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 ( 15)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية

 ِ الله ايسحمٔ ايسذِٝبط

 مقدمة :

 لله ٚذدٙ ٚبعد..  اتذُد

         ( /د28( َٔ ايلا٥ر١ ايتٓؿٝر١ٜ يٓعاّ اتدُعٝات ٚ المؤضطات الأ١ًٖٝ ٚ الماد٠ )23اْ٘ بٓا٤ً ع٢ً الماد٠ )

         َٔ ايلا٥ر١ الأضاض١ٝ بإٔ ٜضع تزًظ الإداز٠ أْع١ُ ٚ ضٛابط يًسقاب١ ايداخ١ًٝ ٚ الإغساف عًٝٗا 

ٚإجسا٤ َساجع١ دٚز١ٜ يًتركل َٔ ؾاعًٝتٗا ٚ َا تكضٞ ب٘ َعاٜير ذٛن١ُ اتدُعٝات الأ١ًٖٝ ٚايتي تعد 

 تايٞ : ع٢ً ايٓرٛ اي المداطس ذيوَٓع ٚقٛع أضاضٝاً يضبط َطازات ايعٌُ ٚ َطًباً

 أولًا:  اليطاق :

           طٛع١ٝقات تعاقد١ٜ ٚتلأَ لهِ عٚتحدد ٖرٙ ايطٝاض١ المطؤٚيٝات ايعا١َ ع٢ً ناؾ١ ايعاًَين 

 يلأْع١ُ ٚ ايًٛا٥ح ٚ ايعكٛد المبر١َ . في اتدُع١ٝ ٚ ٜطتج٢ٓ َٔ ذيو َٔ تصدز لهِ ضٝاضات خاص١ ٚؾكاً

 : مكوىات مبادئ الرقابة الداخلية : ثاىياً

 :         ( َهْٛات أضاض١ٝ يتركٝل الأٖداف ايسقاب١ٝ 5ٜػتٌُ أٟ ْعاّ زقابٞ ع٢ً ) 

الأْػط١ ايسقاب١ٝ أٚ إجسا٤ات  -.2              تكِٝٝ المداطس  -3              ايسقاب١  ب١٦ٝ  -1      

 ايسقاب١  

 . المتابع١ ٚ َساقب١ ايٓعاّ . 5        المعًَٛات ٚ الاتصاٍ       -4      

   :لشرح ا

   :بيئة الرقابة   (1)

ٚأُٖٝت٘ في  ، دزانِٗ ٚأؾعالهِ المتعًك١ بٓعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝإتعني المٛقـ ايعاّ يًُدزا٤ ٚ الإداز٠ ٚ 

 المٓػأ٠ . 

  -العوامل المكوىة لبيئة الرقابة :

 .  دٚزٙ في ايع١ًُٝ ٚ َػازنت٘ ٚ أدا٤ تزًظ الإداز٠ ٚ ايًحإ ايتابع١ ي٘ -

  ٚأضًٛب ايعٌُؾًطؿ١ الإداز٠  –

 الهٝهٌ ايتٓعُٝٞ يًُٓػأ٠ ٚ إْاط١ ايصلاذٝات ٚ المطؤٚيٝات . -

 ْعاّ ايسقاب١ الإداز١ٜ ٚ المتضُٔ ٚظٝؿ١ ايتدقٝل ايداخ١ًٝ . –
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  ٚالاجسا٤ات ٚؾصٌ ايٛاجباتايطٝاضات المتعًك١ بالمٛظؿين  –

 ( تقييه المداطر :2)

اذتُاٍ  ٚايتعسف ع٢ًالمتعًك١ بتركٝل أٖداف المٓػأ٠  ٚتحًٌٝ المداطسٜٗتِ ٖرا المهٕٛ بتردٜد 

 .ذد٠ تأثيرٖا الى َطتٜٛات َكبٛي١ ٚتساٚي١ تخؿٝضذدٚثٗا 

 خطوات عنلية تقدير المداطر :

 داز٠ اترطس    إ –        اترطس ٚ اذتُاٍ ذدٚث٘ تحدٜد -     تحدٜد الهدف   -

 إجراءات الرقابة  (3)

داز٠ إضاؾ١ يب١٦ٝ ايسقاب١ يػسض تحكٝل ٚالإجسا٤ات ايتي اعتُدٖا تزًظ الإ تعني نٌ ايطٝاضات

 الأٖداف اتراص١ بالمٓػأ٠ ٚتتضُٔ إجسا٤ات ايسقاب١ َا ًٜٞ :

 تكدِٜ ايتكازٜس ٚاختباز ٚتأٜٝد المطابكات /1

 يًطحلات ؾرص ايدق١ المحاضب١ٝ  /3

 َجلًا تأضٝظ ضٛابط ع٢ً : ، ْعِ َعًَٛات اتذاضٛبايطٝطس٠ ع٢ً تطبٝكات ٚب١٦ٝ  /2

 ايتػٝير في بساَخ اتذاضٛب       

 ذس١ٜ ايٛصٍٛ إلى ًَؿات المعًَٛات

 ذؿغ َٚساجع١ اتذطابات الإجماي١ٝ َٚٛاشٜٔ المساجع١ . /4

 المٛاؾك١ ٚايسقاب١ ع٢ً المطتٓدات. /5

 َكاز١ْ المعًَٛات ايداخ١ًٝ َع المصادز اترازج١ٝ يًُعًَٛات  /6

 ْتا٥خ جسد ايٓكد١ٜ ٚالأٚزام الماي١ٝ ٚالمدصٕٚ َع ايطحلات المحاضب١ٝ . َكاز١ْ /7

 تحدٜد ذس١ٜ ايٛصٍٛ ايؿعًٞ المباغس إلى الأصٍٛ ٚايطحلات . /8

 َكاز١ْ ٚتحًٌٝ ايٓتا٥خ الماي١ٝ َع َبايؼ المٛاشْات ايتكدٜس١ٜ . /9

 ( المعلومات والاتصال:4)

أٖداف المٓػأ٠ ، ٚاتذصٍٛ عًٝٗا ٚتػػًٝٗا  بتردٜد المعًَٛات الملا١ُ٥ يتركٝلِ ٖرا المهٕٛ تٜٗ

ٚتٛصًٝٗا لمدتًـ المطتٜٛات الإداز١ٜ بالمٓػأ٠ عٔ طسٜل  قٓٛات َؿتٛذ١ يلاتصالات تطُح بتدؾل تًو 

 المعًَٛات ٚإعداد ايتكازٜس الماي١ٝ.
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 عة أو مراقبة اليظاو :( المتاب5)

ِ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ٜٚعتُد لمدتًـ َهْٛات ْعايتكِٝٝ ايدٚزٟ ٜٗتِ ٖرا المهٕٛ بالمتابع١ المطتُس٠ ٚ

 تهساز ْٚطام ايتكِٝٝ ايدٚزٟ ع٢ً ْتا٥خ المتابع١ المطتُس٠ ٚالمداطس ذات ايص١ً بٓعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ.

ايسقاب١ ٖٚٓاى عٛاٌَ أخس٣ غير َٛضٛع١ٝ بدزج١  ؾعاي١ٝ ْعِ تعتبر ٖرٙ المهْٛات أضاض١ٝ يتكِٝٝ

 ٜس ايػدصٞ..٠ َٔ ايتكدتتطًب ممازض١ دزج١ نبيرعاي١ٝ ٚ

 ثالجاً: أساليب الرقابة :

سقاب١ ٚالمتابع١ ٚايضبط الإدازٟ ٚايتكِٝٝ ٚتصرٝح الانحساف ٚتعد ًتتبع في اتدُع١ٝ عد٠ أضايٝب ي

يطير ايعٌُ ٚايكسازات ٚالمكترذات ايلاش١َ بالإضاؾ١ يعًُٝات ايضبط ٚايسقاب١ الأخس٣ ايتكازٜس ايدٚز١ٜ 

 اذ الإجسا٤ات ايلاش١َ ٚايتٛجٝ٘ ذٝالها ٖٚٞ نايتايٞ :ٚتسؾع لمجًظ الإداز٠ لاتخ

 ايتكازٜس الإداز١ٜ: /1

ٜعد المدٜس ايتٓؿٝرٟ تكسٜساً غٗسٜاً عٔ ضير ايعٌُ ٜػٌُ ناؾ١ أقطاّ ٚٚذدات اتدُع١ٝ  -أ 

بٓا٤ ع٢ً ايتكازٜس اي١َٝٛٝ ٚالأضبٛع١ٝ ٚايػٗس١ٜ أٚ ايؿص١ًٝ ايتي تًكاٖا َٔ زؤضا٤ الأقطاّ 

 المباغس٠ .ٚايٛذدات ٚالمتابعات 

ؾايًحإ تجسٟ ايدزاضات ٚايبرٛث ع٢ً المعاَلات  : تكازٜس ٚتساضس ايًحإ ايدا١ُ٥ -ب 

ٚتسؾع  ٚتتركل َٔ َٛاؾكتٗا يلأْع١ُ ٚايًٛا٥ح ٚتعد تٛصٝاتٗا عًٝٗاٚايطًبات المكد١َ يًحُع١ٝ 

 لمجًظ الإداز٠ لاعتُادٖا . َٙا تكسز

 َٚتابع١ ضير ايعًُٝات الإداز١ٜ برٚتعد بصٝؿ١ دٚز١ٜ يط تكازٜس ايؿرص ٚتحايٌٝ المداطس -د 

 ٚالماي١ٝ ٚتسؾع لمجًظ الإداز٠ لاتخاذ ايكسازات المٓاضب١ 

ٚتعد بصؿ١ َٓتع١ُ َٔ الإداز٠ ايتٓؿٝر١ٜ ٚتدزع َٔ قبٌ  : قٝاع نؿا٠٤ ايعاًَينتكازٜس  -د 

ايًح١ٓ الإداز١ٜ ٚفي ذاٍ َٛاؾكتٗا تسؾع لمجًظ الإداز٠ لاعتُادٖا ٚذؿغ ايبٝاْات ٚالمعًَٛات 

 المتابع١ ٚايتكِٝٝ .ٚ

ٚتتِ  ٚتهٕٛ بين الإدازات ٚالأقطاّ ٚايٛذدات الإداز١ٜالمرنسات ٚايسضا٥ٌ المتبادي١:  -ٙ 

 ٚذؿغ ايبٝاْات ٚالمعًَٛات ٚالمتابع١ ٚايتكِٝٝ . يضبط ايعًُٝات ٚتصرٝح بعض المطازات
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تعد َٔ المػسف المايٞ ٚالمحاضب غٗسٜاً عٔ ذسن١  ايتكازٜس المحاضب١ٝ ايػٗس١ٜ : -ٚ 

ٜساٙ َٔ الإٜسادات ٚالمصسٚؾات خلاٍ ايػٗس  ٚتسؾع لمجًظ الإداز٠ يلاطلاع عًٝٗا ٚاتخاذ َا 

 تٛصٝات ذٝالها 

تعد َٔ المػسف المايٞ ٚتساضب اتدُع١ٝ نٌ ثلاث١  : ايتكازٜس ايسبع١ٝ َٚٛاشٜٔ المساجع١ -ش 

 ُادٖا ٚزؾعٗا يًٛشاز٠ ذطب ايتعًُٝات .أغٗس ٚتسؾع لمجًظ الإداز٠ لاعت

تساضس يًُصسٚؾات  ايداخ١ًٝتعد تد١ٓ ايتدقٝل ٚالمساجع١  : تكازٜس ٚتساضس ايصسف -ح 

الماي١ٝ بعد ايتركل َٔ َٛاؾكتٗا يلأْع١ُ ٚايًٛا٥ح المعتُد٠ َٔ تزًظ الإداز٠ بصؿ١ َٓتع١ُ 

 ٚتسؾعٗا لمجًظ الإداز٠ لاعتُادٖا .

 ايكسازاتتد١ٓ ايتدقٝل ٚالمساجع١ ايداخ١ًٝ تعد  :ايٓكد١ٜ  اتدٛا٥صتساضس صسف  -ط 

 ٚالإذٕ بصسؾٗا ايلاش١َ ٚتسؾعٗا لمجًظ الإداز٠ لاعتُادٖا  ٚالمحاضس

بعد ايتركل َٔ المػترٜات  ايداخ١ًٝتعد تد١ٓ ايتدقٝل ٚالمساجع١  زقاب١ المػترٜات : -ٟ 

٠ يًطًب ٚتسؾعٗا ٚأصٓاؾٗا ٚعسٚض الأضعاز ٚذاج١ اتدُع١ٝ إيٝٗا المحاضس ٚايكسازات المؤٜد

 . ٖالمجًظ الإداز٠ لاعتُاد

بصؿ١ دٚز١ٜ بؿرص  ايداخ١ًٝ: تكّٛ تد١ٓ ايتدقٝل ٚالمساجع١  ؾرص ايطحلات المحاضب١ٝ -ى 

ايطحلات المحاضب١ٝ ٚبٝاْات الإٜسادات ٚالمصسٚؾات ٚايطٓدات الماي١ٝ ٚإعداد ايتكازٜس عٓٗا 

 ٚزؾعٗا لمجًظ الإداز٠ .

ٜكّٛ تساضب اتدُع١ٝ ٚالمػسف المايٞ بعًُٝات المطابك١ الماي١ٝ  إجسا٤ات المطابك١ الماي١ٝ : -ٍ 

 زصد٠ ٚايتأند َٔ تطابكٗا .غٗسٜاً بين ايدؾاتس المحاضب١ٝ ٚايبٝاْات ايبٓه١ٝ َٚساجع١ الأ

بمساجع١  ايداخ١ًٝٚالمساجع١  تكّٛ تد١ٓ ايتدقٝل َساجع١ المٛاشْات ايط١ٜٛٓ ٚايتكدٜس١ٜ : -ّ 

 ايتكازٜس عٓٗا ٚزؾعٗا لمجًظ الإداز٠ . ٚؾرص المٛاشْات ايط١ٜٛٓ ٚإعداد

ٚؾل َساذٌ ايعٌُ ٚاتددٍٚ ايصَني المحدد لها ٚؾرص عٝٓات  : َساقب١ تٓؿٝر المػازٜع -ٕ 

 المٛاد ٚايتركل َٔ َطابكتٗا يًُٛاصؿات ايؿ١ٝٓ ٚإعداد تكازٜس عٓٗا ٚزؾعٗا لمجًظ الإداز٠ .

تعتُد اتدُع١ٝ في اتذطابات الماي١ٝ ع٢ً بسْاَخ تساضبي تسهِ  بسْاَخ اتذطابات : -ع 

يضبط ايعًُٝات الماي١ٝ ؾٛز ذدٚثٗا ٜتِ ؾٝ٘ إعداد ايكٝٛد اي١َٝٛٝ بمطتٓداتٗا ٚذسن١ 

الإٜسادات ٚالمصسٚؾات ٚاتذطابات ايبٓه١ٝ َٚٛاشٜٔ المساجع١ ٚايتكازٜس ايدٚز١ٜ َٚسانص 

 ايتهًؿ١ ٚناؾ١ ايعًُٝات المحاضب١ٝ .
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صدٚز قساز َٔ تزًظ الإداز٠ بمٛاؾك١ المجًظ  : ط يًصسف َٔ أَٛاٍ اتدُع١ٜٝػتر -ع 

 عًٝ٘ ٚتٛقٝع ايس٥ٝظ أٚ ْا٥ب٘ َع المػسف المايٞ ع٢ً ايػٝو .

ٜكّٛ المساجع اترازجٞ بمساجع١ َٛاشٜٔ المساجع١ ايسبع١ٝ ٚالمٝصإ  المساجع اترازجٞ : -ف 

تكسٜس عٓٗا ٚتتِ َساجعت٘ َٔ تد١ٓ  اترتاَٞ ٚايكٛا٥ِ الماي١ٝ ٚاتذطابات اترتا١َٝ ٚإصداز

 ٚاعتُادٙ َٔ تزًظ الإداز٠ َٚصادقت٘ َٔ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ . ايداخ١ًٝايتدقٝل ٚالمساجع١ 

 رابعاً : المبادئ العامة : 

تهاٌَ ايسقاب١ ٚأضايٝبٗا َٔ الأْع١ُ ٚايًٛا٥ح ايتٓع١ُٝٝ ٚاترطط  ايتها١ًَٝ : -أ 

 اتدُع١ٝ .الاضتراتٝح١ٝ ٚايتٓؿٝر١ٜ ٚايتػػ١ًٝٝ في 

ضٗٛي١ ٚٚضٛح ْعاّ ايسقاب١ ٚبطاطت٘ ٚؾِٗ ايعاًَين ي٘ ٜطِٗ في  ايٛضٛح ٚايبطاط١ : -ب 

 ضٗٛي١ ايتطبٝل ٚايٓحاح ٚاتذصٍٛ ع٢ً ايٓتا٥خ المطتٗدؾ١ .

: إٔ ْعاّ ايسقاب١ ٚؾاعًٝت٘ في اتدُع١ٝ  بلاؽ عٔ الأخطا٤ضسع١ نػـ الانحساؾات ٚالإ -د 

بطسع١ ٚتحدٜد أضبابٗا لمعاتد١ ٚتصرٝح تًو  خطا٤ ٚايتبًٝؼ عٓٗايهػـ الانحساؾات ٚالأ

 الانحساؾات ٚتكًٌٝ المداطس .

ْٗا  تطاعد ع٢ً ضسع١ صٓع إٕ دق١ المعًَٛات َٚصدزٖا ٖاّ يلإداز٠ ايعًٝا لأ ايدق١ : -د 

اتدُع١ٝ يًُداطس ٚتأخس ايكساز ٚاتخاذ الاجسا٤ات ٚايتٛجٝ٘ المٓاضب ٚعدّ ايدق١ في ذيو ٜعسض 

 المعاتد١ 

 ؤوليات :خامساً : المس

ٜطبل ٖرا ايٓعاّ ع٢ً جمٝع َٔ ٜعٌُ يصالح اتدُع١ٝ في ٖرا المجاٍ ضٛا٤ ناْٛا أعضا٤ تزًظ إداز٠ 

 أٚ َطؤٚيين تٓؿٝرٜين أٚ َٛظؿين أٚ َتطٛعين بصسف ايٓعس عٔ َٓاصبِٗ في اتدُع١ٝ.

 ؛؛ ٚالله المٛؾل
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