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.جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمنالجامعة

اللائحةاالموحدة
ة اللائحة الموحدة لوحددات المراجعدة الداخليدة فدي الأجهدحة الحكوميد

بتداري  ( 129) والمؤسسات العامة، الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقدم 
.هد وتعديلاته1428/ 4/ 6

لجنةاالمراجعة
دا للمددادة رقددم  لجندة المراجعددة المشدكلة مددن مجلدس الجامعددة، وفق 

دلة من أحكام اللائحة المنظمة للشؤون المالية بالجامعات المع( 28)
هدد 1442/ 9/ 14وتداري ( 1442-4-1)بقرار مجلدس ؤدؤون الجامعدات رقدم 

ا لقرارات مجلس الجامعة رقدم 2021/ 4/ 26الموافق  -3-23)م، وإنفاذ 
/ 5/ 23وتدداري  ( هددد1446-4-18)هددد، ورقددم 1446/ 4/ 25وتدداري  ( هددد1446
.هد الموافقة على تشكيل لجنة المراجعة1446

IIAالمعهد الدولي للمدققين الداخليين.

.الإدارة العامة للمراجعة الداخليةايدارة

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مديرةاايدارة/مدير

.ة إدارة المراجعة الداخلية الذي يؤدي مهمة المُراجعة/منسوبة/المُراجع

المراجعةا
الداخلية

ة هو نشاط مسدتقل وموودوعي، يقددم خددمات تيةيديدة واستشداري
.معةبهدف زيادة فعالية وةفاءة عمليات الحوةمة والرقابة في الجا

.الجهة محل المراجعةالجهات/االجهة

تعريفات

3

العمدل وثيقة رسمية تتضمن السياسدات والإجدراءات والمعدايير وةليدة
.للإدارة العامة للمراجعة الداخلية

الدليش



وودوعية  تهدف إدارة المراجعة الداخلية إلى القيام بوظيفتها التقويميدة المسدتقلة والم

فيذية في وفحص وتقويم الأنشطة المختلفة، وإوافة قيمة لها بالشراةة مع الجهات التن

ة الجامعددة، لمسدداعدة المسددؤولين فددي تنفيددذ مسددؤولياتهم بدرجددة عاليددة مددن الكفدداء

.والفاعلية

ظمدة وتطبق الإدارة مدخل منظم لتقدويم وتحسدين فاعليدة نظدم الرقابدة واملتدحام بالأن

واللوائح، وتعمل ةمكمدل رقدابي باعتبارهدا أحدد خطدوط الددفاي لحمايدة الأمدوال والمدوارد 

رجدع العامة وومان امستخدام الأمثل لها، وهذا الدليل هو بمثابة خارطة طريق إرؤدادية ي

امعة إليها المراجع الداخلي عند ممارسة أنشطته في مراجعة وتحليل ودراسة أنشطة الج

تقرار الرئيسية والفرعية والأنظمة والإجراءات المنظمة لها ومراقبتها، مما يسهم فدي اسد

. العمل وزيادة الإنتاجية

4

مقدمة

4



بديداء تحديد الجواند  التشدريعية المرتبطدة.1

.وظيفة المراجعة الداخلية

ة التي تحديد السياسات الإدارية والتنظيمي.2

.تحكم سير العمل داخل الإدارة

تحديددددددد المسددددددؤوليات وامختصاصدددددددات .3

.الوظيفية داخل الإدارة

اد تددوفير دليددل استرؤددادي يمكددن امعتمدد.4

عليدده فددي تقيدديم أداء الإدارة والمددراجعين

.والعاملين فيها

ا مرجعي ا يمكن امعتماد عليه في تسديير أعمدال المراجعدة الداخليدة  بال جامعدة يوفر هذا الدليل إطار 

ا ؤاملا  لنظم الرقابة الداخلية، ونظم إدارة المخاطر، وإوافة قيمة حقيقية وتطوير أدائها بما يضمن تدعيم 

.الأمثللأنشطتها، ويسهم بشكل فاعل في تحقيق أهداف الجامعة وتوجهاتها الإستراتيجية على الوجه

5

معلوماتاعناالدليشااير اد 

طبيدق تحديد الإطدار التنفيدذي لكيفيدة ت.5

الإجدددراءات فدددي إطدددار اللائحدددة الموحددددة 

لوحدات المراجعة الداخليدة فدي الأجهدحة 

ر الحكومية والمؤسسات العامدة، ومعدايي

المراجعة الداخلية الصدادرة مدن المعهدد 

افة الدولي للمراجعين الدداخليين، بالإود

ة إلى أفضل الممارسات المهنية لوظيف

.المراجعة الداخلية

يدة توحيد الإطدار العدام للإجدراءات التنفيذ.6

دد ددا فني  ا للمراجعددة الداخليددة لتكددون مرجع 

.دللمراجعين الداخليين القدامى والجد

أهدافابناءادليشاايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخلية



نفيدذ يُختتم هذا الدليل بمجموعة من الأمثلة على برامج المراجعة والرقابة، و النمداذج المسدتخدمة فدي تخطدي  وت
.مهام الإدارة

6

معلوماتاعناالدليشااير اد 

محتوياتاالدليش

ايطاراالنظاميالوظيفةاالمراجعةاالداخلية•

( 235)والمتمثل في قرار مجلس الدوزراء رقدم 

هددد، القاوددي بتيسدديس وحدددة 1425/8/20وتدداري  

للمراجعدددة الداخليدددة فدددي ةدددل جهددداز حكدددومي 

يددرتب  مددديرها بالمسددؤول الأول فددي الجهدداز، 

وقددرارات مجلددس الددوزراء القاوددية بالموافقددة 

علددددى اللائحددددة الموحدددددة لوحدددددات المراجعددددة 

الداخلية فدي الأجهدحة الحكوميدة والمؤسسدات

ة العامة والتعديلات التي طدرأت عليهدا، بالإوداف

. إلى أي تعليمات صادرة من رئيسة الجامعة

الجوانددددتاالتنظيميددددةايدارةاالمراجعددددةا•

تشدددمل تحديدددد مفهدددوم المراجعدددة الداخليدددةا

الداخليددددة وأهدددددافها ومهامهددددا واختصاصدددداتها 

وهيكلهددا التنظيمددي وموقعهددا فددي الهيكددل 

التنظيمدددي داخدددل الجامعدددة، ثدددم مدددا يتعلدددق 

بتخطددددي  المددددوارد البشددددرية لددددلإدارة، وبيددددان 

فدددة علاقاتهدددا بالمسدددتويات التنظيميدددة المختل

.داخل الجامعة

الأسساوالمعاييراوقواعداالسلوكاالمهندي•

التددددي تحكددددم أعمددددال المددددراجعين الددددداخليين 

والمحددة من قبل المعهد الدولي للمدراجعين

.الداخلين

عدةالوظيفةاالمراجالجوانتاالفنيةاوالمهنيةا•

ات تشمل الأسس والأسالي  والإجدراءالداخلية

لإطار والإرؤادات الفنية والمهنية التي تشكل ا

العلمددددي لأعمددددال المراجعددددة فددددي مراحلهددددا 

( متابعدةالتخطي ، التنفيذ، التقريدر، ال)المختلفة 

سددواء ةانددت أعمددال المراجعددة تتعلددق بالجواندد  

الماليدددة أو التشدددبيلية بالإودددافة إلدددى أعمدددال 

.الرقابة 



الفصشاالأولا

الدليشاالتنظيميالأعمالاايدارةا
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معلوماتاعناايدارة:اأولًا

ايطاراالنظامياللإدارة:اثانيًا

ايطاراالتنظيمياللإدارة:اثالثًا
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الدليشاالتنظيميالأعمالاايدارةا:االفصشاالأول

..نبذة عن الإدارة، الرؤية، الرسالة، الأهداف

.قرار إنشاء وحدات المراجعة الداخلية في الأجهحة الحكومية.1
.اللائحة الموحدة لوحدات المراجعة الداخلية في الأجهحة الحكومية والمؤسسات العامة.2
.امةالدليل الإرؤادي لأعمال وحدات المراجعة الداخلية بالأجهحة الحكومية والمؤسسات الع.3

.معايير المراجعة الداخلية الصادرة من المعهد الدولي للمراجعين الداخليين.4

.قرار رئيسة الجامعة القاوي بإنشاء الإدارة.5

المهددام المسددندة إلددى وحدددة المراجعددة الداخليددة وفقددا  لقددرار إلبدداء وحدددات المتابعددة فددي .6

.الأجهحة الحكومية

.ميثاق الإدارة العامة للمراجعة الداخلية.7

.نموذج وثيقة مبادئ أخلاقيات المهنة وقواعد السلوك المهني.8

.موقع الإدارة في الهيكل التنظيمي للجامعة.1

.الهيكل التنظيمي للإدارة.2

.الهيكل التفصيلي للإدارة.3

.الوصف الوظيفي .4



9

معلومددداتاعناايدارة:اأولًا



ة هي إدارة مستقلة وموووعية تم إنشاءها بموجد  قدرار رئيسدة الجامعد

وتسعى إلى تقدديم خددمات تيةيديدة ،هد1430/12/20وتاري  25/1/18316رقم 

واستشدددارية لجميدددع جهدددات الجامعدددة، بهددددف إودددافة قيمدددة لأنشدددطتها 

لوب وتحسين عملياتها، لتتمكن من تحقيدق أهددافها عدن طريدق اتبداي أسد

.ابةمنهجي منظم لتقييم فاعلية عمليات الحوةمة وإدارة المخاطر والرق

عناايدارة

.الريادة والتميح في دور المراجعة الداخلية الرؤية

افية، تقديم مراجعة داخلية مستقلة تعدحز ةفداءة الأداء واممتثدال والشدف

يددة مددن خددلال تقيدديم  وتعحيددح نظددم الرقابددة وامرتكدداز علددى المعددايير المهن

.العالمية

الرسالة

10

.النحاهة، امستقلالية، الموووعية، العدالة، المسؤوليةالقيم



حمايددة الأمددوال والممتلكددات العامددة والحددد مددن وقددوي البدد  والأخطدداء .1

.واةتشافها فور وقوعها

.ومان دقة البيانات المالية ،والسجلات المحاسبية واةتمالها2.

ودددمان فاعليدددة العمليدددات الإداريدددة والماليدددة وةفايتهدددا بمدددا يدددؤدي إلدددى .3

.امستبلال الأمثل للموارد المتاحة

للجهدة، تحقيق التقيد بالأنظمة والتعليمات والسياسات والخطد  الملحمدة.4

.لتحقيق أهدافها بكفاءة وبطريقة منتظمة

.سلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتها.5

:أهدافاأخرى

المسدداهمة فددي الحددد مددن وقددوي حددامت الفسدداد وووددع وددواب   فددي حالددة 6.

.حدوث تلك الحامت

المسددداهمة فدددي عمليدددة تقدددويم المخددداطر فدددي الجامعدددة ،وتطدددوير خطددد  .7

.المراجعة المبنية على المخاطر 

مؤؤرات الأداء الخاصة بالجهات ،والتيةد مدن سدلامتها وقددرتها علدىمراجعة.8

.القياس الفعال لأداء تلك الجهات واقتراح سبل تطويرها 

القيام بيعمال المتابعدة علدى ةافدة مهدام المراجعدة التدي تدتم علدى مختلدف.9

.الجهات

الأهداف

11



ايطاراالنظامياللإدارةا:اثانيًا

12



ن المعايير العالمية للتدقيق الداخلي الصادرة م
.المعهد الدولي للمدققين الداخليين

اللائحة الموحدة لوحددات المراجعدة الداخليدة فدي
.الأجهحة الحكومية والمؤسسات العامة

.الداخليةللمراجعةالعامةالإدارةميثاق

نموذج وثيقة مبادئ أخلاقيات المهنة 
.وقواعد السلوك المهني

ة الدليل الإرؤادي لأعمال وحدات المراجعة الداخلي
.بالأجهحة الحكومية والمؤسسات العامة

قدددرار إنشددداء وحددددة المراجعدددة الداخليدددة بجامعدددة 
.الأميرة نورة بنت عبدالرحمن

المهددام المسددندة إلددى وحدددة المراجعددة الداخليددة وفقددا  
.لقرار إلباء وحدات المتابعة في الأجهحة الحكومية

قددرار تيسدديس وحدددة للمراجعددة  الداخليددة فددي 
.الجهات الحكومية 

13



ايطاراالتنظيمياللإدارة:اثالثًا
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موقعاايدارةافياالهيكشاالتنظيمياللجامعةا

هدا يُعد امستقلال التنظيمدي مدن أهدم المعدايير الواجد  توافرهدا لدلإدارة، لمدا يضدمن ل

ددا للصددلاحيات المخولددة ل هددا، القدددرة علددى تنفيددذ مهامهددا واختصاصدداتها بمهنيددة وحياديددة وفق 

لجامعدة، ولضمان امسدتقلال التنظيمدي لدلإدارة، فدإن تبعيتهدا التنظيميدة تدؤول إلدى رئيسدة ا

.والإؤراف الفني إلى لجنة المراجعة

1

15



الهيكشاالتنظيمياللإدارة

يددة يُقصددد بالهيكددل التنظيمددي لددلإدارة الإطددار الددذي يحدددد التقسدديمات التنظيم

.نهاالفرعية لها، ومستوياتها الإدارية ونطاق الإؤراف، والعلاقات الوظيفية فيما بي

2

16

رئيسة الجامعة

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

وحدة الجودة والمخاطرمكتب المدير

وحدة المؤشرات والتقارير

قسم المراجعة للشؤون قسم المراجعة والرقابة
الصحية

وحدة الكفاءة الإدارية

وحدة المراجعة المالية

الأداءوحدة رقابة 

مجلس الجامعة

لجنة المراجعة

ة الإدارات العامة المرتبطة برئيس
الجامعة

كيانات أخرى

اللجان

وحدة المراجعة التقنية



الهيكشاالتفصيلياللإدارة 3

17

رئيسة الجامعة

الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

وحدة الجودة والمخاطرمكتب المدير

وحدة المؤشرات والتقارير

قسم المراجعة للشؤون قسم المراجعة والرقابة
الصحية

وحدة الكفاءة الإدارية

وحدة المراجعة المالية 

الأداءوحدة رقابة 

مجلس الجامعة

لجنة المراجعة

وحدة المراجعة التقنية

الموارد البشرية

الشؤون المالية والإدارية

الاتصالات الإدارية

الجودة

المخاطر

مساعد المدير العام

السكرتارية

العلاقات العامة والإعلام

ة الإدارات العامة المرتبطة برئيس
الجامعة

كيانات أخرى

اللجان
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الوصفاالوظيفي:ارابعًا



.ة الإدارة/مدير

ا برئيسة الجامعة/ترتب  مدير .ة الإدارة تنظيمي 

ووع خط  وبرامج الإدارة بما يحقق أهددافها، والإؤدراف 

الأقسام ومتابعة سير العمل، وتوفير التنسيق اللازم بين

تقويم والوحدات، وتقديم امستشارات والتوصيات اللازمة ل

د من أداء الجهات، ورفع النتائج إلى رئيسة الجامعة، والتية

التددحام مددوظفي الجهددة بالأنظمددة واللددوائح والتعليمددات 

مدا والإجراءات المالية، والتحقدق مدن ةفاءتهدا وملائمتهدا ب

اي يكفل حماية الجهة وممتلكاتها مدن امخدتلاس أو الضدي

أو التلاع  والعمل على تطوير أدلدة الإجدراءات والعمليدات

.بما يضمن حسن سيرها وةفاءة نتائجها

19

الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الهدددددددفاالت دددددد يلي



.تنظيم الإدارة والإؤراف عليها وإنجاز جميع اختصاصاتها بفعالية•

.ووع الخطة السنوية للمراجعة الداخلية واعتمادها من رئيسة الجامعة•

وأي امتصددال المباؤددر مددع المسددؤولين المختصددين بالجامعددة، وامطددلاي علددى جميددع الدددفاتر والسددجلات  والمسددتندات•

.وثيقة تستلحم أعمال المراجعة امطلاي عليها

.ووع خطة تدريبية لمنسوبي الإدارة واعتمادها من رئيسة الجامعة•

الإؤدراف علددى تنفيددذ مهمددات الإدارة المنصددوي عليهددا فددي المدادة العاؤددرة مددن اللائحددة الموحدددة لوحدددات المراجعددة •

.الداخلية في الأجهحة الحكومية والمؤسسات العامة

.مع المسؤولين ذوي العلاقةالإؤراف على تنفيذ مهمات الرقابة والمخاطر والمؤؤرات•

لممنوحة ، وفقا  للصلاحيات اوالماليةالإؤراف على فحص ودراسة الشكاوى التي تحال للإدارة حول المخالفات الإدارية•

. لها

ا فيه أعمال الإدارة خلال العام• .رفع تقرير ربع سنوي إلى رئيسة الجامعة، مووح 

ا فيه أعمال الإدارة عن المدة التي يبطيها التقرير• .رفع تقرير سنوي إلى رئيسة الجامعة، مووح 

لمسدؤولين رفع تقرير إلى رئيسة الجامعة متى دعت الحاجة إلى ذلك، يووح فيه أي مخالفات أو نتائج تتعلق بالجهة وا•

.عنها

ية والإداريدة تقديم المشورة عند بحث مشروي الموازنة التقديريدة للجهدة، لتحسدين وودمان فاعليدة العمليدات التشدبيل•

والمالية بالجامعة، بما يؤدي إلى امستبلال الأمثل للموارد المتاحة

. القيام بالأعمال التي يكلف بها من رئيسة الجامعة أو لجنة المراجعة•

المهاماوالمسؤوليات

20



21

تحقيدق القدرة على حث المدوظفين لتقبدل التبييدر المترتد  علدى التطدوير ومواجهدة التحدديات الداخليدة والخارجيدة ل•

.الأهداف بما يتوافق مع الرؤية والأهداف امستراتيجية

ؤوليات تيهيل الموظفين ومنحهم فري التطوير والنمو من خلال برامج التطوير، وتفويض بعض الصدلاحيات والمسد•

.إليهم وإؤراةهم في صنع القرار

القدرة على تحليل المعطيات من منظور إستراتيجي ؤدامل، ووودع خطدة بعيددة المددى وربطهدا بينشدطة ومهدام•

.العمل اليومي بحيث تكون مرتبطة بالرسالة والأهداف الإستراتيجية

.اسبةالقدرة على جمع البيانات والمعلومات  وتحليلها والوصول إلى حلول فاعلة للمشكلات واتخاذ القرارات المن•

.القدرة على تحمل المسؤولية لتحقيق الأهداف بالجودة المطلوبة في الوقت المحدد•

القدرة على العمل بشكل جماعي وبروح الفريق الواحد والمحافظة على علاقات جيددة داخدل الإدارة وخارجهدا مدن •

.أجل تحقيق الأهداف المشترةة

يدر فدي القدرة على التكيف والعمل بشكل فعال في مختلف الظروف وفهم وجهات النظر المختلفة وقبدول التبي•

.متطلبات العمل

الجدارات



.ة/ة المدير/مساعد

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.  ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

.بكالوريوس فيعلىالمدددددددددددددددددددددددؤهلات

.دورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليين•
.ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
. البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
دورات فددي الأنظمددة الإلكترونيددة التددي تدددعم مهنددة•

.المراجعة
.دورات مهنية متخصصة في الضريبة والحةاة •
.دورات مهنية متخصصة في المعايير الدولية•

.خبرة م تقل عن سنتين الخبدددددددددددددددددددددددددددراتا

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

22

المسددداعدة فدددي وودددع الخطددد  والبدددرامج بمدددا يحقدددق 
الأهددداف، والمتابعددة والإؤددراف علددى أقسددام ووحدددات 

.الإدارة، ومدى إنجاز المهام



.بهاالمكلفالمهامحدودفيالمراجعةلأعمالالتخطي فيالمساعدة•

.للإدارةالتفصيليةالبرامجووعفيالمساعدة•

ربعيةالوالتقاريروالرقابة،المراجعةقسممعالمراجعةبيعمالالخاصةالدوريةالتقاريرمناقشة•

.مستجداتهاومتابعةوالتقاريرالمؤؤراتوحدةمعوالسنوية

ذاتوالأقسامالوحداتمعبالتعاونللإدارةالسنويةالخطةإعدادفيوالمشارةةالمتابعة•

.العلاقة

يفللعملالمنظمةواللوائحالأنظمةمعيتفقبماالنماذجوتحديثالعملتطويرمتابعة•

.الإدارة

.الإدارةأعمالإنجازمتابعة•

.مهاممنالإدارةة/مديرإليهيسندماتنفيذ•

ومتابعةفهمهاعلىالآخرينومساعدةالعمل،مهامودعمالأهداف،وتطويرتحديدعلىالقدرة•

.تحقيقها

.قدراتهمتطويرعلىوحثهموتدريبهمالآخرين،معوالعملالمسؤوليةتفويضعلىالقدرة•

.المنطقيوالتحليلوالتوجيهالمسؤوليةوتحملالقراراتاتخاذعلىالقدرة•

.الإدارةوخارجداخلفعالبشكلالتواصلمهاراتامتلاك•

.النسبيةأهميتهاحس أولوياتهاوتحديدمتعددةبمهامالقيامعلىالقدرة•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات
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. ة المكت /مدير

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

ي الإؤراف على جميع الأعمال المكتبيدة والإداريدة التد
.ة بشكل عام/تسهل سير عمل مكت  المدير

.بكالوريوس فيعلى

.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•

.خبرة م تقل عن سنتين

الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

24



ن سدير الإؤراف على الوحدات الإدارية المرتبطة بالمكتد  والتنسديق فيمدا بينهدا، بمدا يضدمن حسد•

.العمل

.ة الإدارة/استلام جميع المراسلات وامتصامت الواردة وعروها على مدير•

ا لتوجيهات مدير• .ة الإدارة ومتابعة إجراءاتها/إعداد المراسلات وامتصامت الصادرة وفق 

ة الإدارة فددي عقدددها ،واتخدداذ ةافددة /إعددداد المراسددلات والدددعوات للاجتماعددات التددي تر دد  مدددير•

.الترتيبات المطلوبة لها ومتابعتها

.تنظيم وحفظ المراسلات والأوراق الخاصة بالمكت •

.ة الإدارة بمتابعتها، وإعداد التقارير اللازمة بذلك/متابعة جميع المعاملات التي توجه مدير•

متابعددة ؤددؤون العلاقددات العامددة مددن اسددتقبال للوفددود، وتنسدديق امجتماعددات والحيددارات والدددعوات•

.والتنسيق مع إدارة العلاقات العامة بالجامعة

.متابعة نظام تراسل العادي والسري الخاي بمكت  الإدارة•

.ة الإدارة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مدير•

.القدرة على إدارة الوقت وتحمل المسؤولية•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.امتلاك مهارات تقنية وةتابية لإنجاز وتطوير الأعمال•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات
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.ة/سكرتير

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.دبلوم فيعلى

.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•

.خبرة م تقل عن سنتين

26

الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

المساعدة في جميع الأعمال المكتبية والإدارية التي
ة بشكل عام/تسهل سير عمل مكت  المدير



.ة الإدارة ومتابعة إجراءاتها/عرض جميع المراسلات الواردة للبريد الإلكتروني على مدير•

ا لتوجيهات مدير• .ة الإدارة ومتابعة إجراءاتها/إعداد المراسلات وامتصامت الصادرة وفق 

.في تنظيم وحفظ المراسلات والمعاملات الخاصة بالمكت المساعدة•

.ة الإدارة بمتابعتها ،وإعداد التقارير اللازمة بذلك/متابعة جميع المعاملات التي توجه مدير•

.ة بهاوإعداد المحاور الخاصة الإدارة والتذةير بها،/المساعدة في تنظيم مواعيد اجتماعات مدير•

ة الإدارة ومتابعددددة /إعددددداد الخطابددددات والقددددرارات الإداريددددة الداخليددددة واعتمادهددددا مددددن مدددددير•

. وتوجيههاتصديرها

.متابعة نظام تراسل العادي الخاي بمكت  الإدارة•

.ة/ة الإدارة وترتي  مقابلتهم مع المدير/استقبال المراجعين والحوار لمكت  مدير•

.استقبال وإجراء امتصامت الهاتفية الخاصة بالمكت  والتعامل مع امستفسارات•

.ة الإدارة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مدير•

.القدرة على إدارة الوقت و تحمل المسؤولية•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.امتلاك مهارات تقنية وةتابية لإنجاز وتطوير الأعمال•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات
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.ة وحدة العلاقات العامة والإعلام/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.دبلوم فيعلى

.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•

.  خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

مدددددع متابعدددددة ؤدددددؤون العلاقدددددات العامدددددة والإعدددددلام

للإعددلام إدارة العلاقددات العامددة بالجامعددة، والإدارة العامددة

ي والتدديثير المعرفددي، والإؤددراف علددى الموقددع الإلكتروندد

.للإدارة



. رسم خط  امحتفاء بالمناسبات الرسمية وامحتفامت الوطنية•

.يهاالإؤراف على تنفيذ امحتفامت الرسمية في الإدارة ،وتنظيم مشارةات المنسوبين ف•

.إرسال تعاميم لموظفي الإدارة بمواعيد امحتفامت الرسمية•

. تصميم وتحديد الهدايا التكريمية والتذةارية بما يتوافق مع المناسبات•

. التواصل مع مطبعة الجامعة لتجهيح احتياجات الإدارة •

وات، متابعة ؤؤون العلاقات العامدة مدن اسدتقبال للوفدود، وتنسديق امجتماعدات والحيدارات والددع•

. مع إدارة العلاقات العامة بالجامعةبالتنسيق

.مع الإدارة العامة للإعلام والتيثير المعرفيمتابعة ؤؤون الإعلام•

.رسميةوالتهنئة بالمناسبات الإعداد بطاقات التعريف بدور المراجعة وأهدافها، وؤهادات التكريم•

.تحديث صفحة الإدارة على موقع الجامعة•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

. المهام الموةلة لمنسوبي الوحدةمتابعة إنجاز•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة الإدارة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مدير•

المهاماوالمسؤوليات
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.القدرة على إدارة الوقت و تحمل المسؤولية•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.امتلاك مهارات تقنية وةتابية لإنجاز وتطوير الأعمال•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل الوحدة وتطويره•

ة /ديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الوحدة للددورات التدريبيدة لتطدوير المهدارات بعدد موافقدة مد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي القسم واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي القسم•

الصلاحيات
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.ة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين

31

الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

المشدددارةة فدددي وودددع الأهدددداف والسياسدددات والمبدددادرات 
والخطددد  التشدددبيلية والبدددرامج المتعلقدددة بوحددددة الجدددودة، 

إؤدددرافومتابعدددة تنفيدددذها  لجميدددع منسدددوبي الإدارة، تحدددت
ة الإدارة، والإؤراف على إعداد سجل المخداطر للجهدات /مدير

ية الداخليددة بالجامعددة، وإعددداد الخطدد  الإسددتراتيجية والسددنو
. للإدارة

دورات متخصصددددددددددددددة فددددددددددددددي إدارة الجددددددددددددددودة •
.المؤسسيوالتميحالمستمروالتحسينالشاملة

و و الحوةمددددةدورات متخصصددددة فددددي إدارة المخدددداطر•
. املتحام و اممتثال

.صاء استخدام الحاس  الآلي في تحليل البيانات و الإح•
.دورات متخصصة في استخدام الحاس  الآلي•
.الفعالوامتصالدورات في مهارات التواصل•
.دورات في المهارات الإدارية•



الإدارة، الإؤراف على تطبيق الخط  والسياسات والإجراءات ومتابعة تنفيذها لجميع منسوبي•

.ة الإدارة/تحت إؤراف مدير

ة الإدارة للاعتمدداد بعددد /إعددداد الخطدد  الإسددتراتيجية والسددنوية لددلإدارة وعروددها علددى مدددير•

.مناقشتها مع الوحدات والأقسام ذات العلاقة

. إعداد خطابات الوحدة ومتابعة إجراءاتها•

العمددل علددى معالجددة المعوقددات التددي تواجدده سددير العمددل فددي الوحدددة وحلهددا بالتنسدديق مددع •

. ذات العلاقةالجهات

تدحام ة امل/ة والمراقد /توفير الإرؤادات الخاصة بالسياسات والإجراءات التدي يجد  علدى المراجدع•

. بها

ة /ة الجددودة واعتمادهددا مددن مدددير/مددع مسددؤول( KPI’s)مراجعددة مؤؤددرات قيدداس أداء الإدارة  •

.الإدارة

.الإؤراف على إعداد تقارير برنامج تيةيد وتحسين الجودة، وتقارير مؤؤرات قياس الأداء•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

. المهام الموةلة لمنسوبي الوحدةمتابعة إنجاز•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة للوحدة وحفظها•

.ة الإدارة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مدير•

المهاماوالمسؤوليات
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القدددرة علددى تحديددد وتطددوير الأهددداف ودعددم مهددام العمددل، ومسدداعدة الآخددرين علددى فهمهددا •

.ومتابعة تحقيقها

.تهمالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الأخرين، وتدريبهم وحثهم على تطوير قدرا•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

. القدرة على تحليل البيانات وإعداد التقارير الإحصائية والوصفية•

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل الوحدة وتطويره.1

ة /قة مديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الوحدة للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعد مواف2.

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده.3

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة.4

الجدارات

الصلاحيات
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.ة الجودة/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

.فيعلى بكالوريوس

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

دورات متخصصددددددددددددددددة فددددددددددددددددي إدارة الجددددددددددددددددودة •
.المؤسسيو التميحالمستمروالتحسينالشاملة

و املتدحامو الحوةمدةدورات متخصصة في إدارة المخاطر•
. و اممتثال

.اء استخدام الحاس  الآلي في تحليل البيانات والإحص•
.دورات متخصصة في استخدام الحاس  الآلي•
.الفعالوامتصالدورات في مهارات التواصل•
.دورات في المهارات الإدارية•

ل إعددداد خطددة تدددري  وتطددوير منسددوبي الإدارة، وتحددديث الدددلي

ندد والهيكل التنظيمدي لدلإدارة عالإجرائي والوصف الوظيفي

.وتحليل وتحديث مؤؤرات قياس الأداء للإدارةالحاجة،



.إعداد وتحديث الدليل الإجرائي والوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي للإدارة •

هددا إعددداد قاعدددة بيانددات لتحديددد امحتياجددات التدريبيددة والدددورات التطويريددة والجهددات المانحددة ل•

.بالتنسيق مع مسؤولة وحدة الكفاءة الإدارية

.إعداد الخطة التدريبة السنوية للإدارة •

.التواصل مع الجهات المسؤولة عن التدري  داخل وخارج الجامعة•

معددة مراجعة قاعدة البيانات الخاصة بالدورات التدريبيدة التدي حصدل عليهدا منسدوبي الإدارة، وال•

.من وحدة الكفاءة الإدارية

ة وحددة الجدودة /،ورفعهدا إلدى مسدؤول( KPI’s)تحليل وتحدديث مؤؤدرات قيداس الأداء لدلإدارة  •

.والمخاطر

.إعداد تقارير برنامج تيةيد وتحسين الجودة، وتقارير مؤؤرات قياس الأداء•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

. تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

. ة وحدة الجودة والمخاطر من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مسؤول•

القدددرة علددى تحديددد وتطددوير الأهددداف، ودعددم مهددام العمددل ومسدداعدة الآخددرين علددى فهمهددا •

.ومتابعة تحقيقها

. همالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدرات•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات
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. ة المخاطر/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

.فيعلىبكالوريوس

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

دورات متخصصددددددددددددة فددددددددددددي إدارة الجددددددددددددودة •
والتميدددددددحالمسدددددددتمروالتحسدددددددينالشددددددداملة
.المؤسسي

والحوةمددةدورات متخصصددة فددي إدارة المخدداطر•
. واملتحام واممتثال

اسددددتخدام الحاسدددد  الآلددددي فددددي تحليددددل البيانددددات •
.والإحصاء 

.دورات متخصصة في استخدام الحاس  الآلي•
.الفعالوامتصالدورات في مهارات التواصل•
.دورات في المهارات الإدارية•

إعددداد سددجل المخدداطر لقيدداس مخدداطر الجهددات الداخليددة 

بالجامعدددة، وتحديدددد درجتهدددا وأثرهدددا فدددي إعدددداد الخطدددة 

.السنوية للإدارة



. إعداد بيان حصر معلومات الجهات الداخلية بالجامعة•

ة /ة وحدة الجودة والمخداطر معتمداده مدن مددير/إعداد نموذج بيان المخاطر ومراجعته مع مسؤول•

.الإدارة 

.إعداد سجل مخاطر الجهات الداخلية بالجامعة•

إعدداد إعداد مصفوفتي المخاطر التفصيلية والمرجحة لقياس المخاطر، وتحديدد درجتهدا وأثرهدا فدي•

ة /ة وحددة الجدودة والمخداطر معتمادهدا مدن مددير/الخطة السنوية للإدارة، ومراجعتها مدع مسدؤول

. الإدارة

.إعداد تقرير فني ؤامل لقياس وتحليل المخاطر •

. إجراء أي تعديلات على الخط  امستراتيجية والسنوية للمراجعة المبنية على المخاطر•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

. تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة وحدة الجودة والمخاطر من مهام/تنفيذ ما يسنده مسؤول•

القدرة على تحديد وتطوير الأهداف، ودعم مهام العمدل، ومسداعدة الآخدرين علدى فهمهدا ومتابعدة •

.تحقيقها

.القدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدراتهم•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

. القدرة على تحليل البيانات وإعداد التقارير الإحصائية والوصفية•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات
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. ة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.  ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

دقيق إعداد التقارير ربدع السدنوية والسدنوية، ومتابعدة وتد

-ةنحاهد-الفسدادبياندات مؤؤدرات هيئدة الرقابدة ومكافحدة

ات وتقييم مؤؤرات قياس الأداء للإدارة، ومتابعة ملاحظ

.الجهات الرقابية والرد عليها

دورات فددي اسددتخدام الحاسدد  الآلددي فددي تحليددل •
.وامحصاء البيانات

.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.الفعالوامتصالدورات في مهارات التواصل•
.دورات في المهارات الإدارية•
.دورات تخصصية في إعداد التقارير•



المهاماوالمسؤوليات

39

مطابقتهامدىمنوالتيةدالمراجعة،أعمالخطةفيالمدرجةللجهاتسنويةربعتقاريرإعداد•

.والأنظمةللوائح

.-نحاهة-الفسادومكافحةالرقابةهيئةمؤؤراتعنؤهريةتقاريرإعداد•

.للإدارةالسنويالتقريرإعداد•

تذاالجهاتمعبالتنسيقوحلهاالوحدةفيالعملسيرتواجهالتيالمعوقاتمعالجةعلىالعمل•

.العلاقة

حولللتالعامةوالإدارةالجهاتمع،-نحاهة-الفسادومكافحةالرقابةهيئةمؤؤراتأتمتةعلىالعمل•

.الرقمي

افحةومكالرقابةوهيئةللمحاسبة،العامالديوانمثلالرقابيةالجهاتمنالواردةالملاحظاتمتابعة•

الملاحظات،علىللردالمختصةالجامعةلجهاتوإرسالهاخارجية،أخرىرقابيةجهةوأيالفساد،

ا الردود،جميعاستلاممنوالتيةد .المعنيةالجهةعلىالردلإعدادتمهيد 

-ادالفسومكافحةالرقابةهيئةمؤؤراتوتجاوزاتالرقابيةالجهاتبملاحظاتالإدارةة/مديرتحويد•

.نحاهة

.النتائجلتحليلوالمخاطرالجودةوحدةإلىورفعهاالإدارةأداءأعمالمؤؤراتقياس•

.العملمصلحةتتطلبهاتقاريرأيإعدادعلىالعمل•

.للإدارةتطويريةمقترحاتأيتقديم•

.الوحدةلمنسوبيالموةلةالمهامإنجازمتابعة•

.وحفظهاللوحدةالخاصةالمعاملاتتنظيمعلىالإؤراف•

.مهاممنالإدارةة/مديرإليهيسندماتنفيذ•



ومتابعةفهمهاعلىالآخرينومساعدةالعملمهامودعمالأهداف،وتطويرتحديدعلىالقدرة•

.تحقيقها

.قدراتهمتطويرعلىوحثهموتدريبهمالآخرينمعوالعملالمسؤوليةتفويضعلىالقدرة•

.الإدارةوخارجداخلفعالبشكلالتواصلمهاراتامتلاك•

.النسبيةأهميتهاحس أولوياتهاوتحديدمتعددةبمهامالقيامعلىالقدرة•

.والوصفيةالإحصائيةالتقاريروإعدادالبياناتتحليلعلىالقدرة•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل الوحدة وتطويره•

ة /ة مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الوحدة للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعدد موافقد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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. ة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.  ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين 
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

ة الإؤددراف علددى مراجعددة العمليددات الماليددة والتشددبيلي

والتقنيددددة، ورقابددددة الأداء واملتددددحام، ومتابعددددة الحمددددلات 

ا للأنظمة واللوائح .الرقابية وفق 

.ندورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليي•
.ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
.البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
دورات متخصصدددددة فدددددي المراجعدددددة و الحوةمدددددة  •

.واملتحام
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•



.متابعة إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية مع وحدة الجودة والمخاطر•

الإؤراف على إعداد برامج المراجعة، ومذةرات التخطدي  علدى الجهدات المدرجدة بالخطدة السدنوية،•

.وتحديد أهداف المراجعة

.الإؤراف على خطابات المتطلبات المبدئية للجهات•

ذات العمل على معالجة المعوقات التي تواجه سير العمل في الوحدة وحلها بالتنسيق مع الجهات•

. العلاقة

. عقد امجتماعات المبدئية مع الجهات للتعريف بالإدارة، وةلية تنفيذ أعمال المراجعة •

.الإؤراف على قوائم المتطلبات المرسلة للجهات ومدى مناسبتها لأعمال المراجعة •

ة وحدددة مراجعددة الماليددة والأداء و فريددق المراجعددة /مناقشددة تقددارير أعمددال المراجعددة مددع مسددؤول•

.ة الإدارة /والرقابة قبل العرض على مدير

.متابعة تنفيذ تقارير خط  العمل التصحيحية مع الجهات ذات العلاقة•

قتهدا مناقشة التقارير ريع السنوية والسنوية المدرجة في خطة المراجعة، والتيةدد مدن مددى مطاب•

.ة الإدارة/ة عن وحدة التقارير قبل رفعها لمدير/للوائح والأنظمة مع المسؤول

ا لخطة لجنة المراجعة السنوية• .الإؤراف على تنفيذ الجومت الرقابية وفق 

عمليدات تقديم المشورة عند بحدث مشدروي الموازندة التقديريدة للجهدة، لتحسدين وودمان فاعليدة ال•

.التشبيلية والإدارية والمالية بالجامعة، بما يؤدي إلى امستبلال الأمثل للموارد المتاحة 

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي القسم•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالقسم وحفظها•

.ة الإدارة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مدير•

المهاماوالمسؤوليات

42



القدرة على تحديد وتطوير الأهداف ودعم مهام العمل ومساعدة الآخرين على فهمهدا ومتابعدة •

.تحقيقها

.مالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الأخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدراته•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل القسم وتطويره•

ة /قدة مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي القسم للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعد مواف•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي القسم واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي القسم•

الصلاحيات

43



. ة وحدة المراجعة المالية /مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

.فيعلى(محاسبة)بكالوريوس 

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

تدي الإؤراف على فحص الوسائل والإجدراءات والأسدالي  ال
تسدددتخدم بقصدددد حمايدددة النقديدددة و يرهدددا مدددن الأصدددول، 
ة، وودددمان الدقدددة المحاسدددبية، وتنميدددة الكفايدددة الإنتاجيددد
أن واملتددحام بالسياسددات والأنظمددة واللددوائح، والتيةددد مددن

جميددع مصددروفات وإيددرادات الجهددات التابعددة للجامعددة تددتم
ة حس  الأنظمة والتعليمدات الماليدة، والتحقدق مدن حمايد
موارد الجامعة من الأورار الناجمة عن ةافة أوجه الفسداد
وسدددوء امسدددتبلال، وتحديدددد مدددواطن الضدددعف، وتقدددديم 

.الحلول اللازمة لمعالجتها وتلافيها مستقبلا  

.دورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليين•
.ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
.البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
.دورات متخصصة في المراجعة والحوةمة واملتحام•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•



دراسددة الجهددات المعنيددة بالمراجعددة، والإؤددراف علددى إعددداد برنددامج مراجعددة تفصدديلي للمهمددة •

. ة قسم المراجعة والرقابة/ومذةرات التخطي  وقوائم المتطلبات، واعتمادها من رئيس

مراجعة المعاملات المستلمة من الجهات، والتيةد من مطابقتهدا للدوائح والأنظمدة، والتحقدق مدن•

. سلامة الأنظمة المالية والتشبيلية

. القيام بالحيارات الميدانية للجهات لمناقشة المتطلبات واستلامها•

العمددل علددى معالجددة المعوقددات التددي تواجدده سددير العمددل فددي الوحدددة وحلهددا بالتنسدديق مددع •

.ذات العلاقةالجهات

. الإؤراف على مراجعة العقود وامتفاقيات المبرمة مع الجهات•

وائح الإؤدراف علدى فحدص السدجلات المحاسدبية للتيةدد مدن مطابقتهدا للأنظمدة والتعليمدات واللد•

. المالية والمحاسبية

نظمدة الإؤراف على التقارير المالية والحسابات الختاميدة، والتيةدد مدن دقتهدا ومددى موافقتهدا للأ•

. واللوائح

ة /رئديسإعداد تقارير بنتائج أعمال المراجعة في نهاية ةل عمليدة، وتبليدا النتدائج والتوصديات إلدى•

. قسم  المراجعة والرقابة ومتابعة تنفيذها

. حددةمتابعة الإجراءات التصحيحية الخاصة بالحامت التي يتضمنها التقرير خلال فترة زمنية م•

. ة قسم المراجعة والرقابة/إعداد محاور امجتماعات مع رئيس•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة قسم المراجعة والرقابة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه رئيس•

المهاماوالمسؤوليات
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القدرة على تحديد وتطوير الأهداف ودعم مهام العمل، ومساعدة الآخرين على فهمهدا ومتابعدة •

.تحقيقها

. مالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدراته•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل الوحدة وتطويره•

ة /مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الوحدة للدورات التدريبية لتطدوير المهدارات بعدد موافقدة•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات

46



.ة/المراجع

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة وحدة المراجعة المالية/مسؤول

.فيعلى( محاسبة)بكالوريوس 

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددداياالددددوظيفي

المسددمظاالددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددة

مسددمظامددديراالجهددة

الهدددددفاالت دددد يلي

المدددددددددددددددددددؤهلات

الحتيدددداياالتدددددريبي

فحدددص الوسدددائل والإجدددراءات والأسدددالي  التدددي تسدددتخدم
قدة بقصد حماية النقدية و يرها من الأصول، وودمان الد

السياسدات المحاسبية وتنمية الكفاية الإنتاجية، واملتدحام ب
والأنظمددة واللدددوائح، والتيةدددد مدددن ان جميدددع مصدددروفات 
وإيدددرادات وةدددامت وإدارات وعمدددادات وةليدددات الجامعدددة 
والعمددادات المسدداندة تددتم حسدد  الأنظمددة والتعليمددات 
المالية، والتحقق من حمايدة مدوارد الجامعدة مدن امودرار 

ديدد الناجمة عن ةافة أوجه الفساد وسوء امستبلال، وتح
مدددواطن الضدددعف وتقدددديم الحلدددول اللازمدددة لمعالجتهدددا 

.وتلافيها مستقبلا  

الخبددددددددددددددددددددددراتا

.دورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليين•
.ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
.البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
.دورات متخصصة في المراجعة والحوةمة واملتحام•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•



دراسددة الجهددات المعنيددة بالمراجعددة لكددل ربددع، وإعددداد برنددامج مراجعددة تفصدديلي للمهمددة ومددذةرات •

.ة وحدة المراجعة المالية/التخطي  وقوائم المتطلبات، واعتمادها من مسؤول

ا على اللوائح والأنظمة والتعليمات وةل ما يستلحم ذةره من معل• ومدات إعداد الملف الدائم محتوي 

.عن الجهة

لأنظمدة تحليل المعلومات والبياندات والمخرجدات المختلفدة المتعلقدة بالجهدة للتيةدد مدن تطبيقهدا ل•

.واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية وإبلاغ الإدارة في حال ملاحظة أي خلل في التطبيقات

. القيام بالحيارات الميدانية للجهات لمناقشة المتطلبات واستلامها •

يدا تلدك إعداد تقارير بنتائج أعمال المراجعة في نهاية ةل عملية متضمنة الشدواهد والمعدايير،  وتبل•

.ة وحدة المراجعة المالية، ومتابعة تنفيذ تلك التوصيات/النتائج والتوصيات إلى مسؤول

.حددةمتابعة الإجراءات التصحيحية الخاصة بالحامت التي يتضمنها التقرير خلال فترة زمنية م•

. لوائحمراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية، والتيةد من دقتها ومدى موافقتها للأنظمة وال•

. مراجعة العقود وامتفاقيات المبرمة مع الجهات•

.حفظ وتنظيم أوراق عمل المراجعة•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

مدن ة قسدم المراجعدة والرقابدة/ة وحددة المراجعدة الماليدة أو رئديس/تنفيذ ما يسدند إليده مسدؤول•

.مهام

.القدرة على التعاون والعمل مع الآخرين بروح الفريق•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات

48



.ة وحدة رقابة الأداء/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

ة التيةددد مددن التددحام الجهددات بالسياسددات والإجددراءات اللازمدد
لتحقيددق الأهددداف المرجددوة ،عددن طريددق الإؤددراف علددى 

ددا للأنظرقابددة الأداء واملتددحام مددة و الجددومت الرقابيددة وفق 
.واللوائح

. ندورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليي•
. ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
. البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
. دورات الديوان العام للمحاسبة•
.دورات تخصصية عن الرقابة•
.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•



والإؤددراف علددى إعددداد بددرامج رقابيددة تفصدديلية للمهمددات وقددوائم، دراسددة الجهددات لكددل ربددع سددنوي•

. ة قسم المراجعة والرقابة/المتطلبات واعتمادها من رئيس

لمدوارد التحقق من تطبيق اللوائح والأنظمة والتعليمات ومبادئ امقتصداد والكفداءة فدي اسدتخدام ا•

الماديددة والبشددرية فددي الجامعددة، وتحديددد مددواطن سددوء امسددتخدام، وتقددديم مددا يمكددن الجهددة مددن 

.معالجتها وتلافيها مستقبلا  بناء  على الخطة السنوية للإدارة 

. الإؤراف على تطبيق نظام الرقابة الداخلية في الجهات•

.القيام بالجومت الميدانية ،وةتابة التقارير بنتائج الجولة والمتابعة مع الجهات•

ت الإؤراف علدى تنفيدذ الجدومت الرقابيدة لمواقدع مشداريع الجامعدة للتيةدد مدن دقدة وسدلامة إجدراءا•

صدة بالمشداريع ، والتحقق من مراعاة المقاولين للاؤدتراطات البيئيدة الخا(الفنية، والتشبيلية)تنفيذها 

نداء  علدى واملتحامات التعاقدية وذلك للتحقق من تقيّد الأطراف الأخرى باملتحامات المنصوي عليها ب

.الخطة السنوية للإدارة

ت الخاصدة القيام بالجومت الرقابية الدورية على مستودعات الجامعة ،للتحقدق مدن التقيدد بامؤدتراطا•

مدت بالمستودعات الحكومية ومن قواعد وإجراءات المستودعات الحكومية وأن الجرد والتخدحين قدد ت

ا للقواعد المقررة . وفق 

إلدى الإؤراف على تقارير أعمال المراجعدة المعددة فدي نهايدة ةدل عمليدة، وتبليدا النتدائج والتوصديات•

.ة قسم المراجعة والرقابة ومتابعة تنفيذها/رئيس

ارئدة للتحقدق الإؤراف على فحص ومعاينة الجوان  الفنية والتشبيلية من تنفيذ الجومت الرقابية الط•

. ة الإدارة /من مدى تيثيرها ،وذلك بعد تلقي اعتماد بها من مدير

. ة قسم المراجعة والرقابة/إعداد محاور امجتماعات مع رئيس•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة قسم المراجعة والرقابة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه رئيس•

المهاماوالمسؤوليات
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القدرة على تحديد وتطوير الأهدداف ودعدم مهدام العمدل، ومسداعدة الآخدرين علدى فهمهدا ومتابعدة •

.تحقيقها

. القدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدراتهم•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الجهة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل الوحدة وتطويره•

ة /يرالمشددارةة فددي ترؤدديح منسددوبي الوحدددة للدددورات التدريبيددة لتطددوير المهددارات بعددد موافقددة مددد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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.ة/المراق 

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة وحدة الرقابة الأداء/مسؤول

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

ة التيةددد مددن التددحام الجهددات بالسياسددات والإجددراءات اللازمدد
ة لتحقيددق الأهددداف المرجددوة، والقيددام بددالجومت الرقابيدد

دددا للأنظمدددة  ومراقبدددة سدددير العمدددل فدددي الجامعدددة وفق 
.واللوائح

.ندورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليي•
.ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
.البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
.دورات تخصصية عن الرقابة •
.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•



لمهمدة دراسة الجهات المعنية بالجولة الرقابيدة لكدل ربدع سدنوي، وإعدداد برندامج رقدابي تفصديلي ل•

. ة وحدة الرقابة الأداء/وقوائم المتطلبات واعتمادها من مسؤول

ا على اللوائح والأنظمة والتعليمات وةل ما يستلحم ذةره من معل• ومدات إعداد الملف الدائم محتوي 

.عن الجهة

البشرية التحقق من تطبيق اللوائح والأنظمة والتعليمات ، والكفاءة في استخدام الموارد المادية و•

.في الجامعة، بناء على الخطة السنوية المعتمدة للجومت الرقابية

.القيام بالجومت الميدانية وتوثيق نتائج الجومت •

يدا تلدك إعداد تقارير بنتائج أعمال الرقابة فدي نهايدة ةدل عمليدة متضدمنة الشدواهد والمعدايير،  وتبل•

.ة وحدة رقابة الأداء، ومتابعة تنفيذ تلك التوصيات/النتائج والتوصيات إلى مسؤول

.حددةمتابعة الإجراءات التصحيحية الخاصة بالحامت التي يتضمنها التقرير خلال فترة زمنية م•

ات الخاصدة القيام بالجومت الرقابية الدورية على مستودعات الجامعة للتحقق من التقيدد بامؤدتراط•

بالمسدتودعات الحكوميدة ودمن قواعددد وإجدراءات المسدتودعات الحكوميددة، وأن الجدرد والتخدحين قددد

ا للقواعد المقررة . تمت وفق 

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.حفظ وتنظيم الملفات الخاصة بيعمال الوحدة•

.هامة قسم المراجعة والرقابة من م/ة وحدة الرقابة الأداء أو رئيس/تنفيذ ما يسند إليه مسؤول•

.القدرة على التعاون والعمل مع الآخرين بروح الفريق•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

المهاماوالمسؤوليات

الجدارات
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. ة وحدة المراجعة التقنية /مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

الإؤددراف علددى جميددع أنشددطة المراجعددة التقنيددة داخددل 
يدة الجامعة، وومان تنفيذ عمليات المراجعة بكفداءة ومهن

، واممتثدال عالية، بما يضمن سلامة البنية التحتية التقنيدة
دعددم للسياسددات واللددوائح والمعددايير الفنيددة المعتمدددة، و
.اتخاذ القرار في الجوان  التقنية ذات المخاطر العالية

، تقنية المعلومات، أمن المعلومات)بكالوريوس فيعلى 
.(علوم الحاسوب ، الأمن السيبراني أو أي مجال ذي صلة

.دورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليين•
.ندورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبي•
.البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
دورات متخصصدددة فدددي المراجعدددة التقنيدددة والأمدددن •

.السيبراني
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•



رات دراسة الجهات المعنية بالمراجعة، والإؤراف على إعداد برنامج مراجعة تفصيلي للمهمة ومدذة•

. ة قسم المراجعة والرقابة/التخطي  وقوائم المتطلبات، واعتمادها من رئيس

مراجعة المعاملات المستلمة من الجهدات، والتيةدد مدن مطابقتهدا للدوائح والأنظمدة، والتحقدق مدن •

. سلامة الأنظمة المالية والتشبيلية

. القيام بالحيارات الميدانية للجهات لمناقشة المتطلبات واستلامها•

ذات العمل على معالجة المعوقات التي تواجه سير العمل في الوحدة وحلها بالتنسيق مدع الجهدات•

.العلاقة

.الإؤراف على تنفيذ مهام المراجعة التقنية وومان التحامها بالمعايير المهنية المعتمدة•

بكات، الإؤراف على عمليات المراجعدة المتعلقدة بديمن المعلومدات، البنيدة التحتيدة، التطبيقدات، الشد•

.أنظمة التشبيل، وإدارة البيانات

ات إلدى الإؤراف على تقارير أعمال المراجعة المعدة في نهايدة ةدل عمليدة، وتبليدا النتدائج والتوصدي•

. ة قسم  المراجعة والرقابة ومتابعة تنفيذها/رئيس

. حددةمتابعة الإجراءات التصحيحية الخاصة بالحامت التي يتضمنها التقرير خلال فترة زمنية م•

. ة قسم المراجعة والرقابة/إعداد محاور امجتماعات مع رئيس•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة قسم المراجعة والرقابة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه رئيس•

المهاماوالمسؤوليات
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القدددرة علددى تحديددد وتطددوير الأهددداف ودعددم مهددام العمددل، ومسدداعدة الآخددرين علددى فهمهددا •

.ومتابعة تحقيقها

. همالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدرات•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص نطاق عمل الوحدة وتطويره•

ة /ة مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الوحدة للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعد موافقد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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.ة التقني/المراجع

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة وحدة المراجعة التقنية/مسؤول

.دورات الجمعية السعودية للمراجعين الداخليين•
.دورات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين•
.البرامج المقامة من قِبل وزارة المالية•
.دورات الديوان العام للمحاسبة•
دورات متخصصدددة فدددي المراجعدددة التقنيدددة والأمدددن •

.السيبراني
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

لتقنيدة القيام بمراجعة الأنظمدة التقنيدة والبنيدة التحتيدة
ة المعلومات والأمن السيبراني، بهدف التيةدد مدن سدلام
ايير الأنظمة وةفاءتها، وومان اممتثال للسياسدات والمعد
ن الداخليددة والخارجيددة، واةتشدداف نقدداط الضددعف وتحسددي

الأداء الأمني والتقني للمؤسسة

ت، تقنيدة المعلومدات، أمدن المعلومدا)بكالوريوس فيعلى 
(.علوم الحاسوب ، الأمن السيبراني أو أي مجال ذي صلة



دراسددة الجهددات المعنيددة بالمراجعددة لكددل ربددع، وإعددداد برنددامج مراجعددة تفصدديلي للمهمددة ومددذةرات •

.ة وحدة المراجعة التقنية/التخطي  وقوائم المتطلبات، واعتمادها من مسؤول

ا على اللوائح والأنظمة والتعليمات وةل ما يستلحم ذةره من معل• ومدات إعداد الملف الدائم محتوي 

.عن الجهة

لأنظمدة تحليل المعلومات والبياندات والمخرجدات المختلفدة المتعلقدة بالجهدة للتيةدد مدن تطبيقهدا ل•

.واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية وإبلاغ الإدارة في حال ملاحظة أي خلل في التطبيقات

. القيام بالحيارات الميدانية للجهات لمناقشة المتطلبات واستلامها •

يدا تلدك إعداد تقارير بنتائج أعمال المراجعة في نهاية ةل عملية متضمنة الشدواهد والمعدايير،  وتبل•

.ة وحدة المراجعة التقنية، ومتابعة تنفيذ تلك التوصيات/النتائج والتوصيات إلى مسؤول

نها التقريدر متابعة العمل مع فرق تكنولوجيا المعلومات لضمان تنفيذ توصيات المراجعة التي يتضدم•

.خلال فترة زمنية محددة

.تنفيذ عمليات المراجعة الفنية على أنظمة المعلومات، الخوادم، الشبكات، وقواعد البيانات•

.تقييم فعالية الضواب  التقنية والسياسات الأمنية للمعلومات•

ديدد مراجعة اممتثال لمعايير الأمن السيبراني وعمل ما يلحم مثدل إجدراء اختبدار اختدراق الأنظمدة وتح•

.الثبرات الأمنية المحتملة

.حفظ وتنظيم أوراق عمل المراجعة•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

مدن ة قسدم المراجعدة والرقابدة/ة وحددة المراجعدة التقنيدة أو رئديس/تنفيذ ما يسدند إليده مسدؤول•

.مهام

المهاماوالمسؤوليات
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.القدرة على التعاون والعمل مع الآخرين بروح الفريق•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

.القدرة على تحليل البيانات التقنية وفهم مفاهيم أمن المعلومات والبنية التحتية •

الجدارات
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. ة وحدة الكفاءة الإدارية/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

.دورات متخصصة في الموارد البشرية والقيادة•
دورات عددن مؤؤددرات الأداء الرئيسددية فددي المددوارد •

.البشرية
.دورات متخصصة في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•

الإؤددراف علدددى الشدددؤون الإداريدددة والماليدددة وامتصدددامت 
ات الإداريددة، ووددمان التددحام المددوظفين بدداللوائح والسياسدد

.وإجراءات العمل



.الإؤراف على الشؤون الإدارية والمالية وامتصامت والموارد البشرية•

. الإؤراف على تطبيق ةافة الأنظمة واللوائح الإدارية والمالية والتعاميم •

(.خارج دوام و يره/ من انتداب) إعداد ورفع المستحقات المالية لمنسوبي الإدارة •

. عقد اجتماعات دورية مع وحدات الإدارة لمتابعة الأعمال وحل المشكلات إن وجد•

العمددل علددى معالجددة المعوقددات التددي تواجدده سددير العمددل فددي الوحدددة وحلهددا بالتنسدديق مددع •

.ذات العلاقةالجهات

.مراجعة وتحديث المهام الإدارية والنماذج بالتنسيق مع الجهات ذات امختصاي•

ا• . الإؤراف على إعداد وتحديث قاعدة بيانات الموظفين دوري 

. متابعة تقييم الأداء الوظيفي للموظفين والموظفات•

.الرد على امستفسارات فيما يتعلق بالموارد البشرية والشؤون الإدارية و المالية•

الإؤددراف علددى رفددع اسددتمارات الترؤدديح لمعهددد الإدارة العامددة والددديوان العددام للمحاسددبة •

.لمنسوبي الإدارة على نظام المعهد والديوان العام للمحاسبة

.ة امدارة/الإؤراف على إعداد الخطابات التي تتطلبها مصلحة العمل واعتمادها من مدير•

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

. الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة الإدارة من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مدير•

المهاماوالمسؤوليات
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القدرة على تحديد وتطوير الأهداف ودعم مهام العمل، ومساعدة الآخرين على فهمها ومتابعة•

.تحقيقها

. همالقدرة على تفويض المسؤولية، والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدرات•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص تطوير العمل•

ة /ة مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الإدارة للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعدد موافقد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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.ة وحدة الموارد البشرية/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة وحدة الكفاءة الإدارية/مسؤول

.دبلوم فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

رية تنفيذ جميدع الإجدراءات الإداريدة الخاصدة بدالموارد البشد
.لجميع منسوبي الإدارة

.دورات متخصصة في إدارة الموارد البشرية•
دورات عددن مؤؤددرات الأداء الرئيسددية فددي المددوارد •

.البشرية
.دورات متخصصة في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•



دابيات تنفيذ جميع الإجراءات الإدارية للموظفين من إجازات، ورفع مباؤرات ونقل وتكليدف وانتد•

.وحسم و يره

ام تطبيق الأنظمة والتعداميم الدواردة مدن الإدارة العامدة للمدوارد البشدرية ومتابعدة ةافدة المهد•

. المرتبطة بالموارد البشرية، والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة

تصدة توفير ةافة المعلومات لموظفي الإدارة حول ةافة الخددمات والتعداملات الإلكترونيدة المخ•

. وحل جميع المشاةل( البصمة)بنظام تيسير وبرنامج الحضور وامنصراف 

.متابعة بيانات حضور وانصراف الموظفين، والتواصل مع الجهات ذات امختصاي عند الحاجة•

.ةة وحدة الكفاءة الإداري/إعداد الخطابات التي تتطلبها مصلحة العمل ومناقشتها مع رئيس•

ا• . إعداد وتحديث قاعدة بيانات الموظفين دوري 

. تبليا منسوبي الإدارة بموعد الترؤيح لدورات معهد الإدارة العامة•

.الرد على امستفسارات فيما يتعلق بالتدري •

. إدخال استمارات الترؤيح لمعهد الإدارة العامة لمنسوبي الإدارة على نظام المعهد •

.متابعة نتائج الترؤيح على نظام معهد الإدارة العامة•

نسدخة إعداد قاعدة بيانات بالدورات التدريبية الممنوحة لمنسوبي الإدارة وامحتفاظ بها وإرسدال•

.لوحدة الجودة والمخاطر 

.تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة•

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

.الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة  وحدة الكفاءة الإدارية من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مسؤول•

المهاماوالمسؤوليات
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القدددرة علددى تحديددد وتطددوير الأهددداف، ودعددم مهددام العمددل ومسدداعدة الآخددرين علددى فهمهددا •

.ومتابعة تحقيقها

.همالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدرات•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص تطوير العمل•

ة /ة مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الإدارة للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعد موافقد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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.  ة وحدة الشؤون المالية والإدارية/مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة وحدة الكفاءة الإدارية/مسؤول

.بكالوريوس فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

تطبيدق السياسدات والأنظمدة والإجدراءات المعتمددة فددي
.الشؤون المالية والإدارية

.دورات متخصصة في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•
دورات فددي الأنظمددة المتبعددة فددي العمددل مثددل •

.نظام سلسلة إمداد



.تطبيق السياسات والأنظمة والإجراءات المعتمدة فيما يخص الشؤون المالية•

.تقديم طل  السلفة وتوثيق استلامها في السجل•

.تسجيل الفواتير ومراجعة المستندات المؤيدة للصرف•

ا للأنظمة واللوائح• .إقفال السلفة وإعداد التقرير للإدارة المالية وفق 

تدددوفير احتياجدددات ةافدددة الوحددددات والمكاتددد  بالتنسددديق مدددع الإدارات المرةحيدددة، المشددددتريات، •

.المستودعات، مراقبة المخحون بالجامعة 

. تقديم سبل الدعم والمساندة الإدارية واللوجستية لكافة الوحدات•

المحافظددة علددى سددلامة الأصددول فددي الإدارة، ومتابعددة تطبيددق الأنظمددة والمعددايير المتعلقددة•

.بالصيانة والخدمات وبالأمن والسلامة

حصددر احتيدداج الإدارة وموظفيهددا مددن أثدداث وأجهددحة ومتابعددة تيمينهددا، وتسددجيل العهددد واسددتكمال•

. جميع الإجراءات اللازمة

.امحتفاظ بنس  من مفاتيح مكات  الإدارة بشكل منظم، وإعداد قاعدة بيانات لذلك•

ي مراقبة العهد للتحقدق مدن سدلامتها، وإعدداد قاعددة بياندات بالعهدد المسدجلة لجميدع منسدوب•

.الإدارة

. متابعة طلبات الرجيع في الإدارة، والتواصل مع الجهات ذات امختصاي•

. تقديم أي مقترحات تطويرية للإدارة •

.متابعة إنجاز المهام الموةلة لمنسوبي الوحدة•

.الإؤراف على تنظيم المعاملات الخاصة بالوحدة وحفظها•

.ة وحدة الكفاءة الإدارية من مهام/تنفيذ ما يسند إليه مسؤول•

المهاماوالمسؤوليات
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القدددرة علددى تحديددد وتطددوير الأهددداف، ودعددم مهددام العمددل ومسدداعدة الآخددرين علددى فهمهددا •

.ومتابعة تحقيقها

. همالقدرة على تفويض المسؤولية والعمل مع الآخرين وتدريبهم وحثهم على تطوير قدرات•

.امتلاك مهارات التواصل بشكل فعال داخل وخارج الإدارة•

.القدرة على القيام بمهام متعددة وتحديد أولوياتها حس  أهميتها النسبية•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص تطوير العمل•

ة /ة مدديرالمشارةة في ترؤيح منسوبي الإدارة للدورات التدريبية لتطوير المهارات بعدد موافقد•

.الإدارة

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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.ة وحدة امتصامت الإدارية /مسؤول

.الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

.ة الإدارة العامة للمراجعة الداخلية/مدير

. ة وحدة الكفاءة الإدارية/مسؤول

.دبلوم فيعلى

.خبرة م تقل عن سنتين
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الرتبدددددداياالددددددوظيفي

المسدددددمظاالدددددوظيفي

الجهدددددددددددددددددددددددددددددة

مسدددمظامدددديراالجهدددة

الهدددددددفاالت دددددد يلي

المدددددددددددددددددددددددؤهلات

الحتيددددددداياالتددددددددريبي

الخبددددددددددددددددددددددددددراتا

العمل علدى تحقيدق بيئدة عمدل بدلا ورق مدن خدلال إدارة 
.المراسلات إلكتروني ا

دورات فددي الأنظمددة المتبعددة فددي العمددل مثددل •
(.المحرر)نظام تراسل 

.دورات تخصصية في استخدام الحاس  الآلي•
.دورات في مهارات التواصل وامتصال الفعال•
.دورات في المهارات الإدارية•



اوعروهالعامتراسلنظامطريقعنوالواردةالصادرةوالمعاملاتالخطاباتواستلامإرسال•

.الإدارةة/مديرعلى

.الإلكترونيةوالتعاملاتالخدماتالباءأوتفعيلومتابعةالإؤراف•

.إلكتروني اوأرؤفتهاالمعاملاتحفظ•

.للإدارةالإداريةوالملفاتالوثائقوحفظوتنظيمحصر•

قهالتدقيالوثائقمرةحفيالمختصللموظفوارسالهاالإتلافنماذجفيالوثائقحصر•

.والتعليماتالأنظمةحس 

.الوثائقمرةحفيالمتبعةالأنظمةحس وحفظهاوتصنيفهاالإدارةمستنداتتوثيق•

.للإدارةتطويريةمقترحاتأيتقديم•

.الوحدةلمنسوبيالموةلةالمهامإنجازمتابعة•

.وحفظهابالوحدةالخاصةالمعاملاتتنظيمعلىالإؤراف•

.مهاممنالإداريةالكفاءةوحدةة/مسؤولإليهيسندماتنفيذ•

المهاماوالمسؤوليات
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فهمهاعلىالأخرينومساعدةالعملمهامودعمالأهداف،وتطويرتحديدعلىالقدرة•

.تحقيقهاومتابعة

.اتهمقدرتطويرعلىوحثهموتدريبهمالأخرينمعوالعملالمسؤوليةتفويضعلىالقدرة•

.الإدارةوخارجداخلفعالبشكلالتواصلمهاراتامتلاك•

.النسبيةأهميتهاحس أولوياتهاوتحديدمتعددةبمهامالقيامعلىالقدرة•

الجدارات

.طل  أي مستند أو وثيقة من أي جهة داخل الإدارة فيما يخص تطوير العمل•

قددة المشددارةة فددي ترؤدديح منسددوبي الإدارة للدددورات التدريبيددة لتطددوير المهددارات بعددد مواف•

.ة الإدارة/مدير

.تقييم أداء منسوبي الوحدة واعتماده•

.اعتماد استئذان وإجازات منسوبي الوحدة•

الصلاحيات
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الفصشاالثاني

الدليشاايجرائيالأعمالاايدارة

الإطار التنفيذي لإجراءات الإدارة: أولاً

.الأسس المهنية اللازمة لتنفيذ إجراءات الإدارة.1

.مراحل تنفيذ أعمال إدارة.    2

فحص الشكاوى. 1

.الموارد البشرية.   3

.التقييم.    2

الإطار التنفيذي لإجراءات الخدمات المساندة: ثانيااً



الأسساالمهنيةااللازمةالتنفيذاإجراءاتاايدارة-١

.الأخلاق والمهنية-أ
.معايير المراجعة الداخلية-ب
.العلاقات السلوةية والتنظيمية للمراجعين الداخليين داخل الجامعة-ج
.مسؤولية الإدارة تجاه نظام الرقابة الداخلية بالجامعة-د
.مسؤولية الإدارة تجاه نظام إدارة المخاطر بالجامعة-هد
.مسؤولية الإدارة تجاه حامت الب  والخطي بالجامعة-و
.مسؤولية الإدارة عن تطبيق ةليات الحوةمة بالجامعة-ز
.توثيق إجراءات المراجعة-ح

مراحشاتنفيذاأعمالاايدارةا-2

.تنفيذ أعمال المخاطر-أ
.قياس مخاطر الجهات التابعة للجامعة: أوم  
.بناء الخطة السنوية للإدارة: ثاني ا

.تنفيذ مهام المراجعة-ب
.تخطي  أعمال المراجعة والرقابة: أوم  
ا .تنفيذ أعمال المراجعة المالية والتقنية ورقابة الأداء: ثاني 
.إعداد تقارير المراجعة والرقابة: ثالثا  
.التوصيات والمتابعة: رابعا  

: التاليفي هذا الفصل سيتم عرض الإطار التنفيذي لإجراءات الإدارة، والإطار التنفيذي للخدمات المساندة، ة

ايطاراالتنفيذ ايجراءاتاالخدماتاالمساندة:اثانيااً

ايطاراالتنفيذ ايجراءاتاايدارة:اأولاً

فحص الشكاوى.1
.التقييم2.
.الموارد البشرية.3
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الدليشاايجرائيالأعمالاايدارةا:االفصشاالثاني



.الأخلاق والمهنية.أ

.معايير المراجعة الداخلية.     ب

.العلاقات السلوةية والتنظيمية للمراجعين الداخليين داخل الجامعة.      ج

.مسؤولية الإدارة تجاه نظام الرقابة الداخلية بالجامعة.       د

.مسؤولية الإدارة تجاه نظام إدارة المخاطر بالجامعة.       هد

.مسؤولية الإدارة تجاه حامت الب  والخطي بالجامعة.       و

.مسؤولية الإدارة عن تطبيق ةليات الحوةمة بالجامعة.        ز

.توثيق إجراءات المراجعة.       ح

:الأسساالمهنيةااللازمةالتنفيذاإجراءاتاالمراجعة-١

ايطاراالتنفيذ ايجراءاتاايدارة:أولاً
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اءالرؤسذلكفيبماللمهنيين،السلوةيةالتوقعاتتحددوالمهنيةالأخلاقياتمجالفيوالمعاييرالمبادئ
:رئيسيةمبادئخمس،وهيبهااملتحامالداخليينالمراجعينجميععلىويج والموظفين،

:يظهر المراجعين النحاهة في عملهم وسلوةهم، حيث يندرج تحت هذا المبدأ مجموعة من المعايير وهي ةالتالي

الصدقاوال جاعةاالمهنية١.١المعيارا

حذفأوإخفاءأوخادعةأومضللةأوةاذبة،ببياناتالإدمءوعدممهنية،وؤجاعةبيمانةعملهمأداءالمراجعينعلىيج 

-والتيلديهمالمعروفةالجوهريةالحقائقجميععنالإفصاحعليهميج ةماالصلة،ذاتالمعلوماتمن يرهاأوالنتائج

يةالمهنالشجاعةإظهاريج ةماصحيحة،قراراتاتخاذعلىالجامعةقدرةعلىتؤثرأنيمكن-عنهاالإفصاحيتملمإذا 

.المناسبةالإجراءاتواتخاذالصادقالتواصلخلالمن

للمؤسسةالأخلاقيةالتوقعات١.2المعيار

تعرفالعلىقادرينيكونوا أنيج ةماتحقيقها،فيوالمساهمةواحترامهاللجامعةالتوقعاتفهمالمراجعينعلىيج 

.جامعةالفيالأخلاقياتعلىالقائمةالثقافةوتعحيحتشجيعيج ةماالتوقعات،تلكمعيتعارضالذيالسلوكعلى

االمراجعونحددإذا  االإبلاغعليهمفيج للجامعة،الأخلاقيةالتوقعاتمعيتوافقمسلوة  جراءاتوالإللسياساتوفق 

.بهاالمعمول

والأخلاقيالقانونيالسلوك١.3المعيار

دقيقالتمهنةأوالجامعةسمعةإلىيسيءأوقانوني يرنشاطأيفيطرفا  يكونوا أويشارةوا أمالمراجعينعلىيج 

.بهاويلتحمونالصلةذاتاللوائحأو/والقوانينالمراجعونيعرفأنيج ةماالداخلي،

التيالكياناتأوالأفرادإلىالحوادثهذهمثلعنالإبلاغعليهمفيج تنظيمية،أوقانونيةانتهاةاتالمراجعونحددإذا 

.بهاالمعمولوالإجراءاتوالسياساتواللوائحالقوانينفيالمحددالنحوعلىالمناسبة،الإجراءاتاتخاذصلاحيةلديها
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الأخلاقاوالمهنية-أ

إظهاراالنزاهة:االمبدأاالأول



ت،القراراواتخاذالداخليالتدقيقخدماتأداءعندمتحيحو يرمحايدموقفعلىالمراجعونيحافظ

:ةالتاليوهيالمعاييرمنمجموعةالمبدأهذا تحتويندرج

الفرديةالموضوعية2.١المعيار

الداخلي،التدقيقخدماتجوان جميعأداءعندالمهنيةالموووعيةعلىالحفاظالمراجعينعلىيج 

لجميعةمتوازنتقييماتعلىبناء  وإصدارهامتحيحة،و يرمحايدةأحكامتطبيقالمهنيةالموووعيةوتتطل 

.الصلةذاتالظروف

الموضوعيةحماية2.2المعيار

يج ةما،منهاالتخفيفأووتجنبهاوالمحتملةالفعليةالموووعيةمعوقاتعلىالتعرفالمراجعينعلىيج 

علىيج ةماالموووعية،يضعفقدوالذيالخدمات،أوالمكافآتأوالهدايامثل رض،أيقبولعدم

.رينالآخبمصالحأوالخاصةبمصالحهممبرر يربشكليتيثروا أمويج المصالحتضاربتجن المراجعين

:الداخليالتدقيقخدماتأداءعند

(12)خلالالسابق،فيعنهامسؤولينةانوا والتيمحددةأنشطةتقييمعناممتنايالمراجعينعلىيج 

ا  .السابقةؤهر 

عنها،ةسابقمسؤولياتلديهمةانالتيبالأنشطةتتعلقاستشاريةخدماتتقديمالمراجعينعلىةانإذا 

.المهمةقبولقبلالخدماتيطل الذيللطرفالمحتملةامختلامتعنالإفصاحعليهمفيج 

الموضوعيةمعوقاتعنالفصاح2.3المعيار

لالخلأنرأىوإذا الإدارة،مديرإلىالموووعية،علىيؤثرقدخللأيوجودعنالإفصاحالمراجعينعلىيج 

أو/وةالمراجعلجنةمعالخللمناقشةعليهفيج موووعي،بشكلواجباتهأداءعلىالمراجعقدرةعلىيؤثر

.الموقفلمعالجةالمناسبةالإجراءاتوتحديدالعلياالإدارة

76

الحفاظاعلظاالموضوعية:االمبدأاالثاني



،بنجاحومسؤولياتهمبيدوارهمللوفاءاللازمةوالقدراتوالمهاراتالمعرفةالمراجعونيطبق

:ةالتاليوهيالمعاييرمنمجموعةالمبدأهذا تحتويندرج

الكفاءة3.١المعيار

وبةالمطلالكفاءاتوتشملبنجاح،مسؤولياتهملأداءاللازمةالكفاءاتامتلاكالمراجعينعلىيج 

أن يجةماخبرتهم،مستوىمعتتناس التيللمسؤولياتالمناسبةوالقدراتوالمهاراتالمعرفة

.الداخليينالمدققينمعهدعنالصادرةالداخليللتدقيقالعالميةبالمعاييرمعرفتهميطورو

المستمرالمهنيالتطوير3.2المعيار

جودةوفعاليةلتحسينمستمربشكلتطويرهاومتابعةةفاءاتهمعلىبالحفاظالمراجعينيلتحم

.والتدري التعليمذلكفيبماالداخليالتدقيقخدمات
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إثباتاالكفاءة:االمبدأاالثالث



يندرجو.الداخليالتدقيقخدماتوأداءالتخطي فياللازمةالمهنيةالعنايةببذلالمراجعونيلتحم

:ةالتاليوهيالمعاييرمنمجموعةالمبدأهذا تحت

الداخليللتدقيقالعالميةالمعاييرمعالتوافق4.١المعيار

االداخليالتدقيقخدماتوتنفيذتخطي المراجعينعلىيج  .لداخلياللتدقيقالعالميةللمعاييروفق 

اللازمةالمهنيةالعناية4.2المعيار

اتالخدمومتطلباتوظروفطبيعةتقييمخلالمناللازمةالمهنيةالعنايةممارسةالمراجعينعلىيج 

.المقدمة

المهنيال ك4.3المعيار

.الداخليالتدقيقخدماتوتنفيذتخطي عندالمهنيالشكممارسةالمراجعينعلىيج 
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ممارسةاالعنايةاالمهنيةااللازمة:االمبدأاالرابع



فصدح يحترم المراجع قيمة وملكية وسرية المعلومات التي يدتم امطدلاي والحصدول عليهدا، ةمدا أنده م ي

عن أي مدن هدذه المعلومدات دون الحصدول علدى إذن مدن صداح  الصدلاحية، مدالم يكدن هنداك التدحام قدانوني أو 

:مهني للقيام بذلك، ويندرج تحت هذا المبدأ مجموعة من المعايير وهي ةالتالي

استخداماالمعلومات5.١المعيارا

، ويجد  يج  على المراجعين اتباي السياسات والإجراءات والقوانين وامنظمة ذات الصلة عند استخدام المعلومات

أم يددتم اسدددتخدام المعلومدددات لتحقيددق مكاسددد  ؤخصدددية أو بطريقدددة تتعددارض أو تضدددر بالأهدددداف المشدددروعة

.والأخلاقية للجامعة

حمايةاالمعلومات5.2المعيارا

لحصولايتمالتيالمعلوماتوملكيةوخصوصيةلسريةامحتراموإظهارالمعلوماتحمايةالمراجعينعلىيج 
.المهنيةللعلاقاتنتيجةأوالداخليالتدقيقخدماتأداءعندعليها

وأمنتالمعلوماوخصوصيةبالسريةالمتعلقةوالإجراءاتوالسياساتوامنظمةبالقوانيناملتحاميج ةما
.الداخليالتدقيقووظيفةالمؤسسةعلىتنطبقالتيالمعلومات
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الحفاظاعلظاالسرية:االمبدأاالخامس



.البرض من التدقيق الداخلي:االمجالاالأولا

.الأخلاق والمهنية:االمجالاالثانيا

.حوةمة وظيفة التدقيق الداخلي:االمجالاالثالثا

.إدارة وظيفة التدقيق الداخلي:االمجالاالرابعا

.أداء خدمات التدقيق الداخلي:االمجالاالخامسا

ا لما أقره المعهد الدولي للمدققين الدد اخليين تنقسم معايير المراجعة الداخلية وفق 

IIAإلى خمس مجامت  رئيسية:
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معاييراالمراجعةاالداخلية-ب

يعرض الرمح أدناه تفصيلا  لكل من الخمس مجامت 



عة عند فحص ومراج-وما يوةل إليه من مهام-تفرض طبيعة العمل الذي يقوم به المراجع 
ةافددة أعمددال وأنشددطة الجامعددة التددي تؤديهددا مددن خددلال قطاعاتهددا المختلفددة  أن يقدديّم العديددد مددن 

:العلاقات مع أطراف مختلفة، أهمها

ايدارة

.إدارةاعليااأواإداراتاتنفيذيةاأوااست اريةاأواإداراتاالخدماتاالمساندة

:ماايليتتوقعاايدارةاالعلياامناالمراجعا

.بذل العناية المهنية الواجبة•

.اةتشاف أوجه القصور، وتقديم توصيات فاعلة لإحداث تطوير مستمر في الأداء•

.الأمانة والنحاهة•

.امستقلالية والموووعية•

:ماايليتتوقعاايداراتاالتنفيذيةاأواالست اريةاأواالخدماتاالمساندةامناالمراجعا

.عدم تصيد الأخطاء•

.مراعاة الأهمية النسبية للأخطاء والمخالفات•

.التوجيهات والتوصيات الفاعلة والقابلة للتحقيق•

.ابتكار طرق جديدة للتبيير والتطوير•

.مشكلات وطبيعة العملاللواقع التفهم•
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يناالعلاقدداتاالسددلوويةاوالتنظيميددةاللمددراجعيناالددداخلي-ي
داخشاالجامعة



:العامليناالتابعيناللجهاتاالخاضعةاللمراجعة

:العاملينابوظائفاالتدقيقاوالرقابة

يجد  علدى المدراجعين الحدري علدى تفدادي أسدباب الصدراي، وتددعيم أسدباب التعداون  مدن خدلال 

إظهار روح التعاون والمشارةة مع العداملين التدابعين للجهدات الخاودعة للمراجعدة، وؤدرح طبيعدة عمدل

المراجعة، سواء بشكل رسمي مدن خدلال خطابدات التكليدف أو بشدكل  يدر رسدمي مدن خدلال اللقداءات 

ا لأهداف الإدارة، وإوافة قيمة حقيقية لأعمال الجهات .بالعاملين في الجهات المختلفة  تحقيق 

توجد العديد من وظائف التدقيق والرقابة والمراجعة التدي تقدوم بهدا جهدات أخدرى داخدل الجامعدة

ابيدة بخلاف الإدارة، ومن الضروري أن يعي المراجع حدود دوره الدوظيفي، ويميدح بينده وبدين الوظدائف الرق

:الأخرى، وهي

.موظف تابع لإدارة الشؤون المالية بالجامعة:امدققاالحسابات•

موظددف تنفيددذي يراقدد  ويدددقق العمليددات الماليددة وإجددراءات الإنفدداق المددالي فددي :المراقددتاالمددالي•

.الجامعة

.موظف تابع للديوان العام للمحاسبة:امراقتاالديوان•

يُعيّن من قِبل مجلس الجامعة بهدف إبداء رأي مستقل حول عدالة عدرض:مراجعاالحساباتاالخارجي•

.الحساب الختامي والقوائم المالية
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ة مجموعدة الوسدائل والإجدراءات والأسدالي  التدي تسدتخدم بقصدد حمايدة الأصدول، وودمان الدقدد

.المحاسبية، وتنمية الكفاءة الإنتاجية، وتشجيع املتحام بالسياسات الإدارية المرسومة

ية يقدوم نظدام الرقابددة الداخليدة بددالترةيح علدى الأخطدار الممكنددة التدي تواجدده الجامعدة، ومسددؤول

أسالي  الإدارة العليا في إنشاء مجموعة مناسبة من أسالي  الرقابة الداخلية، والمحافظة عليها من خلال

ن الرقابة على حماية الممتلكات العامة، والحد من وقوي الب  والأخطاء واةتشافها فدور وقوعهدا، وودما

. دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية واةتمالها

ات الإدارية ةما يهتم نظام الرقابة الداخلية من خلال أسالي  الرقابة الإدارية بضمان فاعلية العملي

عليمددات والماليددة وةفايتهددا، بشددكل يددؤدي إلددى امسددتبلال الأمثددل للمددوارد المتاحددة، وتحقيددق التقي ددد بالت

.والسياسات والخط  الملحمة لجهات الجامعة، وبالتالي تحقيق أهدافها بكفاءة وبطريقة مثالية

تعريفانظاماالرقابةاالداخلية:اأولاً
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مسؤوليةاايدارةاتجاهانظاماالرقابةاالداخليةابالجامعة-د



:االبيئةاالرقابية.اأ
ا هي مجموعة من العوامل الداخلية التي تعكس البيئة الداخلية في الجامعدة، ومددى اهتمامهد

:وتقديرها لدور الرقابة الداخلية، وتتمثل في العناصر التالية

.الأمانة والقيم الأخلاقية.1
.فلسفة ونم  الإدارة العليا2.
.الهيكل التنظيمي.3
.أسلوب تفويض الصلاحيات والمسؤوليات.4
.سياسات الموارد البشرية.5
.المؤثرات الخارجية6.
.إدارة المراجعة.7

:اتقييماالمخاطر.ابا
دير هي عملية تحليل الأنشطة وتصور ما قد يطرأ عليها من أحداث، وتوقع احتمامت المخاطر وتقد

أثرها على أهداف الجامعة، والآليات والأنشطة التي تقلل من فري حددوث هدذه المخداطر، ويجد  علدى 
.المراجع الحصول على معرفة ةافية عن عملية تقدير المخاطر

:ااالأن طةاالرقابية.اي
خاصدة والإجراءات التي تساعد في التيةد من أن تعليمدات الجهدات تدم تنفيدذها، وبصدفةهي السياسات 

:فإن الأنشطة الرقابية المتعلقة بعملية المراجعة تتمثل فيما يلي
.فحص الأداء.1

.الرقابة على تشبيل المعلومات2.
. استخدام مؤؤرات الأداء.3
.الحماية المادية.4
.فصل الوظائف المتعاروة.5
.توثيق العمليات6.
.التحقق والمطابقات.7

:يتكونانظاماالرقابةاالداخليةامناخمسةامكوناتامترابطةافيماابينهااهيا
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:االمعلوماتاوالتصال.اد

الرقابدة يقصد بها تحديد المعلومات والحصول عليها وتبادلها بالشكل الذي يمكّن الجهات من فدرض

علددى العمليددات والأنشددطة والمددوارد ، ومنهددا التقددارير وامجتماعددات ووسددائل التواصددل المختلفددة التددي

.تستخدم في الجامعة

:امراقبةاالأن طةاالرقابية.اهدا

ا هدو هي عملية تقويمية تتم على أساس دوري للتحقق من أن الأنشطة الرقابيدة تعمدل وفدق مد

.مخط  لها
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ةفء أهمية دور ةل من الرقابة المالية والإدارية ونظم الضب  الداخلي في تحقيق نظام رقابة داخلية

:وفاعل يتصف بالخصائص التالية

86

:مساراالمراجعةاالجيد-أ

وجودها يرتب  مسار المراجعة بمدى إمكانية تتبع مسار العمليات من المستند الأصلي حتى مرحلة

تعرف علدى النهائي في التقارير، ويعتبر مسار المراجعة من أهم أسالي  الرقابدة الوقائيدة  لأنده يسدمح بدال

حيح أي الأحداث التي قامت بها الجهات من خلال تتبع جميع خطوات معالجة البيانات ويمكن اةتشاف وتص

.تلاع  أو مخلفات قد تحدث

:وفاءةاالموظفين-با

يدق عدم ةفاءة الموظفين يؤدي إلى عدم الكفاءة في استخدام أصول الجامعدة، وبالتدالي عددم تحق

دا للمدؤهلات سياستها وأهدافها، لذا يج  على الجامعة أن تتبع سياسة سليمة في اختيدار المدوظفين تبع 

.المطلوبة

:الفصشابيناالمسؤولياتاالمتعارضة-يا

مبددد مددن الفصددل بددين المسددؤوليات المتعاروددة حتددى يددتم التقليددل مددن احتمددامت البدد  أو حدددوث

المخالفددات والأخطدداء المتعمدددة، ويتعددين أن تكددون خطددوط السددلطة والمسددؤولية واوددحة حتددى يمكددن 

للعلاقة تحقيق الرقابة الفاعلة على ةل من هذه الوظائف، ويووح الهيكل التنظيمي الخطوط العريضة

.بين السلطة والمسؤولية

:تقاريراالأداء-دا

يددق تهدددف إلددى إمددداد الإدارة العليددا والمسددؤولين بالمعلومددات المناسددبة التددي تشددير إلددى ةفدداءة تطب

.وسائل الرقابة

الخصائصاالأساسيةالنظاماالرقابةاالداخليةاالفاعلة:اثانيااً



:يج  أن تدرس وتقيّم الإدارة نظام الرقابة الداخلية وفقا  للآتي

:دراسةا املةالنظاماالرقابةاالداخلية

ملالعمجامتةافةفيالرقابيةللأنظمةالكاملوالفهمالكافيةالمعرفةيحققأنالمراجععلى
بدرجةيةةافالداخليةالرقابةإجراءاتأنمنللتيةدوذلكبها،المرتبطةالداخليةالرقابةوأسالي بالجامعة،
ذلكنويمكالمراجعة،اختباراتوإطاروتوقيتطبيعةوتحديدتخطي يمكنوبذلكعليها،امعتماديمكن
افالإؤرفيالمستخدمةوالطرقوالمسؤولية،السلطةوعلاقاتالتنظيمي،الهيكلدراسةخلالمن
:يليةماالعملياتتدفقفهمالمراجععلىويج الداخلية،الرقابةأنظمةعلى

.أنواي العمليات المنجحة في الجهات.1
.طرق تنفيذ وتسجيل وتشبيل العمليات.2

حظات، ويمكن تحقيق هذا الفهم الأساسي من خلال الخبرة السابقة حول هذا النظام وامستفسارات والملا
.أو إجراء مسح ؤامل لعملية إعداد المستندات في الجهات أو المستندات الخاصة بالمراجعة السابقة

:التقييماالمبدئيالنظاماالرقابةاالداخلية

دا مبددئي ا لنظدام الرقابدة الداخليدة لمجدرد فهمده لهدذا النظدام، حيدث ي قدوم يمكن للمراجع أن يعد تقييم 
ام عندد بتحليل مكونات النظام، وتحديد اختبارات المراجعة و املتحام، للتعدرف علدى نقداط الضدعف فدي النظد

.القيام بإجراءات المراجعة اللاحقة

وتهددف. وعندما يتضح للمراجع جوان  الضدعف  فإنده يحددد أندواي الأخطداء أو التلاعد  المحتمدل حدوثده
.امختبارات لتحديد ما إذا ةان الخلل والأخطاء حدثت فعلا  أم م

:إجراءااختباراتاالمراجعة

جامتالمعلىوالتعرفأفضلبدرجةالنشاطفهمفيالمراجعتساعد:التحليليةالمراجعةإجراءات.١
اتختلفنتائجالتحليليةالدراسةتُظهروعندماأةثر،فحصإلىتحتاجالتي ااختلاف  توقععنجوهري 

ا الأخرىامختباراتباستخدامالمتابعةتُعدفسوفالمراجع  اأمر  .وروري 
التيقةالطريبنفستطبقالرقابةأسالي أنمنللتحققامختباراتهذهتصمم:اللتزاماختبارات.2

ذلكفإنبفاعلية تعملالداخليةالرقابةأسالي أنامختبارعمليةبعدالمراجعاعتقدوإذا ووعت،
.التحققاختباراتمنيقللوبالتاليالنظام،علىامعتمادلهيبرر

أيوتقصّيالمؤؤرات،منو يرهاوامتجاهاتالهامةالنس دراسةبموجبهايتم:التحققاختبارات.3
.متوقعة يرأوعادية يرتبيرات

علاقةاايدارةابنظاماالرقابةاالداخليةافياالجامعةا:اثالثااً
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:ترتكح على الخطوات الأساسية التالية، التأودامناوجودااستراتيجيةايدارةاالمخاطر:اأولًا

تعرف على جمع وتحليل البيانات والمعلومات الضرورية عن البيئة الداخلية والخارجية لجهات الجامعة لل.1

.المخاطر التي تواجهها

وء البياندات اةتشاف وتحديد وتوصيف المخاطر الحالية والمستقبلية التي تواجه جهات الجامعة فدي ود.2

.والمعلومات المتاحة، وتصنيفها والتعرف على العلاقات فيما بينها

م الخسدائر باسدتخدام الوسدائل العلميدة لقيداس الخطدر، وتوقدع حجد( التقييم)تحديد مستويات المخاطر .3

ة  لتحديد المترتبة عليها، ودرجة تيثيرها على ووع جهات الجامعة، وقدراتها المالية والتشبيلية والإداري

. أفضل الطرق لمواجهة المخاطر والتعامل معها

:تصنف المخاطر حس  المعايير التالية.4

.علاقتها بالأهداف امستراتيجية أو الرئيسية-أ

.علاقتها بسمعة الجامعة-ب

.احتمالية الحدوث-ج

.طول فترة تكرار الحدوث-د

.الخسائر المادية-ه

رة، هيكدل متناسدق وعمليدات مسدتم" عرّف المعهد الدولي للمراجعين الداخليين إدارة المخاطر بينها 

".الأهدافلتحديد وتقييم المخاطر والتقرير عن امستجابات والفري والتهديدات التي تؤثر على تحقيق

يهااوعلظاايدارةاتقييمافعاليةاعملياتاإدارةاالمخاطر،اوالمساهمةافياتحسينها،اوماايجتاعل

:القيامابماايليافيماايتعلقابتحديداوقياساالمخاطراداخشاالجامعة

-هد
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، ووودددددع                (امسدددددتجابة للمخددددداطر)تحديدددددد أفضدددددل الطدددددرق لمواجهدددددة المخددددداطر والتعامدددددل معهدددددا .5

. الأولويات والإجراءات والبرامج التنفيذية لمواجهتها

ات رفع تقدارير بنتدائج أعمدال إدارة المخداطر، والإجدراءات المنفدذة لمواجهتهدا والتحقدق مدن تنفيدذ الجهد.6

.للتوصيات

ل علدى مراجعة وتقييم مدى جودة السياسات والبرامج التنفيذية الموووعة لمواجهة المخاطر، والعم.7

.تطويرها في ووء التحديات والمستجدات

هددا ووددع الإجددراءات التصددحيحية الضددرورية، والتنسدديق مددع الجهددات لتطددوير سياسددات الجامعددة وبرامج.8

.المرتبطة بإدارة المخاطر

.المساهمة في نشر الوعي بينواي المخاطر التي تواجه الجهات وأسالي  مواجهتها.9
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هدا فدي ودوء أداء الجامعدة وتوجهاتمراجعةاايطاراالعامالمخاطراالجامعةاووضعاالتوصياتالتعديلد ا:اثانيًا

ر، امستراتيجية، وعلى الإدارة  أن تتيةد من ترةيدح الإطدار العدام للمخداطر بجهدات الجامعدة علدى ةافدة أندواي المخداط

:تنظيمية أو مالية أو تشبيلية و يرها ، ومن أمثلة ذلك ما يلي

:المخاطراالمالية

.احتمال عدم الدقة في إعداد تقديرات الموازنة.1

.احتمال عدم اةتمال النظام المحاسبي2.

.يةاحتمال عدم ةفاية التمويل اللازم لتنفيذ الخط  والإستراتيجيات التدريبية والتنمو.3

:ااالمخاطراالتنظيمية

.احتمال وعف الهياةل التنظيمية بالجهات التابعة للجامعة.1

.احتمال عدم وووح الوصف الوظيفي للعاملين2.

.احتمال عدم فاعلية اللوائح أو أدلة الإجراءات بالجهات التابعة للجامعة.3

.احتمال عدم وجود خط  وأهداف واوحة ومحددة لكل جهة من جهات الجامعة.4

.احتمال عدم وجود ترجمة ةمية لخط  الجامعة.5

.احتمال عدم فاعلية نظم تقييم أداء العاملين6.

.احتمال عدم التحام الجهات التابعة للجامعة بالأنظمة واللوائح المنظمة للعمل.7
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:ااالمخاطراالب رية

.احتمال عدم وووح سياسات امختيار والتعيين.1

.احتمال انخفاض نسبة الروا الوظيفي2.

.احتمال انخفاض معدمت امبتكار.3

.احتمال عدم امهتمام بتنفيذ اقتراحات وابتكارات العاملين.4

.احتمال وعف ةفاءة وخبرات العاملين.5

.احتمال التسرب الوظيفي6.

:الت  يليةالمخاطرا

.احتمال انخفاض فاعلية البرامج التشبيلية التي تقدمها الجامعة.1

.احتمال انخفاض ةفاءة استبلال الموارد المالية والطاقات البشرية2.

.احتمال انخفاض فاعلية التنسيق بين الجهات المختلفة بالجامعة.3

.احتمال تراجع نس  ومعدمت إنجاز خط  وأهداف جهات الجامعة المختلفة.4

.احتمال التيخر أو التعثر في تنفيذ المشاريع المسندة إلى الجامعة.5

.احتمال التيخر أو التعثر في تنفيذ مبادرات جهات الجامعة6.
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:تنفيذاإجراءاتاالمراجعةاالمبنيةاعلظاخطةاالمراجعةاالمرتبطةابالمخاطر:اثالثًا

تملة، وقياس يتم إجراء تقييم لأنشطة الجهات، وتحديد وتوصيف المخاطر الحالية والمستقبلية المح

، أثرها على تحقيق أهداف الجامعة، للمساهمة في إعداد خطة المراجعدة بمدا يتناسد  مدع هدذا التقيديم

ارير ويتم التخطي  لعملية المراجعدة واسدتخدام نمداذج وأوراق العمدل خدلال مرحلدة التنفيدذ وإعدداد التقد

.بنتائج العمل ومتابعة التوصيات

إدارةعملياتتقييمأثناءالمهنيالسلوكوقواعدالمراجعةبمعاييراللتزام:رابعًا

:المخاطر

:أهمهاالمخاطرإدارةفيالمراجعةدورتنفيذعندامعتبارفيأخذهايج العواملمنمجموعةهناك

.المراجعاستقلاليةيهددنشاطبييالقيامتجن .1

نظاميةوفاعلةفاءةتحسينفيتسهمالتيالتنفيذيةالأنشطةتنفيذفيالمشارةةتجن .2

.المخاطر
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سداب بينه أي تصرف متعمدد بالخدداي يدتم التخطدي  لده لتحقيدق منفعدة خاصدة علدى حال شيعرف 

.الإورار بمصالح الجامعة، أو تحقيق منفعة للجامعة على حساب الإورار بالبير

ا ما يرتكالخطأويعرف    نتيجة بينه تحريف أو تجاوز  ير متعمد للأنظمة والمعايير واللوائح، وهو  الب 

ا للأنظمة واللوائح أو نتيجة الإهمال أثناء القيام بالإجراء .اتجهل الموظف بما يج  عليه فعله وفق 

:وتقع مسؤولية المراجع نحو اةتشاف الب  أو الخطي والتقرير عنه بما يلي

أن يقدددر مسددتوى الخطددر الناؤددد مددن وجددود أخطدداء أو تلاعدد  ذات تدديثير جددوهري عنددد ووددع خطددة .1

.المراجعة، وتصميم برنامج المراجعة، وتحديد الإجراءات بما يساعده على اةتشافها

راجعدة بذل العناية المهنية القصوى والترةيح على مجموعدة مدن امعتبدارات عندد تخطدي  وتنفيدذ الم2.

التقيديم وتقييم النتائج، والتي ترفع من قدرته على اةتشاف الأخطاء والتلاع ، مثدل توسديع نطداق

.وامختبارات وامطلاي على تقارير المراجعة السابقة وتقارير الجهات الرقابية

ين أسدالي  يج  على الإدارة تقييم عمليات الحوةمة في الجامعة، واقتراح التوصيات المناسبة لتحس

راف علدى اتخاذ قرارات إسدتراتيجية وتشدبيلية، والإؤد: الحوةمة بما يكفل تحقيق الأهداف المرجوة، مثل

.عمليات المخاطر والرقابة، وتعحيح الأخلاقيات والقيم المناسبة بالجامعة
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ا، هي عمليدة تسدجيل إجدراءات المراجعدة المنفدذة وأدلدة المراجعدة المناسدبة التدي تدم الحصدول عليهد

.وامستنتاجات التي توصل إليها المراجع

:ويج  على المراجع توثيق ةافة الإجراءات التي يقوم بها بهدف

.توفير سجل ةافِ ومناس  لإعداد تقرير المراجعة.1

عددة تددوفير دليددل علددى تخطددي  وتنفيددذ عمليددة المراجعددة، بمددا يتفددق مددع متطلبددات معددايير المراج.2

.والمتطلبات النظامية والتنظيمية المعمول بها

.أوراقاعمشاالمراجعة:اأولًا

.ةأدلةاإثباتاإجراءاتاالمراجع:اثانيًا

.ملفاتاالمراجعة:اثالثًا

:أدواتاتوثيقاإجراءاتاالمراجعة
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أوراقاعمشاالمراجعة:اأولاً

ادر فدي هي الوسيلة التي يستعملها المراجع لجمع الأدلة التدي يحتداج إليهدا لتيييدد رأيده المهندي الصد

ت الموازنددة، الحسداب الختددامي، بياندات ومعدددم: تقريدر المراجعدة، وتشددمل هدذه الأوراق علددى سدبيل المثدال

كشددوفات التشددبيل، تقددارير تنفيددذ المهددام، الكشددوف التفصدديلية عددن بعددض بنددود التقددارير الماليددة مثددل ال

عقددود التفصدديلية الخاصددة ببنددود الأصددول والمشدداريع والعهددد والأمانددات والمشددتريات، إوددافة إلددى نسدد  ال

ف بديداء واللوائح والأنظمة ونماذج تقييم نظم الرقابة الداخلية وبرامج وقدوائم المراجعدة وخطابدات التكليد

اسدها مهام المراجعة، و يرها من البيانات التي يحصل عليها المراجع أثناء عملية المراجعدة، ويبندي علدى أس

.استنتاجاته ورأيه المهني المحايد، وتوصياته المتعلقة بيداء الجهة

:الأهدافاالأساسيةالأوراقاعمشاالمراجعةا.ا١

.تساعد في تخطي  مهام عمليات المراجعة-أ

.تساعد في أداء عملية المراجعة وإثبات نتائجها-ب

تكون سدجل تداريخي بالعمدل الدذي تدم، ومددى اتفاقده مدع المعدايير المهنيدة وقواعدد السدلوك-ج

.المهني

.تحتوي على أساس رأي المراجع الصادر في تقرير المراجعة النهائي-د

.تساعد في الإؤراف على أعمال المراجعين وتقييم أدائهم-ه

تساعد في نقل الخبرات المهنية للمراجعين الجددد مدن خدلال التعدرف علدى إجدراءات المراجعدة-و

.المتبعة في مهام العمل

.يلحم الرجوي إليها عند القيام بعملية المراجعة الخاصة بالسنة التالية-ز

ص تمثل حجدة وإثبدات قدانوني فدي حدال ظهدور مشدكلات مسدتقبلية نظاميدة أو تنظيميدة تخد-ح

.موووي معين

عداء تعتبر دليل الإثبات الرئيسي على ما قام به المراجع من عمدل إذا حددث فدي المسدتقبل اد-ط

.عليه بالإهمال في أداء واجباته
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:المعلوماتاالأساسيةالأوراقاعمشاالمراجعةا.ا2

ة، طبيعددة وتوقيددت ومدددى إجددراءات المراجعددة التددي تددم تنفيددذها، لتحقيددق املتددحام بمعددايير المراجعدد-أ

.والمتطلبات النظامية والتنظيمية المعمول بها

.نتائج إجراءات وأدلة  المراجعة المنفذة التي تم الحصول عليها -ب

ها، الأمددور المهمددة التددي نشدديت أثندداء عمليددة المراجعددة، وامسددتنتاجات التددي تددم التوصددل إليهددا بشددين-ج

.والأحكام المهنية المهمة التي تم اتخاذها للوصول إلى هذه امستنتاجات

ا فدي المناقشات التي تدور حول الأمور المهمة مع الجهات، والمكلفين بالقيام بالحوةمة فيهدا  بمد-د

ذلك طبيعة الأمور المهمدة التدي تمدت مناقشدتها، وتوقيدت حددوث هدذه المناقشدات والجهدة التدي 

.تمت المناقشة معها

  إذا وجد المراجع معلومات م تتسق مع امستنتاج النهدائي الدذي توصدل إليده بشدين أمدر مهدم، يجد-ه

.عليه توثيق الكيفية التي يتم بها معالجة عدم امتساق

ى نتائج بتنفيذ إجراءات مراجعة جديدة أو إوافية أو توصل إل-في حامت استثنائية-إذا قام المراجع -و

:جديدة بعد تاري  إصدار تقريره، يج  عليه توثيق ما يلي

.الظروف التي تم مواجهتها•

تدي إجراءات المراجعة الجديدة أو الإوافية التي تدم تنفيدذها، وأدلدة المراجعدة وامسدتنتاجات ال•

.تم التوصل إليها، وتيثيرها على تقرير المراجع

.متى ومن قام بإجراء ومراجعة التبييرات التي طرأت على أوراق المراجعة•
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ا للنتائج والتوصيات، وأن تُظهِر بوووح طبيعة:الكمالاوالدقة-أ ا مناسب  المراجعة يج  أن توفر دعم 
.ونطاقها

ق حيث يمكن لأي ؤخص يستعمل أوراق العمل فهدم هددفها وطبيعدة ونطدا:الوضوحاوالترويز-ب
.المراجعة والنتائج التي تم الوصول إليها

باستخدام جداول أو أي وثائق رقابية أو اسدتمارات وأوراق عمدل نموذجيدة معددة:اسهولةاايعداد-ي
.بصورة ةلية

.ابيحتى يمكن امستفادة منها، وم تفقد قيمتها ةدليل إثبات رق:اسهولةاالقراءةاوايتقان-د
، أن تكدون أوراق العمدل محصدورة بدالأمور المهمدة ووثيقدة الصدلة بالموودوي:االصلةابالموضدو -ه

.حتى م يتشتت المراجع عند الرجوي لها
يج  أن تكون منظمة، وأن تعدرض فدي ؤدكل متسدق مدن خدلال إيجداد فهدرس مرتد  :االتنظيم-و

.بيسلوب منطقي يسهل متابعتها
إذا توافرت الخصائص التي تدم تناولهدا أعدلاه فدي أوراق العمدل ، يكدون العمدل:اسهولةاالمراجعة-ز

.أةثر سهولة ووووح

:ال روياال كليةاوالموضوعيةالأوراقاعمشاالمراجعة.ا3

.استعمال نماذج موحدة لأوراق العمل-أ
.استعمال فهرس المحتويات لأوراق العمل -ب
.استعمال طريقة سهلة ومعقولة في فهرسة أو جدولة الموووعات والمعلومات-ج
.ترقيم صفحات أوراق العمل-د
:تدوين ما يلي على ةل صفحة من أوراق العمل-ه

.اسم الجهة التي يتم مراجعتها•
.السنة المالية في حالة التدقيق المالي والموووي أو الحساب محل المراجعة•
.تاري  الإعداد وتاري  امنتهاء•
.الموووي الذي تتضمنه الورقة•
.توقيع الشخص الذي يعد ورقة العمل•
.توقيع الشخص الذي قام بمراجعة المعلومات في ةل ورقة عمل•

:ااال روياال كلية

:ال روياالموضوعية
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وذات الصدددلة والمعقولدددة لددددعم حكدددم المراجدددع ( الملائمدددة)ينببدددي الحصدددول علدددى أدلدددة الإثبدددات الكافيدددة 
. واستنتاجاته بشين الجهة

راجدع أن قرائن وأدلة الإثبات هي أدلة المراجعة التي تدعم النتائج التي يتوصل إليها المراجع، ويج  علدى الم
ا لتحقيق أهداف المراجعة .يحدد في مرحلة التخطي  أي دليل إثبات سوف يكون وروري 

:صفاتادليشاايثبات

:يتصفادليشاايثباتابصفاتاعديدةامناأهمهااماايليا

أدلةاإثباتاإجراءاتاالمراجعة:اثانيااً

الكفاءة-١
:يتم تحديد مستوى الكفاءة في دليل الإثبات بما يلي

تحقيدق دليل الإثبات الكفء يحتوي علدى المعلومدات التدي تعتبدر مدن الناحيدة الكميدة ةافيدة وملائمدة ل-أ
.نتائج المراجعة، ومن الناحية الكيفية فهو موووعي ومحايد وموثوق به

ات، يمكن الحصول على دليل مراجعة ةافٍ إذا تم اختيار نطاق فحص مناس  في ووء عدد مدن امعتبدار-ب
:أهمها

.الأهمية النسبية والمخاطر التي تتعرض لها المراجعة•
.تقييم الرقابة الداخلية•
.انتقاء عينات المراجعة•
.تنفيذ بعض الإجراءات التحليلية•

حصدول إن درجة الوثوق بدليل المراجعة تعتمد على طبيعة الدليل ومصدره والأسلوب الذي استخدم لل-ج
دلدة عليه، ونظرا  لتعدد أؤكال الأدلة والمصادر والأسدالي  التدي قدد تواجده المراجدع أثنداء جمدع وتحليدل أ
ثوقدا  الإثبات  فإن على المراجع أن يسعى للتحقق من أن المصادر والأسالي  المسدتخدمة هدي الأةثدر و

.ومن إطار الحمن والتكلفة المحددة في عملية المراجعة

الصلةابالموضو -2
دليددل المراجعددة المتعلددق بالمووددوي هددو المعلومددة ذات الصددلة الوثيقددة بيهددداف المراجعددة، 

.وللتحقق من ذلك يج  أن تكون أهداف المراجعة محددة بوووح في مرحلة التخطي 

المعقولية-3

اول دليددل الإثبددات المعقددول هددو المعلومددة التددي تتعددادل تكلفددة الحصددول عليهددا مددع النتددائج التددي يحدد
.المراجع الحصول عليها
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:مصادراأدلةاايثبات
.مثل محاور الإثبات والجرد: دليشاإثباتايتماإن اؤهامناقِبشاالمراجع-أ

.مثل الوثائق والمستندات:ادليشاإثباتايتماالحصولاعلي امناالجهة-ب

.مثل المصادقات: (طرفاثالث)دليشاإثباتايتماالحصولاعلي امناال يرا-ي

:أنوا اأدلةاايثبات

دلدة هو فحص المراجع ومعاينته وجرده للشيء الممثل في الحسابات، وهذا النوي من أ:االوجوداالفعلي.١

أقدوى الإثبات يناس  الأصول الملموسة مثل النقدية، المخدحون، الأصدول الثابتدة، امسدتثمارات، وهدو مدن

قد  أنواي أدلة الإثبات وأةثرها وثوقا  وأعلاها تكلفة، والهدف منه التيةد من الوجود الفعلي الملموس ف

.وليس التيةد من الملكية

ا، لأن جميع عمليات الجهدات الحكوميدة الأصدل ف:المستندات.2 يهدا أن تعد من أةثر أنواي أدلة الإثبات ؤيوع 

: ة مثدليتم إثباتها عن طريق المستندات، وتنقسم من حيث مصدر الحصول عليهدا إلدى مسدتندات داخليد

.يإثبات تنفيذ العمليات، فواتير الشراء، صور فواتير البيع وخارجية مثل ةشف الحساب البنك

هي الأدلة التي يحصل عليها المراجع من ؤخص خارجي مستقل عن الجهة، وهي من أقدوى :ايقرارات.3

.أدلة الإثبات مثل مصادقة أحد الموردين بصحة رصيد حسابه في السجلات

جهة هي الخطابات الرسمية المكتوبة التي يحصل عليها المراجع من مسؤولي ال: ال هاداتامناالجهة.4

.وقد تكون ؤفوية أو ةتابية

، سواء هو استخراج معلومات ذات دممت تساعد على تقديم رؤية واوحة واتخاذ قرارات سليمة:التحليش.5

:ةان التحليل مالي أو  ير مالي بشرط 

.أن تتم مقارنتها مع نفس النس  والمؤؤرات بفترات سابقة ورصد التبيرات•

.أن يتم ووع معيار لكل نسبة أو مؤؤر يمكن القياس عليه والمقارنة معه•

متكاملدة أن يتم الرب  بين النتائج الرقميدة للمؤؤدرات والمعلومدات الوصدفية الأخدرى لتدوفير رؤيدة•

.عن الأداء مووع التقييم



:وسائشاالحصولاعلظاأدلةاايثبات

.وجودهمنوالتيةدالمراجعةمحلالشيءمعاينةهو:الفعليالجرد.١

االأةثروهيللعمليات،المؤيدةالكتابيةالأدلةهي:المستنديةالمراجعة.2 ا،وانتشاستخدام  ار 

.والعملياتالمستنداتبينالتطابقعمليةمنالتيةدإلىوتهدف

.معينبيانأورصيدصحةعدمأوصحةيبينمكتوبإقرارأوبيانطل هو:المصادقاتنظام.3

.ؤفويةأومكتوبةتكونإماالأسئلةمنمجموعةتوجيههي:الستفسارات.4

وائموالقالتحليليةوالكشوفوالسجلاتوالدفاترالمستنداتفحصهي:الحسابيةالمراجعة.5

.الحسابيةالناحيةمنصحتهامنالتيةدبهدفالمالية،والتقارير

لمقارناتاإجراءوتشملالتحليلية،امنتقاديةالدراسةأوالدقيقالفحصهي:النتقاديةالمراجعة.6

.متهاوسلامصداقيتهامنللتيةدمصادرعدةمنالمراجععليهايحصلالتيوالبياناتللمعلومات

رةالمقدعنالفعليةوامنحرافاتالهامة،والمؤؤراتالنس تحليلهي:التحليليةايجراءات.7

.لماليةا يرالمعلوماتمعالماليةالمعلوماتعناصربينالعلاقاتدراسةتتضمن،ةمابهاوالمتنبي
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:يج  إنشاء ملفين لتوثيق أعمال الإدارة، وهما

:الملفاالدائم.١

يحتددوي علددى البيانددات التددي لهددا صددفة امسددتمرار مثددل نظددام الجهددة، القددرارات الإداريددة، الخددرائ  

مددل التنظيميددة، الوصددف الددوظيفي، اللددوائح والددنظم والقددوانين والتعليمددات والأوامددر، نظددم أو أدلددة الع

رارات ، طبيعة أنشطة الجهة، نظدم المحاسدبة والمراجعدة الإداريدة، قد(خريطة الإجراءات التنفيذية للمهام)

.اللجان، سجلات الأصول الثابتة، وأي أوراق أخرى مزمة لعملية المراجعة

:الملفاالجار .2

سددبة، المصددادقات، أدلددة الإثبددات المنا:يحتددوي جميددع أوراق التدددقيق الخاصددة بالسددنة الماليددة، مثددل 

مسدتودعات، الكشوف التحليلية لبنود المصروفات والإيرادات، حسابات وتسويات البنوك، محاور جدرد ال

خاصدة التسويات المحاسبية، ردود المصادقات الواردة من البير، ملف رب  الملاحظدات بيدلدة الإثبدات ال

.بكل ملاحظة ، تقرير المراجعة، وأي أوراق أخرى مزمة لعملية المراجعة

ملفاتاالمراجعة:اثالثااً
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بعددداالتعددرفاعلددظاالأسددساالمهنيددةا

التدديايجددتاعلددظاالمراجددعاأخددذهاافدديا

العتباراقبشاالبدءافديامراحدشاعمليدة

المراجعة،ايتماعرضامراحشاتنفددددددديذ

.ب كشاتفصيليأعمالاايدارة
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مراحشاتنفيذاأعمالاالمخاطر-أ

.مراحشاتنفيذامهاماالمراجعة-ب

ا .التوصيات والمتابعة: رابع 

.قياس مخاطر الجهات التابعة للجامعة: أوم  

.بناء الخطة السنوية للإدارة: ثانيا  

ا .إعداد تقارير المراجعة والرقابة: ثالث 

ا تنفيذ أعمال المراجعة المالية والتقنية ورقابة الأداء: ثاني 

تخطي  أعمال المراجعة والرقابة: أوم  
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مراحشاتنفيذاأعمالاايدارة-2



قياسامخاطراالجهاتاالتابعةاللجامعة:اأولًا

يدات يتم دراسة الجهات التابعدة للجامعدة، وإجدراء تقيديم لأنشدطتها يتضدمن معلومدات عدن العمل

ا وأثرهدا التي تتعرض لمخاطر عالية ، ويتم خلال هذه المرحلة إجراء تقييم ؤامل للمخاطر، وتحديد درجتهد

يده، للمساعدة في بناء ملف المخاطر الذي يتم التوصل إليه من خدلال دراسدة مخداطر تلدك الجهدات، وعل

.يتم إعداد خطة المراجعة السنوية

.إعداد استبيان المخاطر عن طريق مجموعة من الأسئلة تقيس درجة الخطر المتوقعة

نموذج استبيان المخاطرأسبوعينة المخاطر/مسؤول

.ة الإدارة للاعتماد/مراجعة استبيان المخاطر وعروه على مدير

نموذج استبيان المخاطرأسبوعينة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

جراء مناقشة استبيان المخاطر مع الوحدات ذات العلاقة في الإدارة وإعادته لوحدة الجودة والمخاطر لإ
.التعديلات اللازمة عليه

ة الإدارة                                                       يومين/مدير

ة /ديرة الجودة والمخاطر ثم يتم توجيهه لمد/اجراء التعديلات المطلوبة ويتم اعتماده من رئيس
.الإدارة للاعتماد والتعميم

يومينة المخاطر/مسؤول

.إرسال استبيان المخاطر للجهات التابعة للجامعة وتحديد مدة للرد 

أسبوعينة/مكت  المدير

إجراءاتامراحشاتنفيذاأعمالاالمخاطر

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا
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:مراحشاتنفيذاأعمالاالمخاطر-أا



تابعاإجراءاتامراحشاتنفيذاأعمالاالمخاطر

.استلام الردود الواردة وتوجيهها لوحدة الجودة والمخاطر للدراسة

يومة/مكت  المدير

.إعداد سجل المخاطر المبني على الردود الواردة من الجهات 

نموذج سجل المخاطرأسبوية المخاطر/مسؤول

حليليدة، إعداد مصفوفتي المخاطر التفصديلية والمرجحدة عدن طريدق تطبيدق العمليدات الإحصدائية       والت
.لتحديد الجهات عالية ومتوسطة ومنخفضة الخطورة وتحديد أثرها

أسبوعينة المخاطر/مسؤول

.ة الإدارة /مراجعة المعلومات للاعتماد قبل عروها على مدير

يومينة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

.اعتماد مصفوفتي المخاطر، والتحليل الفني وامستناد عليها عند إعداد خطة المراجعة

ثلاث أيامة الإدارة                                       /مدير

.تحديث بيان المخاطر في حال وجود أي مستجدات أو تحديثات في سجل مخاطر الجهة / تعبئة

بيان المخاطرمستمرة وحدة المخاطر/مسؤول

.إعداد خطة المراجعة السنوية المبنية على المخاطر 

خطة المراجعة المعتمدةة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

105

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا



:بناءاالخطةاالسنويةاللإدارة:اثانيًا

اء علدى إعداد خطة سنوية مكتوبة تتضمن ما سيتم تنفيذه من أعمال خلال السنة القادمة، بن

كل عدام درجات المخاطر التي تم التوصل لها بعد إعداد مصفوفتي المخاطر  التفصيلية والمرجحة، وبشد

:يمكن إتباي الإجراءات التالية عند إعداد الخطة السنوية

السنويةالخطةإعدادإجراءات

بعدالإدارةة/لمديرسنويةعملخطةتقديميتمالمخاطر،سجلفيجمعهاتمالتيالبياناتعلىبناء  
ةالخطهذهوتتضمنواعتمادهاعليهاالموافقةلطل والرقابة،المراجعةقسمة/رئيسمعمناقشتها
لالخمنمراجعتهاسيتمالتيالجهاتتحديدخلالهامنيتمزمنيةفتراتإلىالماليةالسنةتقسيم
:التاليةالنقاطالخطةتتضمنإذالمتوقعة،المخاطر

.جهةلكلالعامةالأهداف.1
.الجهةعلىالمراجعةلتنفيذالمخصصةالحمنيةالفترة.2
.المهامهذهلتنفيذالإدارةتحتاجهاالتيوالماديةالتدريبيةامحتياجات.3

والمخاطرالجودةوحدةة/مسؤول
المعتمدةالمراجعةخطة.أسبوعينوالرقابةالمراجعةقسموفريقة/رئيس

.الإدارةة/لمديرورفعهاالخطةعلىاللازمةالتعديلاتاجراء

يومينوالمخاطرالجودةوحدةة/مسؤول

.وامعتمادللموافقةالجامعةلرئيسةرفعهاثمومنالخطةمراجعة

أسبوعينالإدارةة/مدير

.الإدارةة/مديرإلىوإرسالهاالخطةاعتماد

أسبوعينالجامعةرئيسةمكت 

الجودةوحدةة/ومسؤولوالرقابةالمراجعةقسمة/لرئيسالمعتمدةالخطةإرسال
.والتقاريرالمؤؤراتوحدةة/ومسؤولوالمخاطر

ة/المديرمكت 

.السنويةبالخط خايملففيالمعتمدةالأصليةالنسخةحفظ

يومة/المديرمكت 

106
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تخطيطاأعمالاالمراجعةاوالرقابة:اأولًا

.عمليات المسح المبدئي.1

بناء برنامج المراجعة ومذةرة التخطي 2.

تنفيذاأعمالاالمراجعةاالماليةاوالتقنيةاورقابةاالأداء:اثانيًا

إعداداتقاريراالمراجعةاوالرقابة:اثالثااً

.التوصياتاوالمتابعة:رابعااً

:مراحشاتنفيذامهاماالمراجعة-ب

الإجراءات التفصيلية لتنفيذ أعمال المراجعة المالية والتقنية.1

الإجراءات التفصيلية لتنفيذ أعمال رقابة الأداء2.

الإجراءات المساندة لتنفيذ أعمال المراجعة.3



هندداك مجموعددة مددن الإجددراءات علددى المراجددع أن يقددوم بهددا للحصددول علددى المعلومددات التددي 

داء امطلاي علدى الدنظم والتعليمدات والقدرارات التدي تحكدم أ: تساعده في الفهم الكافي للجهات، مثل

ءات تلك الجهات وتكوين فهدم واودح لهدا، والتعدرف علدى النشداطات التدي تمارسدها، والسياسدات والإجدرا

طبيعدة التي تتبعها لتنفيذ أعمالها، والإجدراءات الرقابيدة المطبقدة التدي تحكدم تلدك النشداطات، ودراسدة

راء عمل الموظفين والتعرف علدى مدؤهلاتهم وخبدراتهم الوظيفيدة، والصدلاحيات التدي يمارسدونها، وإجد

.المقابلات مع المسؤولين والموظفين وامستفسار منهم عن المخاطر المحتملة
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يج  أن يراعى عندد التخطدي  لعمليدة المراجعدة تحديدد الإجدراءات التدي تتضدمن معلومدات عدن

ع العمليات والأنشطة عالية المخاطر، ومن ثم إعدداد برندامج المراجعدة ومدذةرة التخطدي  المتوافقدة مد

ة خطة المراجعة، و بما يتناس  مع تقيديم المخداطر، ويعطدي فرصدة الترةيدح علدى المخداطر ذات الأهميد

.النسبية الأعلى

:وتتضمناعمليةاتخطيطاالمراجعةاالخطواتاالرئيسيةاالتالية

عملياتاالمسحاالمبدئيا.١

تخطيطاأعمالاالمراجعةاوالرقابة:اأولًا



تحويدددد قسدددم المراجعدددة والرقابدددة باسدددتبيان وسدددجل المخددداطر ومصدددفوفتي المخددداطر 
.ة الإدارة/التفصيلية والمرجحة، مستنتاج مخاطر الجهة بعد اعتمادها من مدير

.دراسة الخطة الإستراتيجية أو التشبيلية للجهة متضمنة الأهداف

ي دراسة بيانات ومعلومات الجهة والأنظمة واللدوائح مسدتخلاي المخداطر المحتملدة فد
.أعمال الجهات

اطر التدي دراسة الملف السابق للجهات، ودراسة نتائج المراجعة السابقة، واستنتاج المخ
(.في حال تم مراجعة الجهة في السنوات السابقة)لم يتم ذةرها  

.دراسة نظام الرقابة الداخلية

.استخدام بيانات ومعلومات الجهة لإعداد برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  

برنامج المراجعة أسبوعينفريق المراجعة
ومذةرة التخطي 

عملياتاالمسحاالمبدئياإجراءاتا
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يومة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

خطة المراجعة أسبويفريق المراجعة
المعتمدة

الدليل التنظيمي للجهة   أسبويفريق المراجعة

أسبويفريق المراجعة

أسبويفريق المراجعة

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا
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:بناءابرنامجاالمراجعةاومذورةاالتخطيط.ا2

وبدة اللازمدة يعد أحد سبل التخطي  الذي يساعد في تحديد الإجراءات والتعليمات التفصيلية المكت

كافدة لتنفيذ المراجعة، بالإوافة إلدى تحديدد أوقاتهدا بصدورة منظمدة ومعقولدة، وإيصدال تلدك المعلومدات ل

إجدراءات الجهات، حيث يعتبر برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  هما الخطة التدي يتبعهدا المراجدع عندد تنفيدذ

.مهمةالفحص والمراجعة اللازمة، ولذلك يج  أن تكون مكتوبة وبشكل تفصيلي لتتناس  مع أهداف ال

:ويتضمن البرنامج ومذةرة التخطي  على عناصر أساسية تتمثل فيما ييتي

:معلوماتاأولية-أ
معلومدات عددن الجهددة والنشداط الددذي سددوف يدتم مراجعتدده لووددع تصدور واوددح بيهددداف المراجعددة، 

.وتتوفر بعض المعلومات الأولية المطلوبة عادة في الملفات الدائمة

:النطاق-ب

:تحديد نطاق المراجعة ومكان و زمن تنفيذها،  ةالتالي

.أقسام الجهة أو النشاطات التي سيتم مراجعتها•

.الموقع التي تشمله المراجعة•

.الفترة الحمنية التي تبطيها المراجعة•

:الأسلوباأواالمنهج-ي
:يج  اختيار أسالي  وإجراءات المراجعة المناسبة، على سبيل المثال

.فحص واختبار أنظمة رقابة داخلية محددة•

.الحصول على التقارير والدراسات والوثائق وتحليلها•

.إجراء مقابلات مع مسؤولي الجهة•

.استخدام أداة جمع للبيانات مثل امستبيان•

.استخدام أسالي  العينات الإحصائية•
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:الأهداف-د
البرض من برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  هو تحقيق أهداف المراجعة التي أُعدد البرندامج مدن 

ام أجلها، وفي هذه المرحلة تكون أهدداف المراجعدة فدي صديبة أسدئلة رئيسدية وفرعيدة، توودع فدي أقسد

.منفصلة من برنامج المراجعة، وذلك لتسهيل تقسيم عمل المراجعة 

:خطواتاالمراجعةاالتفصيلية-هد
هددي الخطددوات اللازمددة لتحديددد نددوي المعلومددات والإجددراءات وعمليددات التدددقيق ، وعليدده فددإن تلددك 

.الخطوات يج  أن تكون تفصيلية بما فيه الكفاية لإنجاز عمليات المراجعة بيةبر قدر من الإتقان

:المسؤولياتاوالمدداالزمنيةو-
همدة يج  أن يحدد برنامج المراجعة المسؤول عن الأعمال المختلفة التي يتعين القيدام بهدا فدي م

وقدت المراجعة، وتحديد مسدؤوليات تنفيدذ خطدوات أعمدال المراجعدة ومسدؤوليات ةتابدة أقسدام التقريدر، وال

.التقديري الذي يحتاجه المراجعون لإنجاز عملية المراجعة



ة وحدة المراجعة المالية ووحدة رقابة الأداء ووحدة المراجعة التقنية بالخطة /تحويد مسؤول
.المعتمدة لتنفيذها من قبل فريق المراجعة

.تقسيم مهام المراجعة على المراجعين والمراقبين

.امطلاي على الدليل الشامل للإدارة

.دراسة خطة المراجعة المعتمدة

:لتاليايتضمنأنيج حيثالمرفقة،النماذجعلىبناء  التخطي ومذةرةالمراجعةبرنامجإعداد
.الهدف العام والأهداف التفصيلية لكل جهة.1
.المهام الواج  القيام بها لتحقيق الأهداف.2
.الإجراءات الواج  تنفيذها لتحقيق ةل مهمة.3
.الفترة الحمنية المخصصة لتنفيذ الإجراءات.4
.النماذج المستخدمة في تنفيذ الإجراءات.5
.الموارد البشرية القائمة بالمهمة.6
.رأي المراجع أو المراق .7

إجراءاتابناءابرنامجاالمراجعةاومذورةاالتخطيط
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يومة قسم المراجعة والرقابة /رئيس

مسؤولي وحدات قسم المراجعة 
والرقابة       

يوم

الدليل الشامل لإدارة المراجعةأسبوية المكلف/ة والمراق /المراجع

خطة المراجعة المعتمدةأسبوية المكلف/ة والمراق /المراجع

أسبوعينة المكلف/ة والمراق /المراجع

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا



.ة قسم المراجعة والرقابة/عرض البرنامج ومذةرة التخطي  على رئيس

قسم ة/عقد اجتماي مع فريق المراجعة لإجراء التعديلات المناسبة على البرنامج ورفعه لرئيس
.المراجعة والرقابة

.ة الإدارة للاعتماد/عرض برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  على مدير

.اعتماد برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  للبدء بتنفيذ المهام

.حفظ نسخة من برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  في ملف الجهة

مسؤولي وحدات قسم المراجعة 
والرقابة 

يوم 

تابعاإجراءاتابناءابرنامجاالمراجعةاومذورةاالتخطيط
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مسؤولي وحدات قسم المراجعة 
والرقابة 

اجتمايثلاث أيام 

ة الإدارة /اجتماي مع مديريومينة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

أسبوية الإدارة/مدير

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا

مسؤولي وحدات قسم المراجعة 
ة قسم /اجتماي مع رئيسيوموالرقابة 

المراجعة والرقابة



ة تعمدل يج  خلال هذه المرحلة الترةيح على اختيار ما إذا ةانت أنظمة الرقابة الداخلية التابعة للجه

علدى تجندد  المخدداطر أو الحدد منهددا، لددذا يوصددي المراجدع خددلال هددذه المرحلددة بحيدادة فعاليددة أنشددطة الرقابددة

الجامعدة، الداخلية التي يتم تحديدها، بالتنسيق المباؤر بين المراجع والمسؤولين في ةل جهدة مدن جهدات

ه ةما يج  خلال هذه المرحلة إوافة المعلومدات المتعلقدة بالمخداطر إلدى أوراق عمدل المراجدع أثنداء تنفيدذ

هدا الجهدة، لعملية المراجعة، بحيث يرب  بين ةل ملاحظة أو نتيجة يصل إليهدا وبدين المخداطر التدي تتعدرض ل

.مع إمكانية تقديم توصيات مناسبة تخص معالجة خطر معين

:ويمكن عرض عملية تنفيذ المراجعة من خلال العناصر الرئيسية التالية

ايجراءاتاالتفصيليةالتنفيذاأعمالاالمراجعةاالماليةاوالتقنية.ا١

:يمكن تفصيل الإجراءات الفعلية المطبقة لتنفيذ أي عملية مراجعة ةما يلي

بعد اعتماد برنامج المراجعة ومدذةرة التخطدي ، يدتم إعدداد خطداب للجهدة بعدد مناقشدته مدع
.مسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقنية يحدد فيه موعد ومتطلبات المراجعة

.ة قسم المراجعة والرقابة/إجراء التعديلات اللازمة ورفعه لرئيس

.مراجعة الخطاب والتيؤير عليه

.اعتماد خطاب بدء المراجعة

.ة قسم المراجعة والرقابة للمتابعة والحفظ/إرسال الخطاب للجهة ونسخة إلى رئيس
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لأداءتنفيذاأعمالاالمراجعةاالماليةاوالتقنيةاورقابةاا:اثانيًا

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا

نموذج خطاب بدء المراجعة يومة المكلف/المراجع

يومة مسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقني

يومة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

يومة الإدارة/مدير

أسبوية /مكت  المدير



تابعاإجراءاتاتنفيذاأعمالاالمراجعة

بعددد مددرور أسددبوي مددن تدداري  الخطدداب، يددتم التواصددل مددع الجهددة لتنسدديق موعددد للاجتمدداي 
.امفتتاحي

.دراسة ما سيتم مناقشته مع الجهة قبل امجتماي

.عند امجتماي مع الجهة، يكلف فريق المراجعة بكتابة الملاحظات، باستخدام نموذج الحيارة
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نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا

يرها وتيؤدمسؤولي وحدتي قسم المراجعة والرقابدة ومناقشتها مع إعداد قائمة المتطلبات 
. ة قسم المراجعة والرقابة/من رئيس

.يتم اعتماد قائمة المتطلبات وإرسالها للجهة

وإوافة الملاحظات ( برنامج المراجعة ومذةرة التخطي  والمتطلبات)مراجعة أوراق العمل 
.والتوصيات ونتائج النقاش مع الجهة وتحديث المخاطر الناؤئة

.إعداد مسودة تقرير الجهة بعد امنتهاء من عملية المراجعة وجمع الأدلة

عة ة قسم المراج/مراجعة مسودة التقرير مع المراجع أو المراق  المكلف تحت إؤراف رئيس
.والرقابة

يومة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

أسبوية المكلف/المراجع

مسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقنية 
نموذج الحيارةيومة المكلف/والمراجع

اتنموذج قائمة المتطلبيومينة المكلف /المراجع

يومالإدارة ة/مدير

أسبوية  المكلف/المراجع

قال  تقريرأسبوية المكلف/المراجع

يومينة مسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقني



.ة الإدارة للاعتماد/رفع مسودة التقرير لمدير

.مراجعة مسودة التقرير واعتماده

ية إرسال التقرير بالبريد الإلكتروني للجهة ونسخة مسؤولي وحدتي المراجعة المال
.والتقنية، ويتم حفظ التقرير في ملف الجهة

بعد مرور عشرة أيام من إرسال التقرير وعدم استلام الرد على تقرير المراجعة ، يتم 
.التواصل مع الجهة للمتابعة

.رةة الإدا/ة قسم المراجعة والرقابة ومدير/بعد استلام رد الجهة، يتم تقييمه مع رئيس

.فيهبناء على ما سبق، يتم إوافة الإجراء المتخذ من الجهة للتقرير، وإوافة رأي الإدارة

.متابعة تنفيذ التوصيات الواردة في التقرير مع الجهة حس  النظام
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نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا

تابعاإجراءاتاتنفيذاأعمالاالمراجعة

يومة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

يومينة الإدارة /مدير

يومة/مكت  المدير

يومةمسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقني

ة المكلف /المراجع
يومينةمسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقني

يومة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

مستمرة مسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقني



وذلدك ،ا للمهام المسندةوفق  لقسم المراجعة والرقابة، إحدى الوحدات التابعة وحدة رقابة الأداء تعتبر 

ضدمان تحقيدق الأهدداف المرسدومة للجهدات لهدد، 1441-6-17وتداري  ( 412)على قرار مجلس الدوزراء رقدم بناء  

تهدا ةجدحء بكفاية وبطريقة منتظمة، وتحديد أسباب امنحرافات فدي حدال وجودهدا، وتقدديم التوصديات لمعالج

تاجيدة من العملية التقويمية للإدارة من خلال الرقابة المستمرة علدى الأداء وامقتصداد، ورفدع الكفداءة الإن

وفعدال، والمساهمة في تحقيق نظام رقابة داخلدي ةدفء،وتشجيع املتحام بالسياسات الإدارية الموووعة

د ت ا، حيدث تدم إنشداء وحددة الرقابدة لتنفيدذ الجدوموذلك عن طريدق ممارسدة امختصاصدات المخولدة لهدا نظام 

ق بالرقابة على ةإحدى أسالي  تنفيذ المهام الرقابية التي تتعل،الرقابية المختلفة المجدولة و ير المجدولة

:املتحامات بالجوان  الفنية والتشبيلية وفق الفترة الحمنية المحددة لإنجاز تلك المهام، ومنها

لأطدراف للتيةد من دقة وسلامة إجراءات تنفيذها، وتقيد ا الجومت الرقابية لمواقع مشاريع الجامعة.1

راطات ومدددى مراعدداة المقدداولين للاؤددت،الأخددرى باملتحامددات المتعلقددة بالجواندد  الفنيددة والتشددبيلية

.البيئية الخاصة بها

.الجومت الرقابية المجدولة على مستودعات الجامعة2.

.لتقرير عنهاالجومت الرقابية الدورية ببرض متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية على الحامت التي تم ا.3

.على ؤكوى أو بلاغالجومت الرقابية  ير المجدولة بناء  .4

ايجراءاتاالتفصيليةالتنفيذاأعمالارقابةاالأداء:ا2
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عةإجراءاتاتنفيذاأعمالاالرقابةاالمعتمدةافياالخطةاالسنويةاللمراج
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نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةالمسؤولا

الأداء ابة وحدة رقة/مسؤولومناقشتها مع والتقنيةالمراجعة الماليةتيبالتنسيق مع وحدإعداد قائمة المتطلبات 
. ة قسم المراجعة والرقابة/وتيؤيرها من رئيس

نموذج قائمة المتطلباتيومين              ة المكلف                  /المراق 

.الإدارة للاعتمادة/إرسال قائمة المتطلبات لمدير

يومة قسم المراجعة والرقابة  /رئيس
6

.يتم اعتماد قائمة المتطلبات وإرسالها للجهة

يومة الإدارة /مدير

.دراسة أوراق العمل والمخاطر الناؤئة بعد استلام المتطلبات

أسبويالمكلف            ة/المراق 

.إعداد  مسودة تقرير بالملاحظات بعد امنتهاء من الجومت الرقابية ودراسة أوراق العمل وجمع الأدلة

أسبوي                            نموذج تقرير المكلف                      ة/المراق 

ا لتحامن بعد اعتماد وإرسال خطاب بدء أعمال المراجعة للجهة، يتم تحويد وحدة رقابة الأداء بالخطاب المعتمد نظر 
.أعمال رقابة الأداء مع أعمال المراجعة

نموذج خطاب بدء المراجعةيوم                ة قسم المراجعة والرقابة          /رئيس

ة الأداء الإؤراف على التنسيق بين مسؤولي وحدتي المراجعة المالية والتقنية ومسؤول وحدة رقاب
.لتحديد الجومت الرقابية، وتحامنها مع الحيارات الميدانية لفريق المراجعة

يومة قسم المراجعة والرقابة        /رئيس
2

.دراسة الجهة وفهم أنشطتها ومهامها وأهدافها وأوراق العمل قبل القيام بالجومت الرقابية

أسبوية المكلف                        /المراق 

.ةتابة الملاحظات وتوثيق الجولة باستخدام نموذج الحيارة
ة وحدة الرقابة /مسؤول
نموذج الحيارةيوم                  ة  المكلف                        /والمراق 



.ة قسم المراجعة والرقابة/مراجعة مسودة التقرير مع المراق  بإؤراف رئيس

يومينة وحدة رقابة الأداء        /مسؤول

.ة الإدارة للاعتماد/رفع مسودة التقرير لمدير

يومة قسم المراجعة والرقابة           /رئيس

.مراجعة مسودة التقرير واعتماده

يومينة الإدارة                  /مدير

.ة وحدة رقابة الأداء، ويتم حفظه في ملف الجهة/إرسال التقرير للجهة ونسخة لمسؤول

يومة                    /مكت  المدير

.بعد مرور عشرة أيام من إرسال التقرير وعدم استلام الرد، يتم التواصل مع الجهة للمتابعة

يومة وحدة رقابة الأداء         /مسؤول

.ة الإدارة/ة قسم المراجعة والرقابة ومدير/بعد استلام رد الجهة، يتم تقييمه مع رئيس

يومينة وحدة رقابة الأداء         /مسؤول

.بناء على ما سبق، يتم إوافة الإجراء المتخذ من الجهة للتقرير، وإوافة رأي الإدارة فيه

يومة قسم المراجعة والرقابة    /رئيس

.متابعة تنفيذ التوصيات الواردة في التقرير مع الجهة حس  النظام17

مستمرة وحدة رقابة الأداء    /مسؤول

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةةا/المسؤول
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هدا إعداد خطة طوارئ تشمل الجهات المطلوب عمل جولة رقابية لها، وتداري  التنفيدذ والأهدداف العامدة، ورفع
.ة قسم المراجعة والرقابة عليها/ة الإدارة للاعتماد بعد تيؤير رئيس/لمدير

نموذج خطة الرقابة المعتمدةيومة وحدة رقابة الأداء/مسؤول

ة قسدم /التنسيق مع المراقبين للقيام بالجومت بناء  على الخطة المعتمدة تحت إؤراف رئديس
.المراجعة والرقابة

الأداء                      يومة وحدة رقابة/مسؤول

.يكلف فريق الرقابة بكتابة الملاحظات وتوثيقها وتعبئة نموذج الجولة

نموذج الجولةة وحدة رقابة الأداء                        يوم                            /مسؤول
ة المكلف/والمراق 

.إعداد مسودة تقرير بالملاحظات بعد امنتهاء من الجومت الرقابية وجمع الأدلة

نموذج تقريرأسبويالمكلفة/المراق 

ابدة ة قسدم المراجعدة والرق/ة المكلف تحت إؤدراف رئديس/مراجعة مسودة التقرير مع المراق 
.ة الإدارة/ورفعه لمدير

يومينة وحدة رقابة الأداء/مسؤول

.مراجعة مسودة التقرير واعتماده

يومينة عام الإدارة  /مدير

.ة وحدة رقابة الأداء، ويتم حفظه في ملف الجهة/إرسال التقرير للجهة ونسخة لمسؤول

يوممكت  المدير

.ة الإدارة/ة قسم المراجعة والرقابة ومدير/بعد استلام رد الجهة، يتم تقييمه مع رئيس

يومينة وحدة رقابة الأداء /مسؤول

حها مدع بناء  على ما سبق، يتم إ لاق الملاحظة إمدا بسدب  تلقدي الإيضداحات المناسدبة أو تصدحي
.الجهات، والتيةد من ذلك عن طريق القيام بالجومت الرقابية

يومة قسم المراجعة والرقابة/رئيس

(طوارئ)إجراءاتاتنفيذاأعمالارقابةاالأداءاغيراالمجدولةا

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةةا/المسؤول
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ا لإجراءات تحديد حجم عينة المراجعة، مع عرض لبرامج المراجعة .  تتضمن عرو 
:إجراءاتاتحديداحجماالعينة-أ

:يقوم المراجع بتحديد حجم العينة من خلال ما يلي

تحديداالهدفامناالمراجعةا:اايجراءاالأول
الهدددف الأساسددي الددذي يسددعى المراجددع إلددى تحقيقدده مددن إجددراء اختبددارات املتددحام بسياسددات

فاعلدة، وإجراءات الرقابة الداخلية هو توفير تيةيد معقول من أن نظام الرقابة الداخلية يعمل بطريقدة
.وذلك عن طريق مقارنة امنحراف الفعلي بمعدل امنحراف المسموح به

تعريفامجتمعاالدراسة:اايجراءاالثاني
ليده أن يقوم المراجع بتعريف المجتمع بشكل دقيق، لأن الخطي في تعريف المجتمع يترت  ع
.تصبح العينة  ير ممثلة للمجتمع، ويتوقف تحديد المجتمع على هدف المراجع من المراجعة

تعريفاالخطأاأواالنحرافاالمتعلقابنظاماالرقابةا:اايجراءاالثالث
روج عن يج  تحديد الصفة أو الخاصية أو الخطي ذي الأهمية بالنسبة للمراجع، وهو يمثل انحراف أو خ

.نظام الرقابة الواج  أن يُتبع

تحديداحجماالعينة:اايجراءاالرابع
معددل يتم تحديد حجم العينة بناء  على خطر المعاينة والمعدل المسموح به للانحرافدات، وال

م المتوقع للأخطاء وامنحرافات في المجتمع وحجم المجتمع، وبناء  علدى مدا سدبق يدتم حسداب حجد
.العينة بإحدى المعادمت الإحصائية المتخصصة لذلك

اختيارامفرداتاالعينة:اايجراءاالخامس
مشتمل يتم اختيار مفردات العينة التي تم تحديد حجمها عن طريق امختيار  ير امحصائي ال

عيندة، على امختيار الموجه او اختيار مجموعات مترابطة من العمليات، او امختيار ؤدبه العشدوائي لل
.ظمأو عن طريق امختيار الإحصائي المشتمل على السح  العشوائي البسي  أو السح  المنت

:ايجراءاتاالمساندةالتنفيذاأعمالاالمراجعة.ا3

توثيقاإجراءاتاالمعاينة:اايجراءاالسادس
اتها،مفردواختيارالعينة،تخطي فياتباعهاتمالتيالإجراءاتجميعتوثيقينببي

اسالأستتضمنأنيج والتينتائجها،وتقويمالعينة،مفرداتعلىالمراجعةإجراءاتوتنفيذ
المراجعةلعيناتاستخدامهووءفيالعامةاستنتاجاتهالمراجععليهبنىالذي
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:برامجاالمراجعةاالتفصيلية-ب

:سم إلىبعد تحديد حجم العينة يقوم المراجع بتطبيق إجراءات برامج المراجعة التفصيلية، والتي تنق

:برامجاالمراجعةاالعامة.ا١

برندامج مراجعدة : يتم تطبيقها على ةافة جهدات الجامعدة ، وتخدتص عدادة  بمراجعدة الأنظمدة مثدل 

طددة أنظمددة  الرقابددة الداخليددة، برنددامج مراجعددة نظددام التشددبيل املكترونددي للبيانددات ، برنددامج مراجعددة الخ

.والموازنة

:برامجامراجعةاالحساباتاالحكومية.ا2

روفات الإيدرادات والمصد: يتم تطبيقها على الحسدابات الحكوميدة المكوندة للحسداب الختدامي، مثدل

.والعهد والأمانات والمشروعات والأصول والمشتريات والمناقصات و يرها

:برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية.ا3

برندامج مراجعدة إدارة: على حدة، وفقدا  لطبيعدة نشداطها مثدل( إدارة)يتم تطبيقها على ةل جهة 

ي المسددتودعات ، برنددامج مراجعددة إدارة التشددبيل والصدديانة، برنددامج مراجعددة الإدارة العامددة للتحددول الرقمدد

.و يرها
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:أهدافاالتقارير

ات اللازمدة يج  أن تتضمن تقارير المراجعة النتائج التي تدم التوصدل إليهدا بشدين المخداطر والتوصدي

لأخددذ لتجنبهددا أو الحددد منهددا، علددى أن يددتم رفعهددا لرئيسددة الجامعددة، لإصدددار التعليمددات للجهددات المختلفددة ل

.بالتوصيات ومتابعة تنفيذها

وتتضمن عمليدات المراجعدة التدي تمارسدها الإدارة العديدد مدن الأنشدطة والإجدراءات التدي تتمثدل

المراحل التي التخطي  والتنفيذ وإبلاغ نتائج المراجعة، ويعتبر إبلاغ النتائج عن طريق التقارير من أهمفي

بشدينها، تقوم بها الإدارة، وتفصح عن الجوان  التي تحتاج إلى تحسين وتطدوير، عدن طريدق رفدع التوصديات

. مما يساعد الجهة على اتخاذ الإجراء الملائم في الوقت المناس 

مليدة امتصدال، ةما أن قوة التقرير تتيثر بالسلامة الفنية للنتائج والتوصيات، بالإوافة إلى جدودة ع

ل محصلة ةالوووح وامتجاه العام السلوةي والأسلوب المتبع، وتقرير الإدارة هو المنتج النهائي الذي يمث

ام الجهود المبذولة أثناء ممارسة المهام، ةما أنه يعد وسديلة اتصدال فعالدة تمكدن الإدارة مدن جدذب اهتمد

.الجهة تجاه ما تقوم به الإدارة من أعمال، وتووح ةيف يمكن لها تقديم المساعدة للجهات

قدارير عدن تقارير بإبلاغ نتائج المراجعدة للجهدة، وت: وتتكون تقارير المراجعة من نوعين رئيسين هما

ليدة ، ةمدا يمكدن الإفصداح عدن تقدارير المراجعدة الداخرئيسة الجامعة ولجندة المراجعدةنشاط الإدارة، ترفع ل

.بصورة رسمية أو  ير رسمية، ويمكن أن تكون التقارير نهائية أو مرحلية

حظدات تهدف تقارير المراجعة إلى تبليا الجهدات ورئيسدة الجامعدة ولجندة المراجعدة بالنتدائج والملا

لاحظدات، التي رصدتها الإدارة لتحفيح الجهات نحو تطوير وتحسين أدائها، عدن طريدق إيضداح أسدباب وةثدار الم

.وتوفير امقتراحات العملية والبنّاءة لحل تلك المشكلات وتحقيق الأهداف
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المراجعدة، تتضمن معايير المراجعة معايير إعداد التقارير، والأسس التي ينببدي مراعاتهدا عندد تبليدا نتدائج
:وةذلك الصفات الواج  أن تتوافر في ؤكل ومحتوى التقرير وهي

:يج  أن تتصف تقارير المراجعة بالخصائص الفنية التالية

، ويجد  أن التقارير الموووعية تحتوي على حقائق، وتكون  ير متحيحة وخالية من التشويهات:االموضوعية•
.تشتمل على الأسباب والنتائج والتوصيات بدون تحيح

ة فنيدة  يدر ويمكن تحسين الوووح بتجن  أي لب. التقارير الواوحة يتم فهمها بسهولة ومنطقية:االوضوح•
.ورورية، وبتوفير معلومات ةافية ومؤيدة

.التقارير الموجحة تكون في الموووي، وتتجن  التفصيلات  ير الضرورية:ااييجاز•
.التقارير البناءة هي التي تساعد الجهة وتؤدي إلى تحسينات:االبناءة•
.إصدار التقارير بدون تيخير  ير مبرر، تساعد على اتخاذ إجراءات فورية وفاعلة:االتوقيتاالمناست•

.الكتابة على أوراق رسمية•
.ووع عنوان وصفي يعبر عن نتيجة المراجعة•
.صحة التوجيه للجهة الخاوعة للمراجعة•
.تحديد الفترة الحمنية التي ؤملها التقرير•
.توجيه التقرير إلى أؤخاي محددين أو جهات معينه•
.إصدار التقرير فور انتهاء أعمال المراجعة•
.اعتماد التقرير من صاح  الصلاحية في الإدارة•

:ااالمعاييراال كلية

:معاييرامحتوىاالتدقدريدر
.ؤرح أية قيود فروت على المراجع•
.تحديد أهداف المراجعة ونطاقها الحمني والمكاني•
. إصدار الرأي أو التقرير للأؤخاي المناسبين وفي الوقت المناس •
.التبليا عن حامت عدم املتحام بالأنظمة واللوائح أو المخالفات•
.امستناد أو الإؤارة إلى الأنظمة والمعايير والمؤيدات النظامية•
.تضمين التقرير أي وعف جوهري يكتشفه المدقق في نظام الرقابة الداخلية•
.ةتابة التقرير بإيجاز ووووح•
.تضمين التقرير وجهة نظر المسؤولين التنفيذيين حول نتائج وملاحظات المراجعة•
.الترةيح على التوجيه البناء، وةتابة التقرير بصورة متوازنة•
.تضمين التقرير امقتراحات والتوصيات اللازمة لعلاج الملاحظات المكتشفة•
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:أنوا اتقاريراايدارة

تعلق ة الإدارة ويقدمه إلى رئيسة الجامعة ولجنة المراجعة ، يووح فيه أي مخالفة أو نتيجة ت/تقرير يعده مدير
.بالجهة والمسؤولين عنها

ليدة المراجعدة، التقارير التي يتم إرسالها للجهة، ويتم إبلا ها بالنتائج والملاحظات التي توصل إليها الفريق خدلال عم
جدراءات ةما يتوج  على مديري الجهات أو المسؤولين فيها والدذين اسدتلموا تقدارير المراجعدة، إعدداد إجابدة مكتوبدة تبدين الإ

ددا للتوصدديات المدرجددة فددي التقريددر والوقددت المقدد در التصددحيحية التددي تمددت أو سدديتم اتخاذهددا لمعالجددة الملاحظددات، وفق 
.مستكمالها

تقاريرامهاماالمراجعة.ا١

:تقاريراربعاسنوية-أ
المراجعدة تقرير يوجه لرئيسة الجامعة ولجنة المراجعة بشكل دوري ةل ثلاثة أؤهر، يووح فيه نتائج أعمدال

.عن الفترة المنقضية
لهدا مدن تهدف التقارير ربع السنوية إلى إيضاح الأعمال التي قامت بها امدارة خلال الفترة، وما تبين لهدا خلا

:ملاحظات، وتحتوي على الآتي
.بيان بيعمال الإدارة عن المدة التي يبطيها التقرير•
.المخالفات التي اةتشفتها الإدارة والإجراءات التي اتخذتها الجهات في ؤينها•

:تقريراسنو -ب
ا من تاري  انتهاء السنة الماليدة، ويوودح فيده نتيجدة أعمدال الإ دارة خدلال تقرير سنوي يعد خلال تسعين يوم 

:السنة المنقضية، في ووء الخطة الموووعة للإدارة والموارد المتاحة لها، ويتضمن ما يلي

.بيان بيعمال المراجعة ومدى تحقيقها لأهدافها•
مددى أهم النتائج والملاحظات التي أسفرت عنها أعمال المراجعة خلال السنة المالية، ومدا تدم بشدين متابعتهدا، و•

.الحصول على البيانات والإيضاحات المطلوبة من الجهات المختلفة
حاسدبة، تقرير تفصيلي عن ملحوظات الجهات الرقابية، والمتمثلة في ةل من وزارة الماليدة، والدديوان العدام للم•

.، ومكات  المحاسبة والمراجعة القانونية، وما تم في ؤينها(نحاهة)وهيئة الرقابة ومكافحة الفساد 
رات قدد معلومات حول تقييم أنظمة الرقابة الداخلية بالجهات، يتضمن مددى املتدحام بدالإجراءات الرقابيدة وأي ثبد•

.تم اةتشافها، وامقتراحات المقدمة لسد هذه الثبرات
. معلومات عن مدى التحام جهات الجامعة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية•
ماليدة معلومات عن مدى التحام الجهة بالأسس والقواعد المحاسبية وقواعد إعداد الحساب الختدامي والتقدارير ال•

.للجهة
.تقييم عام لمستوى إنجاز الجهة لأهدافها•
.ة الإدارة مناسبة ذةره ومن التقرير/أي معلومة أو بيان أو إيضاح ذي أهمية يرى مدير•

تقدداريرادوريددة.ا2

تقددداريراحسدددتاالحاجدددة.ا3
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.تقوم الإدارة بالإجراءات التالية عند إعداد التقارير الدورية وربع السنوية والسنوية

.عتهإعداد مسودة التقرير الخاي بيعمال المراجعة ورفعه لمسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة لمراج

قال  تقريرأسبوي  فريق المراجعة  

اد بعد ة قسم المراجعة والرقابة للاعتم/رفع مسودة التقرير الخاي بيعمال المراجعة لرئيس
عروه على مدير الإدارة 

يومينمسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة

.إرسال مسودة التقرير للجهات لأخذ المرئيات والإفادة عن ماورد في التقرير

أسبوية  /مكت  المدير

.استلام مسودة التقرير وتوجيهه لقسم المراجعة والرقابة لإجراء ما يلحم

يومينة  /مكت  المدير

.ة/دراسة التقرير، وإجراء ما يلحم وحفظه وإرسال التقرير النهائي لمكت  المدير

ة قسم المراجعة والرقابة /رئيس
أسبويمسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة

ة الإدارة إلى وحدة /إرسال نسخة من تقارير الجهات خلال الربع بعد اعتمادها من مدير
.المؤؤرات، والتقارير، و قسم المراجعة والرقابة

يومة  /مكت  المدير

.ة الإدارة/إعداد مسودة التقرير ربع السنوي وتسليمه لمدير

قال  تقرير ربع سنويأسبوعينة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

.مراجعة مسودة التقرير ربع السنوي وإبداء الملاحظات عليه لتعديلها، واعتمادها

ثلاث أيام ة الإدارة/مدير

.ة الإدارة للاعتماد/إجراء التعديلات المطلوبة ورفعه لمدير

يومينة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

.رفع التقرير إلى رئيسة الجامعة للاعتماد والتوجيه

يومة الإدارة/مدير

.تنفيذ التوجيهات الواردة ومتابعتها

مستمرة الإدارة/مدير

.حفظ التقرير بعد اعتماده من رئيسة الجامعة في ملف التقارير الربع سنوية

ملف التقارير الربع سنويةيومة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

:إجراءاتاإعداداالتقارير

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةةا/المسؤول
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ملف التقارير السنويةيومة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

جمع بيانات التقرير السنوي من جميع وحدات الإدارة بعد امعتماد، وأي ملاحظات أو 
.مستجدات ترد للإدارة وتصميم قال  التقرير

.إعداد مسودة التقرير السنوي للإدارة

ة قسم /مراجعة مسودة التقرير السنوي، وإجراء التعديلات المطلوبة مع رئيس
.المراجعة والرقابة 

.ة الإدارة للمراجعة وابداء الملاحظات وامعتماد/رفع التقرير السنوي لمدير

.رفع التقرير إلى رئيسة الجامعة للاعتماد والتوجيه

.تنفيذ التوجيهات الواردة ومتابعتها

.حفظ التقرير بعد اعتماده من رئيسة الجامعة في ملف التقارير السنوية

طباعة التقرير السنوي وتسليم نسخة إلى رئيسة الجامعة

إجراءاتاإعداداالتقاريراالسنوية

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةةا/المسؤول
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ملفاتأسبوية وحدة المؤؤرات والتقارير          /مسؤول

قال  التقرير السنويثلاث أسابيعة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

أسبوية وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

أسبوية وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

يومة الإدارة/مدير

مستمرة/مكت  المدير

يومة وحدة المؤؤرات والتقارير    /مسؤول



ر أو يج  خلال هذه المرحلة متابعة وتقييم نظام الرقابة الداخلية، ومددى القددرة علدى تجند  المخداط

ا لما جاء في التوصيات المذةورة في تقرير المراجعة، بالتنسيق مدع الجهدات الأخدرى، وةليد ة متابعدة تدنيها، وفق 

.تتهاوأتم-نحاهة-تصحيح الملاحظات وتبليبها، ةما تتم متابعة مؤؤرات هيئة الرقابة ومكافحة الفساد 
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يوممسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة

ها والتيةد من تحويد قسم المراجعة والرقابة بالتوجيهات الواردة في التقارير ربع السنوية والسنوية لمتابعت
.تنفيذ التوصيات التي اعتمدتها رئيسة الجامعة

.متابعة تنفيذ التوصيات بالرجوي إلى ملف التقارير ربع السنوية والسنوية

.قابةالتواصل مع الجهات لمعرفة مدى تنفيذ توصيات الإدارة، وتوجيه الرد إلى وحدات قسم المراجعة والر

دراسة رد الجهات على أسباب عدم تنفيذ التوصيات ومتابعتها وإوافة رد الإدارة بعد الإفادة 

فيذها وتوجبه تحديث ملف متابعة تنفيذ التوصيات بتسجيل التوصيات المنفذة و ير المنفذة وتواري  تن
نسخة إلى مسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة للمتابعة

وّم الإدارة اذا لم تنفذ إحدى الجهات التوصيات الواردة في تقارير الإدارة خلال ثلاثين يوم من تاري  إبلا ها، تق
.درجة المخاطرة فإن ةان لها تيثير مالي أو تشبيلي، يرفع الأمر لمستوى إداري أعلى

ة عند امعتراض أو التيخر في الرد  من المستوى الإداري الأعلى عن المدة المحددة، يرفع الأمر إلى رئيس
.الجامعة، متخاذ القرار المناس  في ؤين ذلك

فيذها وتوجبه تحديث ملف متابعة تنفيذ التوصيات بتسجيل التوصيات المنفذة و ير المنفذة وتواري  تن
.نسخة إلى مسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة للمتابعة 

.  تحويد وحدة المؤؤرات والتقارير بنسخة من ملف متابعة تنفيذ التوصيات

.حفظ جميع مخاطبات الإدارة وردود الجهات في ملف ةل جهة وملف التوصيات

إجراءاتامتابعةاالتوصيات
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يومة/مكت  المدير

ة قسم المراجعة والرقابة /رئيس
أسبويومسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة

ملفات التقارير السنوية 
والربعية المعتمدة

خطاب تذةيريأسبوية قسم المراجعة والرقابة /رئيس

مسؤولي وحدات قسم المراجعة والرقابة
يوموفريق المراجعة

خطاب أو بريد الكترونيأسبوية قسم المراجعة والرقابة/رئيس

بريد الكترونييومة/مكت  المدير

أسبوية/مكت  المدير

نموذج متابعة التوصياتمستمرة قسم المراجعة والرقابة /رئيس

يومة/مكت  المدير

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةةا/المسؤول



روني طل  تحديث ؤهري لبيانات المؤؤرات  ير المؤتمتة عن طريق إرسال بريد إلكت
.ة/للجهات المالكة للمؤؤرات عن طريق مكت  المدير

ض الظاهرة على لوحة استعرا-نحاهة-متابعة مؤؤرات هيئة الرقابة ومكافحة الفساد 
.المؤؤرات بشكل ؤهري لرصد أي تجاوز

بررات في إرسال بريد إلكتروني لمالك المؤؤر للتيةد من صحة البيانات، والرد للإدارة بالم
.حال التجاوز

.تدقيق البيانات الواردة من مالك المؤؤر، ومدى مطابقتها للوائح والأنظمة

.تصحيح ومعالجة التجاوز في المؤؤر

دارة ة الإ/إعداد تقرير ؤهري للمؤؤرات المتجاوزة مع المستندات الداعمة ورفعه لمدير
.للاعتماد

.ة الإدارة وحفظه في ملف المؤؤرات/اعتماد التقرير الشهري من مدير

امل ؤ-نحاهة-إعداد وتصميم تقرير سنوي لمؤؤرات هيئة الرقابة ومكافحة الفساد 
.ة الإدارة للاعتماد/الإنجازات والمعوقات في أتمتة المؤؤرات ورفعه لمدير

.اعتماد التقرير السنوي ورفعه لرئيسة الجامعة

.-نحاهة-رفع التقرير لهيئة الرقابة ومكافحة الفساد 

-نزاهة–إجراءاتامتابعةامؤ راتاهيئةاالرقابةاومكافحةاالفساد

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةةا/المسؤول
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مستمرة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

ة/مكت  المدير
لوحة استعراض المؤؤراتيومر ة وحدة المؤؤرات والتقاري/مسؤول

يومة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

لوحة استعراض المؤؤراتيومة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

يومة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

نموذج تقرير ؤهري للمؤؤراتأسبوية وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

يومة الإدارة/مدير

نموذج تقرير سنوي للمؤؤراتثلاث أسابيعة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

يومة الإدارة/مدير

يومة الإدارة/مدير



فحصاال كاوى-أ

الب ريةالموارد-ي

التقييم-ب
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:ثانيًا
ايطاراالتنفيذ ايجراءاتاالخدماتاالمساندة



.استقبال الشكاوى التي تحال للإدارة عبر منصة تواصل نورة
يومة الإدارة                /مدير

.دراسة الشكوى والتحقق من صحتها
يومين            الإدارةة/مدير

.طل  الإيضاحات اللازمة للتحقق من  صحة المعلومات الواردة بالشكاوى
يومالإدارةة/مدير

.تقديم التوصيات اللازمة إن أمكن لمعالجة الشكاوى
يومين  ة الإدارة                 /مدير

ضاحات متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية حتى يتم إقفال الشكاوى أو تلقي الإي
.المناسبة الخاصة بها

أيام عمل5ة الإدارة                /مدير

إعداد تقرير متضمن الشكاوى المقدمة والإجراءات والتوصيات التي تم اتخاذها، 
.والرفع للجهات ذات امختصاي

يومين                     نموذج تقريرة الإدارة    /مدير

.تنظيم وحفظ الملفات الخاصة بالشكاوى
يومة السري           /مكت  المدير

إجراءاتافحصاودراسةاال كاوى

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةة/المسؤول

نموالتحققوالمالية،الإداريةالمخالفاتحولالشكاوىودراسةباستقبالالإدارةتقوم
لنتائجباتقاريروإعدادالتصحيحية،الإجراءاتتنفيذومتابعةوجدت،إنالتوصياتوتقديمصحتها،

.والإجراءات
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فحصاال كاوى-أ



لال يتم تقييم الأداء عن طريق إجراء تقييمات دورية لكفاءة وفاعلية سير العمل داخل الإدارة، من خ
:تقييم مكون من محورين أساسيين

تقييماأداءاايدارةامناخلالابرنامجاتأويداوتحسيناالجودة:االمحوراالأول

:يتم إجراء تقييم دوري لأداء الإدارة ومنسوبيها وفق الآلية المعتمدة، ويساعد ذلك على

.تحديد أهم نقاط القوة والضعف في أداء منسوبي الإدارة ، وتقديم التحسينات إن أمكن.1
يداس تحديد أهم المشكلات التي تقف عائقا  أمدام تنفيدذ عمليدات المراجعدة بشدكل مناسد ، وعمليدات ق.2

.المخاطر
.تحديد امحتياجات التدريبية المطلوبة لتلافي نقاط الضعف وأوجه القصور.3

:ويج  أن تتم عملية التقييم باتباي الأسلوبين التاليين

التقييماالداخلي:االأسلوباالأول
:يمكن تقييم أداء الإدارة وفقا  للمحاور التالية

:بيئة عمل الإدارة-1

عم وتتمثل في متبيرات وظروف العمل التدي تعمدل مدن خلالهدا، والتدي تتمثدل فدي تدوفير الثقدة والدد
ة المددادي والبشددري وامسددتقلال التنظيمددي لددلإدارة، بمددا يمكنهددا مددن أداء المهددام الموةلددة إليهددا بكفدداء

(.ميثاق المراجعة الداخلية . ) وفاعلية

:عمليات التشبيل الداخلية للإدارة -2

لدة إعدداد يتم تقييم مراحل تنفيذ مهام المراجعة بدءا  من مرحلة التخطي  فمرحلة التنفيدذ مدرورا  بمرح
.  التقرير وانتهاء بالمتابعة

دا لنمدوذج / ويج  إجراء تقييم لمنسدوبي الإدارة بشدكل دوري نصدف سدنوي  لأداء تقدويم اسدنوي وفق 
يجدة مع  ورورة مناقشة الموظف فيما جداء بدالتقييم ،بمدا يفيدد قبولده أو اعتراوده علدى نت٫الوظيفي 

.التقييم، مع توويح مبررات امعتراض إن وجدت 

( :عملاء المراجعة)العلاقة مع الجهات -3

أداء يتم تقيديم أبعداد العلاقدة ومحداور التنسديق بدين الإدارة والجهدات، وتقيديم مددى قددرة الإدارة علدى
. باستخدام نموذج تقييم المراجع الداخليالمهام بتوقعات تلك الجهات، 
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التقييما-ب



أسبوعينة وحدة الجودة/مسؤول

برنامج تيةيد وتحسين الجودةأسبوعينة وحدة الجودة /مسؤول

يومة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

نماذج تيةيد وتحسين الجودةثلاث أيامة الإدارة/مدير

أسبوية قسم المراجعة والرقابة /رئيس

نموذج تقرير تحسين الجودة أسبوية الجودة/مسؤول

أسبوية قسم المراجعة والرقابة /رئيس

ثلاث أيامة الإدارة/مدير

ثلاث أيامة قسم المراجعة والرقابة /رئيس

الكترونيبريديومة/مكت  المدير

ملف برنامج تيةيد وتحسين الجودةيومة وحدة الجودة/مسؤول

امج مراجعة اللوائح والمعايير المنظمة للعمل في الإدارة واجراءات العمل  لمعرفة ةلية إعدداد برند١
.تيةيد وتحسين الجودة

ة /إعداد وتصميم برنامج تيةيد وتحسين الجدودة والنمداذج اللازمدة لدذلك، وعرودها علدى مسدؤول
2.وحدة الجودة والمخاطر

.ة الإدارة للاعتماد/عرض برنامج تيةيد وتحسين الجودة على مدير3

لازمدة، اعتماد برنامج تيةيد وتحسين الجودة والنماذج الخاصة بده بعدد امطدلاي واجدراء التعدديلات ال
4.وإعادته لوحدة الجودة والمخاطر وتعميمه للبدء بتطبيقه

.لرقابةتطبيق نماذج برنامج تيةيد وتحسين الجودة على أداء الوحدات التابعة لقسم المراجعة وا5

ات مراجعددة نتددائج البرنددامج والتحقددق مددن صددحتها، وإعددداد تقريددر مفصددل مشددتمل علددى الإحصددائي
جدودة ة وحددة ال/ة الإدارة للاعتماد بعد مناقشته مع مسدؤول/والرسوم البيانية، ورفعه إلى مدير

.والمخاطر
6

ات للتيةدد مقارنة مدى دقة التقارير  المشتملة على الإحصائيات والرسوم البيانية، مع مصدرها من المسدتند7
.ة الإدارة بالنتائج/من مدى فعالية البرنامج لتحسين الأداء وتبليا مدير

وصديات اعتماد نتائج وتقرير البرنامج ومناقشته مدع منسدوبي قسدم المراجعدة والرقابدة وعدرض الت
8.حيال وعف الأداء إن وجد، لتحسين العمل

9
ء للتيةدد في حال وجود حامت عدم التقيد واملتحام، يتم متابعة تصدحيحها، ويدتم إعدادة تقيديم الأدا

.ة الإدارة للاعتماد/من التحام الوحدة بالمعايير المنظمة للعمل، ورفع النتائج لمدير

المخداطر إرسال نسخة من نتائج وتقرير برنامج تيةيد وتحسين الجودة النهائي إلدى وحددة الجدودة و
١0.للحفظ

.حفظ تقرير مؤؤرات أداء الإدارة في ملف برنامج تيةيد وتحسين الجودة١١

إجراءاتابرنامجاتأويداوتحسيناالجودة
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التقييماالخارجيا:االأسلوباالثانيا

يتم من خلال مراجع أو مستشار خدارجي مسدتقل توةدل إليده مهمدة تقيديم أعمدال الإدارة مدرة 

ع ة الإدارة، ثدم الرفد/على الأقدل ةدل خمدس سدنوات، علدى أن يقدوم بمناقشدة نتدائج التقيديم مدع مددير

.المراجعةبالتوصيات والقرارات النهائية اللازمة لتحسين وتطوير أداء الإدارة إلى رئيسة الجامعة ولجنة

(KPIs)تقييماأداءاايدارةاباستخدامامؤ راتاقياساعمشاايدارةاوتحسيناالأداءا:االمحوراالثاني

ة الإدارة بعمددل تقيدديم دوري لأداء الإدارة ةكددل، ويشددتمل علددى جميددع المحدداور /يقددوم مدددير

قددرارات المرتبطدة بعمددل الإدارة، ومناقشددة النتددائج مدع الوحدددات التابعددة لهددا، وذلدك بددالرفع بالتوصدديات وال

.  اللازمة لعلاج أوجه القصور ونقاط الضعف بالإدارة
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مستمرة وحدة الجودة /مسؤول

(KPI)إجراءاتاقياساأداءاايدارةاباستخدامامؤ راتاقياساالأداءا

س مراجعة اللوائح والمعايير المنظمة واجراءات العمل في الإدارة، لمعرفة ةلية إعداد مؤؤرات قيا١
.وتحسين الأداء المعيارية

2.ة وحدة الجودة والمخاطر/إعداد نماذج مؤؤرات قياس أداء الإدارة، وعروها على مسؤول
.ة وحدة التقارير والمؤؤرات لإبداء المرئيات إن وجدت/عرض نماذج مؤؤرات قياس أداء الإدارة على مسؤول3

4.ة الإدارة للاعتماد/عرض نماذج مؤؤرات قياس أداء الإدارة على مدير
ر اعتماد مؤؤرات أداء الإدارة المعيارية بعد اجراء التعديلات اللازمة والرفع لوحدة الجودة والمخاط5

.ووحدة المؤؤرات والتقارير لتطبيقها

6.قياس مؤؤرات أداء الوحدات التابعة للإدارة، ورفع تقرير بذلك لوحدة الجودة والمخاطر 
..مراجعة تقارير القياس الواردة من وحدة المؤؤرات والتقارير، وإعداد تقرير تحليلي عن النتائج7

عالية مراجعة مدى دقة التقارير التحليلية بالمقارنة مع مصدرها من المستندات، وقياس ومدى ف
8.ة الإدارة للاعتماد/المؤؤرات لتحسين الأداء ورفعها لمدير 

حيال اعتماد نتائج وتقرير مؤؤرات الأداء ومناقشته مع الوحدات التابعة للإدارة، وعرض التوصيات9
.وعف الأداء إن وجد، لتحسين العمل وتحديث الأهداف ومحاولة تحقيقها

١0.رحفظ تقرير مؤؤرات أداء الإدارة في ملف مؤؤرات الأداء وإرسال نسخة لوحدة الجودة والمخاط
.تحديث مؤؤرات قياس عمل الإدارة بناء على ما يستجد من مهام وأهداف وخط  وتوصيات١١
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أسبوعينة وحدة الجودة /مسؤول

نماذج مؤؤرات قياس عمل الإدارةأسبوعينة وحدة الجودة /مسؤول

يومينة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

يومة وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

ثلاث أيامة الإدارة/مدير

نماذج مؤؤرات قياس عمل الإدارةأسبوية وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

نموذج تقرير المؤؤراتأسبوعينة وحدة الجودة/مسؤول

أسبوية وحدة الجودة والمخاطر/مسؤول

ثلاث أيامة الإدارة/مدير

ملف مؤؤرات الأداءيومة وحدة المؤؤرات والتقارير/مسؤول

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةة/المسؤول



لات تتم الإجراءات الإدارية اللازمة للموظفين من إجازات واستئذان وتقيديم الأداء، وحدل المشدك

المرتبطة بالحضور وامنصدراف وأنظمدة العمدل الأخدرى عدن طريدق وحددة المدوارد البشدرية فدي الإدارة، 

.بالتنسيق مع الإدارة العامة للموارد البشرية

قددرة يتم تقيديم السدمات الشخصدية والقددرات المهنيدة والعلميدة لمنسدوبي الإدارة، ومددى ال

علددى اسددتثمار هددذه القدددرات وتطويرهددا، وعلددى الإدارة أن تجتهددد فددي تددوفير فددري التدددري  والتيهيددل

يدة، بحيدث المستمر لمنسوبيها لضمان امرتقداء بكفداءاتهم المهنيدة، ولتنميدة مهداراتهم العلميدة والعمل

دا علدى تحسدين وتطدو ير أداء تمكنهم من أداء المهام الموةلة إليهم بكفاءة وفاعلية، بمدا يدنعكس إيجاب 

.الموظفين، وإوافة قيمة حقيقية للجهة

:ة الإدارة بالتخطي  لتدري  موظفي الإدارة باتباي أحد الأسالي  التالية/ويقوم مدير

(:الدوراتاالتدريبية)التدريتاالمخططا-١

يبيدة لكدل ة الإدارة مهمة ووع خطة تدريبية مبنية على تحديد واوح للاحتياجات التدر/يتولى مدير-أ

ة، ة من موظفي الإدارة، في ووء نتائج تقييم المراجعين بعد امنتهاء من أعمدال المراجعد/موظف

.أو نتائج التقييم المستمر لأداء الموظفين، أو مؤؤرات أداء الإدارة

التدريبيدة تُحدد الدورات التدريبية المطلوبة في خطة تدري  مبنية علدى تحديدد دقيدق للاحتياجدات-ب

.للإدارة ةكل

دريبيدة ة، وندوي الددورة الت/تعد الخطة التدريبية قبل نهاية العام على أن يووح فيها اسدم الموظدف-ج

لفدة المطلوبة، والهدف منها، وةدذلك مددة الددورة، والجهدة المقترحدة للتنفيدذ، بالإودافة إلدى التك

.المقدرة للدورة، على أن يتم الموافقة عليها من رئيسة الجامعة

:التدريت
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يومينة وحدة الجودة/مسؤول

منسوبي التنسيق بين وحدة الجودة والمخاطر ووحدة الموارد البشرية لتحديد امحتياجات التدريبية ل١
.بناء على نتائج التقييمالإدارة

2.حصر الدورات التدريبية ذات العلاقة بالمراجعة والجهات المنظمة لها
.إعداد قاعدة بيانات لتحديد امحتياجات التدريبية والدورات التطويرية والجهات المانحة لها3

عروها إعداد مقترح خطة التدري  السنوية لمنسوبي الإدارة ورفعها لرئيسة وحدة الجودة والمخاطر ل
4.على مدير الإدارة للاعتماد

رات مراجعة مقترح الخطة ومناقشتها مع رؤساء الوحدات لتحديد احتياجات منسوبي الوحدات من الدو5
.الملائمة لتطوير قدراتهم الإدارية والمهنية

6.اعتماد خطة التدري  ورفعها لرئيسة الجامعة للاعتماد ومن خطة المراجعة السنوية
.التنسيق مع الإدارة العامة للموارد البشرية بعد اعتماد الخطة7

ن عن تحويد وحدة الجودة والمخاطر ووحدة الموارد البشرية في الإدارة بخطة التدري  المعتمدة للإعلا
8.الدورات لمنسوبي الإدارة واستكمال إجراءات التسجيل في الدورات

.متابعة نتائج الترؤيح في الدورات وإبلاغ المرؤحين مستكمال إجراءات حضور الدورات9

خة لوحدة إعداد قاعدة بيانات بالدورات التدريبية الممنوحة لمنسوبي الإدارة، وامحتفاظ بها وإرسال نس
١0.الجودة والمخاطر

.بشريةمراجعة قاعدة البيانات الخاصة بالدورات التدريبية لمنسوبي امدارة والمعدة من وحدة الموارد ال١١

إجراءاتاالحصولاعلظادوراتاتدريبية

مستمر
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أسبوية وحدة الجودة/مسؤول

أسبوية وحدة الجودة/مسؤول

نموذجيومينة وحدة الجودة/مسؤول

نموذج خطة التدري  يومينة وحدة الجودة/مسؤول

يومينة الإدارة/مدير

يومة الإدارة/مدير

مستمرة الإدارة/مدير

يومة/مكت  المدير

ة وحدة الموارد البشرية        /مسؤول

نموذج قاعدة الدورات التدريبيةأسبوية وحدة الموارد البشرية/مسؤول

نموذيامرفقمتطلباتاايجراءالمدةة/المسؤول



:التدريتاعلظارأساالعمش-2

ي يددتم تدددري  المددراجعين أثندداء تنفيددذ أعمددال المراجعددة، مددن بدايددة المرحلددة الأولددى المتمثلددة فدد-أ

.تخطي  أعمال المراجعة، وانتهاء بإعداد التقرير، ومتابعة النتائج

سدة يعتبر هذا الندوي مدن التددري  هدو أفضدل أندواي التددري ، ةونده مرتبطدا  بشدكل مباؤدر بالممار-ب

العمليددة، بالإوددافة إلددى ةوندده يددوفر للمراجددع الإلمددام بتفاصدديل العمددل وإجراءاتدده، بمددا يضددمن

.للمتدرب استيعاب ما تعلمه

ةددل يقدوم مددير الإدارة بامهتمدام بالتددري  لكدل مسددتوى إداري، ووودع الآليدة المناسدبة لقيدام-ج

.مستوى بإجراء هذا النوي من التدري  للمراجعين تحت إؤرافه ورئاسته

التعليماالمستمراوال هاداتاالمهنية-3

مدا يتم تشجيع موظفي الإدارة على الحصول على ؤهادات مهنية تحيدد مدن تديهيلهم المهندي، ب

احدة ينعكس على جودة الأداء الوظيفي لهم، وبالتالي جودة خدمات الإدارة ةكل، من خلال تسهيل وإت

ات ذات الوقت والدعم للمراجعين الذين يسعون إلى مواصلة التعليم المسدتمر والحصدول علدى الشدهاد

.العلاقة بمهنة المراجعة
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لابعداالتعرفاعلظامراحشاتنفيذاأعما

ايدارةاب دكشاتفصديلي،ايدتماعدرض

بعضاالأمثلةاعلدظابدرامجاالمراجعدةا

.والنماذياالخاصةابأعمالها
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برامجامراجعةاايداراتبرامجاالمراجعةاالعامة
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مراجعة المصروفات١.١.2

2.١
برامج مراجعة 
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3.١
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والمصروفاتبرامج مراجعة الإيرادات1.1
مراجعة الإيرادات1.1.1

مراجعة المصروفات2.1.1

برامج مراجعة المشروعات والأصول2.1

برامج مراجعة المشتريات والمناقصات3.1
مراجعة المشتريات1.3.1

(المنافسات)مراجعة المناقصات2.3.1

برامج مراجعة العهد4.1
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143

برامجاالمراجعةاالمالية



:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااالأولالهدف
هدددددددددددددددف التخطددددددددددددددي 
التيةدددد مدددن دقدددة وواقعيدددة 
خطددددد  التحصددددديل ومددددددى 

.تنفيذها

، واختيدار الحصول على ةشوف تحليلية بالإيرادات المحصلة خلال فترة المراجعة•
:عينة  منها للقيام بما يلي

oالتيةد من وجود خط  مستهدفة لعمليات التحصيل.
oالتيةد من وجود تعليمات واوحة بكيفية إعداد تقديرات الإيرادات.
oالتيةد من وجود نظام لمتابعة تنفيذ خطة التحصيل أوم  بيول.
oالتيةد من املتحام بتعليمات وزارة المالية عند إعداد تقديرات الإيرادات.
oمقارنة تقديرات الإيرادات وتحديد مدى تطورها من سنة لأخرى.
oالتيةد من ملاءمة تقديرات الإيرادات لحجم أنشطة الجامعة.
oرافدات مقارنة أرقدام المتحصدلات الفعليدة بالتقدديرات المخططدة وتحديدد امنح

.وتحليلها

:الهدفاالثانيا
هدددددف املتددددحام النظددددامي
د التيةد من املتدحام  بالقواعد

والددددنظم والإجددددراءات التددددي 
تحكددددددم عمليددددددة تحصدددددديل 

.الإيرادات

.التيةد أن تحصيل أي إيراد يستند إلى نص نظامي•
ل التيةد من عدم مخالفة التعليمات أو اللوائح المالية المتعلقة بتحصي•

.الإيرادات للنظم السارية الصادرة عن السلطة المختصة
ها فحص عينة من إجراءات التحصيل المتبعة  للتيةد من سلامتها ومطابقت•

.للقواعد والقرارات الصادرة في هذا الشين
فائها، التحقق من استيفاء إجراءات تحصيل الإيرادات، ودراسة أسباب عدم استي•

.واقتراح التوصيات اللازمة

.الإدارة المالية:ااايدارةاالمعنية
.فحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بالإيرادات:ااالهدفاالرئيسياللمراجعة

: المخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.عدم مراعاة الدقة عند إعداد تقديرات الإيرادات.1
.اريةوجود إيرادات مسجلة لخدمات لم تتم، أو تحصيل إيرادات بالمخالفة للقواعد والأنظمة والتعليمات  الس.2
. وجود إيرادات مسجلة أةثر من مرة.3
.التيخر في سداد المستحق من الإيرادات.4
.عدم دقة عمليات القيد والتسجيل والترحيل الخاصة بعمليات التحصيل.5

برامجاالمراجعةاالمالية
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برنامجامراجعةااييراداتاوالمصروفات١.١
(مراجعةااييرادات)١.١.١



إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهدفاالثالثا
هددددددددددددددددددددف الدقدددددددددددددددددددة
التيةددددد مددددن دقددددة وسددددلامة 

. إجراءات التحصيل النقدي

.التيةد أن جميع إيصامت التحصيل مختومة ومعتمدة•
.التيةد من استعمال الإيصامت وفق تسلسلها•
.التيةد من صحة العمليات الحسابية للمبالا المحصلة•
هدا مدن التيةد أن الإيصامت  ير المستعملة قدد ألبيدت بخدتم مغ، وتدم التوقيدع علي•

.الموظف المختص ورئيسه
.التيةد من إرسال الدفاتر المنتهية إلى الإدارة المالية بصورة منتظمة•
.التيةد من توريد النقدية المحصلة بصورة منتظمة•
تدى إيدداي تتبع عمليات التسجيل والترحيل منذ إعداد قيود المتحصلات النقديدة وح•

.لا  النقدية، ومطابقتها بإيصامت التحصيل والمبالا التي تم تحصيلها فع
.التيةد من وجود المستندات المؤيدة لكل عملية تحصيل•
بدالا مطابقدة إيصدامت التحصديل للتيةدد أن المبدالا المحصدلة فعدلا  هدي نفدس الم•

.المحرر عنها إيصامت التحصيل 
.جرد الحسابات البنكية•

:االهدفاالرابع
التيةددددد مددددن دقددددة وسددددلامة 

.إجراءات التحصيل بشيكات

إوافتها فحص حساب الشيكات في نهاية ةل ؤهر  لتحديد الشيكات التي لم تتم•
.إلى الحسابات، ومطابقة هذا الحساب بالكشوف الواردة من البنك

ريق تتبع عمليات القيد والتسجيل والترحيل الخاصة بعمليات التحصيل عن ط•
.البنوك، ومطابقتها بكشوف الحساب الواردة من البنك بشكل دوري

:الهدفاالخامس
التيةددددد مددددن دقددددة وسددددلامة 
.إجراءات التحصيل من المنبع

ات مطابقدة المبددالا المسددتقطعة مددع المبددالا المسددتحقة، وفقددا  للأنظمددة والقددرار•
.المنظمة لعملية امستقطاي

.التيةد من صحة التوجيه المحاسبي لتلك الإيرادات•
.إجراء المطابقات الدورية•
فددي حددال ةانددت المبددالا المسددتقطعة تخددص عمليددات ؤددراء، م بددد مددن التيةددد مددن •

.تطابق تلك المبالا مع أوامر الصرف والعقود المبرمة لتلك العمليات
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برنامجامراجعةااييراداتاوالمصروفات١.١
(مراجعةااييرادات)١.١.١



إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهدفاالسادس

هدددددددددددددددددف المتابعددددددددددددددددة 

ت التيةد من متابعة المتحصلا

.المتيخرة أوم  بيول

ت التيةد من وجود نظام لمتابعة المستحقات المتيخرة للجامعة، وإرسال خطابا•

.دورية للجهات المستحق عليها مبالا لم يتم تحصيلها

قيد مطابقة المتحصلات الفعلية والمتحصلات المتيخرة لكل عملية مع ما هو م•

.بالسجلات

.تحديد فترات تحصيل المستحقات المتيخرة، ومقارنتها من عام لآخر•

:الهدفاالسابعا

-هدف الفصل بين الوظائف

.إحكاما  للرقابة

:مبد من التيةد من الفصل بين الوظائف الأساسية التالية

.تسوية الحسابات البنكية•

.اراتإعداد التسويات، وتحديث حسابات وسجلات العهد والمطلوبات وفقا  للإؤع•

.استلام إؤعارات تحويل المبالا المالية•

:مرجعاأوراقاالعمش

.ةشوف المتحصلات، ةشوف حسابات البنوك، إؤعارات السداد•

.نظام ومئحة إيرادات الدولة واللوائح والقواعد والتعليمات المتعلقة بتحصيل الإيرادات •

.بيان العهد والمتحصلات والشيكات المحصلة والمرتدة•

.يومية المتحصلات، يومية العهد والمطلوبات، يومية الحسابات الجارية، الأستاذ العام•

.الموازنة والحسابات الختامية•

.الإجراءات التحليلية•

.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامجامراجعةااييراداتاوالمصروفات١.١
(مراجعةااييرادات)١.١.١



.الإدارة المالية:ااايدارةاالمعنية
عمومية فحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بالمصروفات ال:الهدفاالرئيسياللمراجعةا

.والإدارية
:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا

.المبالبة في تقديرات المصروفات.1
.صرف مبالا بالحيادة عن امعتمادات المالية المقررة.2
.صرف مبالا في  ير الأ راض التي اعتمدت من أجلها.3
.صرف مبالا مخالفة للوائح والتعليمات والقرارات الإدارية المنظمة لعمليات الصرف.4
.الأخطاء في قيد وتسجيل المصروفات.5

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهدفاالأولا
التيةددددد مددددن دقددددة عمليددددة 
التخطدددددددددددي  المرتبطدددددددددددة 
بالمصدددددددروفات العموميدددددددة 

.  والإدارية

الحصدددول علدددى ةشدددوف تحليليدددة بالمصدددروفات العموميدددة والإداريدددة خدددلال فتدددرة •
:المراجعة، واختيار عينة  منها للقيام بما يلي

oةد من التيةد من دقة التقديرات المخصصة للمصروفات العمومية والإدارية، والتي
.توافقها مع خطة الجامعة

oلأعدوام مقارنة تقديرات المصروفات في العام الجديد بالمصدروفات الفعليدة فدي ا
.ابهاالماوية، وتحديد التبيرات  ير العادية أو المبالا فيها، والتعرف على أسب

o التيةد من أن ةدل تقددير تدم تخصيصده لأحدد أندواي المصدروفات لده هددف و درض
.محدد يرتب  بينشطة الجامعة

oتهددا فحددص المصددروفات والمندداقلات التددي تددتم فددي نهايددة السددنة الماليددة، ومقارن
.رفبتقديرات الموازنة، وتحديد امنحرافات  ير العادية، وحامت المبالبة في الص

:الهدفاالثانيا
التيةدددد مدددن صدددحة التوجيددده 
.المحاسبي لعمليات الصرف

.التيةد من تسجيل المبلا المعتمد للصرف•
.التيةد من تسجيل أوامر الصرف والتسويات•
التيةد من عدم وجود تجاوز في الإنفاق من خلال فحص الجدول الشهري وةشوف•

.المدفوعات، ومطابقتها مع سجل مراقبة امعتمادات
. التحقق من تسجيل أرقام أوامر الصرف حس  تسلسلها الرقمي•
الماليدة اختيار عينة من المصروفات، والتيةد من صحة القيد والترحيل في السجلات•

.وتتبعها وصوم  إلى الحسابات الختامية
ية تدقيق ةشوف البندك، والتحقدق مدن صدحة الأرقدام المسدجلة فدي مدذةرة تسدو•

.البنك، ومطابقتها مع يومية البنك
.فحص ةشوف الشيكات  ير المصروفة، والتيةد من أسباب عدم الصرف•
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إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:االهدفاالثالثا
التحقدددددق مدددددن الكفددددداءة فدددددي 

.امعتمادات المالية

.الصرفقبلالموازنةفيوتقديرهارصدهاتمالماليةامعتماداتأنالتيةد•
.أجلهمنالمخصصللبرضتمالإنفاقأنالتيةد•

:االهدفاالرابعا
.ةعدم مخالفة التعليمات المالي

تالتعليماأوالقرارأوالعقدمبالاعنالمصروفةالمبالازيادةعدممنالتيةد•
.صرفهاتوج التيالإدارية

التيةدوالإدارية،والقراراتواللوائحللتعليماتوفقا  يتممبلاأيصرفأنالتيةد•
.الشينهذا فيوالساريةالمعتمدة،الدولةأنظمةمعتتفقأنها

لاوةعنقل،انتداب،ترقية،،.إعارةتعيين،)بالصرفالمرتب القرارومراجعةفحص•
.تدعمهالتيالنظاميةالأرةانتوافرمنوالتيةد(.....مكافية،بدل،

فالصرةانفإذا صرفه،تممبلاةلمنالمتوقعةالمنفعةتحققمنالتيةد•
ةالبضاعورودبعدإميتملمالصرفأنمنالتيةديج :مثلاؤراءعقدعلى

الصرفةانوإذا للمواصفات،مطابقتهامنوالتيةدوفحصها،عليهاالمتفق
اتعمليإتمامبعدإميتملمالصرفأنالتيةديج صيانة،بعملياتمرتب 
.نجاحهامنوالتيةدالصيانة،

.الصرفلعمليةالمؤيدةالمستنداتجميعوجودمنالتيةد•
.الصرفلعمليةالمؤيدةالمستنداتفحص•
.رةالمقرللصلاحياتوفقا  امختصايأصحابمناعتمدتالصرفأوامرأنالتيةد•
لتيةدلالبنكيةوالتحويلاتالدفعوأوامرالشيكاتمعالصرفمستنداتمطابقة•

.فيهاالواردةالمبالاتطابقمن

:الهدفاالخامسا
التيةدددد مدددن سدددلامة الإجدددراءات 
الرقابيدددددة المتعلقدددددة بعمليدددددات 

.الصرف

لوالتحويالشيكاتوإعدادوالصرف،امعتمادوظائفبينالفصلمنالتيةد•
.المستنداتوتدقيق

.الصرفبعملياتالخاصةالمستنديةالدورةوووحمنالتيةد•
الموظفينتوقيعاتهيالصرفأوامرعلىالمثبتةالتوقيعاتأنالتيةد•

.الصرفعمليةمراحلبإنهاءالمختصين
.منهاوالتحققالصرف،لمستنداتالوصولسهولةمدىتقييم•

:مرجعاأوراقاالعمش
.يومية المصروفات، الأستاذ المساعد، ةشوف حسابات البنك، وةشوف المدفوعات•
.الإجراءات التحليلية•
.............(عقود، فواتير اتفاقيات، )أي مستندات متعلقة بعمليات الصرف •
.المصادقات مع البنوك•
.التعليمات واللوائح المالية المنظمة لعمليات الصرف، ولوائح الصلاحيات المالية•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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.إدارة المشاريع:ااايدارةاالمعنية
.عةفحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بمشروعات الجام:االهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.تجاوز التكاليف وامعتمادات المالية المقدرة لكل مشروي.1
.تجاوز الفترة الحمنية المقدر لإنجاز ةل مشروي.2
. عدم التحام المقاول بتسليم المشروي وفقا  للمواصفات المتفق عليها.3
. حدوث أورار بيئية، أو الإورار بمصالح جهات أخرى أثناء تنفيذ المشروي.4
.إسناد المشروي إلى مقاولين دون المستوى.5

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

التيةددد :االهدددفاالأولا
مدددددن دقدددددة وسدددددلامة 
التقدددددددديرات الخاصدددددددة 

بالمشروعات

عينةرواختياالمراجعة،فترةخلالتمتالتيبالمشروعاتتحليليةةشوفعلىالحصول•
:يليبماللقيام

oبالمشروعاتالخاصةالماليةامعتماداتتوفرمنالتيةد.
oشائيةالإنالخط معالمشروعاتلتنفيذالمقدرةالماليةامعتماداتتناس منالتيةد

.تنفيذهاإلىالجامعةتهدفالتي
oارالمشللجامعةالرئيسيةالأنشطةتخدمسوفالمنفذةالمشروعاتأنمنالتيةد

.لهاالأساسيالنظامفيإليها
oينالمقاولواختياربتقييمالمتعلقةالنظاميةالإجراءاتبجميعاملتحاممنالتيةد

امعتمادأوممارساتأولمنافساتوفقا  امختيارةانسواءللمشروعاتالمنفذين
.المباؤر

التيةدد :الهدفاالثدانيا
مددن سدددلامة الإجدددراءات 
النظاميدددددة المتعلقدددددة 

بالمشروعات 

اسية،الأسالعقود)ملائمبشكلوتصنيفهاوترتيبهاالمشرويوثائقحفظمنالتيةد•
تقاريرالأسعار،وفئاتالكمياتجداولوالرسومات،المخططاتوالمواصفات،الشروط
.(و يرهاالعرضقبولأوالترسيةخطابالعمل،مواقعتقييم

.متخصصينمهندسينتضمللمقاول،المواقعتسليملجانتشكيلمنالتيةد•
.المعتمدالمشروعاتتنفيذإجراءاتوأدلةبينظمةالكاملاملتحاممنالتيةد•
يذيةالتنفوالمخططاتللتنفيذ،الحمنيةالبرامجإعدادبمتابعةالجهةقياممنالتيةد•

قاولالموإلحاممناس ،إداريمستوىمنواعتمادهاالمقاول،معومناقشتهاالتفصيلية،
.بها

ندةالمسالمشروعاتتنفيذمجالفيوسمعتهالمنفذ،المقاولوأعمالخبرةمنالتيةد•
.إليه
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إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهددددفاالثالدددددددثا
التيةددددددد مددددددن دقددددددة 
ذ وسلامة إجدراءات تنفيد

.المشروعات

لموقعاوتهيئةالمخلفات،جميعإزالةمنوالتيةدللمقاول،الموقعتسليمتقاريرفحص•
.امستلاممحضرعلىالمقاولوتوقيعالمشروي،تنفيذفيللبدء

عداتوالمالعمالةوصلاحيةةفايةمدىوتقييمللمقاول،المهنيةالبياناتعلىامطلاي•
.المشرويتنفيذفيعليهايعتمدالتي

علىللاتفاقوالمقاولالجهةمهندسيبينالمنعقدةامجتماعاتمحاورعلىامطلاي•
.النهائيالتنفيذيالبرنامجعلىالمقاولوتوقيعللمشروي،التنفيذيالبرنامج

.منتظمدوريبشكلالمشرويتنفيذمراحلبمراقبةالجهةقياممنالتيةد•
لتحديدةالدوريالتقاريرللمشروي،الفنيالمراق منالمعدةاليوميةالتقاريرعلىامطلاي•

.المشرويتنفيذفيالتقدممدى
امهالتحومدىإليها،المقاولتنبيهتمالتيالملاحظاتوتحديدالمخالفاتعلىامطلاي•

.بتنفيذها
للمواصفات،مطابقتهامنوالتيةدوالعينات،التوريداتاستلاممحاورعلىامطلاي•

.المناس بالمكانوتخحينها
بشكلالمنجحةوالأعمالالموادوتجربةواختبارالجودة،لضب برامجوجودمنالتيةد•

.دوري
.الدوريةرالتقاريفيإليهاالمشارالإنجازنس منللتيةدالمشرويلموقعالميدانيةالحيارة•
منريدوبشكلتقييمهممنوالتيةدله،التابعةوالعمالةللمقاولالفنيالجهازةفاية•

.بالموقعالعمالةةشوفخلال
.منهالمقدمبالبيانومقارنتهاالمقاول،يستخدمهاالتيالمعداتةفاية•
.فيذالتنأثناءالسلامةواحتياطاتالوقائيةوالإجراءاتالأمنتدابيرلجميعالمقاولاتخاذ•
.العملسيرتعيقمشكلاتأيةوتحديدالبيئية،للاؤتراطاتالمقاولمراعاة•
بات،العقوإزالةللتنسيق،المشروعاتوإدارةالمقاولبيندوريةاجتماعاتعقدمنالتيةد•

.امجتماعاتهذهمحاورعلىوامطلاي
تحديدلالفنيينمعومناقشتهاالأعمال،بنودواستحداثتبييراحتياجاتوتقييمدراسة•

.بهاالخاصةالماليةامعتماداتتوافرمنوالتيةدإليها،الحاجةمدى
معقهاتوافمنوالتيةدالإوافية،الأعمالوبنودبالتوريداتالخاصةالمقاولأسعارتقييم•

.العقدأسعار
.(اريةالجالمستخلصات)الإنجازبنس ومقارنتهاللمقاول،المستحقةالدفعاتتدقيق•
.نظاما  المقررةللنس وفقا  المقاولعلىالتيخير راماتتطبيقمنالتيةد•
.فيهاالمتسب هويكونأورارأومخالفاتأيةتكلفةالمقاولتحميلمنالتيةد•

150

برامجاالمراجعةاالمالية

برنامجامراجعةاالم روعاتاوالأصول١.2



إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

صيليةوالتفالتنفيذيةبالمخططاتومقارنتهاامبتدائي،امستلاممحاورعلىامطلاي•
.عليهاالمتفقبالمواصفاتالمقاولالتحاممدىوتحديدللمشروي،

.يةالنهائالكمياتحصرومحاورالتنفيذ،مدةانتهاءعندالمعاينةمحاورعلىامطلاي•
.للمهندسينالفنيةالتقاريرخلالمنالتشبيلاختباراتنتائجعلىامطلاي•
المشرويبعلاقةلهاالتيالمختلفةالجهاتمعبالتنسيقالمشاريعإدارةقياممنالتيةد•

.
اول،للمقالماليةالمستحقاتاعتمادفيوسرعتهاالمشاريعإدارةتجاوبمدىتقييم•

دلةالمتباالمكاتباتعلىامطلايخلالمنالمشروي،تنفيذتعترضمشكلاتأيةوحل
.المقاولوبينبينها

بابالأسهذهاتفاقومدىذلك،أسبابمنالتيةديج العمل،بإيقافقراراتخاذحالةفي•
.الحامتهذهمثلفيالساريةوالتعليماتالقواعدمع

.ذلكعلىالعقدنصإذا المشرويإتمامبعدالموقعبإخلاءالمقاولالتحاممنالتيةد•
القواعدمعاتفاقهاومدىالأسباب،منالتيةديج المقاول،منالعملسح حالةفي•

.الشينهذا فيالساريةوالتعليمات

:الهدفاالرابددددددددعا
التيةددددد مددددن إجددددراءات 
الرقابددة الداخليددة علددى
عمليددددددددددات تنفيددددددددددذ 

المشروعات

:يليمماالتيةديج •
oالمشاريعبإدارةالأداءوتقييممتابعةنظمفاعلية.
oوفنيةوإداريةماليةمستنداتمنبالمشرويالخاصةالمستنديةالدورةاةتمال

.ونظامية
oةالمعتمدالأنظمةمعتعاروهاوعدمالمشروعات،بتنفيذالخاصةالتعليماتةفاية.
oعلىاحتوائهومدىالمشاريع،بإدارةالخايوالوظيفيالتنظيميالهيكلةفاية

.والخبرةالتيهيلمنعاليةدرجةعلىمتخصصينمهندسين

:مرجعاأوراقاالعمش
. دليل إجراءات الإؤراف على تنفيذ المشروعات المعتمد من الجهة المختصة•
امسدتلام مستندات المشروي، العقد، المخططدات، المستخلصدات الجاريدة، المستخلصدات النهائيدة، محاودر التسدليم و•

.والمعاينة، ةشوفات العمال، تقارير المراق  الفني، جداول الكميات، وفئات الأسعار
.المكاتبات بين إدارة المشاريع والمقاول•
.تحليل حسابات المشروعات والبرامات•
.موازنة المشروعات•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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.إدارة المشتريات:  ايدارةاالمعنية
.كوميةفحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بالمشتريات الح:االهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.دفع قيمة فواتير وهمية.1
.دفع أسعار أةثر من المتفق عليها مع الموردين.2
. القبول بيسعار تحيد عن الأسعار السائدة في السوق.3
. القبول بيصناف تقل في جودتها عن الأصناف المتفق عليها.4
. استبلال المواد الحائدة عن المطلوبة في تعميد الشراء.5
.قيد مشتريات لم يتم تسلمها.6
.القيام بإجراءات الشراء دون الحصول على اعتماد من صاح  الصلاحية.7

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهدفاالأول
التيةددد مددن دقددة وسددلامة 
التقدددددددددددديرات الخاصدددددددددددة 

. بالمشتريات

عينةارواختيالمراجعةفترةخلالتمتالتيبالمشترياتتحليليةةشوفعلىالحصول•
:يليمماللتيةدمنها
oالمشترياتنويوفقالماليةامعتماداتعلىالماليامرتباط.
o الشراءخطةمعللشراءالمقدرةالماليةامعتماداتتناس.
oالطالبةللجهةالرئيسيةالأنشطةتخدمسوفالمشترياتنوعيةأن.
oوالمستقبليةالحاليةالجامعةاحتياجاتتتضمنالشراءخط أن.
oدموحؤراءعقدأوتعميدفيؤراءعقدأوتعميد،منأةثردمجإمكانيةمدىتحديد

.أفضلأسعارعلىللحصولتجحئتهامنبدم  

:الهدفاالثاني
التيةددد مددن دقددة وسددلامة 
اختيدددددار طريقدددددة التددددديمين 

بالشراء المباؤر

:مثلالمباؤرللشراءومنطقيةنظاميةأسبابوجودمنالتيةد•
oمنافساتبتنفيذتسمحمالتيالعاجلةالحاجة
oالمطلوبالعملياتلنويوحيدمقاولأووحيدموردوجود.
oلقياماتستدعيومالمباؤر،الشراءحدودفيالمطلوبةللمهماتالتقديريةالأسعار

.بمناقصة
oالمباؤرللشراءالمقررةالماليةبالحدوداملتحاممنالتيةد.
oا،المقررةالماليةالحدودلتجاوزالشراءبتجحئةالقيامعدممنالتيةد لدعوةاوعدمنظام 

.منافساتلإجراء
باؤر،المالشراءعمليةمسؤولةلواعتمادالمالية،الصلاحياتبلائحةاملتحاممنالتيةد•

.الماليةصلاحياتهنطاقفيةل
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إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهدفاالثالث

التيةدددددددد مدددددددن سدددددددلامة 

الإجدددددددددراءات النظاميدددددددددة 

المتعلقة بالمشتريات

ا  وفقالشراءإجراءاتلإتماماللازمةالإداريةالموافقاتجميععلىالحصولمنالتيةد•

.التنفيذيةومئحتهالحكوميةالمنافساتلنظام

.لمهامهاومباؤرتهاالمباؤرللشراءلجانوجودمنالتيةد•

.منتظمبشكلالموردينتقييمخلالهمنيمكنةلينظاموجودمنالتيةد•

فييذيةالتنفومئحتهالحكومية،المنافساتنظامبتنفيذالكاملاملتحاممنالتيةد•

.الشراءإجراءاتجميع

التيالمهماتوأسعارالموردين،عنبياناتتتضمنمحدثةبياناتقواعدوجودمنالتيةد•

.بشرائهاالمراجعةمحلالجهةتقوم

:الهدفاالرابع

التيةددد مددن دقددة وسددلامة 

.إجراءات الشراء

:يليمماوالتيةدالمختلفة،الجهاتمنالواردةالشراءطلباتفحص•

oمتخصصينفنيينبواسطةبدقةالطلباتهذهإعداد.

oمتقاربةفتراتخلالمماثلةوحداتطل الجهاتلهذهيسبقلم.

oالتشبيلعملياتعلىيؤثرمالطل توقيت.

للاحتياجاترصيدهناكةانإذا مالتحديدالمستودعاتإدارةمخاطبةمنالتيةد•

.عدمهمنالمطلوبة

وإدارةالمستودعات،وإدارةالطالبةالجهةبينوالمخاطباتالمكاتباتتواري مراجعة•

ورصدالمكاتبات،هذهتستبرقهاالتيالحمنيةالفترةوتحديدوالموردين،المشتريات

.وأسبابهالتيخير

اروالأسعالكمياتحيثمنالمباؤرالشراءلجانمحاورمعالتوريدتعميدمطابقة•

.والقيم

نافالأصأنمنوالتيةدالشراء،فواتيرمعومطابقتهاوامستلام،الفحصمحاورمراجعة•

.للمواصفاتمطابقة
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إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:يليمماالتيةديج الأصناف،بعضرفضحالةفي•

oالمستودعاتإلىالمرفووةالأصنافدخولعدم.

oالموردفاتورةمنالمرفووةالأصنافقيمةتخفيض.

oالشراءوعقودلتعاميدوفقا  الموردعلىالمقررةالبراماتفرض.

تلامواسلفحصاللازمةالفنيةالخبراتتضموامستلامالفحصلجانأنمنالتيةد•

.للمواصفاتمطابقتهامنوالتيةدالمطلوبة،المهمات

.العاديةو يرالكبيرةالقيمعلىوالترةيحالمصروفات،سجلفحص•

قريروتالمورد،فاتورةمعالمصروفاتسجلفيالمسجلةالماليةالعملياتمقارنة•

.الأخرىالمؤيدةوالمستنداتامستلام

القياميتمأنيج للمواصفاتمطابقتهامنوالتيةدالمطلوبة،المهماتاستلامبعد•

:يليبما

oالموردينلبعضمصادقاتإرسال.

oإنالفروقأسبابوبحثالأخرى،الشراءمستنداتمعالموردينمصادقاتمطابقة

.وجدت

oةمنبشكلالمستودعاتإلىالمشتراةالمهماتنقلمنالتيةد.

oالمؤقتوامستلامالفحصمحاورمعومطابقتهاالإدخالمذةراتمراجعة.

oهاإوافتمنللتيةدالكمياتحيثمنالصنفبطاقاتمعالإدخالمذةراتمراجعة.

oبيولأوم  بالتوريداتالمرتبطةالضمانخطاباتتجديدمنالتيةد.

o خطاباتتجديدمنالتيةدفيج معا ،والصيانةالتوريديشملالعقدةانإذا

معا  يانةوالصالتوريدعملياتتبطيالتيالحمنيةالفترةمعيتناس بماالضمان

.فق التوريدبمجردالضمانإنهاءوعدم

oقيدواللها،المستنديةالدورةوتتبعوالشحنامستلاممحاورمنعينةاختبار

ا المختلفةالسجلاتإلىوالترحيل .التخحينوحتىالشراءمنبدء 
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إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:الهدفاالخامسا

التيةد مدن إجدراءات الرقابدة

الداخليددددة علددددى عمليددددات 

.الشراء

:التيةد مما يلي•

oالفصل بين وظائف الشراء وامستلام والتخحين.

oالفصل بين وظائف التخحين والقيد والترحيل في السجلات المالية .

o الشراءتعاميدتسلسل.

oمشارةة الجهة الطالبة في دراسة العطاءات.

oإرسال محضر امستلام مباؤرة إلى الإدارة المالية .

oمشارةة إدارة المشتريات في دراسة العروض.

oنقل المهمات إلى المستودعات بعد الفحص مباؤرة.

o وجددود تنسدديق ةامددل بددين الجهددة الطالبددة ولجددان الشددراء وإدارة المشددتريات وإدارة

.المستودعات وأمين المستودي

oتشكيل لجان فنية بفحص واستلام الأصناف والمهمات.

oتوفر الهيكل التنظيمي والدليل الإجرائي للجهة محدث ومعتمد.

:مرجعاأوراقاالعمش

.التنفيذيةومئحتهوتعديلاتههد1427/9/4بتاري (58/م)رقمالحكوميةوالمشترياتالمنافساتنظام•

.السنويةالشراءوخطةالأساسي،والنظامبالجامعةالشراءوتعليماتلوائح•

.المقررةالتوريدوتواري والمبالاالموردين،أوالمقاولينأسماءبهومحددمصنفبالمشترياتبيان•

.البنكحساباتوةشوفوالمدفوعات،المشترياتيومية•

.والإوافةوالصرفالشراءوتواري والأسعارالكمياتبهامووحالمخحنيةبالأرصدةبيان•

العقدر،المباؤللشراءالدعوةخطاباتالمخحني،بالرصيدالمستودعاتخطابالطالبة،الجهةخطاب)الشراءمستندات•

.(الصنفبطاقاتوالإخراج،الإدخالمستنداتالشحن،مستندالمورد،فواتيرالتعميد،أو

.الموردينوسجلالسابقةالجردومحاورالمراجعةتقارير•

.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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.إدارة المشتريات:ااايدارةاالمعنية

.فحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بالمنافسات:ااالهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.احتمال الأخطاء في إجراءات المنافسات.1
.احتمال توريد مواد أو تنفيذ مشروعات منخفضة الجودة.2
.احتمال التيخر في تلبية متطلبات التشبيل.3
.احتمال مخالفة نظام ولوائح المنافسات الحكومية.4
.احتمال ؤراء مهمات دون وجود احتياج فعلي لها.5

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

التيةددد مددن دقددة وسددلامة 
الإجددددراءات المتبعددددة فددددي 

.المنافسات العامة

، المنافسددات العامددة)الحصددول علددى بيددان بالمنافسددات التددي تمددت خددلال فتددرة المراجعددة •
:، و اختيار عينة منها للتيةد مما يلي(المنافسات المحدودة

oراءأن المهمات المطلوب ؤرائها أو المشروعات المطلوب تنفيذها تقع ومن خطة الش.
oتوافق المشتريات المطلوبة مع أنشطة الجامعة التشبيلية.
oلجهدة التحديد الدقيق لأنواي اللدوازم والكميدات عدن طريدق الفنيدين المتخصصدين مدن ا

.الطالبة
oقيام الجهة الطالبة بتحديد الأسعار التقديرية للكميات أو المهمات المطلوبة.
oمراجعة الأسعار التقديرية، والتوقيع عليها بواسطة فنيين متخصصين.
oا .الأسعار التقديرية تتناس  مع صلاحيات المنافسات العامة المقررة نظام 
oعدم وجود أرصدة مخحنة في المستودعات للمهمات المطلوب ؤراؤها.
oعدم تيثير التيخير في التوريد على التشبيل .
oتشكيل لجنة لفتح المظاريف، ولجنة لفحص العروض من الناحية الفنية.
o ملاءمددة الخبددرات والمواقددع التنظيميددة والمسددتويات الإداريددة لأعضدداء هددذه اللجددان مددع

ا . المهام الموةلة لكل منها، وؤروط تشكيلها المقررة نظام 
oا .يتم إعادة تشكيل اللجان بشكل دوري ووفقَا للمدد المحددة نظام 
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والمناقصاتبرنامجامراجعةاالم تريات١.3
(المنافسات)مراجعةاالمناقصاتا١.2.3

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

oا لشروط الإعلان .املتحام بآخر موعد لتقديم العطاءات وفق 

oمدات املتحام بالمدد الحمنيدة المقدررة للطدرح، والتنداقص والترسدية مدع أنظمدة وتعلي

.المنافسات الحكومية السارية في هذا الشين

o ،أن مقدم العرض قد قدم عروه وأسعاره مدونة ودمن الجدداول والنمداذج المقدررة

ال وأن جميع وثائق العطاء قد ختمت ووقعت منه، وأنه قد ووع جميدع بياندات امتصد

.الموثقة الخاصة به

o أسدددباب اسدددتبعاد العطددداءات، وأن امسدددتبعاد تدددم فعدددلا  بسدددب  مخالفدددة الشدددروط

.والمواصفات

o ددا ( الضددمان امبتدددائي)أن مقدددمي العطدداءات قدداموا بتقددديم الضددمانات اللازمددة وفق 

ا مدع التيةدد مدن صدحة التوجيده المحاسد بي لشروط المناقصة، والنس  المقررة نظام 

.لهذه المبالا

oنيفه تقديم مقدم العطاء جميع الوثائق الرسمية التي تددل علدى خبراتده ودرجدة تصد

.مع تقديم نسخة مصدقة من رخص محاولة المهنة

o أن ةدل العدروض المقدمدة قدد اؤدتملت علدى تحديدد دقيدق لسدعر الوحددة، والسدعر

.الإجمالي بالأرقام والحروف

oتناس  الأسعار المقدمة مع الأسعار السوقية.

oو أن مقدم العطاء قد أرفق بعروه مواصفات دقيقة مطابقة لمواصدفات المهمدات أ

.المشروعات المعرووة، وأي إيضاحات مثل النشرات أو النماذج أو العينات
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إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

oذلك موافقة لجنة فحص العروض على العروض من الناحية الفنيدة، وإعدداد تقريدر بد

.موقع من أعضاء اللجنة

oدا للأسدباب المحد ددة في حالة إلباء المناقصة مبد من التيةد من أن الإلباء تدم وفق 

ا .نظام 

oالتيةد أنه قد تم اعتماد قرار الترسية من صاح  الصلاحية.

o مليدون ريدال علدى وزارة 50عرض العقود التي تحيدد مددتها عدن سدنة، وقيمتهدا عدن

(.مع الأخذ في امعتبار التعليمات الطارئة ذات العلاقة)المالية لإقرارها 

oاملتحام بلائحة الصلاحيات المالية عند اعتماد قرارات الترسية.

o ائي بتقديم خطداب ودمان نهد-التي رست عليه المناقصة-قيام المقاول أو المورد

ا .ساري المفعول وفقا  للنس  المقررة نظام 

oعاقدد تيمين الجامعة لبدائل حال عدم التحام المقاول أو المدورد بالتحاماتده، وفسد  الت

.معه لإخلاله بهذه املتحامات

:مرجعاأوراقاالعمشا

.هد وتعديلاته ومئحته التنفيذية1427/9/4بتاري  ( 58/ م)نظام المنافسات والمشتريات الحكومية رقم •
.لوائح وتعليمات الشراء بالجامعة، ومئحة الصلاحيات المالية، والنظام الأساسي•
الموردين تعميد مباؤر، ومحدد به أسماء المقاولين أو/ ممارسات / منافسات : بيان بالمشتريات مصنفة ةما يلي•

.والمبالا وتواري  التوريد المقررة
.خطة الشراء أو المشروعات السنوية•
ة خطاب الجهة الطالبة، خطاب المستودعات بالرصيد المخحني، خطابات الدعوة للمناقص)مستندات المنافسة •

(.الإعلان، تعميد الترسية
.الحسابات، والبرامات•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامجاالعهد١.4

.الإدارة المالية:ااايدارةاالمعنية

.فحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بالعهد: الهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.عدم استرداد الحقوق المالية.1
.استخدام بعض العهد والسلف في  ير الأ راض المخصصة لها.2
.تجاوز الصلاحيات المالية المقررة معتماد العهد والسلف.3
.الخل  بين أموال العهد وأي مبالا أخرى.4

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

التأودددا:االهدددفاالأول
مدددنادقدددةاعمليدددةا
التخطدديطاالمرتبطددة

.بالعهد

ها للقيام الحصول على ةشوف تحليلية بيرصدة العهد في تاري  المراجعة، واختيار عينة من•
:بما يلي

o للاعتمددادات ( سددلف مؤقتددة-سددلف مسددتديمة )التيةدد مددن عدددم تجدداوز مبددالا العهددد
.المالية المقررة لها

o عهددد تحددت )التيةددد مددن وجددود خطددة واوددحة ومحددددة لإجددراءات تحصدديل مبددالا العهددد
(.التحصيل

oيل مقارنة المبالا المحصلة فعدلا  مدن حسدابات العهدد تحدت التحصديل مدع خطدة التحصد
.المعدة في بداية السنة، وتحديد امنحرافات وتحليل أسبابها

o ( لفالس) التيةد من أن الجهة على علم ودراية بالتعليمات الخاصة بالصرف على العهد
.، والمحاسبة عن العهد تحت التحصيل

داالتأو:االهدفاالثانيا
مدددنادقدددةاوسدددلامةا
الجواندددددتاالماليدددددةا
ةاوالت دد يليةاالخاصدد

سددددددلفا)بالعهدددددددا
(.مستديمة

ا للائحدة الصدلا• حيات التيةد من إصدار موافقة على صرف السلفة من مستوى إداري وفق 
.المالية المطبقة بالجامعة

مدة من التيةد من أن الموافقة تتضمن توويح البرض من السلفة ومبلبها وتاريخها معت•
.صاح  الصلاحية

.التيةد من عدم الموافقة على سلفتين لنفس البرض•
.التيةد من عدم جمع سلفتين في عهدة ؤخص واحد•
واري  التيةد من إمساك أمين العهد لسجل مبين فيه الحرةدة التدي تدتم علدى السدلفة وتد•

.والرصيد المتبقيامستعاوات
.التيةد من توفير مكان ةمن يووع به مبلا السلفة•
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برنامجاالعهد١.4

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:يليمماالتيةديج للسلفةبنكيحسابفتححامتفي•
oأيمنةمتضليسمستقلة،للجامعةالتابعةللجهاتالبنكيةالسلفحساباتأن

.البنكفيللجهاتأخرىحسابات
oتلكفيالمحاسبةقسملدىالماليةالعملياتمعالبنكيةالكشوفاتمطابقة

.الجهات
.السلفةمنصرفهتممبلالكلمؤيدةؤراءفواتيروجود•
.عليهاوالأختامالفواتير،سلامةمنالتيةد•
منفةالسلأنشئتالذيالأساسيالبرضمعتتفقالمشترياتجميعأنمنالتيةد•

.أجله
صحةمنوالتيةدالمحاسبية،السجلاتمعالسلفةمنالمنصرفةالمبالامطابقة•

.لهاالمحاسبيالتوجيه
.العهدةصاح سجلمعالماليةبالإدارةالعهدسجلاتتطابقمنالتيةد•
عارضتتمبحيثالسلفةمنالشراءإجراءاتتنظمواوحةتعليماتوجودمنالتيةد•

.التنفيذيةومئحتهالمشترياتنظاممع
.منهالكلالحاجةمدىلتحديدمالي،عامةلنهايةفيالسلفجميعتقييم•
.صفرالماليةالسنةنهايةفيالسلفرصيدأنمنالتيةد•
:يليبماوالقيامالسلفعلىامستعاوةمعدمتحساب•

oأوةمؤقتلسلفتحويلهاإمكانيةوبحثالبطيئة،المعدمتذاتالسلفتحديد
.إلبائها

oح لصاتحددتعليماتوجودمنوالتيةدالمرتفعة،المعدمتذاتالسلفتحديد
صلتعندمامثلا  )عندهبامستعاوةيقومأنيج الذيالمعدلأوالنسبةالعهدة
المهمةالسلففيخاصة(امستعاوةطل يج قيمتها،من%50إلىالسلفة
.مرمستبشكلنقديةتوفروتتطل للتشبيل،عاجلةاحتياجاتتبطيالتي

اوفالمحددةالفترةخلالوتسويتها،السلفةافةعلىالصرفوقفمنالتيةد• ق 
.الختاميالحسابإعدادلتعليمات

الجرد،محاورعلىوامطلايالمستديمة،السلفعلىدوريجردإجراءمنالتيةد•
.والمستديمةالمؤقتةالسلفمنعينةبجردوالقيام
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برنامجاالعهد١.4

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

التأودد:االهدفاالثالدثا

مدددنادقدددةاوسدددلامةا

الجوانددددددتاالماليددددددةا

والت دد يليةاالخاصددة

(سلفامؤقتة)بالعهدا

.التيةد من إصدار موافقة صاح  الصلاحية على صرف السلفة•

اد مدن التيةد من أن الموافقة تتضمن توويح البرض من السلفة، ومبلبها وتاريخها، وامعتمد•

. مستوى إداري مناس 

.التيةد من عدم الموافقة على سلفتين لنفس البرض•

.التيةد من عدم جمع سلفتين في عهدة ؤخص واحد•

التيةددد مددن عدددم التدديخر فددي تسددوية السددلف المؤقتددة عددن المدددة المحددددة فددي اللددوائح •

.والتعليمات المعتمدة

.التيةد من وجود فواتير مؤيدة لكل مبلا تم صرفه من السلفة•

.التيةد من سلامة الفواتير، والأختام عليها•

.أجلهالتيةد من أن جميع المشتريات تتفق مع البرض الأساسي الذي أنشئت السلفة من•

توجيده مطابقة المبالا المنصرفة من السلفة مع السدجلات المحاسدبية، والتيةدد مدن صدحة ال•

.المحاسبي لها

.التيةد من أن رصيد السلف في نهاية السنة المالية صفر•

هدا إلدى حساب معدل تكرارية الحصول على سلف مؤقتة لنفس البرض، وبحث إمكانيدة تحويل•

ا للرقابة .سلفة مستديمة إحكام 

عليمدات التيةد من وقف الصرف على ةافة السلف وتسويتها، خلال الفترة المحددة وفقدا  لت•

.إعداد الحساب الختامي
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برنامجاالعهد١.4

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

التأودددا:االهدددفاالرابددعا
مددددنادقددددةاوسددددلامةا
الجواندددددددتاالماليدددددددةا
والت دددد يليةاالخاصددددةا

(تحتاالتحصيش)بالعهداا

ق ممدا بعد الحصول على ةشدوف تحليليدة بيرصددة العهدد تحدت التحصديل، يجد  التحقد•
:يلي 

oفترة التيخير لكل عهدة لم يتم تحصيلها، وتحديد أسباب عدم التحصيل.
oالمصادقة على أرصدة العهد تحت التحصيل خاصة المبالا الكبيرة.
o المراجعدددة المسدددتندية لحسدددابات الجهدددات التابعدددة للجامعدددة التدددي لدددم يدددتم إرسدددال

.مصادقات لها أو التي لم يرد منها رد، والتيةد من أسباب ذلك
oقيام الإدارة المالية بإرسال مخاطبات للجهات المتيخرة في السداد.
oحجح أي مبالا مستحقة للجهات المتيخرة في السداد إن وجد .
o مخاطبددة الإدارة القانونيددة لمعرفددة مددا تددم اتخدداذه مددن إجددراءات بشددين المسددتحقات

اليدة، المتيخرة، والتي تم اتخاذ ةافة الخطوات اللازمة لتحصيلها مدن قبدل الإدارة الم
.ولم يتم تحصيلها بعد

oالا حصر المبالا المتيخرة والمددورة مدن سدنة لأخدرى لفتدرات طويلدة، وتحديدد المبد
السداد التي يوجد ؤكوك في تحصيلها بسب  تعثر أو إفلاس الجهات المتيخرة في

.أو وجود نحاعات قضائية مع الجهات المتيخرة في السداد أو ما ؤابه
oمن التيةد من أن تنفيذ أية عمليات جديددة مدع الجهدات المتديخرة فدي السدداد يتضد

.امتفاق على ةلية لتسوية المستحقات القديمة
هددا متابعددة أي سددداد للعهددد تحددت التحصدديل، والتيةددد مددن صددحة التوجيدده المحاسددبي ل•

.بيةوتخفيض حسابات العهد تحت التحصيل بها، وقيد ذلك في السجلات المحاس
.يلالتيةد من املتحام بتعليمات إعداد الحساب الختامي الخاصة بالعهد تحت التحص•

:مرجع أوراق العمل
.يومية العهد•
.الأستاذ المساعد•
.التعليمات المالية الخاصة بالسلف•
.تعليمات وزارة المالية لإعداد الحساب الختامي•
.ةشوف حسابات السلف•

.الكشوف التحليلية لأرصدة العهد التحصيل•
.ملفات العهد تحت التحصيل•
المكاتبدددات المتبادلدددة بدددين الجهدددة محدددل المراجعدددة •

.والجهات الأخرى المتيخرة في السداد المصادقات
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عملية المراجعة•
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برنامجامراجعةاالحسابات١.5
برنامجامراجعةاالحساباتاالجارية١.5.١

الإدارة المالية:ااايدارةاالمعنية
.ت الجاريةفحص وتقييم الجوان  المالية، والتشبيلية المتعلقة بالحسابا:االهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.امستبلال  ير المشروي لبعض المبالا النقدية.1
.التوجيه المحاسبي الخاطد لبعض المبالا النقدية.2
.عدم دقة الأرصدة في الحسابات الجارية.3

:أهداف المراجعة وإجراءاتها
إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

التأوددامدنا:االهدفاالأول
صدددحةاودقدددةاالأرصددددةا

.البنكية

.الحصول على قائمة بملخص الأرصدة لدي البنوك•
.التيةد من صحة العمليات الحسابية بالقائمة•
ددا للأنظمدد• ة التحقددق مددن صددحة اعتمدداد فددتح أو  لددق الحسددابات البنكيددة خددلال العددام وفق 

.السارية
.التيةد من أن ةل الحسابات البنكية بيسماء الجهات•

التحقددقا:االهدددفاالثدداني
مدددنااوتمدددالاالأرصددددةا

.البنكية

:يليبماوالقيامالبنك،حساباتةشوفعلىالحصول•
oالتسويةبمذةراتالحسابيةالعملياتصحةواختبارمراجعة.
oالعام،اذبالأستالمراقبةحسابمعالتسوياتمطابقةمثلبالسجلاتالأرصدةمطابقة

.البنكوسجل
:ةالتاليبالتسوياتالمعلقةالبنودمراجعة•

oالتاليبالشهرالخايالبنكةشفعلىالحصول.
oالتاليللشهرالبنكةشففيبالمذةرةالمعلقةالشيكاتصرفمنالتيةد.
oبفحصمالقيايج :التاليللشهرالبنكةشففيتظهرلمالتيللبنودبالنسبة

 يرخاصةالبنودجميعمنوالتحققوالإيدايالصرفلعملياتالمؤيدةالمستندات
.منهاالعادية

التحقددقا:االهدددفاالثالددث
مددددناوجددددوداالأرصدددددةا

.البنكية

.الجامعةمعهاتتعاملالتيالبنوكمصادقاتعلىالحصول•
.والودائعالبنكية،الحساباتوأرقامالمصادقة،تاري صحةمنالتيةد•
.بالمصادقاتالأرصدةمعالبنوكأرصدةمطابقة•
لعممنوالتيةدالمصادقاتوأرصدةالبنوك،أرصدةبيناختلافاتأيأسبابتحليل•

.اللازمةالتسويات
:التاليةبالإجراءاتالقياميتمالبنوك،مصادقاتعلىالحصولعدمحالةفي•

oعةالمراجلتاري التاليةللشهورالتسويةومذةراتالبنوكةشوفعلىالحصول.
oاالمحددالنحوعلىالتسويةمذةراتفحص .سابق 



164

برامجاالمراجعةاالمالية

برنامجامراجعةاالحسابات١.5
برنامجامراجعةاالحساباتاالجارية١.5.١

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:االهددددددددددددفاالرابدددددددددددع
التأودددامددناصددحةاتسددجيشا

فحددص)العمليدداتاالنقديددةا
فددددياالفتددددرةا(اواسددددتلام

المحاسبيةاالصحيحة

:يليبماوالقياموالإيدايالصرف،مستنداتعلىالحصول•
oالمستنداتتسلسلصحةمنالتيةد.
oالتحصيلأوالصرفلعملياتالمؤيدةالمستنداتفحص.
oالصحيحةالفترةفيعمليةةلتسجيلصحةمنالتيةد.
oلإقفابإجراءاتالمتعلقةالختاميالحسابإعدادبتعليماتاملتحاممنالتيةد

.النقديةالحسابات

التأودددا:االهدددفاالخددامسا
مددددناسددددلامةاايجددددراءاتاا
الرقابيددددددددةاالمتعلقددددددددةا

بالحساباتاالنقدية

شيكاتللبالنسبةومتسلسلة،بيرقاممطبوعةؤيكاتدفاتراستخداممنالتيةد•
.(م ي)بكلمةبوووحعليهاالتيؤيرمنالتيةديج التالفة

الأؤخايبواسطةيتمللصرفواعتمادهاالمستندات،تدقيقأنمنالتيةد•
االمسؤولين .ذلكعننظام 

الشيكاتبمبالاالتلاع يتممحتىةلياةتابتهايتمالشيكاتبياناتأنمنالتيةد•
.وتبييرها

ةشوفمعللجامعةالتابعةالجهاتحساباتعنالتسويةمذةرةإعدادمنالتيةد•
لهعلاقةمؤخصبواسطةؤهر،ةلالأقلعلىمرةالبنكمنالواردةالحسابات
النقديةبالعملياتاتصالأيأوالشيكاتعلىالتوقيعأوالنقدية،المدفوعاتباعتماد

.السجلاتفيقيدهاأومدفوعاتأومقبوواتمن
يكاتالشهذهوعرضطويلةلمددللصرفتقدملموالتيالمعلقةالشيكاتتتبع•

.المناس الإجراءمتخاذمسؤولؤخصعلى

:مرجع أوراق العمل

.يومية النقدية بالبنك، والأستاذ المساعد، والأستاذ العام•
.ةشوف حسابات البنك•
.ةشوف المقبووات والمدفوعات•
.أي مستندات متعلقة بعمليات تحصيل أو سداد عن طريق البنوك•
.المصادقات مع البنوك•
.تعليمات إعداد الحساب الختامي لوزارة المالية•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامجامراجعةاالحسابات١.5
برنامجامراجعةاالحساباالختامي١.2.5

:يتمامراجعةاالحساباالختامياوأوراقاالعمشاعناطريقاماايلي

عددم إجراء مقارنة بين مصروفات الميحانيدة الفعليدة والمقددرة، قدد يندتج وجدود انحرافدات ذات أهميدة نسدبية أو.1

صدرف وجود انحرافات ذات أهمية نسبية، و يتم الترةيح على امعتمادات التي لم يصدرف منهدا أو تلدك التدي لدم ي

.منها إم جحء وئيل، مع إعطاء برامج التشبيل والصيانة أهمية خاصة

مثدل الخصدم الخداطد والخصدملهدا التيةد من أن جميع عمليات الصرف تمت في حدود امعتمادات المخصصدة.2

دة أو على العهد وامستبعاد الخاطد من البند والصرف من الإيرادات وؤراء لوازم محظور ؤراؤها والصرف بالحيا

.بالتكرار و يرها

خدامها من حيث النظامية من واقع صور القرارات والصلاحية واسدتالمناقلات التي أجريت التيةد من صحة جميع .3

.خلال السنة وحاجة الجامعة الفعلية إليها والتوقيت المناس  وصحة إوافتها للبند

د، مراجعة حسابات العهد للتيةد من عدم وجود أرصدة مدورة للعهد المستديمة والمؤقتة وأرصدة ؤاذة للعه.4

.والمقارنة بين أرصدة العهد للعام الحالي مع أرصدتها في السنوات السابقة

دم مراجعة حسابات الأمانات للتيةد من إزالة جميع أرصدة الأمانات مرتجع روات ، وإودافتها لحسداب الإيدرادات وعد.5

.قةوجود أرصدة ؤاذة للأمانات، والمقارنة بين أرصدة الأمانات للعام الحالي مع أرصدتها في السنوات الساب

قات مراجعة الحسابات الجارية للتيةد من عدم وجود رصيد مدور لحساب أوامر الدفع ، وأن رصيد حسداب المسدتح.6

العامة وحسداب جداري وزارة الماليدة يطدابق رصديد حسداب الجامعدة بدوزارة الماليدة ، وعددم وجدود أرصددة مرحلدة 

عدة لددى لحسابي المستحقات العامة وجاري وزارة المالية للسنة التالية ، والتيةد من إيداي ةافة موجودات الجام

.مؤسسة النقد العربي السعودي أو أحد فروعها أو البنك الذي تتعامل معه الجامعة

بالحيادة مراجعة الإيرادات للتيةد من عدم وجود تباين بين بنود الإيرادات المقدرة والإيرادات المحصلة فعلا  سواء.7

أو النقص، وعدم وجود فروقات ذات أهمية نسبية ، وفدي حدال وجدود فروقدات ذات أهميدة نسدبية فيرجدع ذلدك

.إلى التراخي في التحصيل ، المبامة في التقدير ، عوامل طارئة أو  ير ذلك

وجدد أي مراجعة العهد تحت التحصديل والمطلوبدات للتيةدد مدن تسدديد حسدابات العهدد تحدت التحصديل بحيدث م ي.8

.أرصدة مدورة لها، وعدم وجود أرصدة مدورة لحساب المطلوبات
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برنامجامراجعةاالحسابات١.5
برنامجامراجعةاالحساباالختامي١.2.5

:مرجعاأوراقاالعمشا

. الحصول على الحساب الختامي للعام المالي الخاوع للمراجعة•
(.29)وفق نموذج ( ديسمبر )الحصول على نسخة من جدول الحسابات الشهري لشهر•
هدا عندد الحصول على تعميم وزارة المالية الخداي بإقفدال الحسدابات وتعليمدات الإقفدال للتيةدد مدن التدحام الجهدة ب•

.إعداد الحساب الختامي
.الحصول على تقارير المراجع القانوني •
.مذةرة تفسيرية مفصلة بالإيرادات والمصروفات المقدرة والفعلية•
.مراجعة أذونات التسوية الخاصة بالإيرادات وامستبعادات والعهد تحت التحصيل•
.مراجعة نظام إيرادات الدولة ومئحته التنفيذية•
.مراجعة إرؤادات مشروي الميحانية الصادر من وزارة المالية•
.الحصول على المراسيم الملكية بإصدار ميحانية الدولة•
.مراجعة تعليمات تنفيذ الميحانية العامة للدولة والتعليمات المالية والمحاسبية•
.اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات•
.صور من قرارات المناقلات التي تمت خلال السنة•
.بيانات مفصلة بيرصدة العهد والأمانات والمطلوبات وأرصدتها المدورة•
.بيانات بالحوامت والشيكات وأرصدتها نهاية السنة وإفرادياتها المدورة•
.بيانات تووح رصيد حساب رصيد جاري البنك والصندوق•
.بيانات تووح رصيد حساب المستحقات العامة•
.ةشف مطابقة الرصيد النقدي مع رصيد مؤسسة النقد أو البنك•
.محضر اجتماي لجنة إقفال الحسابات•
.محاور جرد الصناديق•
.مخالصة مع المؤسسة العامة للتقاعد والتيمينات امجتماعية•
.تقرير مستقل يتضمن المبالا التي تم املتحام لها بما م يتفق مع مرسوم الميحانية•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عملية المراجعة•
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برنامجامراجعةاالجرداالدور اوالمفاجئ١.6

طواتالخيليوفيماللمستودعات،ومفاجددوريجردبرامجالسنويةخطتهومنالإدارةة/مديريضعأنيج 
.المستودعاتجردعمليةلإتمامة/المراجعبهايقومأنيج التيالأساسية

:ايعداداوالتنفيذالعمليةاالجردامناخلال
ليها مع التوقيع على ةخر مذةرة استلام، وةخر مستند صرف وقفل أرصدة الأصناف في بطاقات الصنف، والتحفظ ع•

.المستندات الأخرى
.إيقاف عمليات امستلام والصرف من المستودعات لحين امنتهاء من الجرد•
يقوم فريق المراجعة المكلف من الإدارة بجرد عينة من أصناف المخحون حس  ترتي  الصنف في المجموعة •

.التصنيفية  لتسهيل مهمة الجرد وذلك وفق وحدة إثباته في نماذج المستودعات
.إثبات الموجود الفعلي لكل صنف في الحقل المخصص لذلك في بطاقة الجرد•
.إثبات الأرصدة القيدية من واقع بطاقات الصنف•
.إعادة الجرد مرة أخرى في حالة وجود فروقات في رصيد أي صنف•

:دراسةاأسباباوجوداالفروقاتافياالمخزونانتيجةالأ امناالأسباباالتالية
.العوامل الطبيعية•
.السرقة أو التلف المتعمد•
.أخطاء الوزن أو العد•
.أخطاء التسجيل•
.الصرف بدون التسجيل في بطاقة الصنف•
.أخطاء في عملية الجرد•

:العداجزءامناعمليةاالجرد،اولذاايجتاعلظاالمراجعاالقيامابماايلي
.التيةد من الحالة الفنية للأصناف التي يتم جردها•
، التيةد من مدى وجود حرةة على الأصناف التي يتم جردها، وهل هي بطيئة الحرةة أم راةدة، وتحديد أسباب ذلك•

.وإثباته في محضر الجرد
ذا ما التيةد من مراعاة اؤتراطات السلامة المهنية للمستودعات، ةوجود طفايات حريق وأجهحة إنذار وملابس خاصة إ•

.ةان المستودي به محروقات أو ما ؤابه 
.التيةد من عناصر التهوية والنظافة والترتي  الجيد للأصناف داخل المستودعات•
تى التيةد من أن جميع المهمات التي خرجت من المستودي لأي  رض يتم إثباتها، ووجود سندات صرف خاصة بها، ح•

.لو ةانت تلك المهمات تم خروجها للتشبيل فق  وسيتم إرجاعها للمستودي مرة أخرى
.ستوديفي حالة تخحين بعض الأصول في المستودي، مبد من إثباتها في محضر الجرد، وتحديد أسباب تواجدها بالم•
.حصر المهمات المرتجعة للمستودي، وتحديد أسباب ارتجاعها، وإثبات ذلك في محضر الجرد•



168

برامجاالمراجعةاالمالية

برنامجامراجعةاالجرداالدور اوالمفاجئ١.6

:فياحالةاوجودابعضاالأصنافاأواالمهماتاوخردةافياالمستود ،ايحتاالتأودامماايلي

.سلامة الإجراءات التخحينية لتلك الأصناف وامحتياجات وإثباتها بكروت صنف•

.تاري  دخول تلك الأصناف أو المهمات إلى المستودي•

تلك الأصناف وامحتياجات، بتخريدالتقرير الفني المعتمد من اللجنة الفنية التي أوصت •

.وخروجها من التشبيل

.التيةد من وجود خطة واوحة للتصرف امقتصادي بهذه الأصناف والمهمات•

إعداداتقريرانهائيابنتائجاالجردامتضمنًااتوصياتافريقاالمراجعةالحشام كلاتاالمخزون،اوالتوقيعا

:علي امناوشامن

.المراجع•

.المسؤول عن بطاقات الصنف•

.أمين أو ميمور المستودي•

فياحالةارفضاأميناالمستود االتوقيعاعلظاالمحضر،ايتماإثباتاذلكافيامحضراالجرد،اوالتصالا

.ةاعاماايدارةالمخاطبةارؤسائ ،اولتخاذااللازم/بمدير

الرجو اإلظاإدارةامراقبةاالمخزوناأواوحدةاالجرداإناوجدتالمطابقةابعضاأواوشاأرصدةاالأصنافا

:الثابتةافيااستماراتاالجردابالتالي

.بطاقات مراقبة الصنف•

.الجردتاري فيالمثبتةالمستودعيةالنماذج•

االجردبنتائجنهائيتقريرإعدادثمالقيود،سلامةمنللتحققوذلك لحلحةالمقترالتوصياتمتضمن 

.وجودهاحالالتخحينمشكلات



برامجاالمراجعةاالعامة

برنامج مراجعة نظم الرقابة الداخلية2.١

(مراجعة تقنية)برنامج مراجعة النظم الإلكترونية 3.2

الخطة والموازنة للجهة برنامج مراجعة2.2
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برامجاالمراجعةاالعامة

برنامجامراجعةانظماالرقابةاالداخلية١.2

:توجد عدة طرق يمكن من خلالها فحص وتقييم نظم الرقابة الداخلية، ومن أهم هذه الطرق ما يلي

:وصفاايجراءات
ا للأنشطة، وما تتضمنه مدن تقسديم للمهدام والإجدراءات المتبعدة لتنفيدذ ةدل مه ا دقيق  مدة ومدا يعد المراجع وصف 
ذلدك تم تنطوي عليه تلك الإجراءات من تدفق للمعلومات، وطبيعة الدفاتر والسدجلات التدي يدتم امحتفداظ بهدا، ويد

:من خلال

.المناقشات والمقابلات مع المسؤولين بالجهات المختلفة.1
.الرجوي إلى أدلة الإجراءات.2
.الدورات المستندية المطبقة.3
ا لما توصل إليه من معلومات.4 .ثم يقوم المراجع بإبداء رأيه وفق 

:خرائطاالتدفق
لإجدراءات هي تحليل الإجراءات والدورات المستندية المطبقة يستخدم به بعض الرموز لتمثيل تدفق ومسدار هدذه ا

.والمستندات داخل الجامعة

يد ةليات الفصل ومن خلال تتبع هذه الخرائ  يستطيع المراجع تقييم الدورات المستندية للحسابات المختلفة، وتحد
.بين امختصاصات والمسؤوليات

:قوائماالستقصاء
الواج  وهي عبارة عن مجموعة من الأسئلة وامستفسارات تبطي جميع مقومات نظام الرقابة الداخلية التي من 

ميدانيددة للجهددات توافرهددا فددي الجهددات التابعددة للجامعددة، تددوزي علددى المسددؤولين مسددتيفائها، إمددا مددن خددلال زيددارات 
ثدم تقيديم والمواقع التنظيمية المختلفة، أو يقوم بتوزيعها علدى المسدؤولين فدي تلدك الجهدات مسدتيفائها، ومدن

.مدى ةفاءة نظم الرقابة الداخلية المطبقة داخل تلك الجهات المختلفة

نظدام الرقابدة وفي حالة عدم قناعة المراجع بنتائج الأسالي  أو الطرق السابقة، فيج  عليه القيدام بنفسده بفحدص
:الداخلية في الجهات، بناء على أربعة محاور أساسية

.التأودامناتوافراالعناصراالتخطيطيةاالخاصةابكشاالجهاتاالتابعةاللجامعةا:االمحوراالأول

.التأودامناتوافراايجراءاتاالرقابيةاالتنظيميةاوايدارية:االمحوراالثاني

.التأودامناتوافراايجراءاتاالرقابيةاالماليةاوالمحاسبية:االمحوراالثالث

.التأودامناتوافراإجراءاتاالضبطاالداخلي:االمحوراالرابع
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برامجاالمراجعةاالعامة

برنامجامراجعةانظماالرقابةاالداخلية١.2

العناصراالتخطيطيةافياالجهاتاالتابعةاللجامعة:ااالمحوراالأول

:ايجراءاتاالمطلوباالتأودامنها

.وجود خطة إستراتيجية •

.وجود خطة سنوية•

.التعبير عن الخطة بشكل ةمي•

.تحديد المسؤوليات لتنفيذ الخطة•

تفهم ةل موظف لدوره في تنفيذ الخطة•

.إصدار تقارير دورية عن مدى  تنفيذ الخطة•

ايجراءاتاالرقابيةاالتنظيميةاوايدارية:االمحوراالثاني

:ايجراءاتاالمطلوباالتأودامنها

.تحديد اختصاصات الجهات المختلفة، بشكل يضمن عدم التداخل•

.وجود هيكل تنظيمي ووصف وظيفي واوح يحدد مسؤوليات واختصاصات ةل موظف فيها•

قدع عمدل توزيع المهام بين الموظفين، بحيث م ينفرد أحدهم بعمل ما من البداية حتى النهاية، وبحيدث ي•

.ةل موظف تحت رقابة موظف ةخر

.توزيع المسؤوليات بشكل واوح، وهو ما يساعد على تحديد مسؤولية الخطي والإهمال•

وظيفدة تقسيم العمل بين مسؤولي الجهات والموظفين، بحيث يتم الفصدل بدين بعدض الوظدائف مثدل•

. التصريح بالعمليات والموافقة عليها

.التنظيم المكاني للجهات•

إيجدداد لددوائح وأدلددة إجددراءات داخددل ةددل جهددة مددن الجهددات التابعددة للجامعددة، تتضددمن خطددوات ةددل عمليددة •

.بالتفصيل، بحيث م يترك فرصة للموظف للتصرف الشخصي إم بموافقة ؤخص ةخر مسؤول

.ملإعطاء تعليمات صريحة، بين يقوم ةل موظف بالتوقيع على المستندات ةإثبات، لما قام به من ع•
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برامجاالمراجعةاالعامة

برنامجامراجعةانظماالرقابةاالداخلية١.2

ايجراءاتاالرقابيةاالماليةاوالمحاسبية:االمحوراالثالث

:ايجراءاتاالمطلوباالتأودامنها

ال، وجود تعليمات بوجوب إثبات العمليدات بالسدجلات فدور حددوثها، ممدا يقلدل مدن فدري البد  وامحتيد•

.ويساعد المسؤولين للوصول للمعلومات بسرعة

ا مدن الموظدف المسدؤول • ومرفدق معده ،إصدار التعليمدات بعددم إثبدات أي مسدتند مدا لدم يكدن معتمدد 

.الوثائق المؤيدة

.عدم إؤراك موظف في مراجعة عمل قام به، بل يج  أن يراجعه موظف ةخر•

.إجراء مطابقات دورية بين الكشوفات البنكية، و الأرصدة في السجلات•

.ةالقيام بجرد دوري مفاجد للنقدية والمستودي، ومطابقة ذلك مع الأرصدة في السجلات الرقابي•

إجراءاتاالضبطاالداخلي:االمحوراالرابع
:ايجراءاتاالمطلوباالتأودامنها

.ووع نظام سليم لمراقبة البريد الوارد والصادر•

ة فعالدة استخدام وسيلة الرقابة الحدية، بجعل صلاحيات امعتماد متواةبه مع المسؤولية، من خلال مئح•

.للصلاحيات المالية

توقيدع استخدام وسائل الرقابة المحدوجة فيما يتعلق بالعمليات المهمة في الجهدات التابعدة للجامعدة، ة•

.الشيكات وأومر الدفع وأوامر الصرف والتسويات

نسد  وجدود نظدام لتقيديم أداء العداملين بالجامعدة بشدكل دوري، بحيدث يشدتمل علدى معدايير التقيديم و•

.الإنجاز لكل موظف، ونس  إسهامه في إنجاز خط  الجامعة

.تطبيق اللوائح ورب  نظم تقييم أداء العاملين بالترقيات في ا لجامعة•

.وجود نظام للأمن والسلامة المهنية يلتحم بتطبيقه جميع الجهات بالجامعة•

.وجود دليل لإجراءات حماية الأصول والمهمات الخاصة في الجهات المسؤولة عن القيام بهذه المهام•

.وجود ةلية فعالة لمتابعة حضور وانصراف الموظفين بالجامعة•



173

برامجاالمراجعةاالعامة

برنامجامراجعةااالخطةاوالموازنةاللجامعة2.2

.وازنةنموذج استرؤادي لبرنامج مراجعة يهدف إلى مراجعة الجوان  المالية والإدارية والتشبيلية المرتبطة بإعداد الم

.إدارة الميحانية:ااايدارةاالمعنية
.فحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بإعداد مشروي الموازنة:ااالهدفاالرئيسياللمراجعةا

:االمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.مخاطر عدم وجود أهداف محددة للجامعة.1
.مخاطر عدم تنفيذ الجامعة لأهدافها ةجحء من الخطة العامة للدولة.2
.مخاطر المبالبة في تقديرات الموازنة.3
.مخاطر عدم ارتباط تقديرات الموازنة بخط  وأهداف واوحة.4

أهدافاالمراجعةا

الميزانيةابإعداداتقديراتادقيقةامرتبطةابخططاوأهدافاواضحةاتسهمافياإنجازاخطةاالتأودامناقياماإدارة
.الجامعة

إجراءاتاالمراجعة

.الحصول على مشروي موازنة الجامعة، والبرامج الحمنية لتنفيذها•
:بما يليالقرارات التي تحدد الأهداف الإستراتيجية، والقيام/ قرار التيسيس / الحصول على النظام الأساسي للجامعة •

oالتحقق من التحديد الواوح لأهداف الجهات التابعة للجامعة، ومدى تعبيرها عن إستراتيجية الجامعة.
oتحديد مدى ترتي  الأهداف وفقا  لأهميتها النسبية.
oالتحقق من مدى تماؤي هذه الأهداف مع الخطة الإستراتيجية.
oتحديد مدى قابلية هذه الأهداف للتحقق.
o التحقق من ترجمة الأهداف الإستراتيجية إلى أهداف تفصيلية تنفذها الجهات التابعة للجامعة ومراةح

.المسؤولية
oتحديد مدى فهم منسوبي الجهات التابعة للجامعة بيهدافها الإستراتيجية والتفصيلية.

كل الحصول على الخطة العامة للجامعة ،والخط  التفصيلية المختلفة، والتحقق من ترجمة الخط  والأهداف بش•
.ةمي من خلال الموازنة
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برامجاالمراجعةاالعامة

برنامجامراجعةااالخطةاوالموازنةاللجامعة2.2

:مرجعاأوراقاالعمش
.بيان بالمناقلات بين البنود•
.تعليمات وقواعد إعداد الموازنة•
.دليل إحصاءات مالية•
.الحسابات الختامية للسنوات السابقة•
.قرارات تشكيل لجان إعداد الموازنة•
.الإجراءات التحليلية•

تابعاإجراءاتاالمراجعة

.التحقق من دقة امعتمادات المالية المقدرة في الموازنة، وملاءمتها لتنفيذ الخط  والأهداف•
ختصاصه التحقق من اؤتراك المختصين من المستويات الإدارية، والفروي في إعداد التقديرات المالية، ةل في نطاق ا•

.ومسؤولياته
.التحقق من املتحام الكامل بتعليمات إعداد واستخدام امعتمادات المالية•
تحديد استخدام الإجراءات التحليلية لتحديد امنحرافات المالية في بنود الموازنة، سواء ةانت إيرادات أو مصروفات، و•

.  التطور الذي يطرأ على ةل بند من بنود الموازنة من سنة لأخرى، وتحليل أسبابه
.ت وتحليل أسبابهافحص النتائج المالية الفعلية في السنوات السابقة ومقارنتها بتقديرات العام الجديد، وتحديد التبيرا•
.فحص جميع المناقلات التي تتم بين بنود الموازنة خاصة مع نهاية السنة المالية، وتحديد أسبابها•
.إعداد تقرير بنتائج ما تم التوصل إليه في المهام السابقة•

.محاور اجتماعات اللجان المختلفة المشترةة في إعداد الموازنة•
.محاور اجتماعات لجنة مناقشة الموازنة مع وزارة المالية•
.الخط  الرئيسية والفرعية، وأية دراسات جدوى أعدتها الجامعة لمشروعاتها•
.الهيكل التنظيمي•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برامجاالمراجعةاالعامة

(مراجعةاتقنية)برنامجامراجعةاالنظماايلكترونيةا2.3

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:     الهدددددددددددددفاالأول
التيةد من صدحة ودقدة 
.مدخلات الحاس  الآلي

.للبياناتالإلكترونيالتشبيلةلياتيووحتعليماتدليلوجودمنالتيةد•
،الالإدخفيالمستخدمةالأساسيةللوثائقأمثلةيتضمنالتعليماتدليلأنمنالتيةد•

.بهاالبياناتوتفاصيل
خاصيةوجودمثلالإدخالعمليةفيالأخطاءحدوثتمنعالتيالوسائلاستخداممنالتيةد•

.الإدخالبرامجفيالفوريةالمعالجة
التيةدج يالمباؤر،الإدخالؤاؤاتخلالمنالآليللحاس فوريا  تدخلالتيللعملياتبالنسبة•

:يليمما
oاترحلالمدخلةالعملياتأن .الصحيحةالملفاتإلىةلي 
oمنوالشاؤةرقمالإدخال،تاري البيانات،أدخلالذيالقسمحولمعلوماتتوافرمنالتيةد

.المدخلةالعمليةملفسجل
:منللتيةدللحاس الفوريالإدخالتقاريرمراجعة•

oتفويضدونإدخالأيوجودعدم.
oالإدخالبعمليةالمتعلقةالرقابيةالضواب توافر.

.الآليللحاس الآليةبالنتائجيدويا  المدخلةالعملياتبعضمقارنة•
.ومنتظمةدوريةبصورةالإدخالبياناتبمراجعةالبياناتمدخليقياممنالتيةد•
.الآليالحاس علىالإدخالعملياتلتدقيقوةافسليممساروجودمنالتيةد•
البياناتمسارتتبعثمومنوالملفات،البياناتبينالعلاقةمنللتحققالبياناتفهرسمراجعة•

.الصحيحةللملفاتترحيلهامنوالتيةدالمدخلة،

(مراجعة تقنية) جميع الجهات التي تستخدم النظم الإلكترونية :ااايدارةاالمعنية
:الأهدافاالرئيسيةاللمراجعة

.الآليالحاس مدخلاتعلىالرقابةونظمالضواب تقييم.1
.ودقتهاالآلي،الحاس طريقعنتتمالتيالعملياتجميعاةتمالمنالتيةد.2
.عمليةةللإتماماللازمةالموافقاتووجودلها،المناس والتوقيتالإلكتروني،التشبيلعملياتصحةمنالتحقق.3

:المراجعةت طيهاالتيالمخاطر
.الحاس برامجومنوارةبرامجوجودأوبياناتإخفاء.1
.للحاس دخولهاقبلالبياناتتبيير.2
.بياناتهوتدمرالحاس ،تهاجمالتيالفيروسات.3
.البياناتإلىموافقةأوتفويضبدونالدخول.4
.لكلذمعدةإلكترونيةبرامجباستخداممحتوياتهاوتبييرالحاس ،منالمستخرجةالتقاريرفيالتلاع .5
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برامجاالمراجعةاالعامة

(مراجعةاتقنية)برنامجامراجعةاالنظماايلكترونيةا2.3

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:االهددددددفاالثدددددانيا
التيةدددددد مدددددن صدددددحة 
ودقدددددددددة عمليدددددددددات 
ى تشبيل البياندات علد

.الحاس  الآلي

.العمليات المدخلةمراجعة الضواب  على مجاميع المدخلات ،والتيةد من أنها تشمل ةافة •
قبل وبعدد ةدل عمليدة التيةد من وجود عمليات عد وتجميع أوتوماتيكية في برامج التشبيل •

.تشبيل
جداميع التيةد من قيام مستخدمي الحاس  الآلي في أنظمة التشبيل بالححم مدن مقارندة الم•

.التشبيلاليدوية للححم مع المجاميع الآلية للحاس  الآلي بعد 
لأخدرى ،ومدن مشدبل لآخدر مراجعة الضواب  على عمليات انتقال البيانات من مرحلة تشبيلية •

.لضمان عدم وياي أو تبيير أي منها
عمليات الإدخال والتشدبيل التحقق من التوقيعات المثبتة على تقارير التشبيل للتيةد من أن •

.قام بها أؤخاي مخولون
المجاميع قبل وبعدد التيةد من وجود الضواب  الآلية على عملية التشبيل المتعلقة بمقارنة •

.التشبيل ،واختبار معقولية النتائج
لدى التيةد من أن برامج التشبيل تحتوي علدى مجداميع تسداعد الجهدة المسدتخدمة للنظدام ع•

.استخلاي النتائج بشكل سريع أوم  بيول
.التحقق من وجود ةلية لطباعة التقارير عن الملفات المختلفة قبل وبعد التشبيل•
ا، أو بمسداعدة بدرامج التددقيق الآليدة، ومق• ارندة إعادة احتساب وتشدبيل بعدض العمليدات يددوي 

.نتائجها بنتائج تشبيل الحاس 

:ااالهددددددفاالثالدددددث
التيةدددددد مدددددن صدددددحة 
ودقددددددددة مخرجددددددددات 

.الحاس  الآلي

مطابقددة مجدداميع المدددخلات ومجدداميع التشددبيل ومجدداميع المخرجددات ، ويمكددن القيددام بهددذه•
ا من خلال تقارير خاصة  ينتجها الحاس  الآلي .المقارنات ةلي 

تيةد مدن التيةد من وجود ةلية لمراجعة التقارير المستخرجة من الحاس  الآلي بشكل سريع لل•
.خلوها من أية أخطاء أو أية أرقام  ير منطقية

.التيةد من ةفاية التقارير المستخرجة من الحاس •
مقارنددة جددداول توزيددع تقددارير الحاسدد  الآلددي للتيةددد مددن اسددتلام جميددع الأقسددام والأؤددخاي•

.وللنسخهم من هذه التقارير، والتيةد من عدم وصول هذه التقارير لشخص أو قسم  ير مخ
ن يوقدع التيةد من استيفاء التوقيعات على التقارير المستخرجة من الحاس  الآلي، وأن ةل مد•

.على التقرير مخول بذلك
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برامجاالمراجعةاالعامة

(مراجعةاتقنية)برنامجامراجعةاالنظماايلكترونيةا2.3

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااالهددددددددفاالرابدددددددعا
التيةدددددد مدددددن سدددددلامة 
الإجددددددددراءات الرقابيددددددددة 
المتعلقدددددة بالتشدددددبيل

الإلكتروني للبيانات

:التيةد مما يلي
oسلامة الإجراءات الرقابية المتعلقة بالتشبيل الإلكتروني للبيانات.
o الفصل بين وظائف المستخدمين من مشبلي الحاس.
o الآلدي اؤتراك المستخدمين أو المشبلين في عملية صيا ة تطبيقدات نظدام الحاسد

.قبل برمجته
oهدا خبرات وأعمال الشرةة الموردة للنظدام الآلدي المسدتخدم، وأنده تدم إسدناد التوريدد ل

.بطرق نظامية عادلة
oمنتظمسلامة البنية التحتية من أجهحة الحاس  الآلي وحداثتها وصيانتها بشكل دوري.
oة أو عدم قيام مستخدمي ومشبلي الحاس  الآلي بقبول أو استخدام أي بدرامج جديدد

.نس  محدثة من برامج قديمة، دون وجود وثائق معتمدة لذلك
oدا للمتبيددرات وال تعددديلات اسدتمرارية تحددديث الوثددائق وتعليمدات التشددبيل أوم  بدديول وفق 

.على البرامج
oود دليل توثيق البرامج يتم بشكل صحيح ومفهوم للمستخدمين والمشبلين، مع وج

.معد لذلك
oوجود ةلمة سر، واسم مستخدم لكل موظف م تستخدم إم من خلاله.
oة وجود خط  لإدارة الأزمات والكوارث يتم تفعيلها حدال تعدرض النظدام المسدتخدم لأيد

.تهديد أو ةارثة مثل الحريق أو الإتلاف المتعمد
o تيمين مكان امحتفاظ بالخادم المشبل للنظام الآلي بشكل مناس.
oةالقيددام بعمليددات صدديانة دوريددة وبشددكل منددتظم علددى جميددع التجهيددحات المتعلقدد

.تمراربتشبيل النظام الآلي المستخدم، وامطلاي على تقارير الصيانة الدورية باس
o وجود نسخة احتياطية(Backup )الإلكترونيدة، يدتم امعتمداد عليهدا حدال الملفداتمدن

.تعطل النسخة الأصلية
o ددا فددي وجددود نظددام يدددوي للتسددجيل يمكددن اللجددوء إليدده فددي أوقددات الكددوارث، خصوص 

.العمليات التي م تحتمل التوقف
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برامجاالمراجعةاالعامة

(مراجعةاتقنية)برنامجامراجعةاالنظماايلكترونيةا2.3

:مرجعاأوراقاالعمش

.وثائق نظم وبرامج التشبيل•

.دليل التشبيل الإلكتروني للبيانات•

.تقارير المدخلات والتشبيل والمخرجات•

.تقارير إدارة الأصول عن حالة أجهحة الحاس  الآلي•

.الحيارات الميدانية•

.ملف عملية إسناد وتوريد نظم التشبيل الإلكتروني للبيانات•

.خطة إدارة الأزمات والكوارث•

.جداول توزيع تقارير الحاس  الآلي•

.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامج مراجعة المكتبة المرةحية3.3

برنامج مراجعة إدارة التشبيل والصيانة2.3
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ةبرنامج مراجعة بعض إجراءات الإدارة العامة للموارد البشري8.3
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برنامج مراجعة إدارة الحرةة والنقل7.3
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برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية

برنامجامراجعةاإدارةاالمستودعات١.3

.إدارة المستودعات:ااايدارةاالمعنية

تقييم إجراءات إدارة المستودعات بالجامعة، والتيةد من مطابقتها للأنظمة واللوائح:االهدفاالرئيسياللمراجعةا
.والتعليمات

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.عدم مطابقة إجراءات المستودعات بالجامعة للإجراءات الحكومية ذات العلاقة بصرف واستلام وإرجاي المواد.1
.عدم استلام رجيع المواد من قبل المستودي.2
.عدم تخحين المواد بالمستودعات بشكل ملائم.3
.عدم المحافظة على المخحون بشكل جيد مما يؤدي للتلف والضياي لبعض الأصناف.4

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااااااالهددددددددددددددددددددددفاالأولا
التيةدددددددددد مدددددددددن تنظددددددددديم 
ا  المستودعات وأنهدا تدتم وفقد
لقواعددددددددددددددد وإجددددددددددددددراءات 

المستودعات الحكومية

.حصر المستودعات في الجامعة•
مراجعدددة الهيكدددل التنظيمدددي لإدارة المسدددتودعات، للتحقدددق مدددن ارتبددداط جميدددع •

.مستودعات الجامعة بإدارة المستودعات
هدا مدع الحيارة الميدانية لجميع المسدتودعات للتحقدق مدن مددى مناسدبتها ومواةبت•

.إجراءات المستودعات الحكومية
.مراجعة التنظيمات الإدارية وامجراءات داخل إدارة المستودعات•

:ااااااااااااااالهدددددددددددفاالثددددددددددانيا
التيةددد مددن أن إجددراءات صددرف 
المددددواد تددددتم وفقددددا  لقواعددددد 
وإجددددددددراءات المسددددددددتودعات 

الحكومية

مطابقة خطوات صرف المدواد بدإدارة المسدتودعات مدع الإجدراءات النظاميدة لقواعدد •
.وإجراءات المستودعات الحكومية

.مراجعة نماذج صرف المواد للتحقق من أنها مطابقة للنماذج الرسمية•
.مراجعة عينات صرف المواد للتحقق من مطابقتها للإجراءات النظامية •
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برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية

برنامجامراجعةاإدارةاالمستودعات١.3

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااااااااااالهدددددددددددددفاالثالددددددددددددثا
التيةددد مددن ان إجددراءات اسددتلام 
المدددددواد تدددددتم وفقدددددا  لقواعدددددد 
وإجدددددددددددراءات المسدددددددددددتودعات 

الحكومية

مراجعددة خطددوات اسددتلام المددواد بددإدارة المسددتودعات للتحقددق مددن مطابقتهددا •
.للإجراءات النظامية لقواعد وإجراءات المستودعات الحكومية

.مراجعة نماذج استلام المواد للتحقق من أنها تمت بالطريقة النظامية•
.مراجعة عينات مستلام المواد للتحقق من مطابقتها للإجراءات النظامية•

:اااااااااااااااااالهدددددددددددددفاالرابددددددددددددعا
التيةدددد مدددن أن إجدددراءات إرجددداي 
الأصدددناف والتصدددرف فيهدددا تدددتم
وفقدددددددا  لقواعدددددددد وإجدددددددراءات 

.المستودعات الحكومية

ت مراجعة خطوات إرجاي الأصناف والتصرف فيها  للتحقدق مدن مطابقتهدا للإجدراءا•
.والتعليمات ذات العلاقة

مراجعة نمداذج إرجداي الأصدناف والتصدرف فيهدا  للتحقدق مدن مطابقتهدا للنمداذج•
.الحكومية ذات العلاقة بالرجيع

مراجعددة عينددات إرجدداي الأصددناف والتصددرف فيهددا  للتحقددق مددن أنهددا تمددت وفقددا  •
.للإجراءات والتعليمات ذات العلاقة

:مرجعاأوراقاالعمش
.  إجراءات عمل المستودي المعتمدة•
.إجراءات جرد المستودعات الحكومية المتعلقة باستلام وصرف وإرجاي المواد•
.استمارة مسح لأمناء المستودعات بامؤتراطات الواج  توافرها في المستودعات الحكومية•
.صور مذةرات امستلام•
.تقرير بطاقة الصنف خلال المدة الخاوعة للفحص•
.تقرير أصناف الرجيع والإجراءات التي تمت بشينها•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية

برنامجامراجعةاإدارةاالت  يشاوالصيانة3.2

.الإدارة العامة للتشبيل والصيانة:ااايدارةاالمعنية

.فحص وتقييم الجوان  المالية والتشبيلية المتعلقة بمشروعات الصيانة:االهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا

.عدم سلامة الإجراءات النظامية الخاصة بمشروعات الصيانة:امخاطراقانونيةامثش.١

.تجاوز الفترة الحمنية المقدرة لإنجاز  المشروي:امخاطراات  يليةامثش. .2

ة، أو عددم فاعليدة النظدام المسدتخدم للصديان:امخاطراتتعلقابمواطناالقصورافيانظاماالرقابدةاالداخليدةامثدش.3

.عدم اتفاقه مع متطلبات العمل

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااااالهدددددددددددددددددددددددفاالأولا

ةافحصاوتقييمانظدماالرقابد

.االداخلية

:يليمماالتحققيتم

oوالصيانةالتشبيللإدارةتنظيميهيكلتوفرمدى.

oالمتعاروةالمسؤولياتوفصلوالمسؤولية،السلطةخطوطوووح.

oوالصيانةالتشبيلإدارةفيالعاملينالموظفينةفاءة.

oتشيريالتالمناسبةبالمعلوماتوالصيانةالتشبيلإدارةتمدتقاريرتوفرمدى

.الوقائيةالرقابةوسائلتطبيقةفاءةإلى
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برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية

برنامجامراجعةاإدارةاالت  يشاوالصيانة3.2

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالثدددددددددددددانيا

مراجعددة العقددود المبرمددة، والتيةددد 

مددددن مطابقددددة إجددددراءات التعاقددددد 

لنظدددام المنافسدددات والمشدددتريات

.ةالحكومية ومئحته التنفيذي

:يليمماالتحققيتم

oالفعليةامحتياجاتحدودفيوالتعاقدالأعمالطرحأن.

oوثائقوللعقود،المعتمدةالنماذجباستخداموالصيانةالتشبيلإدارةالتحام

.المتعاقدينأداءتقييمونماذجالمنافسة،

oعلىاتنفيذهمدةتحيدالتيالعقودبعرضوالصيانةالتشبيلإدارةالتحام

راجعتهالمالماليةوزارةعلىفيةثر،ريال(ملايينخمسة)قيمتهاتبلاأوسنة

.توقيعهاقبلماليا  

o الالأعمحجممعالعقودجميعفيالمشرويلتنفيذالمحددةالمدةتناس

.المشرويعلىللصرفالمخصصةالسنويةامعتماداتومعوطبيعتها،

oنفيذتاةتمالبعدمعهالمتعاقدأداءبتقييموالصيانةالتشبيلإدارةقيام

.العقد

oالعقدتوقيعقبلعليهاالمتعاقدالأعمالتنفيذفيالبدءعدم..

oكلفتهاتتحيدالتيومشترياتهاأعمالهالوثائقوالصيانةالتشبيلإدارةعرض

ةفاءةتحقيقمرةحعلىريالمليون(وعشرينخمسة)علىالتقديرية

.الإنفاق

oوالمواصفاتالشروطووعمرحلةفحص.
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برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية

برنامجامراجعةاإدارةاالت  يشاوالصيانة3.2

:مرجعاأوراقاالعمش
.الهيكل التنظيمي لإدارة التشبيل والصيانة  •
.الدليل الإجرائي والتنظيمي•
.التشكيل الإداري والفني•
.والصيانةالتشبيلإدارةلأعمالالدوريةالتقارير•
.بهاالخاصةالتقديرية،والتكلفةالمعدةالجدوىودراسةالمشاريع،عقود•
(ملايينةخمس)قيمتهاتبلاأوسنةعلىتنفيذهامدةتحيدالتيللعقودالشراءوأمرالعقود،تفاصيلمنصورة•

.الرقميةاعتمادمنصةفيفيةثر،
.عقدلكلالماليامرتباطإؤعار•
.المتعاقدينأداءتقييمنماذج•
.للمتعاقدالموقعتسليممحضر•
.والمواصفاتالشروطةراسات•
.(ماةسيمو)لنظامالمعتمدالمستخدمدليل•
.المعتمدةوالنماذجالنظام،يبطيهاالتيوالمواقعالعمل،وأوامرماةسيمونظامعلىالخدمةبطلباتحصر•
الإلكترونيةالأنظمةعلىالإجراءاتبتنفيذبالمخولينبيان•
.الإلكترونيةالأنظمةمنالمستخرجةالسنويةوالإحصاءاتالتقارير،•
.الماليةوالمستخلصاتالأداء،مؤؤرات•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عملية المراجعة•

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااااااااالهدددددددددددددفاالثالددددددددددددثا
,التيةد من صحة ودقدة مددخلات

، (الأنظمة الإلكترونية)ومخرجات 
ومددددددى موافقتهدددددا للأنظمدددددة 

.والتعليمات

.التيةد من وجود دليل تعليمات يووح ةليات استخدام النظام•
تخدمة التيةد مدن أن دليدل التعليمدات يتضدمن أمثلدة للوثدائق الأساسدية المسد•

.في الإدخال، وتفاصيل البيانات بها
اقدد التيةد من أن ةليدات امسدتخدام ودمن التعليمدات تتفدق مدع الشدروط المتع•

.عليها لتشبيل النظام
.التحقق من اةتمال البيانات في عمليات الإدخال على النظام•
.التيةد من استخدام الوسائل التي تمنع حدوث الأخطاء في عمليات الإدخال•
.التحقق من ةفاية التقارير المستخرجة من النظام ودقتها•
التحقددق مددن سددلامة تطبيددق الإجددراءات النظاميددة لمعالجددة أوامددر العمددل  يددر •

.المنجحة، والمعلقة على النظام 
.التحقق من وجود تفويض للصلاحيات•
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برامجامراجعةاالمكتبةاالمروزية3.3

.المكتبة المرةحية:ااايدارةاالمعنية

.تقييم الجوان  المالية والإدارية بالمكتبة المرةحية:ااالهدفاالرئيسياللمراجعة

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.وجود أخطاء في نظام التشبيل الإلكتروني للمكتبة.1
.عدم المحافظة على مقتنيات المكتبة.2
.ؤراء ةت  زائدة عن حاجة المكتبة.3
.دفع مبالا للموردين أةثر من المستحق.4

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااالهدددددددددددددددددفاالأولا
التيةدد مدن صدحة وسددلامة 
الدددددددددنظم املكترونيدددددددددة 
ةالمستخدمة في المكتب

:يليمماللتيةدامستعارةنظاممنعينةعلىالحصول
oالكت علىللحصولالمستخدمالإجراءصحة.
oالمخالفةحالفيالجحاءاتنظامتطبيقصحة.
oيلهتحصتمبمامنهمالمخالفينومطابقةالمستفيدين،أسماءبيانمراجعة.
oللنظامالدوريةالصيانةإجراءمنالتيةد.

:اااااااااالهدددددددددفاالثدددددددداني
التيةدددددددد مدددددددن سدددددددلامة 

مقتنيات المكتبة

.والمعداتالإلكترونيةللأجهحةدوريةصيانةإجراءمنالتيةد•
ىعلللحفاظالمذةورةبالبنودالموردينالتحاممدىمنوالتيةدالعقود،مراجعة•

.الإلكترونيةالأجهحةسلامة
:يليمماللتيةدالكت منعينةعلىالحصول•

oالتلفمنوخلوهاسلامتهامنللتيةدالكت فحص.
oالتصنيفصحةمنالتيةد.
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برامجامراجعةاالمكتبةاالمروزية3.3

إجراءات المراجعةأهداف المراجعة 

:ااااااااااالهدددددددددفاالثالددددددددثا
التيةددد مددن صددحة واةتمددال 

.مؤيدات الشراء

:يليمماللتيةدالصرفأوامرمنعينةعلىالحصول
oواةتمالهاالصرفلعمليةالمؤيدةالمستنداتصحة.
oحثالبعمادةعميدةمنالمرسلةوالمذةرةالفواتيرفيالتواقيعاةتمال

.والمكتباتالعلمي
oصوروليستأصليةالفواتيرأن.
oالحسابيةالعملياتصحةمنللتحققالفواتيرمراجعة.

:اااااااااااالهددددددددددفاالرابدددددددددعا
التيةد مدن سدلامة إجدراءات 
الشددراء للكتدد  وامؤددتراك

.في قواعد البيانات

مدةالمعتالبياناتقواعدفيوامؤتراكللكت ،الشراءإجراءاتعلىالحصول•
.والمكتباتالعلميالبحثعمادةمن

للإجراءاتالمتبعةالإجراءاتمطابقةمنللتحققالصرفأوامرمنعينةأخذ•
.والمعتمدةالمكتوبة

:مرجعاأوراقاالعمش
.إجراءات عمل المكتبة المرةحية والإدارات أو الوحدات التابعة لها•
.تقرير بالكت  المتقادمة•
.ةشف بيوامر صرف ؤراء الكت •
.صلاحية امطلاي على النظام الإلكتروني•
.طل  فسح وزارة الإعلام إن وجد•
.العقود الخاصة بالأجهحة الإلكترونية•
.بيانات تسجيل المستفيدين من المكتبة •
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامجامراجعةامراوزاالأبحاثاوالدراسات3.4

.مراةح الأبحاث والدراسات:ااايدارةاالمعنية
.تقييم الجوان  المالية والإدارية بمراةح الأبحاث بالجامعة:االهدفاالرئيسياللمراجعة

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.عدم إقبال الباحثين على أعمال التيليف والترجمة.1
.تيخر الأعمال البحثية.2
.عدم تنفيذ الأعمال البحثية، وبالتالي عدم امستفادة من المراةح.3
.عدم التحام المحكمين بالأعمال البحثية بالوقت المتفق عليه .4
.عدم ةفاية اللوائح الخاصة بالبحوث .5
.عدم استطلاي المشكلات الإدارية وتوفير المعلومات عنها للباحثين.6

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااااااااااالهدددددددددددددددددددددددددفاالأولا
ة التيةد من إنجاز الأعمدال البحثيد

.حس  الوقت المحدد لها
اعليها،المكلفالبحوثبحالةتقريرطل  :يليمامتضمن 
oالبحثيالفريقأسماء.
o التكليفتاري.
o المتوقعامنتهاءتاري.
oبحثلالبحوث"عمادة"مرةحفيالمختصينمع،وامجتمايالإنجازتقريرتحليل

فيلإنجازلالبحثيللفريقالعقباتلتذليلالمناسبة،والطرقالتيخيرأسباب
.الخطةحس وقتأسري

:اااااااااااااااااالهددددددددددددفاالثدددددددددددانيا
التيةددد مددن وجددود أدوات لجددذب 

.الباحثين

.الباحثينومكافآتمحايامئحةفحص•
.لهموووحهامنوالتيةدالباحثين،تقييممعاييرفحص•
.الباحثينبينالفريتكافؤمبدأتطبيقمنالتحقق•
.المقدمةالبحثيةالأعماللمناقشةاللازمةالحمنيةالفترةمنالتحقق•
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برنامجامراجعةامراوزاالأبحاثاوالدراسات3.4

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااالهدددددددددددفاالثالددددددددددثا
التيةددد مددن التددحام المحكمددين
بالأعمدددددال البحثيدددددة بالوقدددددت 

.المتفق عليه

ان البحثيدة قياس الفترة الحمنية بين تقديم الباحثين لأعمالهم العلميدة إلدى اللجد•
.بالجامعة، وبين موعد الرد عليهم من قبل هذه اللجان

التحقددق مددن معدددمت عددرض ومناقشددة الأعمددال العلميددة ومدددى حاجتهددا إلددى •
.التطوير

:ااااااااااااااالهددددددددددددفاالرابدددددددددددعا
التيةددددد مددددن ةفايددددة اللددددوائح 

الخاصة  بالبحوث
.مراجعة مئحة البحث العلمي بالجامعة

:مرجعاأوراقاالعمش

.يةالبحثالأعمالبحالةتقريرالعلمي،البحثمئحةالمرتبطة،العماداتووالدراساتالأبحاثمراةحعملإجراءات•
.وجدتإنالبحوثلجنةعملةلية•

.المراجعةعملياتتتطلبهاأخرىعملأوراقأي•

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها



189

برامجامراجعةاايداراتاالتنفيذية

برنامجامراجعةاايدارةاالعامةاللتحولاالرقمي3.5

.الإدارة العامة للتحول الرقمي:ااايدارةاالمعنية

.مراجعة إجراءات الإدارة فيما يتعلق بمشاريع التقنية وأمن المعلومات:الهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.عدم سلامة إجراءات التعاقد لمشروعات التقنية.1
.عدم استفادة الجهات التابعة للجامعة من  التنفيذ الفعلي لمشاريع التقنية.2
.سلامة إجراءات صرف مستحقات الشرةات.3
.عدم تنفيذ ةلية صيانة البرامج المنفذة من الشرةات.4
.عدم ةفاية وتفعيل الإجراءات اللازمة لأمن المعلومات.5
.بالجهات التابعة للجامعة" الآلية"عدم سلامة إجراءات إعطاء وسح  الصلاحيات .6
.عدم وجود دليل سياسات لمواجهة المخاطر.7

:أهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااااااااااااااالهدددددددددددددددددددددددددددددفاالأول
التيةد من سلامة إجراءات التعاقدد

.لمشروعات التقنية

للأعوامالتكاليفمتضمنةالشرةاتقبلمنالمنفذةبالمشاريعقائمةطل •
.المراجعةبنطاقالمحددة

.المشاريععينةتحديد•
يذتنفبينمقارنةتتضمنتنفيذهاالمتوقعالمشاريعدراسةةليةطل •

االمشروي اأوداخلي  .خارجي 
.المشترياتإدارةمنالمشرويلترسيةالفنيالتقريرطل •
ليهاعالترسيةتمالتيالشرةاتوعروضوالمواصفاتالشروطةراسةمراجعة•

.الدراسةعينةلمشاريع
الشروطةراسةمععليهاالترسيةتمتالتيالشرةةعرضمقارنة•

.المعدةوالمواصفات

:اااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالثدددددددددددددداني
التيةدددددد مدددددن التنفيدددددذ الفعلدددددي 

هات لمشاريع التقنية من خلال الج
. المستفيدة

.امنتهاءوؤكعلىوالتيالمنتهيةالمشاريعتحديد•
مشاريعالعلىالجهاتروامدىلقياسالمستفيدةللإداراتاستبانةتصميم•

.المنفذة
.المستفيدةالجهاتروامدىلقياسامستباناتنتائجتحليل•
.التقنيةمشاريعحولالمعلوماتبعضوجمعالجهاتمديريمقابلة•
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برنامجامراجعةاايدارةاالعامةاللتحولاالرقمي3.5

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااااااااااااالهدددددددددددفاالثالددددددددددث
التيةددد مددن سددلامة إجددراءات 

صرف مستحقات الشرةات

.المشاريعمنالعيناتتحديد•
.المختارةبالعيناتالخاصةالصرفأوامرطل •
.الصرفأوامرمراجعة•
.الصرفمسو اتجميعوجودمنالتحقق•
.واستخدامهالمشرويباستلامقامتالمستفيدةالجهةأنمنالتحقق•

:ااااااااااااااااااااااالهدددددددددددفاالرابددددددددددعا
امج التيةد من ةلية صيانة البدر

.المنفذة من الشرةات

.الفنيالدعممدةتحديدةليةمراجعة•
.الفنيالدعممدةتجديدةليةمراجعة•

:ااااااااااالهدددددددددفاالخددددددددامسا
التيةدددد مدددن ةفايدددة وتفعيدددل
الإجدددددراءات  اللازمدددددة لأمدددددن 

المعلومات

.المعلوماتبيمنالمتعلقةالإجراءاتطل •
.المعلوماتبيمنالمتعلقةالإجراءاتتنفيذةليةطل •
فالوصخلالمنالمعلوماتأمنإجراءاتتنفيذعنالمسؤولينالموظفينتحديد•

.للموظفينالوظيفي
الحساسةالبياناتومراجعةمراقبةفيالمتبعةوالإجراءاتالسياساتطل •

.الرقميللتحولالعامةالإدارةقبلمنعليها،والتعديلات
ؤبكةعلىالدخولومراجعةمراقبةفيالمتبعةوالإجراءاتالسياساتطل •

.الرقميللنحولالعامةالإدارةقبلمنالجامعة،
.تطبيقهاوةليةبالخصوصيةالمتعلقةالسياساتطل •
.السرةلماتوإنشاءبخصائصالمتعلقةوالمعاييرالسياساتطل •

:ااااااااالهددددددددفاالسددددددددادسا
التيةددد مددن سددلامة إجددراءات 
إعطدددداء وسددددح  الصددددلاحيات 

بالجهدددددات التابعدددددة " الآليدددددة"
.للجامعة

.الفعليبالدخولالمتعلقةالإجراءاتطل •
.مراجعة الآلية المتبعة في منح الصلاحيات•
.مطابقة الصلاحيات مع الووع الحالي بالجهة المستفيدة•
.تحديد الأدوار الممنوحة لكل ؤخص داخل الجهة المستفيدة•
.تحديد الشخص المسؤول عن منح الصلاحيات•

:اااااااااااالهددددددددددفاالسدددددددددابعا
التيةددددد مددددن وجددددود دليددددل 

.سياسات لمواجهة المخاطر

..الرقميللتحولالعامةبالإدارةالخايالمخاطردليلطل •
.المخاطرإدارةتطبيقةليةمراجعة•
.ةوارثحدوثحالةفيالبياناتواستعادةامحتياطيبالنس المتعلقةالخطةطل •
استعادةوامحتياطيبالنس المتعلقةالخطةتنفيذعنالمسؤولالشخصتحديد•

.البيانات
اطيامحتيبالنس المتعلقةالإجراءاتسلامةلضمانتمت،تجاربوجودمنالتيةد•

.البياناتواستعادة
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برنامجامراجعةاايدارةاالعامةاللتحولاالرقمي3.5

:مرجعاأوراقاالعمش

.تنفيذهاعلىالموافقةةليةوالتقنيةمشاريعطل •
العامةلإدارةاخلالمنالجامعةداخلينفذمابينمقارنةتتضمنبحيثتنفيذهاالمقررالتقنيةمشاريعدراسةةلية•

.خاصةؤرةاتمعالتعاقدخلالمنخارجهاينفذوماالرقميللتحول
.التقنيةلمشاريعوالمواصفاتالشروطةراسةصيا ةةلية•
.البرامجعنالمستفيدةالجهاترواقياسوةليةللبرامج،الفعليالتشبيلإجراءات•
.التنفيذبعدالتقنيةمشاريععلىتطرأالتيوالتعديلاتالصيانةإجراءات•
.التقنيةلمشاريعالإنجازوؤهاداتالنس احتسابةلية•
.ذلكحدوثوأسبابالآن،حتىاستخدامهايتملموالتيالمنجحة،والبرامجالمشاريع•
.تنفيذهاومتابعةالرقمي،للتحولالعامةالإدارةقبلمنالتقنيةلمشاريعوالمراجعةالتقييمةلية•
.بالجامعةالمعلوماتأمنمراجعةإجراءات•
المتبعةوالإجراءاتسحبها،وةليةالأنظمةومديريللمستخدمينالأنظمةعلىالصلاحياتمنحفيالمتبعةالآلية•

.الصلاحياتهذهعلىالرقابةلتحقيق
امةالعالإدارةقبلمنعليهاوالتعديلاتالحساسةالبياناتومراجعةمراقبةفيالمتبعةوالإجراءاتالسياسات•

.الرقميللتحول
للتحولالعامةالإدارةقبلمنالجامعةؤبكةعلىالدخولومراجعةمراقبةفيالمتبعةوالإجراءاتالسياسات•

.الرقمي
.فقدانهاحالةفيالبياناتواستعادةامحتياطي،بالنس المتعلقةوالسياساتالإجراءات•
.المعلوماتبتقنيةالمتعلقةالمخاطروإدارةتحديدةلية•
.الذاتيبيلالتشبرامجعلىالعقودموظفيتتضمنبحيثالتقنية،مشاريعبجميعالخاصةالذاتيالتشبيلعقود•
.السابقينللعامينعليهاالمرؤحينوأسماءالشرةات،قبلمنالمقدمةالتدريبيةبالدوراتقائمة•
العامةارةالإدفيتعملالتيبالشرةاتالذاتيالتشبيللبرامجالجامعةمننقلهمتمالذينبالمتعاقدينقائمة•

.الرقميللتحول
.الرقميللتحولالعامةالإدارةلعملالمنظمةوالسياساتالإجراءات•
.المراجعةعمليةتتطلبهاأخرىعملأوراقأي•
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برنامجامراجعةاإدارةاالطباعةا3.6

.إدارة الطباعة :ااايدارةاالمعنية
.مراجعة بعض إجراءات إدارة الطباعة:االهدفاالرئيسياللمراجعة

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
ا للتعليمات المنظمة لذلك.1 .عدم توزيع المطبوعات للجهات المستفيدة طبق 
.عدم متابعة تنفيذ طلبات الجهات المستفيدة في الوقت المحدد.2
.عدم متابعة صيانة ةمت الطباعة مع ؤرةات الصيانة.3

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااااااااااااااالهددددددددددددددددددددددددددددفاالأولا
التيةددددددد مددددددن إجددددددراءات توزيددددددع 
ة المطبوعات العامة للجهات التابعد

للجامعدددددددة وفقدددددددا  للتعليمدددددددات 
.المنظمة لذلك

.مراجعة دليل إجراءات إعداد وتوزيع المطبوعات•
اج التحقق من سلامة إجراءات توزيع المطبوعات العامة عن طريق مقارندة امحتيد•

..الفعلي للجهات مع ما تم تنفيذه وامنتهاء منه
يل أخذ عينة من محاور توزيع المطبوعات، والتيةد من سلامة إجرائها حسد  الددل•

.الإجرائي لإدارة الطباعة
.مقارنة الرصيد الفعلي للمطبوعات مع الرصيد الدفتري •

:ااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالثدددددددددددددانيا
التيةدددد مدددن صدددحة تنفيدددذ طلبدددات
الجهددات المسددتفيدة فددي الوقددت

.المحدد

.مراجعة دليل إجراءات إعداد وتوزيع المطبوعات•
.ذهاأخذ عينة من طلبات الجهات المستفيدة  للتحقق من سلامة إجراءات تنفي•
مقارنددة دليددل إجددراءات إدارة الطباعددة مددع مددا تددم تنفيددذه مددن طلبددات الجهددات •

طباعة المستفيدة، للتحقق من اتباي التعليمات الواردة في دليل اجراءات إدارة ال

:ااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالثالدددددددددددددثا
التيةدددد مددددن ةفددداءة صدددديانة ةمت 

.الطباعة والتصوير

.طل  ةشف متابعة صيانة ةمت التصوير والطباعة•
.مناقشة مشكلات صيانة امت التصوير والطباعة مع إدارة الطباعة•
ا• .دراسة ووع ةمت التصوير والطباعة وةفاءة إنتاجها فعلي 

:مرجعاأوراقاالعمش
.دليل إجراءات إعداد وتوزيع المطبوعات•
.ةشف بجميع مطبوعات إدارة الطباعة للثلاثة أعوام الأخيرة•
.عينة من بعض محاور توزيع مطبوعات إدارة الطباعة•
.ةشف متابعة صيانة ةمت التصوير والطباعة للعام الحالي•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامجامراجعةاإدارةاالحروةاوالنقش3.7

.إدارة الحرةة والنقل:ااايدارةاالمعنية
.مراجعة بعض إجراءات إدارة الحرةة والنقل :الهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.استخدام سيارات الجامعة بطريقة  ير نظامية.1
.عدم وجود ةلية واوحة لتسليم السيارات.2
.عدم وجود ةلية واوحة لصرف المحروقات.3
.عدم مطابقة عدد الحافلات المستلمة لما ورد في العقد.4
.عدم مطابقة مواصفات الحافلات لبنود العقد.5
.التعاقد بما يفوق امحتياجات الفعلية لمشروي خدمات النقل لطالبات الجامعة .6
.عدم وجود نظام لمراقبة سير العمل، والتيةد من تحسين مستوى السائقين.7

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااااااااااالهددددددددددددددددددددددددددددفاالأول
التيةدددد مدددن ةليدددة صدددرف وصددديانة 

.السيارات

.سيارةعلىالحاصلينبالموظفينةشفطل •
.السياراتلصرفالمتبعةالآليةطل •
.سياراتعلىللحاصلينمحروقاتصرفةليةطل •
.السياراتصيانةةليةطل •

:اااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالثددددددددددددداني
ي التيةد من صحة التعاقد لمشدرو
.خدمات النقل لطالبات الجامعة

.حافلاتعلىالحاصلينبالموظفينةشفطل •
لهاالأمثلامستخداملضمانالحافلات مستخدامالمتبعةالآليةطل •

.عليهاوالمحافظة
.العقدفيوردمامعالحافلاتمواصفاتمطابقة•
.منهاالمستفيدينعددمعللحافلاتالفعليامحتياجمطابقة•

:ااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالثالدددددددددددددث
التيةددد مددن وجددود نظددام لمراقبددة 

.سير العمل

.والحافلاتالسياراتاستخدامأوجهفيالمتبعةالآليةطل •
.والحافلاتالسياراتلقائديالنظاميةالمستنداتوجودمنالتيةد•
.الحافلاتقائديعلىؤكاوىوجودعدممنالتيةد•

:اامرجعاأوراقاالعمش

.ةشف بالموظفين الحاصلين على سيارات أو حافلات •
.الآلية المتبعة أو اللائحة المنظمة لصرف السيارات أو الحافلات •
.ةلية صرف المحروقات للحاصلين على سيارات أو حافلات•
.ةلية صيانة السيارات أو الحافلات•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•
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برنامجامراجعةابعضاإجراءاتاايدارةاالعامةاللموارداالب رية3.8

.الإدارة العامة للموارد البشرية:ااايدارةاالمعنية
.مراجعة بعض إجراءات الإدارة العامة للموارد البشرية:الهدفاالرئيسياللمراجعةا

:ااالمخاطراالتيات طيهااالمراجعةا
.وامنتداباتالجمع بين خارج الدوام .1
.تجاوز امنتدابات للأيام المسموح بها.2
.عدم وووح إجراءات ؤبل الوظائف.3
.عدم تطبيق الإجراءات الرقابية الخاصة بيوامر الإرةاب.4
.عدم وجود هيكل تنظيمي وأوصاف وظيفية للمنسوبين.5
.يفعدم وووح الآلية المتبعة عند تكليف أعضاء هيئة التدريس بالأعمال الإدارية والتعليمية خلال فترة الص.6
.الحيادة في روات  المتعاقدين.7

:ااأهدافاالمراجعةاوإجراءاتها

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:اااااااااااااااااااااااااالهدددددددددددددددددددددددددددددفاالأول
ية التيةد من عدم الجمع بين مكاف

خارج الدوام وامنتدداب خدلال العدام 
.المالي

مراجعددة عينددة مددن أوامددر الصددرف المتعلقددة بامنتدددابات وخددارج الدددوام لددبعض •
.الموظفين، ومراجعة الإجراءات الرقابية المبينة في النظام

.مراجعة أوامر الصرف المتعلقة بمكافآت خارج الدوام لمنسوبي الجهة•
ام مقارنددة مخرجددات النظددام المرفقددة بدديمر الصددرف مددع بيانددات المكلفددين بالنظدد•

.المستخدم في الجهة

:ااااااااااااااااااااااالهدددددددددددددددفاالثدددددددددددددداني
التيةددد مددن عدددم تجدداوز امنتدددابات 

.المدة المسموح بها

.مراجعة اللوائح والتعليمات المتعلقة بامنتدابات•
.مراجعة إجراءات امنتدابات الداخلية والخارجية•
.مراجعة عينة من أوامر الصرف الخاصة بامنتدابات•
.مراجعة النظام الآلي للتيةد من تطبيق الإجراءات الرقابية ذات العلاقة•

:اااااااااااااااااااااالهدددددددددددددددفاالثالددددددددددددددث
التيةددددد مددددن سددددلامة الإجددددراءات 
الخاصددددة بشددددبل الوظددددائف فددددي 

.الجهة

.مراجعة الوظائف الشا رة ونوعيتها وؤروط ؤبلها•
.مطابقة تلك الشروط على عينة من المسابقات الوظيفية•

:ااااااااااااااااااااااالهدددددددددددددددفاالرابددددددددددددددع
التيةدد مدن سددلامة إجدراءات صددرف 

.أوامر الإرةاب

.التحقق من إرفاق قرار امنتداب•
.التحقق من اةتمال التواقيع•
.التحقق من وجود امرتباط المالي الخاي بيمر الإرةاب•
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برنامجامراجعةابعضاإجراءاتاايدارةاالعامةاللموارداالب رية3.8

إجراءاتاالمراجعةأهدافاالمراجعةا

:ااااااااااااااااااااااااااالهددددددددددددددفاالخدددددددددددددامس
التيةددد مددن وجددود هيكددل تنظيمددي 
وأوصاف وظيفيدة وإجدراءات محدثدة 

.ومطبقة

ت طل  الهيكل التنظيمي والتيةدد مدن اعتمداده، ومطابقدة المسدميا•
.الوظيفية حس  المعتمد 

.طل  السياسات والإجراءات والتيةد من أنها محدثة ومعتمدة•
الوظيفيددة، والتيةددد مددن توقيددع المددوظفين عليهددا،الوصددوفطلدد  •

(.أخذ عينات عشوائية)ومطابقة الأعمال للوصف 

:ااااااااااااااااااالهدددددددددددددفاالسددددددددددددادس
التيةددد مددن ووددوح الآليددة المتبعددة 
عند تكليدف أعضداء هيئدة التددريس
ل بالأعمدال الإداريددة والتعليميدة خددلا

.فترة الصيف

.التحقق من إرفاق قرار التكليف•
.التحقق من اةتمال التواقيع•
.التحقق من وجود إنهاء مهمة•
.طل  السياسات والإجراءات، والتيةد من أنها محدثة ومعتمدة•

:ااااااااااااااااااااااالهدددددددددددددددفاالسددددددددددددددابع
التيةددد مددن عدددم وجددود زيددادة فددي 

.روات  المتعاقدين

ثدة طل  السياسات والإجراءات الخاصدة بالتعاقدد، والتيةدد مدن أنهدا محد•
.ومعتمدة

.طل  عينة ومراجعتها للتحقق من عقود المتعاقدين•
.التحقق من صحة واةتمال البيانات الموجودة في العقد•

:اامرجعاأوراقاالعمش

.اللوائح والتعليمات المتعلقة بامنتدابات والتعيين، التوظيف، التعاقد•
.السياسات والإجراءات المتعلقة بامنتدابات والتعيين، التوظيف، التعاقد•
.اللوائح والتعليمات والسياسات والإجراءات  المتعلقة بتحوير الوظائف•
.العقود، قرارات التكليف، امنتدابات: عينة من ةل مما يلي•
.أي أوراق عمل أخرى تتطلبها عمليات المراجعة•



الددددنددددمدداذي



.....الظ......االخطةاالسنويةاللإدارةاالعامةاللمراجعةاالداخليةامن
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الجهات
تاريخاالتنفيذ

الربعاالأول
إلظ_امن

الربعاالثاني
إلظا_امن

الربعاالثالثا
إلظ_امن

الربعاالرابع
إلظ_امن

....الربعا

الأهدافاالم تروة أهدافاالجهةاا الجهةا



..……خلالاالربعا.......ابرنامجاأعمالاالمراجعةاعلظا

.....للعاماالماليا
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النطاقاالزماني
........في الربع امول من السنة المالية•
..........يشمل النطاق•

النطاقاالمكاني
:الجهة التابعة لها:الإدارة

النطاق

...................معلوماتاعنا



الجدولاالزمنيالمراحشاتنفيذامهمةاالمراجعة

تاريخاالبدءابالعمشمراحشاعمشاالمراجعة

مرحلةاالتخطيطاالمبدئي

-------جمع وحصر المعلومات عن 

بدء عملية المراجعة

مرحلةاالتنفيذ

امجتماي امفتتاحي

ت نطاق فحص السجلات والوثائق حس  ما توفر لفريق المراجعة، حيث تضمن
:عينة المراجعة على الآتي

1.

مرحلةاإعداداالتقرير

إصدار مسودة التقرير 

امجتماي الختامي مع إدارة 

التقرير النهائي المصدر للجهة بعد امعتماد واوافه التوصيات  
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جدولاحصراالمتطلبات

خطاباتاوقوائما
اييضاحاتااللازمةاب أناال يرامتوفرغيرامتوفرمتوفرعدداالمتطلباتالمتطلبات

أهدافاالمراجعة

المرجعالهدفاالأول

الهدفاالرئيسي

المخاطراالمرتبطة
بالهدف

خطواتاالمراجعةا

1-

ملاحظاتاالمراجعاأثناءاالمراجعة
لكي يتم رب  ةل خطوة بالملاحظة الخاصة بها .1

:مرفقاصورةاللمثال
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ةاايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخلية/مدير

المرجعالهدفاالثاني

الهدفاالرئيسي

المخاطراالمرتبطة
بالهدف

خطواتاالمراجعةا

١.

ملاحظاتاالمراجعاأثناءاالمراجعة

١.
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الوقتاخطواتاالعمش
اءاتاريخاالنتهتاريخاالبدءاالمقدر

الملاحظاتايجراء/االرد(اااستلاماالرد)

إعداد خطاب المتطلبات 
.المبدئية

إعداد برنامج المراجعة 
.ومذةرة التخطي 

إرسال خطاب المتطلبات 
.لردالمبدئية للجهة واستلام ا

ة دراسة المتطلبات المبدئي
.المستلمة

الحيارة امفتتاحية 
ويد ارسال بريد الكتروني للتح
بالمتبقي من قائمة 
لام المتطلبات المبدئية واست

الرد
إرسال خطاب المتطلبات رقم

.  للجهة واستلام الرد( 1)

(1)دراسة المتطلبات رقم 

(2)الحيارة الميدانية رقم 

إرسال خطاب المتطلبات رقم
.للجهة واستلام الرد( 2)

(2)دراسة المتطلبات رقم 

( 3)إرسال المتطلبات رقم 
للجهة واستلام الرد

(3)دراسة المتطلبات رقم 

إعداد مسودة التقرير 

امجتماي الختامي

(المراحشاالتنفيذية)خطواتاالتنفيذا

مديرةاايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخليةا
لطيفةار يداالعنز اااا.اأ



.......الماليللعامالأولالربعخلال......علظالمراجعةلأعمالالتخطيطمذورة

:النطاق❖

النطاقاالزماني
........في الربع امول من السنة المالية•
..........يشمل النطاق•

النطاقاالمكاني
:الجهة التابعة لها:الإدارة

.......:معلوماتاعن❖

:الأهدافاالرئيسة❖
▪

▪

204

السمم

١
2

:فريقاالمراجعة❖



:ااالمخاطراالمحتملة❖

:أسلوباومنهجيةاالمراجعة❖

▪

▪
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نموذيامتابعةامهاماالمراجعة
ربعي:افترةاالعمش

الوقتامهاماالخطة
المقدر

حالةا
ايجراءاالأسبابالتنفيذ

المتخذ
نسبةا
ملاحظات%اينجازا

ها دراسة الجهة واللوائح الخاصة ب

ة اعداد خطاب المتطلبات المبدئي

امجتماي امفتتاحي

فحص السجلات والوثائق

المسح الميداني 
(الحيارات الميدانية)

إعداد مسودة التقرير 

مناقشة الملاحظات مع الجهة 
محل المراجعة

إصدار التقرير النهائي

امجتماي الختامي

:الجدولاالزمني❖

مديرةاايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخلية
لطيفةار يداالعنز .اأ
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...................................الددرقددددم 
هد/     /        التددداريدد         

.................................المرفقات 

المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

م...للعام المالي ........ بشين المتطلبات المبدئية ل

سعادةا
ااالل /حفظ ...............ةا/ةاعميد/مدير

السلاماعليكماورحمةاالل اوبروات 

هدد   ، ....     وتداري)...( نهديكم أطي  تحية وتقدير، مع تمنياتنا لسعادتكم بالتوفيق والسدداد، إؤدارة إلدى إحالدة رئيسدة الجامعدة رقدم 
م  ،و انطلاقا  من الأهدداف والمهدام الموةلدة لدلإدارة... والمتضمن الموافقة على الخطة السنوية لأعمال المراجعة الداخلية لعام 

ة و استنادا  على المادة الثامنة من  اللائحة الموحدة لوحددات المراجعدة الداخليدة فدي الأجهدحة الحكوميدالعامة للمراجعة الداخلية و
لمدير الوحدة حق امتصدال المباؤدر " ه  التي تنص على 6/4/1428وتاري  129المؤسسات العامة  الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم 

أي وثيقدة بالمسؤولين المختصين بالإدارات والأقسام المختلفة بالجهة ، وامطلاي  على جميع الددفاتر والسدجلات والمسدتندات ، و
ي أخرى تستلحم أعمال المراجعة الداخلية امطلاي عليها ، وطل  البيانات والإيضاحات اللازمة في هذا الشدين ، وعلدى جميدع مدوظف

".الجهة التعاون التام معه وتقديم جميع التسهيلات التي تمكنه من إنجاز مهماته
........... ربدع فدي ال---------أعمال المراجعة التشبيلية والمالية ورقابة الأداء على ستقوم الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بتنفيذ 

:وفقاماايلي، ..... الموافق ...  حتى ......الموافق ... 1خلال الفترة .... لعام 
.تزويداايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخليةابمتطلباتاالمراجعةاالمبدئيةاالواردةافياالبياناالمرفق.١
يعتمداعلدظاالجهدةامحدشا.ا)-------------فتحاصلاحيةاالطلا اللإدارةاالعامةاللمراجعةاالداخليةافياالنظاماالآليا.2

(.المراجعة
:عقدالقاءاافتتاحيايتماتحديدهالحقاًامعاسعادتكماوذلكابهدف.3

.التعريف بعملية المراجعة وأهدافها وةلية التنفيذ•
مناقشة المتطلبات المراجعة المبدئية، وجمع المعلومات التنظيمية وفهم الإجراءات •

:ةاليكوناضابطااتصال،اومهمت /تحديداموظف.اااااااا4
.التعريف بفريق المراجعة لبقية الموظفين•
.توفير متطلبات عملية المراجعة من مستندات ووثائق والرد على استفسارات فريق المراجعة•
.سيتم إحاطة واب  امتصال بالمعوقات التي قد تعيق العملية وتؤخر تنفيذها•

(يعتمداعلظاالجهةامحشاالمراجعة.ا)تخصيصامكتتاليكونامقراعمشامؤقتالفريقاالمراجعةاالداخلية.ااااااا5

هيل مهمدة نيمل من سعادتكم مشكورين توجيه من يلحم بتوفير المتطلبات المبدئية في موعد أقصاه أسبوي من تاريخه، وتس
اء الختدامي الفريق، ةما سيتم إعداد مسودة تقرير بعد نهاية عملية المراجعة، وتحويد سدعادتكم بنسدخة منده لمناقشدته خدلال اللقد

.ليتم إصدار التقرير النهائي
وتقبلواافائقاالتحيةاوالتقدير

مديرةاايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخلية
لطيفةابنتار يداالعنز -أ
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...................................الددرقددددم 
هد/     /        التددداريدد         

.................................المرفقات 

المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

.م(.....-.....)الفترةعن--------------إدارةعلظالمراجعةلأعمالالمبدئيةالمتطلبات

.ومهامهاإدارةةلواختصايلهاالتابعةوالوحداتالأقساممتضمنا  للإدارةالتنظيميالهيكل-1
.المتبعةوالقواعدوالسياساتواللوائحالأنظمة-2
.المعتمدالوظيفيالوصفودليللإدارة،المعتمدالإجرائيالدليلالتنظيمي،الدليل-3
.(ةالمرتب–التعليميالمؤهل–الفعليالمسمى–الوظيفيالمسمى–الموظفاسم)متضمنا  الإداريالتشكيل-4
.ومحاورهاالنظاميةاللجانتشكيلقرارات-5
.عليهاينالمفوووأسماءالأنظمةتلكطريقعنتنفيذهايتمالتيوالعملياتالمستخدمةالإلكترونيةوالأنظمةالبرامج-6
.(وجدتإن)السلفةإ لاقوخطابالسلفة،مصروفاتوبيانالفواتير،صرفها،قراراتمعالإدارةسلفجميع-7
.(وجدإن)الحسابوةشفعليهاالمفووينوقراراتالبنكيةالحسابات-8
–(فسادالمكافحةهيئة–للمحاسبةالعامالديوان)الرقابيةالجهاتوخطابات(القانونيالمحاس )الخارجيالمراجعتقرير-9
.(وجدتإن)
.الإدارةمهامتنفيذبموجبهايتمالتيالمعتمدةالنماذج-10
.(م.......-......)الفترةعنالخطةمنالمنفذعندالدوريةوالتقاريرالسنويةالتشبيليةوالخطةالإستراتيجيةالخطة-11
.المؤؤراتلهذهالداعمةالمستنداتأووالبياناتالإستراتيجيةللأهدافالأداءمؤؤرات-12
.بالإدارةللعاملينالمعتمدةالتدريبةالخطة-13
.(م......-......_الفترةعنالموازنةتقديرعليهاالمبنىللإدارةالتقديريةالموازنة-14
.(م.......-......)الفترةعنوالمبرمةالساريةوالشراةاتوامتفاقياتالعقودجميع-15

.علماًابأن اقدايتماطلتامستنداتاأخرىاخلالاأعمالاالمراجعة



ةاقسماالمراجعةاوالرقابة/رئيس

.......................لأعمالاالمراجعةاالداخليةاعلظا)ااااا(اقائمةاالمتطلباتارقماا
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المرفقرغيرامتوف/امتوفروصفاالطلتم

١

2
3

4

5



ةاقسماالمراجعةاوالرقابة/ارئيس

) ... ( رقم الحيارة .........لداتوثيقاالزيارةاالميدانية

طبيعةاالزيارة

زيارةامبدئيةاوجمعاالمعلوماتالبدءاأعمالاالمراجعةا)اااااااا(

زيارةالستكمالاأعمالاالمراجعة()

زيارةالمناق ةاالتقريراالمبدئيا)ااااااا(

أهدافاالزيارة

يوماالزيارة
وقتاالزيارة

التاريخ

افريقاالمراجعة:

التوقيعالسمم
١
2

االجهةامحشاالزيارة:

االجهةامحشاالزيارة:

التوقيعالمسمظاالوظيفيالسم

209



ةاقسماالمراجعةاوالرقابة/ارئيسةاوحدةاالرقابة/مسؤول

) ... (  رقم الجولة .........لداالميدانيةالجولةاتوثيقا

طبيعةاالجولة

جولةالجمعاالمعلوماتاوتوثيقاالملاحظاتالأعمالاالرقابةا)اااااااا(

جولةالمتابعةاتنفيذاالتوصيات()

جولةاطارئةابناءاعلظا كوىاأوابلاغ)ااااااا(

الملاحظاتاوالنتائج

يوماالجولة
وقتاالجولة

االجهةامحشاالزيارة:التاريخ

:فريقاالرقابة

التوقيعالسمم
١
2
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تقريراأعمالاالمراجعة
.........................................على 

(م...... من العام المالي ........ تمت المراجعة خلال الربع )

المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 
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المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

المقدمة

ةالأجهحفيالداخليةالمراجعةلوحداتالموحدةاللائحةمنةعشرالحاديةالمادةلمقتضىإعمام  

:بينتقتضيوالتيهد6/4/1428وتاري (129)رقمبةالصادرالعامةوالمؤسساتالحكومية

داراتالإعلىبهاتقومالتيمراجعةعمليةةلنهايةفيالمراجعةأعمالبنتائجتقاريرالوحدةتعد•

الواردةياتالتوصومتابعةبها،المتعلقةوالتوصياتالنتائجبتلكتبليبهاثمومنالجهة،داخلالأخرى

.تنفيذهامنللتيةدتقاريرهافي

 بلا هاإتاري منا،يوم  ثلاثينخلالالوحدةتقاريرفيالواردةالتوصياتالإداراتإحدىتنفذلمإذا •

،لىأعإداريلمستوىالأمريرفعتشبيليأوماليتيثيرلهاةانفإنالمخاطرةدرجةالوحدةتقوّم

 هإبلاتاري منايوم  ثلاثينعنالردفيتيخرأوالأعلىالإداريالمستوىيمثلمناعترضفإن

ينؤفيالمناس القرارتخاذلإ(وجدإنامعتراضلهامرفق  )الجهةفيالمسؤولإلىالأمرفيرفع

.ذلك

للمراجعةالسنويةللخطةالجامعةرئيسةاعتمادبشينهد..........تاري و(.........)رقمللإحالةاووفق  

يلا  تفصالمووحةالنتائجمنبمجموعةوانتهت.........الربعفي......علىالمراجعةعمليةتمت،الداخلية

.التقريرهذا في



................إدارة

المراجعةنطاق

..............النبذةتكت 

.........................................................:المكانيالنطاق•

.م.....................إلىم..................منالفترة:الحمانيالنطاق•

رةالعاؤالمادةعليهنصتماحس سلامتها،منوالتيةدوالإداريةالماليةامجراءاتمتابعةالنطاقيشملةما

نمالتيةد"العامةوالمؤسساتالحكوميةالأجهحةفيالداخليةالمراجعةلوحداتالموحدةاللائحةمن(2الفقرة)

."وملائمتهاةفايتهامنوالتحققالمالية،والإجراءاتوالتعليماتواللوائحبالأنظمةالجهةالتحام

المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 



المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

عنواناالملاحظة

مرتفع:اتصنيفاالخطر

والمعيارالملاحظة 

:١مثالا
ارة مواءمة العمليات داخل الإدقد يحيد من احتمالية عدم الدليل خطر  مالي حيث أن عدم تحديث

...........مع الممارسات الحديثة أو الأنظمة واللوائح المنظمة  ويؤثر على 
2مثالا

..........ويؤثر على ..... يؤدي إلى زيادة احتمالية عدم توافق حطر قانوني قد 

الأثر والمخاطر 
المحتملة

......................................................................................قد يعود امختلاف بين الحالة والمعيار  السب 

الجهةإفادة 

الأولظالملاحظةا

رد الإدارة العامة 
ةللمراجعة الداخلي

.......................................................................  توصي الإدارة العامة للمراجعة الداخلية  التوصية

الإجراء

جراء تاري  تنفيذ الإ
التصحيحي

الشواهد



المملكة العربية السعودية
جامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

(048)
الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

الأولظالملاحظة واهدا

(١)مرفقارقما

"........................................................................."

"المعيار"



ةاقسماالمراجعةاوالرقابة/رئيس
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....نموذيامتابعةاتبليغاالتوصياتالعاما

الجهةالربع

فريقاالمراجعةاالمكلفين

تاريخا
تبليغا
التوصية

الوقتا
المقدرا
لرداالجهة

تاريخا
استلاما
الردامنا
الجهة

النتائجا
النهائية

مراجعمراجعمراجع

الأول

الثاني

الثالث

الرابع
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نموذياقياسامدىاتوافقاوظيفةاالمراجعةاالداخليةامعاالمعاييراالعالميةاللتدقيقاالداخليا

سنوي: فترة العمل

رقماالمجالا
مطبقامطبقاالمعاييررقماالمعياراالمبدأالمبدأ

جزئياًا
غيرا
الملاحظاتمطبقا

المجال 
:  الثاني

الأخلاق 
والمهنية

إظهار النحاهة1

الصدق والشجاعة 1٫1
المهنية

التوقعات الأخلاقية 1٫2
للمؤسسة

السلوك القانوني 1٫3
والأخلاقي

الحفاظ على 2
الموووعية

الموووعية الفردية2٫1

حماية الموووعية2٫2

الإفصاح عن معوقات 2٫3
الموووعية

إثبات الكفاءة3
الكفاءة3٫1

مر التطوير المهني المست3٫2

ممارسة العناية4
المهنية الواجبة

4٫1
التوافق مع المعايير 
العالمية للتدقيق 

الداخلي 

العناية المهنية اللازمة4٫2

الشك المهني 4٫3

الحفاظ على 5
السرية

استخدام المعلومات  5٫1

حماية المعلومات5٫2



مطتالمعاييررقماالمعياراالمبدأرقماالمبدأالمجالا
قا

مطبقا
جزئياًا

غيرا
الملاحظاتمطبقا

المجال 
:  الثالث

حوةمة 
وظيفة 
التدقيق
الداخلي

معتمد من قبل 6
المجلس

تفويض التدقيق 6٫1
الداخلي 

ميثاق التدقيق 6٫2
الداخلي 

دعم المجلس 6٫3
والإدارة العليا

الموقع 7
المستقل

امستقلالية 7٫1
التنظيمية

مؤهلات الرئيس 7٫2
التنفيذي

إؤراف المجلس8

تفاعل المجلس 8٫1
الموارد 8٫2
الجودة8٫3

تقييم الجودة 8٫4
الخارجي

المجال 
:  الرابع
إدارة 
وظيفة 
التدقيق
الداخلي 

التخطي  9
امستراتيجي

9٫1
فهم عمليات 
الحوةمة وإدارة 
المخاطر والرقابة

يق استراتيجية التدق9٫2
الداخلي 

المناهج9٫3

خطة التدقيق 9٫4
الداخلي 

التنسيق وامعتماد9٫5

إدارة الموارد10
إدارة الموارد المالية10٫1
ةإدارة الموارد البشري10٫2
ة الموارد التكنولوجي10٫3

التواصل بشكل11
فعال 

11٫1
بناء العلاقات 

والتواصل مع أصحاب 
المصلحة 

التواصل الفعال 11٫2
تبليا النتائج 11٫3
الأخطاء والسهو 11٫4

الإبلاغ عن قبول 11٫5
المخاطر 

تعحيح الجودة12

تقييم الجودة 12٫1
الداخلي

قياس الأداء 12٫2

الإؤراف على أداء 12٫3
المهمة وتحسينه

218



رقماالمجالا
مطبقامطبقاالمعاييررقماالمعياراالمبدأالمبدأ

جزئياًا
غيرا
الملاحظاتمطبقا

المجال 
:  الخامس
أداء 

خدمات 
التدقيق 
الداخلي 

13
التخطي  
للمهام 
بفعالية

اتصامت المهمة13٫1

تقييم مخاطر 13٫2
المهمة 

أهداف المهمة 13٫3
ونطاقها

م مقاييس التقيي13٫4

موارد المهمة 13٫5
برنامج العمل 13٫6

تنفيذ أعمال14
المهمة

14٫1
جمع المعلومات 
لأ راض التحليل 

والتقييم

التحليلات ونتائج14٫2
المهمة المحتملة 

تقييم النتائج14٫3

التوصيات وخط  14٫4
العمل 

استنتاجات المهمة14٫5

توثيق المهمة 14٫6

15
الإبلاغ عن 
ة نتائج المهم
ومراقبة 

خط  العمل 

إبلاغ المهمة 15٫1
النهائي

15٫2
تيةيد تنفيذ 

التوصيات وخط  
العمل
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نموذياتدقيقامدىاتوافقامعاييراالعالميةاللتدقيقاالداخليامعامهاماالمراجعة

ربعي: فترة العمل

المجال
رقما
رقماالمبدأأالمبد

مطبقامطبقاالمعاييرالمعيارا
جزئياًا

غيرا
الملاحظاتمطبقا

المجال 
أداء : الخامس

خدمات 
التدقيق 
الداخلي

م التخطي  للمها13
بفعالية

اتصامت المهمة13٫1

تقييم مخاطر المهمة 13٫2

أهداف المهمة ونطاقها13٫3

مقاييس التقييم 13٫4

موارد المهمة 13٫5

برنامج العمل 13٫6

تنفيذ أعمال 14
المهمة

جمع المعلومات لأ راض 14٫1
التحليل والتقييم

ة التحليلات ونتائج المهم14٫2
المحتملة 

تقييم النتائج14٫3

التوصيات وخط  العمل 14٫4

استنتاجات المهمة 14٫5

توثيق المهمة 14٫6

15
الإبلاغ عن نتائج
المهمة ومراقبة 
خط  العمل 

إبلاغ المهمة النهائي15٫1

تيةيد تنفيذ التوصيات15٫2
وخط  العمل

:  المجال الرابع
إدارة وظيفة 
التدقيق 
الداخلي

الإؤراف على أداء المهمة 12٫3تعحيح الجودة12
وتحسسينه
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نموذياالتأودامناتخطيطاعمليةاالمراجعة

ربعي: فترة العمل

مهمة المراجعة       
عملية مراجعة )

واحدة محددة 
يتم تنفيذها 
على جهة ، 

... (نشاط ،

المكلفين

المدة الحمنية                   
من تاري  ارسال )

خطاب المتطلبات 
حتى تاري  ارسال
مسودة التقرير 

(للجهة

دراسة 
الجهة     

30%
إعداد برنامج 

%40المراجعة 

إعداد مذةرة 
التخطي  
متضمنة 
المخاطر 
%30المحتملة 

نسبة 
ملاحظات%الإنجاز 

لم يتم/ تم لم يتم/ تم لم يتم/ تم 
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نموذيامتابعةامهاماالمراجعة

ربعي: فترة العمل

الوقت المكلفينمهام الخطة
المقدر

حالة 
الإجراء الأسبابالتنفيذ

المتخذ
ز نسبة الإنجا

ملاحظات%
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نموذياالتحققامناالأخلاقياتاوالكفاءةاالمهنيةاللمراجعيناالداخلييناوفقاالمعاييراالعالميةاللتدقيقاالداخليا

ربعي: فترة العمل

رقماالمجالا
مطبقامطبقاالمعاييررقماالمعياراالمبدأالمبدأ

جزئياًا
غيرا
الملاحظاتمطبقا

المجال 
:  الثاني

الأخلاق 
والمهنية

إظهار النحاهة1

الصدق والشجاعة 1٫1
المهنية

التوقعات الأخلاقية 1٫2
للمؤسسة

السلوك القانوني 1٫3
والأخلاقي

الحفاظ على 2
الموووعية

الموووعية الفردية2٫1

حماية الموووعية2٫2

الإفصاح عن معوقات 2٫3
الموووعية

إثبات الكفاءة3
الكفاءة3٫1

مر التطوير المهني المست3٫2

ممارسة العناية4
المهنية الواجبة

4٫1
التوافق مع المعايير 
العالمية للتدقيق 

الداخلي 

العناية المهنية اللازمة4٫2

الشك المهني 4٫3

الحفاظ على 5
السرية

استخدام المعلومات  5٫1

حماية المعلومات5٫2
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:فترةاالتقييم:اااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااالجهةامحشاالمراجعة

:أسماءاالمكلفين

(تقييماجودةاتنفيذامهاماالمراجعة)نموذياالمراقبةاالمستمرةالوظيفةاالمراجعةاالداخليةا

لكل مهمة مراجعة

رقم عنصر التقييم 
متوافق متوافقالمعيار المعيار

جحئي ا 
 ير 

متوافق 
 ير 

الملاحظات منطبق

التخطي  للمهمة مبني 
تقييم مخاطر المهمة 13٫2على المخاطر

وووح أهداف ونطاق 
أهداف المهمة ونطاقها13٫3المهمة 

اةتمال برنامج العمل 
برنامج العمل 13٫6واعتماده( برنامج المراجعة)

اةتمال أوراق العمل 
جمع المعلومات لأ راض 14٫1وتوثيقها بشكل مناس 

التحليل والتقييم

ةفاية وملائمة الأدلة 
جمع المعلومات لأ راض 14٫1الداعمة 

التحليل والتقييم

ق إعدادا مسودة التقرير وف
إبلاغ المهمة النهائي15٫1المنهجية المعتمدة

مراجعة مسودة التقرير 
الإؤراف على أداء المهمة 12٫3قبل الإصدار

وتحسينه

تضمين توصيات قابلة 
ط  تيةيد تنفيذ التوصيات وخ15٫2لأدلة للتنفيذ ومبنية على ا

العمل 

ط  تيةيد تنفيذ التوصيات وخ15٫2ت متابعة تنفيذ التوصيا
العمل 
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:اااالتقييما-١

متكامل❑

متكامل مع فري تحسين ❑

يحتاج الى تحسين ❑

 ر متكامل ❑

:اعتماداالتقييم-3

.أقرابصحةانتائجاتقييماالمراقبةاالمستمرة،اوفقاالمعاييراالعالميةاللتدقيقاالداخليا

:السم

:المسمظاالوظيفي

:التاريخ

:التوقيع

:فرصاالتحسيناوايجراءاتاالتصحيحية-2

التاريخالمسؤولايجراءاالتصحيحيمجالاالتحسين

.تستخدم نتائج المراقبة المستمرة ةمدخلات للتقييم الذاتي الدوري وخط  التحسين ومن البرنامج* 
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نموذياالتقييماالذاتياالدور الوظيفةاالمراجعةاالداخلية

ربعي: فترة العمل

رقم عنصر التقييم 
متوافقمتوافقالمعيار المعيار

جحئي ا 
 ير 

متوافق
 ير 

الملاحظات منطبق

وجود خطة مراجعة داخلية 
خطة التدقيق الداخلي 4٫9معتمدة ومحدثة

طة فهم وتوثيق المخاطر المرتب
تقييم مخاطر المهمة13٫2بالوظيفة محل المراجعة 

جمع أدلة مراجعة ةافية 
جمع المعلومات لأ راض 14٫1وموثوقة وملاءمة 

التحليل والتقييم

ة تحليل النتائج وفق منهجي
تقييم النتائج14٫3ومعايير مهنية 

صيا ة الملاحظات والتوصيات
إبلاغ المهمة النهائي15٫1ذ بوووح وقابليتها للتنفي

إصدار التقرير في الوقت 
قياس الأداء12,2المحدد 

ق متابعة تنفيذ التوصيات وف
خط  تيةيد تنفيذ التوصيات و15,2الألية المعتمدة 

العمل 

بناء العلاقات والتواصل مع 11٫1قياس روا الجهة محل المراجعة
أصحاب المصلحة 

بماتقييم،المحلالفترةخلالالمنفّذةالمستمرةالمراقبةنتائجعلىالدوريالذاتيالتقييميعتمد

العامالأداءتحليللأ راضوذلكالمتكررة،والملاحظاتالتحسينومجامتالتقييمنتائجذلكفي

.الداخليللتدقيقالعالميةبالمعاييراملتحاممدىوقياسالداخليةالمراجعةلوظيفة

:فترةاالتقييم

:أسماءاالمكلفين



:فرصاالتحسيناوايجراءاتاالتصحيحية-2
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التاريخالمسؤولايجراءاالتصحيحيمجالاالتحسين

:التقييما-1

متكامل❑

متكامل مع فري تحسين ❑

يحتاج الى تحسين ❑

 ر متكامل ❑

:اعتماداالتقييم-3
.قاالداخليأقرابأناهذااالتقييماأجر اوتقييماذاتيادور الوظيفةاالمراجعةاالداخلية،اوفقًااللمعاييراالعالميةاللتدقي

:السم
:المسمظاالوظيفي

:التاريخ
:التوقيع



استبياناتقييماالمراجعاالداخليانموذيا

يةالفاعلمنعالمستوىعلظمراجعةخدماتوتقديمأدائهاوتطويرتحسينعلظالداخليةللمراجعةالعامةايدارةحرصإطارفي
:التاليالستبياناستيفاءفيم ارتكمنأمشوالكفاءة

.تامةبسريةالمدخلةالبياناتوافةوستعامشأقصظ،بحدالدقيقتينيتجاوزلالستبيانلهذاالمقدرالوقتأنعلماًا

غيراموافقمحايدموافقمحاوراالستبيانام

التوقعاتاالعامةامناايدارةاالعامةاللمراجعةاالداخليةا:االمحوراالأول

تنفذ أعمال المراجعة في الجهات خلال أوقات مناسبة من العام 1

قت يتم إؤعار الجهة بمواعيد أعمال الإدارة العامة للمراجعة الداخلية وجداولها الحمنية بو2
.ةاف

.يعمل فريق المراجعة وفق خطة عمل وأهداف محددة3

حققت ملاحظات وتوصيات المراجعة الداخلية تطورا  ملموسا  في أداء الإدارة التي تم 4
المراجعة عليها 

إجراءات المراجعة الداخلية المتبعة فعالة5

يتم تدعيم نتائج المراجعة بيدلة ملائمة ومقنعة 6

.تتسم متطلبات وعمليات وعناصر التقييم بالوووح7

تقارير المراجعة الداخلية المرسلة للجهة واوحة ومنطقية وموووعية 8
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غيراموافقمحايدموافقمحاوراالستبيانام

السماتاال خصيةاوالمهنيةاللمراجعيناالداخلينا:االمحوراالثاني

يدرك المراجعون نطاق عملهم بشكل مناس  9

فريق المراجعة الداخلية على قدر عال من التيهيل العلمي والمهني 10

يتميح المراجعون الداخليون بالمبادرة والتفكير المنطقي11

مستوى جودة امتصال مع المراجع الداخلي مناسبة 12

ةالسرية، )ة يتسم فريق المراجعة الداخلية بالتعامل المهني ويلتحم بالأخلاقيات المهني13
(.وتجن  النقد الشخصي، والموووعية و يرها

تتسم نتائج التقييم بالشمولية 14

يحري فريق المراجعة الداخلية على إعطاء الوقت اللازم والكافي أثناء الحيارة 15
.الميدانية

.تتسم نتائج التقييم بالشفافية16

.تتسم نتائج التقييم بالعدالة17

عالية يرةح فريق المراجعة الداخلية على الموووعات المؤثرة ذات الأهمية النسبية ال18

عة يظهر فريق المراجعة الداخلية تعاونا  وتنسيقا  ةاملا  مع الجهات الخاوعة للمراج19

:وفقا  لرؤيتكم ماهي أهم النقاط الإيجابية التي تراها في عمل الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

:وفقا  لرؤيتكم ماهي أهم النقاط السلبية التي تراها في عمل الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

:ملاحظات أخرى
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.مةللائحة الموحدة لوحدات المراجعة الداخلية في الأجهحة الحكومية والمؤسسات العا1.1

الدددليل الإرؤددادي لأعمددال وحدددات المراجعددة الداخليددة بددالأجهحة الحكوميددة والمؤسسددات .2

.العامة

.معايير المراجعة الداخلية الصادرة من المعهد الدولي للمراجعين الداخليين.3

.معهد الإدارة العامة-لإجراءات عمل إدارات المراجعة الداخلية امسترؤاديالدليل .4
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:تماالرجو اعنداإعداداهذااالدليشاإلظاعدةامصادرامهنيةاومتخصصةامنها
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العتماد
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