بعض عمليات البيع والشراء والتأكد من مطابقتها لأسعار السوق وحركة الإضافة أو الخصًم في البنك

التحًقق من مدى كفاية الإفصًاح عن الًاستثمارات وبخاصة في حالة وجود أي قيود بالرهن أو خلًافة على الًاستثمارات

التحًقق من صحًة التبويب طبقاً لنسبة مصًارف الأوقاف

 الًاطلًاع علــى الشــهادات الصًــادرة مــن البنــوك بالأســهم والصًكــوك المملوكــة والمودعــة لــدى البنــوك أو شــهادات وصكوك
لملكية ا

مطابقة أرصدة الجمعية الواردة بالتحًليل مع ميزان المراجعة في تاريخ القوائم المالية

مطابقة القيم الواردة بالتحًليل مع ميزان المراجعة في تاريخ إعداد القوائم المالية

الًاطلًاع على مستندات توزيع إيرادات الأوقاف والتحًقق من صحًة استنزالها

مطابقة أسعار تقييم الأسهم صناديق الًاستثمار بأسعار السوق المالية في تاريخ القوائم المالية

 التحًقــق مــن صحًــة تطبيــق السياســات المحًاســبية المتعلقــة بالًاســتثمارات مثــل كيفيــة الًاعتــراف بالأربــاح غيــر المحًققــة مــن
 تقييــم الًاســتثمارات
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إجراءات مشتريات الجمعية

المصروفات المدفوعة مقدما

الذمم المدينة: تشمل بنود الذمم المدينة على: العملًاء، الدفعات المقدمة للموردين، المصًروفات المدفوعة مقدماً، التأمينات لدى الغير، الإيرادات المستحًقة، الشيكات المرتجعة والذمم المدينة الأخرى

إجراءات سداد فواتير الكهرباء والماء وغيرها وعدم تأخر السداد

 الحًصًــول علــى كشــف تحًليلــي بالمصًروفــات المدفوعــة مقدمــاً يوضــح الرصيــد أول المــدة والإضافــات والمحًمــل علــى
المصًــروف والرصيــد أخــر الفتــرة

 دليــل الإجــراءات والأنظمــة واللوائــح الخاصــة بقســم العــملًاء للفحًــص والتأكــد مــن أنهــا تفــي بمعاييــر نظــام الرقابــة الداخليــة
اللًازمة

تطبيق إجراءات إبرام العقود والتحًصًيل أو السداد ومتابعة توقيت تجديدها

 متابعــة الإجــراءات التــي تمــت مــع العــملًاء المتوقفيــن وهــل تــم رفــع قضايــا علــى رافضــي الدفع منهــم، وموقــف تلــك القضايا
والتأكــد مــن درجــة ثقــة الجمعيــة فــي كســب القضايا ومــن ثــم إدراج مخصًصًــات لها

ــدم ــم وع ــة معه ــود الموقع ــب العق ــم حس ــة مهامه ــن تأدي ــة م ــي الجمعي ــي مبان ــات ف ــدي الخدم ــوردي ومتعه ــة م  متابع
ــود ــذه العق ــذ له ــي التنفي ــات ف ــود أي مخالف وج

نظامية وقانونية جميع التعاقدات للجمعية وأنها تتماشى مع السياسات والإجراءات المحًددة من إدارة الجمعية

التأكد من وجود تقرير إدارة المخاطر ومدى إلمام الإدارة بهذه المخاطر والقدرة على إدارتها

التأكد من إجراءات حفظ وأرشفة الوثائق والصًكوك والأوراق الشرعية الثبوتية الخاصة بالجمعية

التأكد من وجود الًاعتمادات اللًازمة من أصحًاب الصًلًاحية لمبالغ الديون المعدومة

تحًديث بيانات قاعدة المعلومات الخاصة بالموردين وتصًنيفهم



69

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الإدارة المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

المصروفات المدفوعة مقدما

مراجعة صحًة احتساب الإطفاء وأنه يتم على فترات مناسبة ومراجعة ذلك مع حساب المصًروف

التأكد من صحًة العملية الحًسابية للكشف. مع مطابقة الكشف بميزان المراجعة في تاريخ إعداد القوائم المالية

مراجعة تسوية المصًروفات المدفوعة مقدماً في الفترة اللًاحقة لتاريخ القوائم المالية

 الإيرادات المستحقة

الشيكات المرتجعة

التأكد من وجود السياسات والإجراءات الواضحًة للإيرادات المستحًقة

التأكد من وجود السياسات والإجراءات الواضحًة للشيكات المرتجعة

مطابقة التحًليل بميزان المراجعة والسجلًات في تاريخ إعداد القوائم المالية

 الًاطلًاع علــى تحًليــل الشــيكات المرتجعــة فــي تاريــخ المركــز المالــي والتحًقــق مــن وجــود مصًادقــات أو شــهادات بالشــيكات
الموجــودة طــرف الغيــر

متابعة تحًصًيل تلك الإيرادات المستحًقة في الفترة اللًاحقة لتاريخ إعداد القوائم المالية

طلب الحًصًول على تحًليل تفصًيلي بالإيرادات المستحًقة

مطابقة أرصدة أول المدة في السجلًات مع القوائم المالية المعتمدة للعام السابق

مراجعة عينة من الإيرادات المستحًقة المسجلة للتأكد من صحًة التسجيل ومن المستندات المؤيدة

متابعة التحًصًيل خلًال الفترة التالية من واقع إشعارات البنوك
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الشيكات المرتجعة

النقد في الصندوق

طريقة الشراء بالأمر المباشر

ــبة ــدى مناس ــد م ــة وتحًدي ــرة طويل ــذ فت ــة من ــدة مرحل ــود أرص ــدم وج ــن ع ــق م ــة والتحًق ــيكات المرتجع ــف الش ــة موق  دراس
ــك ــى ذل ــاءً عل ــا بن ــكوك فيه ــون المش ــص الدي مخصً

طلب الحًصًول على تحًليل بالنقدية في الصًندوق ومحًاضر الجرد وإجراء مطابقة مع السجلًات

الحًصًول على كشف بالعهد النقدية ومحًاضر الجرد وإجراء مطابقة مع السجلًات

فحًص عينة من سندات الصًرف للتأكد من المستندات المؤيدة للعملية ومن وجود الًاعتمادات اللًازمة للصًرف

 متابعة إجراء عملية جرد للصًندوق والتأكد من أنها تتم بطريقة صحًيحًة

 مراجعــة محًاضــر الًاســتلًام والتســليم بيــن الموظفيــن للتأكــد مــن صحًتهــا وملًائمتهــا للسياســات والإجــراءات إذا كان نظــام
الورديــات هــو المتبــع فــي الصًنــدوق

مطابقة أرصدة أول المدة في السجلًات مع الرصيد آخر المدة في نهاية الفترة المالية السابقة والتأكد من صحًتها

الحًصًول على مصًادقات من أصحًاب العهد النقدية ومطابقتها مع السجلًات ومراجعة قرارات الحًصًول عليها

مراجعة عمليات الإيداع في البنوك للتأكد من أنها تتم بصًفة دورية ومدى موثوقية عملية نقل الأموال

 الحًصًــول علــى قائمــة بأســماء المخوليــن بالتوقيــع علــى ســندات الصًــرف النثريــة وصلًاحياتهــم الماليــة ومقارنــة ذلــك بمــا هــو
 مطبــق فعليــاً

 التحًقــق مــن الوضــع الأمنــي المناســب للصًنــدوق مــن حيــث الموقــع ونظــام الدخــول والخــروج ونظــام المراقبــة بالكاميــرات
وأنهــا تعمــل بشــكل جيــد لكشــف حــالًات الســطو والســرقة -لًا قــدر الله-
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 طريقة الشراء بالأمر المباشر

الحسابات الجارية في البنوك

الموردين والدائنين

التأكد من تحًميل المصًروفات على الحًسابات الخاصة بها بشكل دوري ومنتظم

مطابقة رصيد أول المدة في السجلًات مع الرصيد في نهاية السنة المالية السابقة والتأكد من صحًتها

الحًصًول على تحًليل بأعمار أرصدة الموردين والدائنين في تاريخ القوائم المالية

مطابقة أرصدة أول المدة مع القوائم المالية للعام السابق

تحًديد عينة من الشيكات الصًادرة والتحًويلًات البنكية ومراجعة المستندات المؤيدة والًاعتمادات اللًازمة

ــرة ــد فت ــة بع ــرات القادم ــي الفت ــا ف ــة إقفاله ــا ومتابع ــرق معالجته ــبابها وط ــة وأس ــرات طويل ــة لفت ــغ المعلق ــة المبال  مراجع
ــة ــوية البنكي التس

دراسة مدى الحًاجة الفعلية للعهد النقدية القائمة وهل يمكن الًاستغناء عنها

 الحًصًول على تسويات حسابات البنوك ومطابقة الأرصدة بها مع كشوف الحًساب من البنك

مطابقة التحًليل بميزان المراجعة في تاريخ القوائم المالية للتأكد من عدم وجود أي فروقات

التأكد من وجود السيولة الكافية لدى الجمعية للوفاء بمستحًقات الموردين والًاستفسار في حال اتضاح عكس ذلك

التأكد إن كان هناك سحًب على المكشوف من البنوك والًاتفاقيات المتعلقة بها

 الحًصًــول علــى قائمــة بأســماء المخوليــن بالتوقيــع علــى الشــيكات والتحًــويلًات البنكيــة صلًاحياتهــم الماليــة وكذلــك الصًلًاحيات
 الخاصــة بالخدمــات البنكيــة الإلكترونيــة ومقارنــة ذلــك بمــا هــو مطبــق فعليــاً



72

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

إجراءات مراجعة إدارة الإدارة المالية

الموعد النهائي المسؤولنقاط للتحسين العنصر
الحالة الحالية

غير متحققجـزئـــــــــــــــيمـتـحـقـــــــق

الموردين والدائنين

 الحًصًــول علــى مصًادقــات مــن المورديــن علــى أرصدتهــم وحصًــر أي فروقــات إن وجــد والًاستفســار عــن أســبابها ومتابعــة
معالجتهــا

الًاطلًاع على عينة من عقود التوريد للتحًقق من سلًامة تنفيذ شروط التوريد

مراجعة أسباب التأخر في السداد للموردين )إن وجد( عما هو متفق عليه في العقود

اختيار عينة من أرصدة الدائنين وفحًص المستندات المؤيدة للتأكد من أنها تخص الفترة

 مراجعة عينة من التسديدات اللًاحقة لأرصدة الموردين للتأكد من صحًة قيده

المصروفات المستحقة

الحًصًول على تحًليل بالمصًروفات المستحًقة

مطابقة أرصدة أول المدة بالسجلًات مع القوائم المالية المعتمدة للعام السابق

 التحًقــق مــن صحًــة المصًروفــات المســتحًقة بالرجــوع إلــى حســابات المصًروفــات المتعلقــة بهــا والفواتيــر والًاتفاقيــات
والعقــود ي

مقارنة التحًليل بالسجلًات بميزان المراجعة في تاريخ القوائم المالية

الســابقة ودراســة الماليــة  الســنة  الحًاليــة ومســتحًقات  الماليــة  الســنة  بيــن مســتحًقات   إجــراء دراســة تحًليليــة مقارنــة 
ي وجــدت  إن  أســبابها  ومراجعــة  الجوهريــة  الًاختلًافــات 

ــي ــا ف ــة عرضه ــن صحً ــة وم ــتراكات المتنوع ــن والًاش ــارات والتأمي ــنوياً الإيج ــدد س ــي تس ــات الت ــتمرارية المصًروف ــة اس  متابع
ــابقة ــوام الس ــاً بالأع ــة مقارن ــم المالي القوائ
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 القــروض طويلــة الأجــل: هــي إحــدى وســائل تمويــل العمليــات الًاســتثمارية حيــث تلجــأ الــى جهــات التمويــل الماليــة مثــل البنــوك وتقــدم الضمانــات المطلوبــة للحًصًــول علــى القــرض الــذي تمتــد فتــرة ســداده إلــى أكثــر مــن
ســنة ماليــة

 الحًصًــول علــى كشــف تحًليلــي بالقــروض طويلــة الأجــل فــي تاريــخ القوائــم الماليــة يوضــح الجهــة التمويليــة، قيمــة القــرض
ــا ــة وغيره ــات المقدم ــدة، الضمان ــعر الفائ ــي، س ــد المتبق ــددة، الرصي ــاط المس ــه، الأقس ومدت

 مطابقــة أرصــدة أول المــدة بالســجلًات مــع القوائــم الماليــة المعتمــدة للعــام الســابق وحصًــر أي فروقــات إن وجــدت
أســبابها عــن  والًاستفســار 

 التأكــد مــن وجــود المصًادقــات اللًازمــة لأرصــدة القــروض مــن الجهــة التمويليــة وحصًــر أي فروقــات والًاستفســار عــن
أســبابها

 الًاطلًاع علــى عقــود القــروض طويلــة الأجــل والتأكــد مــن صحًــة الإجــراءات القانونيــة المتبعــة فــي العقــد ومــن وجــود
المســتندات المؤيــدة والًاعتمــادات اللًازمــة مــن أصحًــاب الصًلًاحيــة

مطابقة أرصدة التحًليل بميزان المراجعة وحصًر أي فروقات إن وجدت والًاستفسار عن أسبابها

متابعة سداد الأقساط في الفترات اللًاحقةر للقوائم المالية والتأكد من انتظامها

عوائد الاستثمارات: العوائد من الًاستثمارات تمثل إيرادات الجمعية المحًصًلة من الصًناديق الًاستثمارية والعقارية والودائع لأجل وغيرها

الحًصًول على تحًليل بالمبالغ المسجلة كعوائد استثمارات في قائمة الدخل خلًال فترة المراجعة

التأكد من دقة حساب الأرباح والخسائر للًاستثمارات

مراجعة عقود الًاستثمار والتأكد من اعتماد أصحًاب الصًلًاحيات لها

مراجعة عينة من المستندات المؤيدة لتلك العوائد للتأكد من طرق حسابها وتسجيلها

التأكد من وجود مصًادقات على أرصدة الًاستثمارات من الجهات المستثمر فيها
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الإيرادات المتنوعة: الإيرادات المتنوعة تمثل أي إيرادات أخرى حصًلت عليها الجمعية من خارج نشاطها الرئيسي كإيرادات إيجار مساحات أو بيع بعض الممتلكات الفائضة عن الحًاجة وغيرها

طريقة الشراء بالأمر المباشر

المشتريات والعقود

التقديرات الخاصة بالمشتريات

الحًصًول على بيان بالإيرادات المتنوعة والتحًقق من طبيعة وحساب كل إيراد

وجود أسباب نظامية ومنطقية الشراء بالأمر المباشر )حالة عاجلة، عدم وجود سوى مورد وحيد، غيرها(

مراجعة وفحًص نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمشتريات والعقود والتأكد من شموليته وكفاءته

 كشــوفات تحًليليــة بالمشــتريات التــي تمــت خلًال الفتــرة ودراســتها مــن حيــث الًارتبــاط المالــي فــي الموازنــة ووفقــاً لخطــة
ــتريات المش

عدم تجزئة الشراء لتجاوز الحًدود المالية المقرة نظاماً

التحًقق من صحًة العرض والإفصًاح للبند في القوائم المالية

اختيار عينة من المبالغ الكبيرة ذات الأهمية وفحًص المستندات المؤيدة لها

الًالتزام بالحًدود المالية المقررة للشراء

 الحًصًــول علــى بيــان بالمشــتريات والعقــود خلًال العــام يتضمــن أوامــر الشــراء والعقــود وتفاصيلهــا بمــا فيهــا المرحلــة مــن
أعــوام ســابقة

الًالتزام بلًائحًة المشتريات واللًائحًة المالية، استيفاء التوقيعات والموافقة على الشراء من أصحًاب الصًلًاحية
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المشتريات والعقود

المصاريف: وتشمل جميع المصًروفات العمومية والإدارية الخاصة بالجمعية

ــة ــن عملي ــاً م ــد أيض ــة والتأك ــادات اللًازم ــتندات والًاعتم ــود المس ــن وج ــد م ــود والتأك ــتريات والعق ــن المش ــة م ــة عين  مراجع
ــتريات ــذه المش ــداد له الس

 الحًصًــول علــى تقريــر يوضــح الموازنــة التقديريــة لفتــرة المراجعــة مقارنــةً بالمصًــروف الفعلــي ومراجعــة الًانحًرافــات -إن
وجــدت- والتعــرف علــى أســبابها

 اختيــار عينــة وافيــة مــن حســابات المصًروفــات ذات الأهميــة النســبية مــن حيــث المبلــغ ومراجعــة عينــة مــن القيــود الخاصــة
بهــا والتأكــد مــن اكتمــال المســتندات المؤيــدة ووجــود الًاعتمــادات اللًازمــة للصًــرف

 مراجعــة أوامــر الشــراء والتأكــد مــن مطابقــة المــواد المســتلمة للمواصفــات الــواردة بأوامــر الشــراء وبحًــث أســباب أي عجــز أو
اخــتلًاف أو تأخيــر وأنــه تــم تطبيــق الشــروط الجزائيــة للتأخيــر

 مراجعــة عقــود المقاوليــن والتأكــد مــن وجــود جميــع المســتندات المؤيــدة كالســجل التجــاري وأوامــر التغييــر وأيضــاً تأكــد مــن
وجــود وتطبيــق الشــروط الجزائيــة فــي حــال التأخيــر فــي تســليم المهمــة أو المشــروع وذلــك لضمــان حــق الجمعيــة

 اختيــار عينــة مــن أصنــاف البضاعــة المســتلمة فــي ســجل المخــزون ومطابقتهــا مــع الفواتيــر والعكــس للتأكــد مــن أن الكميــات
ــعار صحًيحًة والأس

 اختيــار عينــة مــن العقــود ذات الأهميــة النســبية حســب قيمتهــا ونوعهــا والتحًقــق مــن إجــراءات الترســية ومــن وجــود عــروض
أســعار أخــرى وأنــه تــم تطبيــق سياســات وإجــراءات الجمعيــة حيــال ذلــك

 التحًقــق مــن تقديــم الضمانــات الكافيــة للمبالــغ المدفوعــة مقدمــاً لهــذه العقــود وأنــه يتــم اســتقطاعها مــن دفعــات المقاول
أو المــورد حســب المتفــق فــي العقد

مقارنة المصًروفات الحًالية مع مصًروفات العام السابق لنفس فترة المراجعة والتعرف على أسباب الًاختلًافات الكبيرة

التأكد من التوجيه المحًاسبي الصًحًيح للمصًروف وأنه يخص الفترة المالية الحًالية
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المصاريف: وتشمل جميع المصًروفات العمومية والإدارية الخاصة بالجمعية

الأجور والرواتب

التأكد من المصًاريف المدفوعة مقدماً وأنه يتم تحًميلها على حسب الفترة التي تخصًها من العام

 الحًصًــول علــى تقريــر يوضــح الموازنــة التقديريــة لفتــرة المراجعــة مقارنــةً بالمصًــروف الفعلــي ومراجعــة الًانحًرافــات -إن
وجــدت- والتعــرف علــى أســبابها

 مقارنة مصًروفات العام بالعام السابق وحصًر الًاختلًافات وأسبابها

 مراجعة العملية الحًسابية للتأمينات الًاجتماعية والتأكد من صحًتها

 مراجعــة المبالــغ التــي تحًمــل علــى المصًاريــف مــن المخصًصًــات، كمخصًــص نهايــة الخدمــة والإجــازات وغيرهــا وأنهــا تتماشــى
مــع سياســة الجمعيــة والمعاييــر المحًاســبية

التأكد من تحًميل السنة المالية بما يخصًها فقط من مصًروفات وعدم ترحيل أي مصًروفات لفترات مالية أخرى

التأكد من تطبيق أساس الًاستحًقاق للمصًاريف المستحًقة التي حان موعد سدادها ولم تسدد بعد

 الحًصًول على بيان تفصًيلي لآخر مسيرات الرواتب والأجور للعاملين للفترة محًل المراجعة

 مراجعة عينة وافية من الرواتب خصًوصاً ذات الأهمية النسبية من حيث المبلغ والتأكد من مطابقتها لعقود العاملين

 مراجعة عينة من معاملًات الموظفين الذين تم إنهاء خدماتهم والتأكد من العملية الحًسابية لمستحًقاتهم

 فحًــص عينــة مــن مصًاريــف الأتعــاب المهنيــة والًاستشــارية والتأكــد مــن عقودهــا ووجــود الًاعتمــادات اللًازمــة مــن أصحًــاب
 الصًلًاحيــة عليهــا
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الشواهد

دليــل الإجــراءات الخـــاص بالإدارة الماليــة.

ســجــــــــــــــل الأصــــــــول الـثــابـتــــــــــــــــــة.

الموازنـــــة الـتــــقـــديــريـــــة للمصًــروفـــــات الخــاصـــة بالــرواتــــب والأجــــور للفـتـــرة محًــل المراجعــــة.بــــــــيـــــــــــــــــــــان بالـمـصًـــروفـــــــــات الـخــاصــــــــة بالــرواتـــــــب والأجـــــــور للفتــــرة محًــــل المراجعة.

الـمــوازنـــة الـتـقـــديــريــــة الـمـعـتـمـــــــــدة.

تــقــــــــاريـــــــــــــر الـمـخــــــاطــــــــــــــــــــــــــــر.

الموازنة التقديرية لشراء الأصول الجديــدة.

عــيــنــــــــة مـــــــــــن الـمـسـتــخـلـصًـــــــــات.

الــمــــــــــوازنـــــــــــــــــــــــة الـتــقديـــريــــــــــــة.

مـحًــضـــــــــــــــر جـــــــــــــــرد الأصـــــــــــــــــول.

مـصًـفــــوفــــــة الـصًـلًاحـيــــــــــــــــــــــــــــــات.

بيان بالمشاريع تحًت التنفيذ ونسب الًانجـاز.
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الثالثة  المرحلة  هي  والتقرير  التقييم  مرحلة   
المرحلة  الداخلية وهي  المراجعة  من مراحل عملية 
التي تمثل حصًاد الجهـــود التــــــي بذلتها الإدارة من 
خلًال ممارسة مهامها، وإبـلًاغ النتـائــــــج لــلإدارات 
التنفيذية ومجلس الإدارة حول ملًاحظات أعمــــــال 
المراجعة التي تم تنفيذها خــلًال الـفـتــــرة بهـــــدف 
التقرير  فقبل  عام،  بشكــل  الأداء  وتحًسين  تطوير 
تأتي عملية تقييم المعلومــــات التــــي تــــم جمعهــا؛ 
فنتائج المراجعة التي سيتوصــل إليـهــــا المراجـــــع 
الداخلي تتم بناء على عملية تقييم المعلومات، والتي 
تعد أساساً لما سيتم تقديمه للإدارة من توصيات. 

)أحمد الصًباغ، وآخرون، 2008م(.

لذلك فإن الغرض من التقييم هو:

ما  وتحًديد  المراجعة،  لمهمة  العام  التقدم  مراجعة 
المدة  وفي  المرجوة  النتائج  تحًقيق  سيتم  كان  إذا 

الزمنية المتوقعة.
برنامج  على  لًازمة  تعديلًات  أي  وتوثيق  إجراء 

المراجعة، المراجعين المكلفين أو خطط الًانتهاء.
كتابة فقرة موجزة عن رسالة التقرير المتوقعة.

)ديوان  بموجبه.  للعمل  التقرير  مخطط  إعداد 
المراقبة العامة، 1998م(.

ولـضـمـــــان إنـهــــاء عمليـــة المراجـعــة بشكــــل 
مـــرض، وذلك من خلال التوصيل الجيد للنتائـــــــج 

والتوصيات يجب مراعاة ما يلي:
مناقشة النتــائــــج الـتــــي تـــم الـتــوصــل إليـهــا مع 
المسؤولين فـي الأنشطة التي تمت مراجعـتـهـــــــا، 
ومع المسؤولـيــن فـــــــي المستويات الإدارية ذات 

العلًاقة قبل إصدار التقرير.

ويتم  وواضحًاً  وبناء  هادفاً  التقرير  يكون  أن  يجب 
إعداده وإيصًاله في الوقت المناسب.

يـجــــب أن يشتـمـــل التقريـــر علــى أهـــــداف عملية 
المراجعة ونتائجها.

المرحلة الثالثة: مرحلة التقيـيـــم والتقريـــــــر
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أولًا: أنواع تقارير المراجعة الداخلية:

يتوجب على إدارة المراجعة الداخلية العمل على إعداد وإصدار تقارير ربع سنوية مكتوبة للإشارة إلى الأعمال التي تم إنجازها والنتائج المحققة خلال الأشهر 
الثلاثة السابقة للتقرير ووفقاً النتائج والملاحظات التي تم تدوينها ومتابعة تنفيذها في تقارير المهمات خلال فترة المراجعة.

كما تُعد الإدارة تقريرًا سنوياً عن أعمال وأنشطة الإدارة ويُرفع لرئيس مجلس الإدارة متضمناً ما تم اتخاذه من إجراءات، مقارنة بخطة عمل المراجعة الداخلية 
المعتمدة والقيود أو المعوقات التي تحد من عملها وتؤثر على استقلاليتها.

الـتـقــاريــــــر الــدوريــــــة )المرحلـيـــــــــة(

وهي التقارير التي يتم إرسالها للجهة محل المراجعة ويتم إبلاغها بالنتائج والملاحظات التي توصل إليها فريق المراجعة الداخلية خلال عملية المراجعة، كما 
يتوجب على مديري الإدارات أو المسؤولين بالجهة محل المراجعة والذين استلموا تقارير المراجعة الداخلية إعداد إجابة مكتوبة تبين الإجراءات التصحيحية 

التي تمت أو سيتم اتخاذها لمعالجة الأخطاء وفقا للتوصيات المدرجة في التقرير والوقت المقدر لاستكمالها.

تـقـاريـــــــــــــر مــهـــــــام المــراجـعــــــــــــــة
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هو تقرير متعلق بأي مخالفات جسيمة كالتلاعب والاختلاس، أو الحالات التي يكون الإجراء التصحيحي من اختصاصات رئيس مجلس الإدارة، أو بطلب من 
رئيس المجلس، ويعده مدير إدارة المراجعة الداخلية ويقدمه لرئيس مجلس الإدارة. )معهد الادارة، 2017م(.

الـتـقــــاريــــــــــــر حــســــــب الـحـــاجـــــــــة

ثانياً: معايير إعداد تقارير إدارة المراجعة الداخلية:
حددت المعايير الدولية للممارسة المهنية للتدقيق الداخلي عدة مبادئ وأسس ينبغي التقيد بها عند إعداد تقارير المراجعة الداخلية وتبليغ النتائج وكذلك الصًفات   

التي يجب توفرها في شكل التقرير ومحًتواه وهي كالتالي:

* إصــدار التقريــر فــور الانـتـهـاء من عملية المراجعة.                                                      * كـتـابــة الـتـقـاريــر على أوراق الجمعيــة الرسمـيـــــة.
* وضـــــــــع عــنــــــــوان وصــفـــــي للـتــقــــريــــــــــــــــــر.                                                        * تــحــديـــــد الـجـهـــــة الـخــاضــعــــة للـمــراجــعـــــــــــة.
* تحديد الفترة الزمنية التي شملتها عملية المراجعة.                                                       * توجـيــه التقريـر إلى مدير الإدارة المعنية بالمراجعة.

ــر ــل التـقـريـــــــــــــــ ــر شكـــــ مـعـايــيــــــــــ
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* إيــضــــاح إذا كـــان هنـــاك أيــة قـيـــــود فـرضـــــت علـــــى المراجع أثناء تنفيذ مهام المراجعة.

* تحــــديــــــد الأهــــــــداف والنطـــــاق الزمنــــي والمكانــــــــي لعمـلـيـــــــــة الـمـــراجــعـــــــــــــــــــة.

* الإفصاح عن حالات عدم الالتزام بالأنظمة واللوائح في الجمعية وبالمخالـفـــــات المرتكـبـــة.

* الإفــصـــــاح عــــن أي ضــعـــــف فـــي نـظــــــــــام الـرقــابـــــة الـداخـلـيــة المتـبــــــــع في الإدارة.
* التركيز على التوجيه البناء والإيجاز والوضوح والتوازن والدقة والموضوعية في كتابة التقرير.
* إدراج الاقـتــــراحــــــــات والـتــوصـيـــــات اللازمــــة لمـعـالـجــــــــــة الانــحـــرافـــــــات إن وجـــدت.

* إدراج وجهة نظر المسؤولين التنفيذيين حول نتائج وملاحظات عملية المراجعة. )المصدر: المعايير الدولية للممارسة المهنية للتدقيق الداخلي(.

ــر ــوى الـتـقريــــــــــــ ــر مـحـتــــ مـعـايـيــــــــــ
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ثالثاً: إجراءات إعداد تقارير إدارة المراجعة الداخلية

* إعداد المسودة الأولية للتقرير في ضوء نتائج تقارير مهام المراجعة خلال الأشهر الثلاثة التي تسبق التقرير ووفقاً لخطة العمل.

* مــراجـعــــــة مــســـودة الــتــقــريـــــــر وإبـــــداء الــمـــلاحـظـــــــــــات والـمـــرئــــيــــــــــــات وإجــــــــــــراء الـتــعــــديــــلات الـــــلازمـــــــــــــــة.

* يُـــرفــــــع الـتــقـــريــــــــــر لــرئــيــــــــس مـجــلــــس الإدارة بــعــــد إجــراء التعديـــــلات وتــوقـيــعـــه مـــن مدير إدارة المراجعة الداخلية.

* مــتـــابــعـــــــــــــــــــة رد رئــيــــــــــــــس مــجــلـــــــــس الإدارة.                             * حـــفـــــــــظ الــتـــقــــــريـــــــر فــــــي مــلـــــف الـتـــقـــــاريـــــــر.

90 يوماً من انتهاء السنة المالية وتوضح فيه نتائج عملية المراجعة خلال سنة المراجعة في ضوء الخطة المعتمدة، وفيما يلي  يعد التقرير السنوي خلال 
إجراءات إعداد التقرير السنوي:

إعداد المسودة الأولية للتقرير في ضوء التقارير الربع سنوية الصادرة من الإدارة متضمناً ما يلي:
* أعمال الإدارة خلًال السنة.                                                              * أهم النتائج والملًاحظات المكتشفة ومدى تعاون الإدارات محًل المراجعة.                                                              * تقييم مستوى إنجاز الأهداف.
* بيان عن خطابات الجهات الرقابية وما تم فيها خلًال السنة.                                                         *أي معلومة يتوجب ذكرها. مراجعة مسودة التقرير وإبداء الملًاحظات والمرئيات وإجراء التعديلًات اللًازمة.
* يُرفع التقرير لرئيس مجلس الإدارة بعد إجراء التعديلًات وتوقيعه من مدير إدارة المراجعة الداخلية.                                  *متابعة رد رئيس مجلس الإدارة.                                  * حفظ التقرير في ملف التقارير.

الـتـقـريـــــر الــربـــــــــــــــــــع سنـــــــــــــوي

الــتـــقــريـــــــــــــــــر الـسـنــــــــــــــــــــــــــوي
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المرحلة الرابعة: متابعة التوصيات
وتوجيهات  توصياتها  بمتابعة  الداخلية  المراجعة  إدارة  تقوم  حيث  التوصيات  متابعة  مرحلة  هي  الداخلية  المراجعة  عملية  مراحل  من  والأخيرة  الرابعة  المرحلة   
مجلس الإدارة بهدف التأكد من اتخاذ الإجراءات اللًازمة المترتبة على نتائج عملية المراجعة التي تم التقرير عنها، وفي حال إذا قررت إدارة الجمعية عدم الًالتزام بالتوصيات 

والنصًائح المقدمة في تقرير المراجع تتحًمل إدارة الجمعية الأخطار المترتبة على ذلك ويجب إخطار مجلس الإدارة بقرار إدارة الجمعية.

* تـكـلــيـــــــف مــديـــــــر إدارة الـمــراجــعـــــة الــداخـلـيــــة لفــريـــق المـراجـعـــة بـمـتــابـعــة الـتـوصـيـــــــــــات.
* التواصل مع الإدارات الخاضعة لعملية المراجعة خلال السنة في ضوء التقارير السنوية والربع سنوية.

* فـي حــال عــــــدم تـنـفـيـــذ الـتـوصـيـــــات يــتــــم إرســــال بــريــــد إلكتروني من بريد الإدارة للاستفسار عن أسباب عدم التنفيذ، ودراسة الرد والرفع بتقرير 
لمدير إدارة المراجعة الداخلية.

* يرفع مدير عام إدارة المراجعة الداخلية بأسباب عدم تنفيذ التوصيات ورد الإدارة المعنية.
* حـــــفـــــــــــــــــــــظ الـمـــــــراســــــــــــــــلات فـــــي مــلــــــــــــــــــف الـتــــقــــــاريـــــــــــــــــــــــــــــــــر.

ــات ــة التــوصـيــــــــــ ــراءات متـابــعــــ إجـــ
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* الــتــحــقـــــــق مــــــن فاعلـيـــــــة الإجــــــــراءات الـتـصـحـيـحــيـــــــة الـمـنـفــــــذة للـتـأكــــد مـــــن تــقــديـمــهــــا للـحـلــــول الـمــرغــــوبــــــــــــــة.

* مراقبة تصحيح بعـــض الملاحظــات التـــي تـتـطـلــــب إجــراءات فــوريـــــة من قـبــــل الإدارة وذلك لخطورتـهــــــا العالـيـــــة نـسـبـيــــــــــــاً.
* متابعة تـنـفـيــذ الـوحــدات الإداريـــة للإجـــراءات التصحيـحـيـــة الـمـتـفـــق عليـهـــا والمتـرتـبـــة على نتائـــج المراجـعـــة التي تم التقرير عنها.
* إخطار لجنة المراجعة أو مجلس الإدارة بقرار إدارة الجمعية فيما إذا قررت أن تتحمل مخاطر عدم الالتزام بسبب التكلفة أو أسباب أخرى.

أهــداف مرحلــة متابـعـــــة التوصـيــــــــات
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رقم الخطر

الشهر

ترتيب الخطر

الاسبوع

وصف الخطر

الإدارة

الإدارة المتأثرة

المهمة

السبب المباشر

تاريخ البداية المتوقع

احتمال وقوعه

تاريخ الإنجاز المتوقع

تأثيره على تحقيق الاهداف

تاريخ الإنجاز الفعلي

الحلول المقترحة

ملاحظات

ما تم عمله من حلول

نــمــــــوذج سـجـــــــــل الـمــخـــاطـــــــــــــر

نـمـوذج خـطـــة الـمــراجـعـــة الداخليـــــة

1

2

1

1

2

2

3

3

4

4



86

الفصل السابع:
تقييم أداء إدارة المراجعة الداخلية

برنامج مراجعة إدارة:

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . هدف المراجعة الأول: .

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . هدف المراجعة الثاني: .

المهام

المهام

المراجع

إجراءات المراجعة

إجراءات المراجعة

مدير إدارة المراجعة

زمن تنفيذ البرنامج: من          /          /             م - إلى          /          /             م

زمن تنفيذ البرنامج: من          /          /             م - إلى          /          /             م

البيانات المطلوبة

البيانات المطلوبة

ملاحظات

ملاحظات

نسبة الانجاز

نسبة الانجاز

نــمــــــوذج بـرنـــامـــــــــج الـمـراجـعـــــــــــــة
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