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 :مقدمة –  1

  يوموظف والمادير التنفياه من قِبا  ملل  الأمناا   تنفياههااالرقااباة الاداخلياة مي عملياة مساااااااااااااتمر  يت   

 التالية:في المجالات  المؤسسةيت  تصميمها وتنفيهها لتوفير الضمان لتحقيق أهداف كما ، المؤسسة

 فعالية وكفا   العمليات. •

 النزاهة وموثوقية التقارير المالية. •

 ين والسياسات والإجرا ات، وعقود ولوائح المؤسسة.الالتزام بالقوان •

أو نماذج يت  ملؤها ولكنها تتمث    المؤسااسااةولا تعد عملية الرقابة الداخلية ملرد ارشااادات لسااياسااات 

بشاااااااااا   يتماسااااااااااوق من سااااااااااياسااااااااااات وأهداف وقوانين ولوائح  المؤسااااااااااسااااااااااةفي الأشااااااااااخام الهين  عملون في 

بنلاح   المؤسااااااسااااااة. وعلية فإن الرقابة الداخلية مي عملية تسااااااتندم لتندي  وعدار  عمليات المؤسااااااسااااااة

ومنن    المؤسااااسااااةلتحقيق أهداف  بالمؤسااااسااااةوتمث  جزً ا لا يتلزأ من إدار  إجرا ات التشاااااي  المطبقة 

ولهلك ت ون الرقابة الداخلية أه  مسؤوليات الإدار  والتي   حدوث سلوكيات أو إجرا ات غير مرغوبة.

 الداخلية.يلب أن تصم  وتنفه وتتابن عمليات الرقابة 

 

 النطاق: –  2

تحدد ههه الساااااااااااياساااااااااااة المساااااااااااؤوليات العامة عاى يافة العاملين ومن له  ع قات تعاقدية وتطوعية في 

 للأندمة.، ويستثنق من ذلك من تصدر له  سياسات خاصة وفالمؤسسة
ً
 قا

 

 أهداف السياسة: –  3

 :فيما ياي الرقابة الداخلية تتمث   سياسةالأهداف المراد تحقيقها من 
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 وفي   إنتاجها  عوام   وفي  للمؤسااااااااسااااااااة المتعدد الأنشااااااااطة   في التحك  أج   من:   المؤسااااااااسااااااااة  فيالتحك  . أ 

  ينبغي ه،إلي ترمي ما تحقيق  باي  وضاااااااااااع  التيت الساااااااااااياساااااااااااا  وفي منتلف   وعوائدها  وت اليفها نفقاتها

ت ذات معلوماااا  عاى  والوقوف  الوصاااااااااااااو    أجااا   من  ،وعجرا تهاااا  طرقهاااا  ،هياااايلهاااا أهااادافهاااا،  تحااادياااد  عليهاااا

اد  المر  العناصااااااااار  منتلف  عاى رقابة خلق عاى والمسااااااااااعد   لها، الحقيقية الوضاااااااااعية  تعك مصاااااااااداقية  

 فيها.التحك  

 أصو    حماية هو   الداخلية الرقابة  ندام  أهداف  أه  أن ندرك التعاريف حماية الأصو : من خ    . ب 

  تمكن  والتيالأصاااااااااااااو ، عناصااااااااااااار  لجمين  ة وحماية محاسااااااااااااا يةمادي حماية فرض خ    من  المؤساااااااااااااساااااااااااااة

الإنتاجية   عجلتها دفن  وكهلك  الممكنة الأخطار  ي   من  أصاااااااااااااولها  عاى  والمحافدة البقا   من  المؤساااااااااااااساااااااااااااة

 المرسومة. الأهداف تحقيق من لتمكينهابمساهمة الأصو  الموجود  

  الاعتماد  ودرجة دقة  اختبار  ينبغي  للمعلومات جيد   نوعية  ضااااااااامان باية  ضااااااااامان نوعية المعلومات:. ج

  معلوماتية نتائج إلى الوصااااااااااو   أج   من البياناتمعلوماتي  عالج   ندام  ظ   ة فيالمحاساااااااااا ي البيانات عاى

 صحيحة ودقيقة.

  من  يمكن  المؤساااااااااساااااااااة داخ  وساااااااااائلها  ب    الداخلية الرقابة  ندام  إح امالعم  بكفا  : إن تشاااااااااجين  . د

التحك   خ    من شاطهافعالية في ن، ومن تحقيق  المؤسسةد لموار  والكف   الأحسن  الاستعما  ضمان

 الدنيا.  حدودها عند بتنفيضها الت اليف  في

  الإدار   قب   من المرساااااااومة  الإدارية  بالساااااااياساااااااات  الالتزام إن:  الالتزام بالساااااااياساااااااات الإدارية. تشاااااااجين  ه

  أهدافها  للمؤساساة  يكف  أن هشانن من الإداريةالساياساات    تشاجين واحترام  لأن  أوامرها تطبيقتقتضاوي  

 . للأوامر الأمث  التطبيق أج  من التنديميةالخطة  إطار بوضوح في المرسومة

 

 أدوات الرقابة الداخلية: –  4

 التقارير الإدارية: •
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، وتوجه ههه التقارير  للمؤسسةن التقارير الإدارية  عتمد عليها اعتماد كاي في تقيي  الأدا  إ

لأنه الجهة المسؤولة عن اتناذ القرار في تصحيح الانحراف  الأمنا بالدرجة الأولى إلى ملل  

بصفة دورية وبانتدام، ويلب اعداداها   التقارير واتناذ الإجرا ات ال زمة، وأن تعد ههه

 بطريقة جيد  وواضحة ومنها: 

 

التقارير الدورية: وت ون ههه من العاملين لمدرا ه  بصفة: يومية، أسبوعية، أو شهرية   -

 بعد انتها  مرحلة معينة من مشروع، أو بعد انتها  مشروع. أو فصلية أو 

الإدارية:   - الأعما   أنشطة   وميتقارير  وتتضمن  العليا  الإدار   إلى  المدرا   من  التقارير 

 الإدارات والإنلازات المتعدد .

تقارير الفحص: وت ون لتحلي  ظروف مشروع سابقة ولاحقة لتساعد الإدار  العليا عاى  -

 في توجيه القرارات.التصرف السلي  

لمرؤوسيه ،   - الرؤسا   قب   من  عادية  دورية  وتعد بصفة  العاملين:  كفا    قياس  تقارير 

وتشم  عاى قياس القدرات والتوصية لتطوير تلك القدرات، ومدى تعاونه  من فريق  

 .للمؤسسةوغيره من معايير واضحة مناسبة  العم  …

الإ  - بين  وت ون  المتبادلة:  والرسائ   لحفظ  المهكرات  ههه  وتستندم  والأقسام  دارات 

 الملفات والمعلومات والبيانات لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقيي .

 

 التقارير الخاصة: •

 تقارير الم حدة الشخصية. -

 تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية.  -

 مراجعة الموازنات التقديرية. -

 متابعة ملف الش اوى والتنديمات. -

 السج ت والمراقبة الداخلية.مراقبة  -
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 مراقبة السير وفق معايير ندام الجود .  -

 تقيي  ومراجعة المشارين.  -

 

 المبادئ:  •

 مبدأ الت املية:  -

الاستراتيلية  والخطط  التنديمية  واللوائح  الأندمة  من  وأساليبها  الرقابة  ت ام  

 والتنفيهية في الجمعية. 

 مبدأ الوضوح وال ساطة: -

الرقابة وبساطته لي ون سه  الفه  للعاملين والمنفهين ليسه  في التطبيق  سهولة ندام  

 الناجح والحصو  عاى النتائج المناسبة. 

 مبدأ سرعة كشف الانحرافات والاب غ عن الأخطا : -

أن ندام الرقابة وفاعليته في الجمعية لكشف الانحرافات والتبليغ عنها بسرعة وتحديد  

 الانحرافات والأخطا .  أسبابها لمعالجة وتصحيح تلك

 مبدأ الدقة: -

التي تساعد عاى صنن   العليا لأنها مي  بالنسبة للإدار   المعلومة ومصدرها هام  إن دقة 

ذلك  عرض   في  الدقة  وعدم  المناسبة،  الإجرا ات  واتناذ  السلي   والتوجيه  القرار 

 الجمعية لمشاي  ويوارث لا قدر الله. 

 

 المسؤوليات: –  5

وعاى جمين العاملين والمنتسااااابين الهين  عملون تح    المؤساااااساااااةتطبق ههه الساااااياساااااة ضااااامن أنشاااااطة 

الاط ع عاى الأندمة المتعلقة بعمله  وعاى ههه الساياساة والإلمام بها والتوقين  المؤساساةإدار  واشاراف  
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وعاى الإدار     ،عليهااااا، والالتزام بمااااا ورد فيهااااا من أح ااااام عنااااد أدا  واجباااااته  ومساااااااااااااؤولياااااته  الوظيفيااااة

 التنفيهية تزويد جمين الإدارات والأقسام بنسخة منها.


