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الداخلي للتدقيق المهني الدليل 

 

 من قبل:   اتم اعتماده
 .الإدارة المالية والمحاسبية بالمقر الرئيسي بالجمعية

 

 جميع المراسلات توجه إلى: 
 كهاتين  جمعية

 المكرمة بمكة الأيتام لرعاية

 النسيم  حي - المكرمة مكة الرئيس: المركز

 118 فاكس تحويلة 012/5445278 - 012/5496660

info@kahatain.org 

kahatain.org 

 عبر:  مستندة اليمرجع 
يمكنكم الاطلاع  خطاب التكليف الصادر من مجلس إدارة الجمعية هذه الخطة على تم الاعتماد في إعداد

 .الأسفلالباركود المبين في  الضغط على على التفاصيل عبر
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  المقدمة:
 يشةتمل المكرمة وفروعها، والذي بمكة الأيتام لرعاية  الخيرية  للجمعية خاصةة عمل وثيقة الدليل  هذا يعتبر

  بهةدف  إتبةاعهةا، المةاليةة  الادارة  على  يجة   التي  الةداخلي للتةدقيق  المهني  الةدليةل  وإجراءات  سةةةةةةةيةاسةةةةةةةات  على

 . له خطط ما وفق العمل إنجاز ويحقق المأمول بالشكل وإعدادها الأعمال أداء في الكفاءة تحقيق

 المعنيين  الجمعية موظفي  قبل من داخليا   عليه والاطلاع  استخدامه ويتم للجمعية، ملكا  الدليل  هذا  يعتبر

 . ذلك على الصلاحية صاح  موافقة بعد إلا خارجية لجهات إعطاءه آو بنسخه  يسمح ولا

 : يلي بما مهمتها ويحدّد الجمعية في الداخلي التدقيق وظيفة وأداء لعمل العام الإطار الدليل هذا يضع

  والتقةدّم والفنيةة والإداريةة  المةاليةة  الجمعيةة  لعمليةات وتقييم  فحص  إجراء  على  مسةةةةةةةتقلةة  بصةةةةةةةورة  العمةل

 ". بفعالية مهماتهم أداء على والموظفين الإدارة يساعد بما لتحسينها بتوصيات

 وتسةةةاعد  وتحسةةةينها، الجمعية أعمال  قيمة رفع إلى  ترمي وموضةةةوعية  مسةةةتقلة عملية الداخلي  فالتدقيق

 وأنشةةةةةةةطةة  الخطر  تقةدير  إجراءات  فعةاليةة  لتقييم  ومضةةةةةةةبو   نظةامي  منهج  بتطبيق  أهةدافهةا،  تحقيق  على

 .والأنشطة الإجراءات  تلك تحسين  على  وتعمل الإدارة وحُسن المراقبة

 الداخلي   التدقيق  أهداف ملخص

  والترشةيد  والتوفير  الفعالية درجة  بتحسةين  الكفيلة  الوسةائل  وتحديد  التكلفة حيث  من فعالة مراقبة ضةما 

  ولوائحهةا الجمعيةة  لأنظمةة الامتثةال  ضةةةةةةةمةا   إلى  بةالإضةةةةةةةافةة  الموارد، واسةةةةةةةتعمةال الةداخليةة  الإجراءات  في

 .المهنية الممارسات أفضل إلى بالإضافة المحاسبة مجال في المطبقة والمعايير

 : الداخلي التدقيق لمدير الرئيسية والواجبات المهام
  العليا  المرجعية)  مباشةةةةرة  العام  بالمدير  يرتبط  والذي  ،(الداخلية  المراجعة)  الداخلي  التدقيق  إدارة  مدير  مهام  تتلخص

 :يلي فيما للجمعية التنفيذي الجهاز نشاطات جميع تغطي التي وصلاحياته لمهامه أدائه في ،(للجمعية

  والسةةةةةةجلات  المسةةةةةةتندات  توفر  مدى  من  والتحقق  الجمعية في  الداخلي الضةةةةةةبط  أنظمة  ومراجعة  دراسةةةةةةة .1

 الأنظمة. هذه في ضعف نقا  أو ثغرات أية لتلافي والرقابية والنظامية القانونية

  المحاسةةةةةةبية  للإجراءات  والمخطط،  المسةةةةةةتمر  التدقيق  تشةةةةةةمل  بحيث  الضةةةةةةرورية  المراجعة  خطط  وضةةةةةةع .2

 .الجمعية في المستخدمة كافة والسجلات والمستندات

 المستندات. وكفاية الإجراءات صحة من والتحقق إليها المشار الخطط تنفيذ .3

 المعتمدة. المحاسبية والسياسات للإجراءات وفقا تتم المعنية النشاطات جميع أ  من التحقق .4

 تجاوزات. ودو  فعال بشكل المالي النظام تطبيق من التحقق .5

  من  والتحقق  المسةةةةةةةتنةةدات  وفحص  المةةاليةةة  النةةاحيةةة  من  الغير  مع  الجمعيةةة  تبرمهةةا  التي  العقود  مراجعةةة .6

 الحالة. حس  والقبض، الدفع عمليات ثبوتيات

 سدادها. وطرق وتدقيقها ومراجعتها الجمعية على المترتبة الالتزامات صحة مدى فحص .7

 متابعتهةا. وكيفية ومراجعتها الغير على التزامات من للجمعية ما صحة مدى وتدقيق فحص .8

  المدينة  الذمم  لتثبيت  حسةةابات  كشةةوف  بإرسةةال  ضةةروريا  ذلك  الداخلي  المراق   يرى  عندما  الغير،  من  الطل  .9

 والدائنة.

  لسةندات الرقمي  التسةلسةل  ومن  الثبوتية  المسةتندات  حةصة   من  والتأكد وتدقيقها،  الصةرف  سةندات  مراجعة .10

 الصرف.

  لسةندات  الرقمي  التسةلسةل  ومن  الثبوتية  المسةتندات  صةحة  من  والتأكد وتدقيقها  القبض  سةندات  مراجعة .11

 القبض.

 .وقتها في تتم الإيداعات أ  من والتأكد وتدقيقها وكشوفاتها البنوك حسابات مراجعة .12

  النظم حسةةةةةة   اسةةةةةةتهلاكاتها  احتسةةةةةةاب  وصةةةةةةحة وجودها  من  والتأكد  الثابتة  الأصةةةةةةول  حسةةةةةةابات  مراجعة .13

 وفحصها. الأصةول هذه ببيع المتعلقة الإجراءات المتبعة، ومراجعة المالية والسياسة

  المتبعةة  الإجراءات وصةةةةةةةحةة  الكةافيةة المسةةةةةةةتنةدات  وجود  من  والتحقق  وتةدقيقهةا، الجمعيةة  إيرادات مراجعةة .14

 الصلاحيات. لائحة حس 
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  وصةةةحة  الثبوتية  المسةةةتندات وجود  من  والتأكد وتدقيقها  والعمومية  الإدارية  المصةةةاريف  حسةةةابات  مراجعة .15

 المصاريف. هذه تحميل

  الثبوتية  المسةةةةةتندات  مع وتدقيقها  المسةةةةةتحقة  والمصةةةةةروفات  المسةةةةةتحقة،  الإيرادات  حسةةةةةابات  مراجعة .16

 .بها الخاصة

 لهةا  المخصةةةةةةةص البنةد على النفقةة  تحميةل  توجيةه  صةةةةةةةحةة من والتةأكةد  وتةدقيقهةا  النفقةات  حسةةةةةةةابةات  مراجعةة .17

  العمل  احتسةةاب  وصةةحة  العمل  عقود  إلى  بالرجوع  صةةحتها  من والتأكد  وتدقيقها  الروات   كشةةوفات  مراجعة

  مراجعة  إلى  إضةافة  سةلف  من  الموظفين على  ما  حسةم  من والتأكد  الخصةو،،  بهذا  التعميد وفق  الإضةافي

 الخصو،. بهذا اتخذت التي والإجراءات وغيابهم الموظفين حضور من والتأكد الدوام بطاقات

  الصةةةةةةلاحيات  لائحة  مع  تمشةةةةةةيها  ومدى  بخصةةةةةةوصةةةةةةها،  المتخذة  والإجراءات  الموظفين  أداء  تقييم  مراجعة .18

 بها. المعمول

 وتدقيقها  الخدمة  نهاية  مكافأة  مخصةةةةةص  إجازات، بدل  مخصةةةةةص  مثل  المخصةةةةةصةةةةةات  حسةةةةةابات  مراجعة .19

 احتسابها. صحة من والتأكد

 الصةرف. قبل صحتها من والتأكد وتدقيقها قيدهم المطوي العاملين حقوق تصفية مراجعة .20

 تحصيلها. فعالية ومدى التأمين شركات لدى المطالبات وصحة وجدت، إ  التأمين عقود مراجعة .21

  للأنظمةة  وفقةا  تسةةةةةةةير  أنهةا  ومن صةةةةةةةحتهةا  من والتةأكةد  وتةدقيقهةا الشةةةةةةةراء ومسةةةةةةةتنةدات إجراءات مراجعةة .22

 المعتمدة.

 المستودعات. من واستلامها والأجهزة المستلزمات صرف إجراءات تدقيق .23

 العام. للمدير رفعها قبل الأعمال ونتائج الختامية الحسابات مراجعة .24

 الصناديق. في النقدية على المفاجئ الجرد بأعمال القيام .25

 المستودعات. على المفاجئ الجرد بأعمال القيام .26

 والأصول. للمستودعات النهائية الجرد أعمال في المساهمة .27

 الجمعية. تقدمها التي الخدمات في المنتسبين آراء متابعة .28

 للعملاء. الخدمات أفضل لتقديم المناسبة الظروف فيها تتوفر بالجمعية المرافق أ  من التأكد .29

 .وتحسينها المقدمة الخدمات تطوير بخصو، الضرورية التوصيات تقديم .30

  إلى والاقتراحةات  بةالتوصةةةةةةةيةات  مقرونةة  المختلفةة  للنشةةةةةةةاطةات وتةدقيقةه المراقة   عمةل سةةةةةةةير  عن  تقةارير رفع .31

 العام. المدير

 التدقيق. بأعمال خاصة بملفات الاحتفاظ .32

 .عمله طبيعة ضمن وتدخل العام المدير بها يكلفه أخرى أعمال بأية القيام .33
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 : التحديث نماذج وحفظ تسجيل
 . الدليل على تتم التي التحديثات لمتابعة المخصص التحديث نموذج في التحديث بيانات تسجيل يتم .1

 . والرقمي التاريخي لتسلسلها طبقا   خا، ملف في التحديث نموذج حفظ يتم .2

  بموج   يفوضةةه  من أو  الصةةلاحية  صةةاح   من  اعتماده  تاريخ  من  وتحديثاته  الدليل هذا  بمحتويات  العمل  يتم .3

 . ذلك على ينص خطي قرار

 : الدليل رموز
 : للفصل التابع للنموذج الإشارة عند استخدامها يتم التي للآلية شرح  يلي فيما

 
 :الدليل هذا في المستخدمة الفصول رموز يوضح التالي والجدول

 الرمز  الفصل 

 00 - 01 – تد م  الفصل الأول: تحديث الدليل  

 00 - 01 – تد م  يالداخل  التدقيق لإدارة النظامية  والمرجعية والأهداف العامة السياساتالفصل الثاني:  

  - 02 – تد م  العمل   وأوراق الداخلي  التدقيق مهنة لممارسة المهنية المعاييرالفصل الثالث: 

00 

 - 03 – تد م  الداخلي المدقق وتقارير المستندي والتسجيل  التوثيق  طرقالفصل الرابع: 

00 

 - 04 – تد م  للجمعية  الداخلي التدقيق  برامجالفصل الخامس: 

00 

 

 

 

 

  

00

يرمز للنموذج المستخدم 

داخل الفصل

-00

يرمز للفصل

-د م ت

الدليل المهني للتدقيق 
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  :مقدمة
 المراجعة أيضةةةةةا   )وتسةةةةةمى الداخلي للتدقيق  الرئيسةةةةةي  الدور  والأهداف  السةةةةةياسةةةةةات هذه  نطاق يتضةةةةةمن

 بةإدارة  المنةاطةة  المسةةةةةةة وليةات  إلى  بةالإضةةةةةةةافةة  الجمعيةة  في التنظيميةة  الوحةدات  مع  والعلاقةات(  الةداخليةة

 الةداخلي  التةدقيق  لإدارة والميثةاق  المرجع  بمثةابةة  الةداخلي(  التةدقيق )دليةل  الةدليةل هةذا ويعتبر الةداخلي،  التةدقيق

 أ   من  والتةأكةد  الةداخلي،  التةدقيق  إدارة  مةدير  عةاتق  على  الةدليةل  هةذا  تطبيق  مسةةةةةةة وليةة  وتقع  الجمعيةة،  في

 .الدليل هذا مع ومتوافقة منسجمة والمراجعة الداخلي التدقيق  عمليات

   الداخلي التدقيق ومسؤوليات  أهداف
 عمليةات  بنتةائج  الخةاصةةةةةةةة  التقةارير  ورفع  للجمعيةة  العليةا  الإدارة  وقرارات  الأنظمةة  تطبيق  ضةةةةةةةمةا  .1

 .التدقيق

 في  المعلومات ونظم والتشةةغيلية  المحاسةةبية والإجراءات  الأنشةةطة كافة  على  والتدقيق المتابعة .2

 .الجمعية في التنظيمية الوحدات  جميع

 ورفع المعتمدة والإجراءات للسةةةةةةياسةةةةةةات وفقا   تتم التنظيمية  الوحدات  في الأعمال  أ   من  التأكد .3

 والإجراءات  السةةةةةةةيةاسةةةةةةةات  مع  العمةل  توافق  مةدى  ودراسةةةةةةةة التطبيق  في  تجةاوزات  أيةة  عن التقةارير

 .به المعمول الصلاحيات وجدول

 .  شامل داخلي تدقيق  وبرنامج نظام  وضع .4

 .ككل الجمعية مستوى على الفعالة الرقابية الخطط  وضع .5

 . المحاسبي  العمل وإجراءات وطرق نوعية تحسين  في المساهمة .6

 يخةةدم  بمةةا  تحسةةةةةةةينهةةا  على  والعمةةل  الإجراءات  تطبيق  في  تكرار  أو  ازدواجيةةة  وجود  عةةدم  من  التةةأكةةد .7

 .الداخلي التدقيق بمتطلبات المساس  دو  العمل مصلحة

  تطويرها  على والعمل  المختلفة  الأنظمة  في  دورية  بصفة  الداخلي  التدقيق  إجراءات  واختبار مراجعة .8

 .العمل كفاءة لرفع وتحسينها

 الجمعية  أداء  تقييم  من  تمكنها التي  ةوالتقارير الضةةةةةروري  بالمعلومات  للجمعية العليا الإدارة تزويد .9

 .بموضوعية

 الداخلي التدقيق لإدارة والمهنية التنظيمية العلاقات
 والكفاءة  النجاح  لتحقيق  رئيسية عملية  الجمعية  إدارات  مع  الاتصال  في  الداخلي  التدقيق  إدارة  مقدرة  تعتبر

  وإدارات  العةامةة  بةالإدارة  الةداخلي التةدقيق  إدارة  اتصةةةةةةةالات  حسةةةةةةةن  على  فةالمقةدرة  بهةا،  المكلفةة  المهةام  في

 وواجبات بمهام للجمعية العامة الأهداف بربط  تسةةةمح  الرئيسةةةيين العملاء سةةةيما ولا  المختلفة الجمعية

 علاقةةة  توطيةةد  إلى  يهةةدف  وهةةذا  المخةةاطرة،  عوامةةل  وتجنةة   المرجوة  الأهةةداف  لتحقيق  المختلفةةة  الإدارات

  بصةةةةةةةفةة  الفعةالةة  التوصةةةةةةةيةات  تطبيق  إمكةانيةة  إلى  ي دى  ممةا  الةداخلي التةدقيق  إدارة  مع التنظيميةة  الوحةدات

 :التالية الجهات مع للإدارة والمهنية التنظيمية العلاقات وتتركز دورية،

 .الداخلي التدقيق لإدارة النظامية المرجعية .1

 .العام المدير مع العلاقة .2

 .الداخلية المراجعة لجنة مع العلاقة .3

 .الجمعية التنظيمية الوحدات مديري مع العلاقة .4

 .الخارجي المدقق مع العلاقة .5
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 الداخلي التدقيق لإدارة النظامية المرجعية
 :التنظيمية العلاقات .1

 .ووظيفيا   إداريا   مباشرة   بصفة العام المدير إلى الداخلي التدقيق إدارة تتبع •

 كافة  وتتم الجمعية، إدارة لمجلس التابعة المراجعة لجنة مع وظيفية علاقة توجد •

 .العام المدير طريق عن المراجعة لجنة مع والمراسلات التعاملات

 .الجمعية في  المختلفة التنظيمية الوحدات مع دورية بصفة الداخلي التدقيق إدارة تتفاعل •

  التةدقيق  أعمةال  من  الانتهةاء  بعةد  دوريةة  بصةةةةةةةفةة  العمةل  أداء  عن  تقرير  العةام  المةدير  يتلقى •

 .والمراجعة

 العام: المدير مع العلاقة .2

 .العام المدير عاتق على الداخلي التدقيق إدارة على الإشراف مس ولية تقع •

 توجيةةه  عن  مسةةةةةةة ولا   -  العةةام  المةةدير  خلال  من  -  المراجعةةة  لجنةةة  مع  العةةام  المةةدير  يعتبر •

 .واعتمادها السنوية الداخلي التدقيق لخطة اللازمة المعطيات وتحديد

 تكو   أ  يج   بدوره  الذي  الداخلي  المدقق عن  الصادرة  التقارير العام  للمدير تعطى  أ   يج  •

 ذات  المواضةةةةةيع لمناقشةةةةةة للجمعية  العام بالمدير مباشةةةةةرة    الاتصةةةةةال في  الصةةةةةلاحيات له

 .الأهمية

  والتوجيهات الإرشةةةةةادات  توفير  عن  مسةةةةة ولا   الداخلية المراجعة ولجنة العام  المدير يعتبر •

 .بنجاح الداخلي المدقق وتوصيات مقترحات تطبيق ضما  بشأ  الإدارات لمختلف الإدارية

  والمكةةافةة ت  الرواتةة   يخص  فيمةةا  الةةداخلي  التةةدقيق  إدارة  عن  مسةةةةةةة ولا    العةةام  المةةدير  يكو  •

 .الداخلي المراجع أداء مستوى تقييم مس ولية ويتحمل وغيرها، الإجازات  وطل 
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 وجدت(  إن)  الداخلية المراجعة لجنة
 ف ات إلى  ينتمو  لا  أعضةةةةةاء من الجمعية  إدارة  مجلس  من  المنبثقة  الداخلية المراجعة  لجنة تتألف .1

 .للجمعية التنفيذيين المدراء

 إدارة  وظةةائف  إلى  بةةالإضةةةةةةةةافةةة  للجمعيةةة  الخةةارجيةةة  التقةةارير  على  الةةداخليةةة  المراجعةةة  لجنةةة  تشةةةةةةةرف .2

 المالية  القوائم  لإصةةدار الخارجي  المراجع لأداء  التنسةةيق في  معها التعاو  ويتم  الداخلية، المراجعة

 .للجمعية

 :الداخلية المراجعة للجنة الرئيسية الأهداف  من .3

 .المالية التقارير جودة  ضما  .أ

 .الداخلية الرقابة ملائمة  ضما  .ب

 مالية، قضةةةةايا سةةةةواء   بها المتعلقة والمشةةةةاكل والمخاطر المالية  التقارير  إصةةةةدار عملية وتقييم  تفهم .ت

 .إدارية أو مهنية

 .والخارجي الداخلي المدقق أعمال على الإشرافي الدور أداء .ث

 :يلي ما تحقيق بغرض الداخلي التدقيق وإدارة المراجعة لجنة بين التنسيق يتم .4

 .الداخلية المراجعة أهداف واعتماد التام التفهم .أ

  المخاطر لمواجهة  الخطة في  آليات  وضةع  ضةما  مع الداخلي  التدقيق عمل  خطة واعتماد التام  التفهم .ب

 .المحتملة

 .العام خلال الخاصة بالمتطلبات الخا، التوجيه توفير .ت

 .الداخلي المراجع وتوصيات تقارير  مراجعة .ث

 ولجنة الخارجي المراجع من وكل   الداخلي التدقيق إدارة بين ما المباشةةةر  والاتصةةةال المفتوح  الحوار تأمين  .ج

 .المراجعة

 .الداخلية للمراجعة الأصلية الخطة مع الخاصة المهمات المراجعة أعمال توافق ضما   .ح

 يتم  لكي  وموثقةةة  محةةددة  بطريقةةة  الةةداخلي  التةةدقيق  من  بةةالمسةةةةةةةتجةةدات  المراجعةةة  لجنةةة  إعلام  يتم .5

 .واضح أساس على فهمها

 ويتم المراجعة،  لجنة  مع  الدورية  الاجتماعات مع  تتزامن الداخلي  التدقيق إدارة من تقارير  إصةةدار يتم .6

 .للجمعية العام المدير طريق عن المراجعة لجنة إلى التقارير رفع

 الجمعية في )الإدارات(  الرئيسية التنظيمية الوحدات مديري مع العلاقات
 العمليات لجميع المضةافة  القيمة  أهداف  تحقق بطريقة  تعمل أ  الداخلي  التدقيق إدارة  على يج  .1

  الوحةةدات  مسةةةةةةةتوى  على  المقةةدمةةة  التوصةةةةةةةيةةات  تطبيق  طريق  عن  ذلةةك  تحقيق  ويتم  الجمعيةةة،  في

 كافة مع المراجعة إدارة بين قوية واتصالات  علاقات تأسيس الضرورة من فإنه ولذلك  التنظيمية،

 والتعاو  التنسةةةةةةيق الداخلي  التدقيق  إدارة  على  ويج   الجمعية، في  التنظيمية  الوحدات  مسةةةةةة ولي

 :يلي ما تحقيق بغرض الجمعية إدارات  مع

 .الداخلية المراجعة إدارة من والمتطلبات الاحتياجات التوقعات، تحديد .أ

  من   التةأكةد  الإدارات  مةدراء  وعلى  منهم  المطلوبةة  والاحتيةاجةات  المراجعةة  أعمةال  بجةدول  الإدارات  إخطةار  .ب

 .الداخلية المراجعة عملية تساعد التي الكفاءات توافر

 .للمراجعين تفصيلية عمل خطط إعداد .ت

 ومختلف  التقارير  وإعداد والرقابة والإجراءات  السةةةةةةياسةةةةةةات تطوير  ومسةةةةةةتوى  تطبيق مدى  من  التحقق .ث

 .المراجعة احتياجات

 .الجمعية ومبادئ سياسات في أو العمليات  في المشاكل وتبسيط حل  .ج

 .الداخلية المراجعة توصيات مع الهادف التجاوب  .ح

 .التوصيات تلك تطبيق  .خ

 .الداخلية المراجعة  فريق من المطلوبة الخاصة للمشاريع اللازمة المعطيات توفير .د
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 :  العامة السياسات .2

 المعنية  الأقسةةةام رؤسةةةاء أو  الإدارات  مدراء  مع  تقاريره  نقا  جميع مناقشةةةة  الداخلي المدقق  على يج  .أ

 مةدير  مع  الموضةةةةةةةوع  الةداخلي  المةدقق  ينةاق   بةأ   وذلةك  المراجعةة  ولجنةة  العةام  المةدير  إلى  إرسةةةةةةةالهةا  قبةل

 المراجعة للجنة  الرفع يتم  أشهر  ثلاثة مهلة وبعد العام  للمدير  الرفع أو  مباشرة    اللازم  اتخاذ  يتم وأ   الإدارة

 .حل إلى التوصل عدم حالة في

 والإجراءات  للسةياسةات  القسةم أو الإدارة  مراعاة عدم عن تنجم  التي للحالات  خاصةة عناية  توجه  أ   يج  .ب

 هةذه.  للتوصةةةةةةةيةات الجهةات  تلةك  تطبيق  عةدم  حةالةة  في  أو الةدوريةة  المراجعةة  في الحةادثةة  هةذه  وتكرر  المتبعةة

 كلا في.  القسةةةةةم أو الإدارة لتلك  والإجراءات  السةةةةةياسةةةةةات  ملائمة عدم أو  التطبيق في  خلل  عن تعبر  الحالة

 .اللازم لاتخاذ العام المدير إعلام يج  الحالتين

  وفي  الموضةةةوعة والإجراءات السةةةياسةةةات  مع يتعارض  معين باقتراح  التوصةةةية الداخلي  المدقق  بإمكا  .ت

 بعةةد  فيمةةا  اعتمةةادهةا  يتم  التغيرات  تلةةك.  الإدارات  مةدراء  مع  المقترحةات  تلةةك  تنةةاق   أ   يجةة   الحةةالةة  هةذه

 .والإجراءات السياسات بدليل كملحق وترفق الصلاحيات جدول  حس 

 .العام خلال الإجراءات على طرأت التي بالتغيرات الداخلي المدقق بإعلام الإدارات تقوم  كما .ث

 إدارة  مةدير  من التنظيميةة  الوحةدات  إحةدى  مةدير  يطلة   قةد  المنةاسةةةةةةةبةات  بعض  في  خةاصةةةةةةةة:  مهمةة  أداء  .ج

 مةةذكرة  في  موثقةةة  تكو   أ   يجةة   الطلبةةات  هةةذه.  بةةإدارتةةه  يختص  مةةا  إجراء  على  المراجعةةة  الةةداخلي  التةةدقيق

 . العام المدير أو العليا الإدارة الإدارة، مدير  من معتمدة" خاصة مهمة أداء طل " رسمية

 إلى الخاصةةةة المهام  أداء طلبات تقارير كل  من نسةةةخة بإرسةةةال شةةةهري  وبشةةةكل الداخلي  المدقق يلتزم  .ح

  جوهريا   تعديلا   الخاصةة المهام  تلك  أداء  تطل   إذا.  المطلوبة المهام حيال توصةياته بها  مرفقا    العام  المدير

 المةدقق  على  الحةالةة  هةذه  في  مسةةةةةةةانةدين،  كموظفين  إضةةةةةةةافيةة  جهوداّ   تطلة   أو  الةداخليةة،  المراجعةة  لخطةة

 .الخاصة المهمة تلك لإتمام الداخلية المراجعة لجنة من الموافقة طل  الداخلي

 الخارجي المراجع
  بتنفيذ وذلك مراجعتها تم التي الأعمال تكرار عدم ضةةةةما   مسةةةة ولية تتحمل الداخلي  التدقيق إدارة .1

 الأمور  تلك وأخذ  اسةةةةةةتشةةةةةةارية أعمال وأي الداخلي  التدقيق يخص فيما الخارجي المراجع  ملاحظات

 .الداخلي التدقيق خطة في الاعتبار  بعين

  نتيجةة  تطرأ  التي  المسةةةةةةةتجةدات  بةأبرز  علم  على  الخةارجي  المراجع تبقي  أ   يجة  الةداخلي  التةدقيق  إدارة .2

 .للمراجعة العام التقرير ومكونات الداخلية التحقيقات

 مسة وليات  من وليسةت المالية الإدارة  مسة ولية  من تكو  الخارجي المراجع  مع  التنسةيق عملية إ  .3

 .الداخلية المراجعة إدارة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الداخلي للتدقيق المهني الدليل

 

 58  / 13الصفحة 

 

 العملاء الرئيسيين للإدارة
 العملاء  ويتضةةةةةةةمن  خةةدمةةاتهةةا  من  يسةةةةةةةتفيةةدو   الةةذين  العملاء  من  عةةددا    الةةداخلي  التةةدقيق  لإدارة .1

 :يلي مما الرئيسيين

 .الإدارة مجلس أعضاء ()أ

 . العام ( المدير)ب

 .للجمعية التنفيذية ( الإدارة)ت

 .الجمعية في التنظيمية  الوحدات ( مديري)ث

 . الخارجي المراجع ()ج

 .الرقابية المس ولة والهي ات الحكومية  ( الجهات)ح

 علاقةات  وتوثيق بتطوير القيةام  عليةه  الةداخلي، المةدقق شةةةةةةةخص  في  ممثلةة    الةداخلي  التةدقيق  إدارة إ  .2

 . الرئيسيين العملاء  ه لاء مع قوية

  التدقيق إدارة  سةةةةةتقوم  وبدورها والمطال ،  والاحتياجات  التوقعات  من  معين  مسةةةةةتوى  عميل لكل .3

 لمواجهة وكفء فعال  برنامج  وتطوير  التوقعات وإدارة  الاحتياجات  تقييم ناحية  من  بعملها الداخلي

 .ومطالبهم واحتياجاتهم توقعاتهم

 يسةةمح وبما الجهات مختلفب الاتصةةال في  إسةةتراتيجيتها تطور ا  الداخلي  التدقيق إدارة  على يج  .4

 .للمقترحات أمثل تطبيق ويضمن للتوصيات جيدة بمناقشة

 نطاق التدقيق الداخلي
 :التاليةتنفيذ المهام الرئيسية  يشمل نطاق التدقيق

 المراجعة المالية. •

 المراجعة التشغيلية. •

 مراجعة النظم. •

 المراجعة المالية
 التعريف: 

المختصة بمراجعة السجلات المحاسبة وأسالي  الرقابة والقوائم المالية ومختلف   هيالمراجعة المالية 

 وتقوم على الأغراض التالية:   المتطلبات والمعطيات المالية الناتجة من أنظمة حسابات الجمعية

 تقييم كفاية الأنظمة ومراقبة إحكامها الداخلي.  •

دارة وإمساك الدفاتر والسجلات  ضما  تحقيق الأهداف المرجوة من وضع جدول صلاحيات الإ •

 وإعداد التقارير. 

هذه  ،ضما  العرض الملائم للقوائم المالية وسجلات المحاسبة وفعالية الرقابة الداخلية •

الأهداف نابعة من تأكيدات بسلامة القوائم المالية والتي نتجت عن طريق الاختبارات والتقييمات  

 المتبعة للرقابة الداخلية.
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 المراجعة التشغيلية
 التعريف: 

  ،المراجعة التشغيلية هي مراجعة غير مالية وتقوم بتقييم فعالية وكفاءة عمليات الجمعية التشغيلية

وبالطبع يتضمن نطاق هذه المراجعة العمليات التشغيلية في الجمعية وكافة الخدمات المساندة الغير 

 مالية.

التأكد من تطبيق الأنظمة والسياسات والإجراءات واللوائح الخاصة تكو  مس ولية إدارة التدقيق الداخلي 

 التالية:  بالجمعية من قبل كافة الإدارات والأقسام المختلفة. على أ  تُغطى النشاطات 

 المحافظة على البي ة  •

 عمليات التشغيل الإحصائية  •

 التسويق والمبيعات •

 المشتريات •

 المشاريع •

 عمليات المخزو   •

 والأمن والسلامة الصحة  •

 دورة التوظيف  •

 المستودعات •

 ش و  الإفراد   •

 الخدمات المساندة  •
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 مراجعة أنظمة المعلومات
 التعريف: 

مراجعة أنظمة المعلومات تتمثل في مراجعة وتدقيق المدخلات والعمليات الخاصة بالأنظمة  

ومهما تكو  حجم وتعقيد المعلومات، فجميع أنظمة  ،والعمليات المختلفة ومخرجات المعلومات

 المعلومات تشترك في أهداف أساسية منها:

 استيعاب المدخلات.   •

 التعامل وتشغيل المعلومات بدقة في بي ة آمنة.   •

 إصدار مخرجات صحيحة ومفيدة. •

الداخلية   أهداف مراجعة الأنظمة مع مبادئ أهداف التدقيق الداخلي في ضما  إتمام المراقبة تتواءم

وكفاءة العمليات والتوافقية مع السياسات وإجراءات ودقة المعلومات. مراجعة النظم انبثقت من 

 الفكرة الأساسية للمراجعة الداخلية بتطبيق عدة أنواع من المراجعة. 

 :النظم مراجعة من أنواع ثلاثة وهناك

 المراجعة الوظيفية التفصيلية:  .1

الداخلية لحالات خاصة من عمليات نظم المعلومات. يتم عمل برامج  هذه المراجعة تركز على الرقابة 

مراجعة لكل من الوظائف. والهدف هو توفير الضما  للإدارة للعلاقة بأنظمة التحكم والمراقبة الداخلية  

 لتلك الوظيفة. 

 مراجعة التجهيزات:  .2

وظيفة على حدة من متطلبات أنظمة في هذه المراجعة يتم التدقيق والتأكد من كل تقنيات التحكم لكل 

 المعلومات. مراجعة التجهيزات تعتبر من أكفأ أنواع المراجعات للأنظمة. 

الهدف من ذلك ضما  نجاح التطبيق وعدد النقا  الوظيفية المفحوصة في هذا النوع من المراجعة هي  

يسية في غضو  فترة ويتم عمل هذه المراجعة للمدخلات والمخرجات الرئ  ،اقل تفصيلا  من سابقتها

 قصيرة من الوقت.

  الأساسي: النظام  مراجعة .3

  للمعلومات، آمنة حماية وتوفير الداخلية الرقابة تحقيق من النظام كفاية مدى  مراجعة يشمل وهذا

 .وتخزينها وتحديثها

 الدخول وصلاحية بالبرامج الخا، الكود وتغيير الأساسي البرنامج على التعديل واختبار مراجعة ويلزم

 .الجمعية على ذلك وأثر النظام تغيير وكيفية واحتياجاتها عليها

 تخطيط عملية المراجعة
يتم وضةةةع خطة لعمل الإدارة في بداية السةةةنة تحدد فيها الإدارات والأقسةةةام التي سةةةيتم مراجعة  .1

ء الداخليين وتدقيق عملياتها وذلك بالتنسةةةةةةةيق مع لجنة المراجعة التابعة لمجلس الإدارة والعملا

 لإدارة المراجعة الداخلية.

يجةة  أ  تتضةةةةةةةمن الخطةةة جةةدول زمني يتم العمةةل بموجبةةه، على أ  يتضةةةةةةةمن الجةةدول الخطوات   .2

والإجراءات التي يجة  إتبةاعهةا خلال عمليةة المراجعةة، إضةةةةةةةافةة إلى أنواع التقةارير والمسةةةةةةةتنةدات التي 

 سيتم مراجعتها وذلك بما يتفق مع خطة عمل الإدارة.

مراجعة مسةةةةتندات الإدارات والأقسةةةةام المذكورة أعلاه بطريقة علمية ومدروسةةةةة على أ  يتم يتم  .3

 تحديد كمية هذه المستندات بناء على حجم العمل ومرئيات المراجع الداخلي.

 العمل:يج  توفر النقا  التالية في خطة  .4

التشغيلية وأنظمة المعلومات  يج  ملاحظة ومراقبة العمليات والإجراءات المالية والعمليات  •

 عن طريق تأدية التدقيق الداخلي لكافة العمليات المختلفة في أقسام وإدارات جمعية. 

يج  أ  يتم التواز  في مستوى نشاطات المراجعة وتخطيط تطبيقها على كافة الأقسام  •

 المعنية.
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 إجراءات التدقيق الداخلي

 التدقيق الداخلي الدوري
 الخطوات التي ينبغي القيام بها لإتمام عملية المراجعة الداخلية.وضح هذه الإجراءات ت

 النموذج المستخدم  وصف الإجراء  المس ول  م

  مناقشة منهج وخطة المراجعة ومعايير إرضاء العميل الداخلي مع مدراء الإدارات. المراجع الداخلي  .1

 خطة المراجعة  المراجعة.تقديم خطة التدقيق الداخلي للمدير العام ومن ثمّ للجنة    .2

 خطة المراجعة  .واعتمادهامراجعة خطة التدقيق الداخلي  المدير العام / لجنة المراجعة   .3

 خطة المراجعة  تصميم خطة العمل المفصلة. المراجع الداخلي  .4

 خطة المراجعة  تحديد المس وليات والمخاطر الإدارية مع فريق عمل المراجعة الداخلية.   .5

  خطاب رسمي لمدير الإدارة المعنية يحدد خطوات المراجعة المفصلة.إرسال    .6

  والآراء. الاهتماماتمع مدير الإدارة لتوثيق الملاحظات،  الاجتماع مس ول المراجعة  .7

  
على خطةة العمةل والمراسةةةةةةةلات الداخليةة للإدارة    اعتمةاداالتةدقيق الداخلي    اختبةاراتالقيةام بأداء  

 المعنية.
 

  توثيق النتائج.   .8

 1 إعداد تقرير المراجعة الداخلية.   .9

 1 مراجعة تقرير المراجعة الداخلية. المراجع الداخلي  .10

 1 مناقشة النتائج والتوصيات مع مدير الإدارة ومن ثم تحديث التقرير.  

 1 ردود الإدارة عن تقرير المراجعة الداخلية.تقديم  مدير الإدارة  .11

 المراجع الداخلي  .12
تقديم تقرير التدقيق الداخلي للمدير العام خلال شةةهر أو للجنة المراجعة إذا لم يصةةحح الوضةةع  

 خلال ثلاثة شهور.
1 

 المدير العام / لجنة المراجعة   .13
المعنيةة بنةاء  على توصةةةةةةةيةات المراجع  مراجعةة تقرير التةدقيق الةداخلي ومن ثم توجيةه الإدارات  

 الداخلي.
1 

  متابعة مدير الإدارة لضما  تطبيق جميع التوصيات. المراجع الداخلي  .14

  
الإجراءات اللازمة    لاتخةاذفي حةالةة عةدم تطبيق التوصةةةةةةةيةات، إصةةةةةةةدار مةذكرة داخليةة للمةدير العةام 

 لتطبيق التوصيات.
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 المهمات الخاصة
الإجراءات الخطوات التي ينبغي القيام بها عند طل  تقديم مهمات خاصة لإحدى إدارات  توضح هذه 

 الجمعية.

 النموذج المستخدم  وصف الإجراء  المس ول  م

 2 تقديم طل  أداء مهمة خاصة إلى المراجع الداخلي. مدير الإدارة  .1

 2 وإمكانية القيام بأداء المهمة الخاصة. الاحتياجمعاينة  المراجع الداخلي   .2

  6إجراء رقم  اتبعفي حالة عدم تأثير المهمة على خطة المراجعة الداخلية،    .3

4.  
لةةةجةةةنةةةةة   / الةةةعةةةةام  الةةةمةةةةديةةةر 

 المراجعة

معاينة تأثير المهمة الخاصةةةةةة على خطة التدقيق الداخلي وتأثير ذلك على الموارد  

 المطلوبة.
 

  الداخلي بخصو، المهمة.توجيه المدقق    .5

  مناقشة المهمة الخاصة مع مدير الإدارة الطالبة. المراجع الداخلي   .6

  تصميم خطة عمل خاصة على أساس المتطلبات.  

  إرسال خطاب لمدير الإدارة لتحديد أساس المراجعة.  

  والآراء.  والاهتماماتمع مدير الإدارة ومن ثم القيام بتوثيق الملاحظات   الاجتماع  مس ول المراجعة  .7

  جدولة عملية المراجعة الداخلية. المراجع الداخلي   .8

  
توجيةه نسةةةةةةةخ جميع طلبةات المهمةات الخةاصةةةةةةةة إلى المةدير العةام، مرفقةا  معهةا 

 توصيات إدارة المراجعة الداخلية.
 

  المهمات الخاصة وكذلك توصيات المراجع الداخلي.مراجعة طلبات  المدير العام   .9

  القيام بتوجيه المدقق الداخلي بخصو، نتائج المهمات الخاصة.   .10

 نماذج العمل

 الداخلية المراجعة تقرير/  نموذج
  إعداد:   التاريخ:

  اعتماد:   الرقم: 

  مدير الإدارة المعنية:  الإدارة: 

 الدورة الفرعية  -الدورة  رقم السند 

   

 وصف النتائج 

 

 

 مدى توافق الدورة مع السياسات والإجراءات الموضوعة 

 ممتاز

 

  جيد

 

  مقبول

 

 غير مقبول

  
 :تقييم توافق الدورة

 الدلائل والنتائج المساندة 

 

 

 توصيات المراجعة الداخلية

 

 

 ملاحظات الإدارة المعنية
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ثالثال الفصل
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 القواعد العامة المتعلقة بالتدقيق الداخلي
يتمثل الهدف الرئيسي في التحقق من فعالية نظام الرقابة الداخلي والالتزام بالتعليمات الإدارية الصادرة  

 وفق القواعد التالية: 

 الاستقلالية:  .1

 . التدقيق بالجمعيةالإدارات والأقسام قيد  النسبية عن بالاستقلاليةيج  أ  يتمتع المدقق الداخلي 

  المطبقة:المعايير  .2

معايير التدقيق  الاعتباريج  الالتزام بالسياسات والإجراءات الداخلية المتبعة في الجمعية مع الأخذ في 

 المتعارف عليها.

  التدقيق:نطاق   .3

   التركيز على التدقيق الإداري بنطاق أشمل مع زيادة نطاق التدقيق المالي كلما دعت الحاجة الى ذلك. يج

  التدقيق:توقيت مهمة  .4

 يج  أ  تنفذ مهمة التدقيق على مدار العام مع ضرورة القيام بمرحلة التخطيط في بداية كل عام. 

  التقارير:رفع  .5

 أو من ينوب عنه.  العام في المديريتم تقديم التقارير الى الإدارة العليا في الجمعية والمتمثلة  

 المعايير المهنية للتدقيق الداخلي
عليه صفة القبول والتميز عن الأعمال الأخرى  فيإ  أي عمل مهني يحتاج إلى معايير مهنية تنظمه وتض

 هذه المعايير على النحو التالي: يمكن تحديد أهدافو

المسةةةةةةاعدة على فهم وإدراك مسةةةةةة وليات المدقق الداخلي من قبل جميع مسةةةةةةتويات الإدارة العليا،  .أ

 ختصة. الخارجي والمنظمات المهنية الم العامة، والمدققوكافة الأطراف الخارجية مثل الهي ات 

  الداخلي.وضع الأساس لتوجيه وقياس أداء المدقق  .ب

ندرج تحت كل معيار يالداخلي إلى خمسة معايير عامة  التدقيقيمكن تقسيم المعايير المهنية لممارسة 

 يلي:  فيماوتتلخص هذه المعايير  به،عام عدة معايير خاصة متعلقة 

                                         الاستقلالية.                                                                                                                  .أ

 الكفاءة المهنية. .ب

 نطاق عمل الرقابة الداخلية.  . ج

 تنفيذ مهام الرقابة الداخلية. .د

 داخلية. مفهوم الرقابة ال . ه

 الاستقلالية
 إبداء من يتمكن حتى الجمعية، في الأخرى والأقسام الإدارات باقي عن الداخلي المدقق استقلالية يج 

 بموضوعية. رأيه

 :للجمعية التنظيمي الهيكل على الداخلي المدقق وظيفة موقع معايير

 المس وليات  بتنفيذ له يسمح بحيث التنظيمي الهيكل من مناس  موقع في الداخلي المدقق وضع يج 

 من والتعاو  الثقة كس  يكفل  بما العليا الإدارة من  الكافي الدعم على حصوله  بجان  عاتقه، على الملقاة

 الخصائص على التنظيمي الهيكل يشمل أ  يج  الداخلي المدقق استقلالية تعزيز يتم ولكي الجميع

 : التالية

  الكةافيةة السةةةةةةةلطةة  لةديةة  والةذي الجمعيةة  في  العةام تجةاه المةدير  مسةةةةةةة ولا  الةداخلي المةدقق يكو   أ  .1

 .لتقاريره اللازمة العناية وإعطاء التدقيق أعمال شمولية من والتأكد المدقق استقلالية لدعم

 العام. مع المدير مباشرا اتصالا الداخلي المدقق لدى يكو  أ  يج  .2

 إقةةالةةة  أو  تعيين  على  الموافقةةة  في  الحق  العةةام فقط  للمةةدير  يكو   عنةةدمةةا  الاسةةةةةةةتقلاليةةة  تعزيز  يتم .3

 الداخلي المدقق
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قبل  من مكتوبة رسةةةةةةمية وثيقة في الداخلي  المدقق ومسةةةةةة وليات  وسةةةةةةلطات  أهداف  تحديد يج  .4

 :يلي ما على الوثيقة هذه تحتوي أ  ويج  عليه العام المدير

 الداخلي في الجمعية. المدققموقع  .أ

 أعمال التدقيق.  بمس ولياته في تمكن من القيامي يكالداخلي ل  للمدققالتفويض اللازم  .ب

 دقق الداخلي. مبيا  نطاق عمل ال . ج

 هذه حول والتوصةيات  النتائج  على  العام تشةتمل للمدير دورية تقارير رفع الداخلي  المدقق  على يج  .5

 .النتائج

 :التالي النحو على وذلك التدقيق مهام تنفيذ عند موضوعيا الداخلي  المدقق يكو  أ  يج  .أ

 بأعمال قيامه عند  المدقق لدى تتوفر أ  يج  الذهنية الحالة في استقلالية عن عبارة الموضوعية .ب

 عمله في لديه صادقة قناعة توفر أعماله تنفيذ عند الداخلي المدقق من الموضوعية تتطل  التدقيق

  مواقف في الداخلي المدقق وضع عدم ويج  الجودة، مستويات عن جوهرية تنازلات أية وجود وعدم

 : يلي كما وذلك  موضوعي رأي تكوين على  القدرة بعدم فيها يشعر

o  .يج  تجن  إعطاء مهمات التدقيق للمدقق في حالة وجود أي تضارب لديه فيها في المصالح 

o  العام عن أية حالات تحيز أو تعارض في المصالح، قد واجهها.    إبلاغ المديريج  على المدقق الداخلي 

o    يج  على المدقق الداخلي القيام بتدوير مهمات التدقيق الداخلي بشكل دوري بين الإدارات والأقسام دو

 التركيز على إحداها. 

o   يقوم المدقق الداخلي بأية مهام تشغيلية.   ألايج 

o   اتساع الحاجة لذلك في حالة    عند  مستقبلا  الداخليالتدقيق  في حالة تحويل بعض الموظفين للعمل في  

حجم أعمال التدقيق بالجمعية فإنه يج  عدم تعينهم للقيام بتدقيق أنشطة كانوا يعملو  بها إلا بعد  

 مرور فترة معقولة من الزمن.

o من أ  أعمال    يج  أ  تتم مراجعة نتائج أعمال التدقيق الداخلي قبل تقديم التقرير النهائي وذلك للتأكد

 التدقيق قد تم إنجازها بموضوعية. 

قبل  الإجراءاتلا تتأثر موضوعية المدقق الداخلي عندما يقوم بإعطاء توصيات حول الأنظمة أو يج  أ . ج

 . تطبيقها

 الكفاءة المهنية
 عةالي  فني  مسةةةةةةةتوى  ذات  مهنيةة  عمليةة  هي  الجمعيةة  في  بهةا  القيةام  ينبغي  التي  الةداخلي التةدقيق  عمليةة  إ 

  الةذي  الةداخلي المةدقق  فةإ   وبةالتةالي  والمحةاسةةةةةةةبيةة  المةاليةة  الأمور  مجةال  في  عةاليةة وقةدرات  مهةارات  تتطلة 

 يتمتع  أ   ويجةة   عةةاليةةا  مهنيةةا  تةةأهيلا  م هلا  يكو   أ   للجمعيةةة يجةة   الةةداخلي  التةةدقيق  بعمليةةة  سةةةةةةةيكلف

  والمهارات العملية والخبرات العلمية  الم هلات مجموعها  في تشةةةةكل والتي)  التالية والمميزات  بالقدرات

 :بالجمعية( الوظيفة هذه شاغل بها يتمتع أ  يج  التي

 .المحاسبة مجال في المناس   العلمي التأهيل .1

 .الداخلي التدقيق معايير لتطبيق اللازمة الخبرة لديه يكو  .2

 .المهنة وأسالي  بمبادئ خبيرا يكو  أ  .3

 .الجمعية في المعتمد المالي للنظام الكامل والإدراك الفهم .4

 .والمس وليات المهام تنفيذ عند والموضوعية الأمانة .5

 .مصالحها على والمحافظة للجمعية التام الولاء .6

 .الجمعية بمصلحة ضارة تكو  قد أعمال بأية القيام عدم .7

 . المهني وحكمه لعمله أدائه على سلبا ت ثر قيمة ذات هدايا أي قبول عدم .8

 . الجمعية  ونشاطات عمليات  على ت ثر قد هامة  معلومات أية إخفاء أو حذف عدم يج  .9

 .بفعالية الناس مع التعامل من تمكنه التي والقدرات المهارات الداخلي المدقق  يمتلك أ  يج  .10

 .لديه والفنية المهنية القدرات لتطوير المستمر التعليم .11
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 نطاق عمل الرقابة الداخلية
الةداخلي بفحص وتقييم كفةايةة وفعةاليةة نظةام الرقةابةة الةداخلي للجمعيةة على النحو  يتمثةل في قيةام المةدقق 

 التالي:

المعلومةةات المةةاليةةة   حيةةث يجةة  عليةةه التحقق من  على المعلومةةات  الاعتمةةادصةةةةةةةحةةة وإمكةةانيةةة   .1

للتأكد الطرق والوسةةائل المسةةتخدمة في تحديد وقياس وتصةةنيف تلك المعلومات ووالتشةةغيلية  

 :مما يلي

تقدم في  وت والتقارير المالية والتشغيلية تحتوي على معلومات دقيقة وكاملة ومفيدة   السجلاإ .أ

 المناس . وقتال

 وفعالة. عداد التقارير هي إجراءات كافية إو ،الدفاتر المحاسبيةعلى   إجراءات الرقابة إ .ب

 تهةامةدى كفةايالتةأكةد من    بةالسةةةةةةةيةاسةةةةةةةةات والخطط والإجراءات والقوانين والتعليمةات الالتزام .2

 .بهاالأنشطة والعمليات  التزام تها ومدىوفعالي

 على الموجودات المحافظة .3

غير ذلك من خلال مراجعة الطرق والوسائل السرقة أو الحرائق أو  المحافظة عليها من أخطار .أ

 . المستخدمة

 إجراءات التدقيق المناسبة. من خلال تطبيقتحقق من الوجود الفعلي للموجودات ال .ب

 من خلال التأكد مما يلي: والفعال للموارد الاقتصادي الاستعمال .4

  .الموارد المتاحة معايير تشغيلية موضوعة لقياس فعالية وجود .أ

  المعايير التشغيلية الموضوعة مفهومة وواضحة وتم تحقيقها. هذه .ب

ثم رفعها للمدير العام لاتخاذ الإجراءات التصحيحية  المعايير التشغيلية  وانحرافاتمخالفات  تحديد . ج

 .اللازمة

 تفق مع الأهداف الموضةةةةةةوعةتيج  مراجعة العمليات والبرامج والأنشةةةةةةطة للتأكد من أ  النتائج   .5

 مسبقا.العمليات والبرامج كما هو مخطط لها  والتحري عن مدى مطابقة العليا من قبل الإدارة

 تنفيذ مهام الرقابة الداخلية
  الوجه الأكمل ينبغي على المدقق الداخلي تنفيذ العناصر التالية:مهام التدقيق على  لكي يتم تنفيذ

 التدقيقتخطيط عملية  .1

 تحديد أهداف التدقيق ونطاق العمل.  .أ

 المراد تدقيقها. والشركات الحصول على معلومات أساسية عن الأنشطة والعمليات  .ب

 د الضرورية لتنفيذ مهمة التدقيق.  رتحديد الموا . ج

 من لهم الصلة بمهمة التدقيق.   بكلالاتصال  .د

ميدانية مناسبة للتعرف على نشاطات ومواطن الرقابة المراد تدقيقها والمجالات  باختباراتالقيام  . ه

 المراد تدقيقها. أو الأقسام  الإدارات واقتراحاتالتي يج  التركيز عليها والحصول على تعليقات 

             إعداد برامج التدقيق. . و

 .المستفيدة منهاتحديد كيفية إصدار التقارير وتدقيقها والجهات  .ز

 . الرئيسمن  الحصول على الموافقة المسبقة على خطة أعمال التدقيق . ح

 المعلوماتفحص وتقييم  .2

  التدقيق.جمع معلومات حول كافة الأمور المتعلقة بأهداف التدقيق ونطاق عمل مهمة  .أ

للنتائج  ومعززا قويا أساساتكو  ليج  أ  تكو  المعلومات كافية وفعالة وملائمة ومفيدة  .ب

   التدقيق.والتوصيات التي توصلت إليها مهمة 

 مقنعة.الو الشاملة، الحقائق،مبنية على المعلومات الكافية " تعني المعلومات  ال" 

" المعلومةات الفعةالةة " تعني المعلومةات التي يمكن الاعتمةاد عليهةا وأنهةا أفضةةةةةةةةل المعلومةات الممكن 

  الحالية.الحصول عليها في الظروف 
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  إليها." المعلومات الملائمة " تعني المعلومات التي تعزز النتائج والتوصيات التي تم التوصل 

 أهدافها.تحقيق  الجمعية فيساعد تعني المعلومات التي ت   "المعلومات المفيدة "

أسالي  التدقيق والعينات التي سيتم   اختياربحيث يتم  مقدماإجراءات التدقيق  واختياريج  تحديد  . ج

 جراء بعض التعديلات عليها كلما دعت الحاجة إلى ذلك.  إاستخدامها مع إمكانية 

عمليات جمع وتحليل وتفسير وتوثيق المعلومات للتحقق من الحفاظ على على  توفر الرقابة ضرورة .د

 . بغرض تحقيق المطلوب من مهمة التدقيقمستوى معقول من الموضوعية للمدقق 

عداد أوراق عمل لتوثيق أعمل التدقيق التي يتم تنفيذها من قبل المدقق الداخلي مع ضرورة  إيج   . ه

 يتم رفعها.  يبالتقارير التلتعزيز النتائج والتوصيات  قويا أساساتعتبر جيدا لأنها  مراجعتها

 النتائجإيصال ورفع التقارير عن  .3

بعد الانتهاء من مهمة التدقيق يج  إصدار تقرير نهائي مكتوب وموقع حس  الأصول كما أنه من  .أ

 . بعد الانتهاء من كل مرحلة من مراحل التدقيق الممكن إصدار تقارير مرحلية

ة  يضرورة مناقشة النتائج والتوصيات التي يتوصل إليها المدقق الداخلي مع مستويات الإدارة المعن .ب

   النهائية.قبل إصدار تقارير التدقيق  

 قت المناس .  الويج  أ  تكو  التقارير موضوعية وواضحة وموجزة وبناءة ويتم رفعها في  . ج

  يظهر التقرير الأغراض ونطاق العمل لمهمة التدقيق والنتائج التي تم التوصل إليها مع يج  أ .د

 على رأي المدقق حول الأمور التي يتم التقرير عنها.  احتوائهضرورة 

جراءات والأنظمة المطبقة في الجمعية والإشارة الإيمكن أ  تحتوي التقارير على توصيات لتحسين  . ه

 ءات التصحيح.  إلى الأداء الجيد وإجرا

ضرورة احتواء التقرير على وجهة نظر الإدارات التي يتم تدقيقها حول النتائج والتوصيات التي   . و

 يتضمنها تقرير التدقيق النهائي. 

على تقرير التدقيق النهائي مع تحديد الجهات أو   والتوقيعالداخلي بالمراجعة  قيام المدققيج   .ز

  يها.علالأطراف التي سيتم توزيع التقارير 

 عنهامتابعة الأمور التي تم رفع تقارير  .4

يجةة  على المةةدقق الةةداخلي القيةةام بةةالمتةةابعةةة اللازمةةة للتحقق من إتخةةاذ الإجراءات المنةةاسةةةةةةةبةةة حول نتةةائج 

 التدقيق التي تم رفعها للإدارات. 

أو أ    حيةال نتةائج التةدقيق التي تم رفعهةا  الإجراءات التصةةةةةةةحيحيةة اللازمةة  اتخةاذه من  مةا تميجة  أ  يحةدد  و

 .الإدارة قد قررت تحمل المخاطرة بعدم إتخاذ الإجراءات التصحيحية عن النتائج التي توصل إليها

 الداخلية الرقابة مفهوم
الالتزام بتنفيذ أعمال التدقيق وفقا  للأغراض والمسةة وليات الرئيسةةية التي تمت   الداخلي  المدققيج  على  

الموافقة عليها من قبل المدير العام من خلال معرفته بكل أنواع أسةةةالي  الرقابة التي يج  أ  تترابط مع 

  بعضةةةةةها البعض بما يشةةةةةكل نظاما للرقابة يوفر حماية كافية لأصةةةةةول الجمعية وذلك من خلال أسةةةةةالي

 الرقابة التالية:

 الرقابة المحاسبية .1

التي تتعلق بحمةةةايةةةة الأصةةةةةةةول، وإمكةةةانيةةةة الاعتمةةةاد على   الطرق والإجراءات  الخطةةةة التنظيميةةةة وكةةةل  هي 

السةجلات المحاسةبية. وتتضةمن الرقابة المحاسةبية باعتبارها نظما لتفويض السةلطات ومنح الصةلاحيات  

إمسةاك السةجلات والتقارير المحاسةبية، وتلك التي تتعلق الفصةل بين المسة وليات الوظيفية التي تتعلق ب

 بالعمليات أو الاحتفاظ بالأصول، والرقابة المادية على الأصول والمراجعة الداخلية.

 الرقابة الإدارية .2

هي الخطةة التنظيميةة وكةل الطرق والإجراءات التي تتعلق بةالكفةاءة التشةةةةةةةغيليةة والالتزام بةالسةةةةةةةيةاسةةةةةةةات 

م بشةةةكل غير مباشةةةر فقط بالسةةةجلات المحاسةةةبية، وتتضةةةمن هذه الأسةةةالي : التحليل الإدارية، والتي تهت

 الإحصائي، وتقارير الأداء، وبرامج تدري  العاملين، والرقابة على الجودة.
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 الرقابة التشغيلية الأساسية .3

 تتعلق بوضع السياسات والأدلة التي سوف تدار بها الجمعية كوسيلة لتحقيق الأهداف.

المدقق الداخلي التقيد بأسةةةالي  الرقابة السةةةابقة بالشةةةكل الذي ي دي الى تنفيذ أعمال ويج  على   .4

 التدقيق وفقا للأغراض والمس وليات الرئيسية من خلال:

  عن طريق وجود تنسيق وانسجام ما بين خطة عمل المدقق الداخلي وأهداف الجمعية بشكل عام .أ

الحصول على الموافقة  ب ه ويقومقاة على عاتقالأغراض والسلطات والمس وليات الملبعداد بيا  إ

 التدقيق الداخلي. لمهمةعلى ميثاق رسمي ومكتوب رئيس من ال

 لتنفيذ المهام والمس وليات والتي تشتمل على العناصر التالية: الخطط اللازمة .ب

الأهةداف  تحةديةد أهةداف التةدقيق الةداخلي من خلال الخطط التشةةةةةةةغيليةة والموازنةات ويجة  أ  تكو    •

 قابلة للقياس متى أمكن ذلك مع وجود معايير للقياس والتواريخ للإنجاز.

 جداول أعمال التدقيق التي تشتمل على:  •

o  .الأنشطة المراد تدقيقها 

o  .توقيت تدقيق هذه الأنشطة 

o .الوقت المقدر لتنفيذ هذه الأعمال 

ا • لتةةدقيق، والأعمةةال الإداريةةة  المعرفةةة والمهةةارات والمعةةايير المهنيةةة اللازمةةة لأداء مهمةةة عمةةل 

 المقدرة، ومتطلبات التدري  والتعليم، والبحوث اللازمة وجهود التطوير.

العام بصةةةورة دورية بحيث تشةةةتمل  إلى المديرالداخلي المنفذة ورفعها   أعمال التدقيقالتقارير عن  •

اريف الفعلية على مقارنات بين الإنجاز الفعلي وأهداف وجداول عمل التدقيق ومقارنات بين المصةةةةة 

 إ  وجدت وطرق معالجتها. الانحرافاتوالموازنة المالية ويج  أ  توضح التقارير أسباب 

 استخدام موارد التدقيق الداخلي المتاحة بالجمعية بكفاءة وفعالية:

القائم  يتم ذلك من خلال قيام المدقق الداخلي بتحديد السةةةياسةةةات والإجراءات اللازمة لتطوير أداء ومهارة 

 بمهمة التدقيق الداخلي، والتنسيق الفعال مع المدقق الخارجي.

 دليل التدقيق الداخلي .1

يقوم المدقق الداخلي بوضةةةةع سةةةةياسةةةةات وإجراءات مكتوبة بهدف توفير الإرشةةةةادات والتوجيهات بشةةةةكل 

داخلي تفصةةةيلي ورسةةةمي عن طريق إصةةةدار دليل شةةةامل للأمور الفنية والإدارية الخاصةةةة بأعمال التدقيق ال

 .للجمعية

 أداء ومهارة المدقق الداخليتطوير  .2

وتنميةة مهةاراتةه وخبراتةه العمليةة وتطوير أسةةةةةةةلوب يقوم المةدقق الةداخلي بوضةةةةةةةع برنةامج يهةدف إلى تطوير 

 يتضمن هذا البرنامج ما يلي:بحيث ، أعمال التدقيق المنفذة

 التدقيق الداخلي.   ى المناس  المطلوب لمهمةمستولإعداد وصف وظيفي مكتوب ل .أ

 . والخبرات المطلوبة الكفاءة والمهارات تحديد مستوى .ب

 والتعليم المستمر. المناسبة التدري   الحصول على دورات . ج

 .  للأعمال المنقذة فعلا القيام بتقييم سنوي على الأقل لأداء التدقيق الداخلي .د

  المهنية وتطور الكفاءة ءأدا حول تقييم لخارجيمع المدقق ا وتبادل الآراء تطبيق نظام المشورة  . ه

 للمدقق الداخلي.

 يالخارج المدقق .3

التنسةةةةةيق بين أعمال التدقيق الداخلي والخارجي ي دي إلى تقليل الجهود المشةةةةةتركة والمتضةةةةةاربة ومحاولة 

 يلي:الوصول إلى تغطية كافية للأمور والأرصدة التي يتم تدقيقها ويتضمن التنسيق بين جهود التدقيق ما 

   والخارجي.المشترك بين التدقيق الداخلي  الاهتمامدورية لمناقشة الأمور ذات  اعاتاجتمعقد  .أ

 الأخر. إطلاع أي من الطرفين على برامج التدقيق وأوراق العمل للطرف    .ب

 تبادل تقارير التدقيق وكت  الملاحظات للإدارة بين الطرفين.    . ج
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 حول أسالي  وطرق التدقيق.   والمفاهيمتبادل الأفكار    .د

 تنفيذ أعمال التدقيق وفقا للمعايير المهنية

 يتم ذلك من خلال وضع برنامج خا، بالرقابة على جودة أعمال التدقيق الداخلي من قبل المدقق الداخلي.

يهةدف هةذا البرنةامج إلى توفير قنةاعةة معقولةة حول أعمةال التةدقيق ومطةابقتهةا برنةامج الرقةابةة على الجودة:  

ويتضةةةةةةةمن برنةامج الرقةابةة على الجودة    بةالجمعيةة،  مع المعةايير المهنيةة للتةدقيق وميثةاق التةدقيق الةداخلي

 :العناصر التالية

العام  قبل المديريتم القيام بعملية الرقابة والإشةةةةراف على أعمال المدقق الداخلي من الإشةةةةراف:   

من ينوب عنةه بشةةةةةةةكةل مسةةةةةةةتمر وذلةك للتةأكةد من تطةابقهةا مع معةايير دليةل التةدقيق    أو

 الداخلي للجمعية.

يتم تنفيةذهةا بشةةةةةةةكةل دوري وذلةك بهةدف تقييم نوعيةة أعمةال التةدقيق التي يتم   المراجعةة الةداخليةة: 

 نفيذها. ت

يتم تنفيةذهةا لتقييم نوعيةة ومسةةةةةةةتوى عمليةات التةدقيق من قبةل أشةةةةةةةخةا،   المراجعةة الخةارجيةة: 

م هلين يتمتعو  باسةةةةةتقلالية تامة عن الجمعية يتم تكليفهم من قبل  المدير العام، وعادة ما 

يتم القيةام بمثةل هةذه المراجعةات على الأقةل مرة كةل ثلاث سةةةةةةةنوات، حيةث يتم في نهةايةة هةذه 

مليةةة إصةةةةةةةةدار تقرير حول انسةةةةةةةجةةام ومطةةابقةةة  أعمةةال ونشةةةةةةةةاطةةات المةةدقق الةةداخلي مع الع

الممارسةةات المهنية للتدقيق الداخلي مع إسةةداء التوصةةيات لتحسةةين عمليات ونوعية الأعمال 

 مستقبلا. تدقيقها يتمالتي 

 أوراق العمل
سةةواء التي يتم إعدادها من قبل المدقق أو تلك التي يحصةةل عليها المدقق،    والوثائقكافة المسةةتندات    هي

  واختبةاراتالإجراءات    يجة  توثيقكمةا  المهنيةة مع معةايير التةدقيق   والانسةةةةةةةجةاموهي أوراق تظهر التطةابق  

 لبنود المهمة الموكلة إليه. مستنديا وفقاالتدقيق التي قام المدقق بتنفيذها 

   أوراق عمل التدقيق أنواع .1

 . موازين المراجعة .أ

 .الجداول الرئيسية لبنود البيانات المالية للجمعية .ب

 .جداول قيود التعديل . ج

 . مذكرات التدقيق المعدة من قبل المدقق لبعض الأرصدة والحسابات .د

 .التي يقوم بتدقيقها  الجمعية والإداراتالكت  والمراسلات مع إدارة  . ه

 .الكشوف والجداول التحليلية . و

  أو مستنداستبيانات( يمكن اعتبار أي خرائط تدفق أو ) وسائل توثيق نظام الرقابة الداخلي المطبق .ز

وثيقة ورقة عمل طالما أ  هذا المستند يعزز النتائج التي يتوصل إليها المدقق عند تدقيقه لبعض  

 إدارات الجمعية.أقسام أو فروع أو الحسابات أو الأنشطة في 

 العوامل التي ت ثر على التقرير الشخصي للمدقق حول كمية ومحتويات العمل  .2

 خلي المطبق في الجمعية. على فعالية نظام الرقابة الدا الاعتمادمدى  .أ

   المدقق.طبيعة ونطاق مهمة التدقيق الموكلة إلى  .ب

  المدقق.طبيعة ونوع التقرير الذي يج  إصداره من قبل  . ج

 حالة وطبيعة الدفاتر والسجلات المحاسبية المتوفرة لدى الجمعية. .د

 ء متخصصين. بخبرا الاستعانةمدى الحاجة إلى و  المدقق مدى تعقيد العمليات التي يقوم بفحصها . ه

 والإجراءات الموثقة في أوراق العمل.   الاختباراتشراف والمراجعة المطلوبة لمراجعة لإمستويات ا . و

يمكن القول بأنه لا يوجد مقاييس معيارية تحدد الكمية المثلى للأدلة والبراهين، بل يج  على   .ز

 للرأي والنتائج.  وموضوعي توفير أساس معقوللالمدقق الحصول عل أدلة وبراهين كافية وملائمة 

 بأوراق العمل  والاحتفاظعداد لإأهمية ا .3
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 اهتمامهمن أهم المواضيع والنقا  التي يعطيها المدقق    بأوراق التدقيق والاحتفاظتعتبر عمليتي الإعداد  

 التالية:البالغ وذلك للأسباب 

 تعتبر أوراق العمل المستندات والوثائق بمثابة التعزيز والدعم لمحتويات تقرير المدقق.  .أ

من مصادر المعلومات التي تساعد في تطوير مهنة التدقيق  مهما  مصدرا تعتبر أوراق العمل  .ب

 الداخلي.

تساعد عملية تنظيم وفهرسة أوراق العمل في عملية تخطيط مهمة التدقيق في السنوات   . ج

 . القادمة

 . للمدقق في حالة وجود مساءلة قانونيةتعتبر أوراق عمل التدقيق خط الدفاع الرئيسي  .د

الشكل  بق مهمة التدقيالمدقق الداخلي ي دي لإنجاز  جيدا  من قبلإ  إعداد أوراق العمل ومراجعتها  . ه

 الأمثل. 

، حيث تحتوي تلك    المدقق هو المس ول عن حفظ أوراق عمل التدقيق وذلك خوفا  من سرقتهاإ . و

الأوراق على بعض المعلومات الخاصة والسرية المتعلقة بالجمعية لذا يج  الاحتفاظ بنسخ  

 في حالة استخدام الحاس  الآلي. الورقية أو الرقميةإضافية من الملفات 

 عداد أوراق عمل التدقيقمتطلبات إ .4

 لذلك تعتمد على المراحل التالية:يج  على المدقق الداخلي وضع سياسة محددة 

 .  ومدة تنفيذ التدقيقالعمل الذي تم تنفيذه  الجمعية وطبيعةورقة العمل على اسم  احتواءضرورة  .أ

التدقيق في ورقة   واختباراتكل ورقة عمل مع تحديد تاريخ تنفيذ إجراءات المدقق على يج  توقيع  .ب

 العمل.  

 أوراق العمل. ضرورة أ  تحتوي ورقة العمل على رقم يدل على فهرستها وترتيبها في ملف  . ج

   .يج  تحديد منبع ومصدر البيانات التي تحتويها ورقة العمل .د

تقرير المدقق  لللتأكد من تعزيزها ل داخليالمدقق الضرورة مراجعة كافة أوراق العمل من قبل  . ه

 .  هاتحديد تاريخوعلى ورقة العمل   ةتوثيق عملية المراجعو

يج  أ  تكو  محتويات أوراق العمل واضحة ومختصرة ومنظمة بشكل يسهل على قارئها سرعة  . و

 فهمها.

 . اجعة يج  وجود تنسيق متبادل بين برنامج التدقيق ومضمو  ورقة العمل لتسهيل عملية المر  .ز

 الرئيسية.  الانحرافاتضرورة مقارنة أرقام الفترة الحالية مع أرقام الفترة السابقة مع أهمية تحديد  . ح

 رأي ونتائج المدقق مع الملاحظات والأدلة والبراهين التي حصل عليها.   وانسجام توافقضرورة  .  

  واختيارديد تح لتحقيقها، أساسيج  أ  تحتوي ورقة العمل على الأهداف التي يسعى المدقق  . ي

أعمال التدقيق والإجراءات التي قام المدقق بتنفيذها، الملاحظات التي شاهدها خلال تنفيذه  ،عينته

   وأخيرا النتائج التي توصل إليها مع إبداء رأيه فيها.لمهمة التدقيق، 

ق  يج  استكمال أوراق العمل وتجهيز الملف للمراجعة في الوقت المحدد للانتهاء من مهمة التدقي .ك

 المطلوبة. 

 برنامج المراجعة .5

بهدف التوصةل الى رأيه وملاحظاته عن المهمة مثل الإجراءات والأسةالي  المطلوب من المدقق تنفيذها  ت

 المكلف بها، ولكي يتم إعداد برامج المراجعة المناسبة يج  أ  تتوفر فيها المواصفات التالية:

في برنامج   للجمعية وتغطيتهاأساس تقييم نظام الرقابة الداخلي  بما يتناس  مع هاإعداد .أ

 المراجعة. 

 الحسابات المهمة والعلاقة بينهما. استيعاب .ب

 في برنامج المراجعة.  للجمعية وتغطيتهاتصور الأهداف العليا  . ج

 . البرنامج الشمولية والعملية عند تطبيق .د

 .المستخدمة الوضوح في الخطوات والإجراءات . ه
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 ية في التنفيذ.وضوح الزمن . و

 وضوح المرجعية لأوراق العمل ومنفذ البرنامج. .ز

يج  الاستفادة من الملاحظات السابقة للبرامج المنفذة في التطوير والتحديث المستمر لبرامج  . ح

 المراجعة. 
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 طرق التوثيق والتسجيل المستندي
تعزيزه بةالمسةةةةةةةتنةدات والوثةائق يجة     الجمعيةةتقييم فعةاليةة نظةام الرقةابةة الةداخلي المطبق في  يتم    لكي

للجمعية والأدلة واللازمة من خلال توثيق الإجراءات الرقابية والسةةةياسةةةات المطبقة بنظام الرقابة الداخلي 

 وتميز هذا التوثيق صورا متعددة وفيما يلي الوسائل الرئيسية منها:

 الاستبيا أسلوب  .1

التي يرى المدقق    والاسةةتفسةةاراتالمسةةتخدم من قبل المدقق مجموعة من الأسةة لة   الاسةةتبيا يتضةةمن 

ضةةرورة الحصةةول على إجابة عليها لتقييم الإجراءات الرقابية المطبقة في نظام الرقابة الداخلي. ويتم إعداد  

تسةةةاعده في تحديد المشةةةاكل ومواطن الضةةةعف   التي عمليةالخبرة  الفنية والدراية  ال واقعمن    الاسةةةتبيا 

 بشر  تصميمه على النحو التالي: المطبقة في النظام.

  .ضوعيةموبطريقة واضحة وسهلة و الاستبيا يج  إعداد وتصميم أس لة  .أ

ل عملية تقييم  يسهلتيج  تصميم الأس لة بحيث تكو  الإجابات عليها أما بنعم أو لا أو غير مطبق  .ب

 والنتائج. الإجابات 

تقييم   على الأشخا، والمس ولين في الإدارات المختلفة للجمعية التي يراد الاستبيا  ايتم توزيع هذ . ج

 . الداخلي افعالية نظامه

تختلف من إدارة وأخرى في نفس الجمعية كما أنها  الاستبيا  واستفساراتحجم وتعداد أس لة  .د

عمليات التشغيلية وفقا لأهداف وسياسات  النشا  وتعقد الخر طبقا لطبيعة آإلى  فرعتختلف من 

 .الجمعية

لتقييم الإجراءات الرقابية   المدقق الذي يعده الاستبيا ضمن  التي يج  أ  تكو الأس لة نماذج من  . ه

  :في الجمعية)الذمم المدينة(  حول نظام المدينين 

 هل يتم تسجيل العمليات المتعلقة بالمدينين من قبل أمناء الصندوق؟   

  هل يتم مطابقة حسابات الأستاذ المساعد للمدينين مع الحساب الرقابي لها في الأستاذ العام بشكل    

 دوري؟  

 هل يتم الفصل بين وظيفة التسجيل في حسابات المدينين والوظائف التالية:  

 التعامل بالنقدية ومسك سجلات الصندوق.   .1

 والتحصيل.  الائتما منح  .2

 مراجعة وإرسال كشوف الحسابات للمدينين .3

  على المدير العام لاتخاذ   عرضهاالمدينين بشكل دوري؟ هل يتم    لأعمارهل يتم إعداد كشوف تحليلية   

 الإجراءات اللازمة بشأنها؟ 

 هل يتم إرسال كشوف حسابات للمدينين بشكل دوري؟  

هل يتم متابعة وتحصيل الديو  المشكوك في تحصيلها من قبل لجنة أو جهة مستقلة؟ وهل يتم رفع   

 إلى المدير العام؟صيل تقارير دورية بنتائج عملية المتابعة والتح

 وتحديثها؟  ائتما  للمدينين مطبقة بالجمعية؟ وهل يتم مراجعتها وتعديلها؟هل هناك سياسة  

 الأسلوب الوصفي .2
يقوم المةدقق بكتةابةة ووصةةةةةةةف الإجراءات والسةةةةةةةيةاسةةةةةةةةات المطبقةة في نظةام الرقةابةة الةداخلي للجمعيةة، 

 الجمل والعبارات التي يراها مناسبة لوصف الإجراءات والسياسات المطبقة.  ا  ستخدمم

لإجراءات والسةياسةات المطبقة من قبل أ  يقوم في وصةفها في ا  لهذه  تامالدراك  الإ بشةر  أ  يتوفر لديه

الأسةلوب الوصةفي يجعل المدقق غير قادر على تحديد وإبراز   اسةتخدام  إصةورة مذكرات أو تقارير وصةفية.  

من   الأمر يتطل   بشةةةةكل سةةةةريع بلمواطن الرقابة بشةةةةكل واضةةةةح في النظام الذي يقوم بتوثيق إجراءاته 

المةةدقق قراءة ومراجعةةة المةةذكرات والتقةةارير الوصةةةةةةةفيةةة بكةةاملهةةا حتى يتمكن من تحةةديةةد مواطن الرقةةابةةة  

 الرئيسية في النظام.

 الرقابية والإجراءات العمليات لتدقيق العينات اماستخد .3
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الرقابية كما هو مخطط لها  والإجراءاتيسةةةةتخدم هذا الأسةةةةلوب للتأكد من تطبيق العمليات التشةةةةغيلية 

وتحديد عينة إحصةةةائية من بعض المجتمعات التي يقوم  اختيارفعلى سةةةبيل المثال يمكن  .من قبل الإدارة

المسةةتندية أو الودائع   الاعتماداتلمبيعات أو سةةندات الصةةرف أو القبض أو بتدقيقها مثل مجتمع فواتير ا

 .  الخ. ...الثابتة أو طلبات الشراء

وتحةديةد حجم العينةة الأدنى الةذي يمثةل أقةل رقم يمكن أ  يحةدده للعينةة التي يختةارهةا    بةاختيةار  المةدقق  يقوم

صةه بشةكل عشةوائي وموضةوعي وبحيث وبحيث يكو  حجم العينة الأدنى هو العدد الذي يقوم المدقق بفح

 تكو  النتائج التي يتوصل إليها في عينة ممثلة لخصائص ومميزات المجتمع الكلي الذي يقوم بتدقيقه. 

 :التالية الأحوال في فقط الأدنى العينة حجم استخدام  ويمكن

 . إليها يتوصل التي النتائج على ت ثر قد التي الأخطاء لاحتمالات المدقق توقع عدم .أ

  يقوم التي الأخرى الاختبارات أحد هي الأدنى العينة حجم على المدقق يجريها التي التدقيق  اختبارات إ  .ب

 .  الأرصدة من التحقق واختبارات التحليلية المراجعة اختبارات مثل بتنفيذها المدقق

(  25الإجراءات الرقابية بعدد من البنود لا تقل عن ) لاختبارمن الناحية العملية يتم تحديد حجم العينة الأدنى 

 بطريقة إحصائية منتظمة وبشكل موضوعي.  اختيارهايتم  بندا

من العينةة التي أختةارهةا ولم يجةد   (25) إلوإجراءات التةدقيق اللازمةة للبنود   اختبةاراتفةإذا قةام المةدقق بتنفيةذ  

يقرر أ  النتائج الإحصةةةةةةائية للعينة الممثلة التي قام  أو يلاحظ أية أخطاء في بنود العينة فإنه يسةةةةةةتطيع أ 

بفحصةةةةةةةهةةا تمكنةةه من التعميم على المجتمع الكلي بحيةةث يتمكن المةةدقق من القول بةةأنةةه يحصةةةةةةةةل على 

 %. 10% أو أ  معدل الأخطاء في المجتمع الذي يقوم بتدقيقه لا يزيد عن 90مستوى ثقة لا يقل عن  

عةدم وجود أيةة أخطةاء في العينةة التي أختةارهةا المةدقق فةأنةه يمكنةه    الإشةةةةةةةارة إليةه أنةه في حةال  روممةا تجةد

وإجراءات التدقيق المتعلقة   اختبارات% كما أ  90التعميم من حيث حصةةةوله على مسةةةتوى ثقة لا يقل عن  

تكو  الأسةةةةةةةاس الرئيسةةةةةةةي والوحيةد للأدلةة والنتةائج التي يتوصةةةةةةةل إليهةا المةدقق من    ألاببنود العينةة يجة   

إضةةةةافية تدعم وتعزز النتائج التي  واختباراتتنفيذ إجراءات  بجان  ذلك إلى   أ  يقوم جي بل يالمجتمع الكل

 عينته.  يتوصل إليها المدقق عند تدقيق بنود

 واختبةاراتحجم العينةة   زيةادة نطةاقومن النةاحيةة العلميةة فةأنةه كلمةا كةا  هنةاك خطةأ أو أكثر أدى بةالمةدقق إلى 

على   سةةةةةةةلبيةاغير مرغوب بهةا ت ثر   انحرافةاتمنطق أ  تلةك الأخطةاء تمثةل    التةدقيق التي يقوم بهةا وذلةك من

 نشا  الجمعية.
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 الداخلي المدقق تقارير

 التعريف
 :إلى التدقيق عملية ونتائج الداخلي المدقق معلومات لإيصال الرئيسية الأداة  هي

 العام. رئيسالجمعية متمثلة في الالإدارة العليا في  .1

 المدققة.  الوحدة التنظيمية  .2

 )مراق  الحسابات القانوني(. المدقق الخارجي .3

  نسخة للحفظ لدى المدقق الداخلي. .4

 .أو أي أطراف أخرى .5

 التقارير أنواع
 أو  كتةابي  مرحلي، نهةائي، الرسةةةةةةةمي، غير الرسةةةةةةةمي، فمنهةا الةداخلي المةدقق  يقةدمهةا التي  التقةارير أنواع تختلف

 :يلي ما على بناء وذلك التقرير نوع يحدد الذي هو العادة في الداخلي المدقق شفهي،

  من مس وليات المراجع الداخلي )المدقق الداخلي(. ملائمة التقرير مع طبيعة عملية التدقيق .أ

حجم الملاحظات وجوهريتها، ففي حالة كو  ملاحظات المدقق بسيطة وغير جوهرية يكو  التقرير   .ب

 عبارة عن مذكرة داخلية توجه إلى الأطراف المعنية.  

 التي تتيحه لقراءة ومناقشة التقرير.  والوقتالإدارة العليا بالملاحظات الواردة  اهتماممدى  . ج

 :التقرير الرسمي ومبادئه الأساسية .1

ي يتوج  إصةةةداره بعد ذالتدقيق الداخلي وال دليل الجمعية أوالتقرير المنصةةةو، عليه في سةةةياسةةةات   ووه

 في العادة إلى الإدارة العليا.  االتقرير موجه اكو  مثل هذيو المدققنهاية كل عملية تدقيق يقوم بها 

 :مكونات التقرير .2

 العام: ملخص ال .أ

التركيز على مع محتويات تقرير التدقيق المفصةةةةةل. وملخص ل  عملية التدقيق،يشةةةةةتمل على مجمل أهداف  

علامهةا وحثهةا على إتخةاذ إمن أجةل    للإدارة العليةا  ضةةةةةةةعف الرقةابةة الةداخليةة بةالجمعيةة ورفع التقريرنقةا   

 الجمعيةة لةهالمةدير العةام أو لأي طرف أخر في    بةاسةةةةةةةمالإجراءات التصةةةةةةةحيحيةة. الملخص في العةادة يوجةه  

 قرارات ت ثر بصورة مباشرة على سير أعمال الوحدة المدققة. اتخاذالصلاحية في 

   :مقدمة التقرير العام .ب

التنظيم الإداري، ونوع التةدقيق الةذي   هيكةلتشةةةةةةةتمةل المقةدمةة على تعريف بةالوحةدة المةدققةة وموقعهةا في 

 .الإدارة(على طل   بناءانهاية العام، تدقيق عادي، أو  )تدقيقأجري على هذه الوحدة 

 أهداف تدقيق الوحدة المدققة:  . ج

الرئيسية التي يريد المدقق أ  يتوصل إليها من خلال عملية    للنتائجتشتمل أهداف التدقيق على شرح كاف 

 .لكي تمكن القارئ من فهم مضمو  التقريرتكو  الأهداف مكتوبة بشكل مفصل  بحيث ،التدقيق

 : نطاق عملية التدقيق .د

تةدقيق   الإنتةاجيةة،تةدقيق الكفةاءة    مةالي،تةدقيق    إداري،قيق )تةدقيق  يشةةةةةةةتمةل على شةةةةةةةرح طبيعةة عمليةة التةد

 .في تنفيذ مهمتهواجهها المدقق  التي صعوباتوالالتكاليف( والأمور التي تمت تغطيتها خلال العملية 

  المدقق:ملاحظات  . ه

ن تعتبر حلقة الوصةةةةةل ما بي فهي  الذكر،تشةةةةةتمل الملاحظات على كل ما هو مهم برأي المدقق ويسةةةةةتحق 

تتعدد في أنواعها حيث يمكن أ  تكو  جوهرية تخص نقا  ضةعف في  وقدأهداف التدقيق والرأي النهائي. 

ملاحظةات بةدراسةةةةةةةات قةام بهةا المةدقق الةداخلي   الإداري،ملاحظةات تخص النظةام  الةداخلي،أنظمةة الضةةةةةةةبط  

 القسم أو الفرع.لدراسة الكفاءة الإنتاجية لموظفي 

 المدقق: رأي  . و

يجي  على أسةة لة الإدارة العليا بخصةةو، عمليات الوحدة  بأسةةلوب ومكتوبا  مختصةةراالرأي يج  أ  يكو   

 .وموثقا مدعماالرأي يج  أ  يكو  والأهداف التي أجري من أجلها التدقيق  بحيث يحققالمدققة 
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 التقرير غير الرسمي  .3

لمواجهةة ظروف غير معينةة أو لإبلاغ الإدارة عن أمر معين، مثةال ذلةك إذا قرر   الةذي يسةةةةةةةتخةدمتقرير  هو ال

المدقق أ  هناك مشةةةةةةةكلة معينة في قسةةةةةةةم ما بحاجة إلى معالجة فورية من قبل إدارة القسةةةةةةةم والإدارة 

 الإدارة العليا أو إدارة القسم على مراحل إنجاز عملية التدقيق.  لاطلاعأ  تستخدم  أيضاالعليا، يمكن  

 . )المدير العام(  إلى الإدارة العليا  موجهاالتقرير النهائي هو الذي يكت  في نهاية عملية التدقيق والذي يكو   

. المدققة الوحدة أو القسم إدارة إلى موجها ويكو   التدقيق عملية خلال يكت  الذي هو المرحلي التقرير

  الشفهيالتقرير  .4

مثل  اسةةةتعمالحيث يمكن  معينة.إيصةةةال معلومات عادية أو حقائق  بهدفالتقارير الشةةةفهية تسةةةتعمل  

مع إدارة القسةةةةةةةم بخصةةةةةةةو، ملاحظةات المةدقق. من فوائةد مثةل هةذه التقةارير هو  للاتصةةةةةةةالهةذه التقةارير  

  تسةةةهيل عملية إيصةةةال أي معلومات حول عملية التدقيق لإدارة القسةةةم وسةةةماع ملاحظات القسةةةم على 

عن التقارير الكتابية، حيث من المفترض أ  تكو  جميع الحقائق    الاسةةةتغناءولكن هذا لا يعني    الملاحظات.

 والملاحظات مكتوبة وموثقة. 

الثقةة بتقةارير التةدقيق    لتعزيزيجة  أ  تكو  جميع التقةارير والملاحظةات مةدعمةة بوثةائق ومسةةةةةةةتنةدات ثبوتيةة  

  المدير العام. ن قبلعليها في المستقبل م والاعتمادالداخلي 

 .إ  اختيار نوع وشكل التقرير الذي يتلاءم وطبيعة عمل الجمعية هو من مس وليات المدقق الداخلي

 صفات تقرير التدقيق الداخلي .5

 الدقة:  .أ

إذا فشةةةةل التقرير بإبراز نقطة ضةةةةعف  المشةةةةكلة.ب الدقة في الحقائق وفي الإحصةةةةائيات وفي تعريف ووج

الإدارة  تشةةةةكك ي إلىدي   هذاجوهرية في نظام الضةةةةبط الداخلي أو ضةةةةخم التقرير بإبراز مشةةةةكلة صةةةةغيرة ف

الداخلي ككل.  المدققفي تقارير التدقيق مسةتقبلا  مما ي ثر على جودة التقارير وعلى مركز وشةخصةية   العليا

فأترك الملاحظة ولا   التأكد،وإذا لم تسةةةةةتطع    تتأكد، لكيعينة التدقيق  )إذا كنت غير متأكد من الملاحظة، زد 

 (.داعي لذكرها

 الوضوح: .ب

بجان  البعد  الكلمات المنمقة.   استعمالالتقرير يج  أ  يبرز الملاحظات بشكل موضوعي ومباشر ودو  

 جودته.يفقد التقرير حتى لا عبارات غير مفهومة وتحمل أكثر من معنى   عن

 الموضوعية: . ج

إلى أ  الحقائق قد تم فحصةةةةها   ةراشةةةة م الإتي  يج  أ وأي ملاحظة يج  أ  توثق بدليل مسةةةةتندي وواقعي،  

 للقارئ.تساعد على إبراز المشكلة وتوضيحها  لكيوجود جداول موثقة وإحصاءات مع من قبل المدقق، 

 الوقتية:   .د

دارة الحةةاليةةة. في حةةالةةة كو  أ  عمليةةة التةةدقيق طويلةةة لإا  احتيةةاجةةاتيجةة  أ  يكو  التقرير معةةدا لمواجهةةة  

بحيث تزيد عن الشةةةةةةهر، يمكن إصةةةةةةدار تقارير تغطي مراحل التدقيق المنجزة والملاحظات التي تخص ذلك 

 من عملية التدقيق. الانتهاءالعمل بحيث يتم إصدار مسودة التقرير النهائية حال 

 أسلوب كتابة التقرير  .6

 التقرير:الأمور التالية عند كتابة ب الالتزامولكن يتوج   أخر.من مدقق إلى    أسلوب الكتابة يختلفإ

 بالمهنية في الكتابة:  الالتزام .أ

تأثير التقرير على شةةةةةةعور موظفي الوحدة  الاعتباربالمهنية عند كتابة التقرير بحيث ي خذ بعين   الالتزاميج  

عةدم ذكر أسةةةةةةةمةاء أشةةةةةةةخةا، معينين أو ربط أخطةاء اكتشةةةةةةةفةت   فيجة المةدققةة ووضةةةةةةةعهم الوظيفي،  

  كتةةابةةة  ة لأموظفي إدارة الوحةةدة المةةدققةة   اقتراحةةاتبةةالأشةةةةةةةخةةا، المرتكبين. يتوجةة  ذكر ملاحظةةات أو  

في التعةةامةةل وإلى تشةةةةةةةجيع أفراد الإدارة مقترحةةات الوحةةدة المةةدققةةة في تقرير المةةدقق ت دي إلى إيجةةابيةةة  

الشةةةةخصةةةةي وذلك    الانتقادعن   الابتعادبمقترحات عملية لحل مشةةةةاكلهم. ويتوج  أيضةةةةا   بالتقدمالمدققة  
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فيه شيء من الظلم. وبالتالي    الانتقادالإدارة المدققة وبالتالي قد يكو    لأ  المدقق لا يمكنه معرفة جميع

 .الانتقادخفيف من الحساسية التي قد تنتج عن يج  الحفاظ على هذه العلاقة والت

 بعدم الإطالة: الالتزام .ب

 ككل.  المدقق يكت  في التقرير فقط الملاحظات ذات الأهمية وذات التأثير على سير أعمال القسم  •

الإجراءات بةةاتخةةاذ  إدارة الوحةةدة المةةدققةةة    إذا قةةامةةتمن المفضةةةةةةةةل عةةدم تكرار الملاحظةةات في حةةالةةة   •

 لإصلاح نقطة الضعف. التصحيحية

 بسهولة الكتابة:  الالتزام . ج

القةارئ قةد لا يكو  لةديةه الخبرة المةاليةة أو   لأ  القراءة ومفهومةة،جميع الملاحظةات يجة  أ  تكو  سةةةةةةةهلةة 

 الإدارية.

 بكتابة المعلومات والملاحظات بصورة تسلسلية ومنطقية: الالتزام .د

يعتمد على ترتي  الملاحظات بدرجة الأهمية أو حسةةةةةة  موقع يج  كتابة المعلومات بتسةةةةةةلسةةةةةةل معين 

الوحدة المدققة. ويج  أ  تكو  الملاحظات مكتوبة بشةةكل يبدأ بشةةرح المشةةكلة باختصةةار ومدى حجمها 

 ثم الحل المقترح.

 بالثبات: الالتزام . ه

تقةةارير ممةةا  تبةةاع الثبةةات في التقةةارير وعرض الأفكةةار بحيةةث يتعود القةةارئ مع الزمن على شةةةةةةةكةةل الإيتوجةة   

 يسهل عملية إيجاد الملاحظات التي يهتم بها.

 الداخليمراحل إصدار تقارير التدقيق  .7

 من أي مرحلة من مراحل التدقيق. الانتهاءكتابة مسودة جزء من التقرير عند  .أ

هذا  هدف يبحيث  .مناقشة كل جزء من التقرير مع الموظفين المس ولين عن الجزء الذي تم تدقيقه .ب

 إلى:

 تبليغ موظفي الوحدة المدققة عن ملاحظات المدقق الميدانية.  •

 إتاحة الفرصة للمدقق لفحص محتويات التقرير ودقة وجودة التوصيات.  •

 بين المدقق وإدارة الوحدة المدققة بخصو، الحقائق والتوصيات. اتفاقالوصول إلى  •

 دار التقرير النهائي.  التدقيق لدمجها وتوحيدها لإص لمراحلتجميع مسودات أجزاء التقرير  . ج

عملية التدقيق وذلك لتوضيح الملاحظات  من الانتهاءمع إدارة الوحدة المدققة قبل  الاجتماع .د

على جميع   الاجتماعمن  الانتهاءقبل  الاتفاقالتوصيات. ويستحسن  معالنهائية ومناقشتها 

ناعة كاملة بالإجراءات  التوصيات الصادرة من قبل المدقق بحيث تكو  إدارة الوحدة المدققة على ق

 اتخاذها. التصحيحية التي سيتم 

وإبلاغ الوحدة المدققة بالوقت المتوقع لإصدار  الاجتماععلى نتائج هذا  بناءتعديل التقرير النهائي  . ه

 التقرير النهائي والجهات التي سيتم إرسال نسخ من التقارير إليها. 

 . الداخلي المدققمراجعته بصورة شاملة من بعد   إصدار التقرير النهائي . و

 إصدار التقرير النهائي بتوقيع من المدقق الداخلي.  .ز

تطوير جودة التقارير   بغرضنفس الوحدة المدققة لتقارير التدقيق القديمة،  يفضل مراجعة . ح

 مستقبلا. 

 الجهات التي توجه لها تقارير المدقق .8

أ  توزيع تقارير المدقق الداخلي يج  أ  تكو  بأقل قدر ممكن نظرا لسةةةةةرية هذه   الاعتباريج  الأخذ بعين  

. في العادة تحدد سةةياسةةات الجمعية والهيكل التنظيمي  االتقارير وحسةةاسةةية الملاحظات التي قد ترد فيه

قق  النهةائي لكةل تقرير تقع على المةد  الاختيةارللجمعيةة الجهةات التي ترسةةةةةةةل لهةا التقةارير، ولكن مسةةةةةةة وليةة  

في التوزيع، كما يتوج  إعلام جميع الحاصةلين   البدءأخذ موافقة مدير الوحدة المدققة قبل يه  الداخلي. وعل

  الهةدف من تحةديةد التوزيع هو التةأكةد من أ  إعلى التقرير بةالأطراف الأخرى التي تم إرسةةةةةةةال التقرير إليهةا.  
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 واتخاذية للمواضةيع التي يشةملها التقرير  التقرير سةيصةل إلى يد أشةخا، قادرين على إعطاء الأهمية الكاف

 القرارات والإجراءات التصحيحية. 

)المةدير العةام(  إصةةةةةةةدارين من نفس التقرير، أولهم مختصةةةةةةةر ويقةدم إلى الإدارة العليةا    الأفضةةةةةةةل إعةدادمن  

 مل على المقدمة وعلى ملخص الملاحظات الرئيسية التي وردت خلال عملية التدقيق.تويش

 يمثل الملاحظات بالتفصةةةةيل والذي يوجه لمدير الوحدة المدققة ونسةةةةخة للمدقق الخارجيالإصةةةةدار الثاني 

بعةد موافقةة    على جميع تقةارير المةدقق الةداخلي  الاطلاعوالةذي لةه صةةةةةةةلاحيةة   )مراقة  الحسةةةةةةةابةات الخةارجي(

 بنسخ الإصدارين لدى المدقق الداخلي. الاحتفاظويتم  المدير العام،

)دليل في العادة، يتم وضةةةع سةةةياسةةةات كتابة التقارير ضةةةمن   :الداخليإجراءات كتابة تقارير التدقيق   .9

وقد تتضةةمن هذه السةةياسةةات    مخالفتها.بحيث تكو  مكتوبة وواضةةحة ولا يمكن   التدقيق الداخلي(

 الداخلي.  المدققتعليمات خاصة بإجراءات مراجعة التقرير وتعديله وتوقيعه من قبل 

 ي مثال على هذه الإجراءات.فيما يل

من أي عملية تدقيق، ويمكن إصدار تقارير مبدئية كتابية وشفهية   الانتهاءتقرير بعد اليج  كتابة  .أ

 ويمكن إيصالها بطريقة رسمية أو غير رسمية.  

يج  على المدقق الداخلي مناقشة النتائج والمقترحات مع الإدارة المناسبة قبل إصدار التقرير   .ب

 النهائي. 

 يج  أ  تكو  التقارير موضوعية، واضحة، ودقيقة.  . ج

 ونتائج التدقيق ومن ثم رأي المدقق.  ونطاق، الأهداف،التقارير عن يج  أ  تعبر  .د

لتطوير إجراءات العمل في القسم أو الفرع المدقق أو التأكيد   اقتراحاتيمكن للتقارير أ  تحتوي على  . ه

 على كفاءة الفرع أو القسم. ويمكن للتقرير أ  يحتوي على نصائح وإرشادات المدقق الداخلي.  

 يحتوي على أراء إدارة قسم الوحدة المدققة.   يمكن للتقرير أ  . و

نسخ  باستلاممراجعة التقارير والمصادقة عليها وتحديد الجهات المعنية المدقق الداخلي يج  على  .ز

 من نهاية التدقيق الميداني.  ساعة  48من هذه التقارير خلال 

 الاختلاسحالات  باستثناءئي بإصدار التقرير النها  البدءيج  مناقشة التقرير مع الوحدة المدققة قبل  . ح

 أو الغ .

إتخاذ قرارات تصحيحية سريعة يمكن إصدار تقارير مبدئية عن العمل  في حالة رغبة الإدارة العليا في .  

 . ة جراءات التصحيحية المباشرالإ واتخاذالمنجز فعليا 

 من التدقيق الداخلي.   الانتهاءأيام من تاريخ   3يتم إصدار التقارير خلال  . ي

 يج  تحديد تاريخ لمتابعة الإجراءات التصحيحية حول كل ملاحظة واردة في التقرير.  .ك

 الداخلي مس ولا عن التأكد من إتخاذ الإجراءات التصحيحية الواردة في التقرير.  المدققيكو   .ل

ويتم  .يلتقارير إلى إدارة الوحدة المدققة، الإدارة العليا والمدقق الخارجيتم توجيه نسخ من هذه ا . م

أي جهات أخرى بعد  اختيارالداخلي  ويجوز للمدققالداخلي.  بنسخة من التقرير لدى المدقق الاحتفاظ

 أخذ موافقة مدير الوحدة المدققة.  

 .يتجاوز الشهر بما لايج  إعطاء مهلة للوحدة المدققة للإجابة على تقرير المدقق  . 

 التدقيق )مضمو  التقرير(المواضيع التي يج  أ  تطرح في تقرير  .10

 نقا  الضعف الرئيسية في نظام الرقابة الداخلية.  .أ

 قدمت عن الوحدة المدققة.   التي  دقيقةال  خاط ة أو غيرالمعلومات الملاحظات عن ال .ب

 . الجمعيةالمخالفات المهمة لإجراءات وسياسات  . ج

 توصيات لتحسين الإجراءات الإدارية.   .د

توصيات رئيسية بخصو، نشا  الوحدة المدققة موضوع التكاليف أو الكفاءة الإنتاجية في الوحدة  . ه

 . ةالمدقق

         نقا  ذكرت في التقارير السابقة ولم ي خذ أي إجراءات تصحيحية بشأنها.  . و
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 وغيرها.  الاختلاس الغ  أو .ز

 المخالفات لقوانين المملكة. . ح

 .)المدير العام( أية أمور أخرى يراها المدقق مناسبة لإيصالها إلى الإدارة العليا .  

 كيفية إيصال ونقل معلومات التدقيق .11

اللازمةة ويتم   الإجراءات التصةةةةةةةحيحيةة  بةاتخةاذهةدف التقرير هو إطلاع الإدارة على محتويةات التقرير وإقنةاعهةا  

 ذلك على النحو التالي:

يج  أ  يعطي   ، بمعنى آخردقق الداخلي والأطراف الأخرىمبين ال يج  أ  يكو  هناك اتصال متبادل .أ

ويتقبل مقترحات الأقسام المختلفة  طبيعة مهنة التدقيق عن توضيحية المدقق معلومات

 .بالجمعية التدقيق تطوير أعمال بخصو،

، وملخص عن المشاكل  المدقق الداخليفيها الزيارات التي قام بها  يوضحإصدار مجلة دورية  يجوز .ب

أو المدقق وإيضاحات حول أهم نقا  الضعف المكتشفة )بدو  ذكر أسماء الأقسام  اهيواجهالتي 

 للأسباب التالية: وذلك المدققة(الوحدات 

 بغرض التزام الإدارات الأخرى ومحاولة تلافي هذه الأخطاء. •

 التنويه عن أي تعديل في النظام المالي والصلاحيات المالية بالنظام المالي للجمعية. •

 أي تعديل أو إضافة للإجراءات المحاسبية والمالية أو القانونية بالنظام المالي للجمعية. التنويه عن •
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 والبنوك النقد  تدقيق برنامج
 .الافتتاحيةراجع صحة الأرصدة  .1

 للجمعيةة  فتح حسةةةةةةةابةات جةديةدة بةالبنوك  بةاعتمةادحةدد تفهمةك للإجراءات المسةةةةةةةتنةديةة المتعلقةة   .2

 والرقابة على هذه الحسابات وتجهيز التسويات اللازمة. 

 .حدد التغيرات الهامة في السياسة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوك .3

لكةل من مةدير الإدارة ورؤسةةةةةةةاء   المسةةةةةةة وليةاتراجع الهيكةل التنظيمي للإدارة المةاليةة وتفصةةةةةةةيةل   .4

والتقةارير الإداريةة المةاليةة المسةةةةةةةتخةدمةة )مثةل بيةا  التحويلات النقةديةة،  الأقسةةةةةةةام بةالإدارة المةاليةة،  

لتةأكةد من أ  توزيع ا  بهةدف  ،(وغير ذلةك  كشةةةةةةةوفةات الحسةةةةةةةةابةات الجةاريةة وتقرير النشةةةةةةةةا  المةالي

الموارد المةاليةة واضةةةةةةةح وأ  التقةارير المةاليةة تفي بةأغراض المسةةةةةةة وليةات المةاليةة المتعلقةة بةإدارة  

 .الرقابة

 في البنوك الإجراءات قبل الصرف والإيداع
التأكد من صةةةةةةحة المبالغ المطلوب صةةةةةةرفها أو إيداعها في حسةةةةةةابات البنوك   الهدف من هذا البرنامج هو

 .وفقا للنظام المالي للجمعيةالإجراءات تتم   تلك ومن أ للجمعية 

 سندات الصرف الواردة وراجعها مستنديا للتحقق من صحة الصرف. أفحص .1

   .راجع هذه السندات مراجعة حسابية وتأكد من صحة المبلغ المطلوب .2

تأكد من أ  جميع المستندات الثبوتية مرفقة مع سند الصرف، وتأكد من أ  الموافقة على الصرف   .3

فيمةةا يتعلق في التفويض    خصالجمعيةةة وبةةالأ  للصةةةةةةةلاحيةةات المةةاليةةة المعتمةةدةقةةد تمةةت طبقةةا  

 بالتوقيع على الشيكات. 

 الإيداع المجهزة للتحقق من صحة الإجراءات المتبعة. واستمارةالقبض الصادرة  سندات افحص .4

 الإيداع مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبالغ المودعة.  واستمارة السنداتراجع  .5

 من العميل مباشرة. استلامهاوبعد  تأكد من أنه قد تم تسطير جميع الشيكات قبل الإيداع .6

 إجراءات الصرف والقبض
التأكد من أ  جميع مقبوضةات ومدفوعات الصةندوق العام )حسةابات البنوك(  هو من هذا البرنامج  الغرض

قةد جرى قيةدهةا بصةةةةةةةورة صةةةةةةةحيحةة وأنهةا مطةابقةة لكشةةةةةةةوفةات البنوك وأنةه ليس هنةاك قيود غير للجمعيةة 

 أو موقوفة لمدة طويلة. اعتيادية

 المقبوضات .1

 :ثم البنوك تسويات كشوف  على احصل .أ

 )الجمع والطرح(. الاحتسابتحقق من صحة  •

وكشةةةةوفات البنوك للفترة  تحقق من مطابقة أرصةةةةدة البنوك بالتسةةةةويات مع دفتر الصةةةةندوق العام   •

  .المختارة

 تحقق من صحة البنود الموقوفة في التسوية ولاحقها للفترات القادمة. •

طابق الشةةةةيكات المدفوعة الم رخة في أو قبل نهاية الشةةةةهر المشةةةةمول بالتسةةةةويات والظاهرة في  •

 كشف البنك

 للفترة اللاحقة مع الشيكات الموقعة مع التسوية. •

تسةويات البنوك وتحقق من صةحة المجاميع. راجع بصةورة خاصةة أي محو أو شةط  أطل  كشةوفات  .ب

 أو تعديل.

أطلة  دفتر الصةةةةةةةنةدوق العةام أو أسةةةةةةةتةاذ حسةةةةةةةابةات البنوك وتةأكةد من صةةةةةةةحةة مجةاميع المقبوضةةةةةةةات  . ج

 المختارة ومن صحة الأرصدة. والمدفوعات للفترة

 بالنسبة للمدفوعات الظاهرة في كشوفات البنوك: .د

 كات مع القيود الظاهرة في كشوفات البنك ملاحظا  التسلسل الرقمي. كعوب الشي افحص •
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تحري عن الشةةةةةةةيكةات المرفوضةةةةةةةةة والمعةادة الظةاهرة على كشةةةةةةةف البنةك ولاحقهةا إلى السةةةةةةةجلات   •

 المحاسبية.

بالنسةةةةةبة للإشةةةةةعارات المدينة الظاهرة على كشةةةةةف البنك لاحقها إلى السةةةةةجلات المحاسةةةةةبية أو إلى  . ه

 لاحقها إلى سندات القيد اليومية وتأكد من صحة المستندات الثبوتية.البنك ثم   تسويات حساب

  الشةةةةةيكات  جميع  أسةةةةةتعرض ثم  آمن مكا  في  محفوظة المسةةةةةتعملة الغير  الشةةةةةيكات  أ   من  التأكد . و

 .الملغاة للشيكات الأصلية النسخة وجود ومن الرقمي التسلسل اكتمال من والتأكد  المستعملة

 الإيداعات .2

 :البنوك كشوفات في الدائنة للقيود بالنسبة

 .البنك من المختومة الإيداع قوائم إلى القيود هذه  لاحق .أ

 .المساعد الأستاذ دفتر في العملاء حسابات إلى ثم القبض سندات مع القوائم هذه مبالغ  لاحق .ب

 الصةةندوق  دفتر إلى  ثم البنك حسةةاب  تسةةوية إلى أو  الفترة لنفس  الصةةندوق  دفتر إلى  القيود  هذه  لاحق . ج

 .اللاحقة للفترة

 البنك  كشةةةةف في  وردت  قد  التسةةةةوية( في )الظاهرة  الفترة نهاية في الطريق في  النقدية أ  من تحقق .د

 .الفترة هذه يلي الذي للشهر

  والمسةةةةةتندات الصةةةةةندوق  دفتر إلى لاحقها  البنك كشةةةةةف في الظاهرة الأخرى  الدائنة  للقيود بالنسةةةةةبة . ه

 .وقيدها اعتمادها صحة من وتأكد الثبوتية

 المبالغ قار   البنك في  إيداعه قبل  الفرع أو  الصةةةندوق أمين لدى  النقدي  الرصةةةيد مفاج ة  بصةةةورة أجرد . و

 ودفتر  القبض  سةةندات  مع المبالغ هذه دافعي أسةةماء وقار   البنك في الإيداع  قوائم  مع  سةةتودع التي

 .المقبوضات

 أخرى  إجراءات
مجاميع من الأعمدة في دفتر الصةةةندوق العام وتحليل البنوك وقارنها مع  اختياريةأفحص بصةةةورة  .1

 .للجمعية المجاميع في الأستاذ العام

تحرى عن حقيقةة وصةةةةةةةحةة البنود الموقوفةة في تسةةةةةةةويةة نهةايةة الفترة التي لم تلاحق أثنةاء المراجعةة   .2

 ولاحقها إلى الفترات القادمة. 

 . غير اعتياديةمراقبة البنوك وتحرى عن أية قيود  القيود المحاسبية الظاهرة في حساب استعرض .3

حسةةةةابات البنوك وأسةةةةماء المفوضةةةةين بالتوقيع على الشةةةةيكات وذلك    أسةةةةماء تحقق من صةةةةحة .4

  قبل المدير العام.بالرجوع إلى التعليمات الخطية من 

أفحص بالنسةةةةبة لأية تغييرات عن الفترة السةةةةابقة بأسةةةةماء المفوضةةةةين بالتوقيع على الشةةةةيكات   .5

الكت  الموجهة إلى البنوك بخصةةو، إلغاء التفويضةةات بالتوقيع وتأكد من أنها وجهت في الوقت 

 المناس .

في حال وجود حسابات بنوك مجمدة وبأرصدة ض يلة، أستفسر من المس ولين المتخصصين عن   .6

 سب  الإبقاء على هذه الحسابات مفتوحة. 

 على سجلات القبض والصرف.  الاعتمادرجة إبدي رأيك حول نتائج الفحو، التي قمت بها ود .7

أذكر ملاحظاتك على إجراءات الصةةةةةةرف والقبض وقيد المبالغ المصةةةةةةروفة والمقبوضةةةةةةة وتوجيهه  .8

 محاسبيا.

 إجراءات نهاية السنة

مراجعة جميع القيود المحاسةبية المرحلة الظاهرة في حسةاب البنوك وحسةاب الشةيكات    اسةتكمل .1

 في الأستاذ العام للفترة من آخر فحص خلال السنة حتى نهاية السنة. للجمعية برسم التحصيل

الشةةيكات الموقوفة الظاهرة في التسةةويات خلال السةةنة التي لم تكتمل دراسةةتها في ذلك   افحص .2

 الوقت.

 على تثبيت مباشر على جميع حسابات البنوك بما فيها الحسابات التي أقفلت خلال العام.  احصل .3
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لبنوك والشةيكات المدفوعة للفترة اللاحقة لنهاية السةنة )والتي يكو  عادة على كشةوفات ا احصةل .4

 الشهر الذي يلي نهاية السنة مباشرة(.

 . الخ مع كشوفات البنوك.والإشعارات.طابق الشيكات المدفوعة  .5

 .الاحتسابعلى تسويات نهاية السنة وراجع حصة  احصل .6

 :مع التسويات  بموج  الأرصدة قار  .7

 .السنة لنهاية البنوك كشوف .أ

 . البنوك من التثبيت ردود .ب

 .العام والأستاذ( وجدت إ ) التحصيل برسم والشيكات البنوك سجل . ج

لاحق الإيداعات في الطريق والظاهرة في التسةةةةويات إلى دفتر البنك وإلى كشةةةةوفات البنوك للفترة  .8

 .اللاحقة

 بالنسبة للشيكات المدفوعة قبل نهاية السنة: .9

 التاريخ.تأكد من أ  الشيكات الم رخة بتاريخ بعد نهاية السنة لم يتم سحبها /دفعها قبل ذلك  .أ

 الدفتر.لاحق الشيكات المدفوعة إلى سجل البنوك وطابق تواريخ صدورها مع تاريخ الترحيل في  .ب

 ية.لاحق الشيكات الم رخة بتاريخ قبل نهاية السنة مع قائمة الشيكات الموقوفة الظاهرة بالتسو . ج

  تحرى وأفحص المسةةتندات الثبوتية الخاصةةة بالشةةيكات التي لم تراجع مع كشةةوفات البنوك لنهاية .10

 السنة. 

 تغطيها في الخطوات السابقة. يتم تحرى عن صحة تصفية بنود التسوية الأخرى التي لم .11

كشوفات   تأكد من أ  الإيداعات المرفوضة المرتدة والإشعارات المدينة والدائنة الأخرى الواردة في .12

 البنوك قد تم قيدها بطريقة صحيحة في السجلات. 

بةةةالقروض .13 المتعلقةةةة  المعلومةةةات  البنوك ولخص  التثبيةةةت من   )إ  وجةةةدت(  راجع محتويةةةات ردود 

 . الخ وأربطها مع ما يقابلها من أوراق العمل في برامج المراجعة الأخرى.  والالتزامات.

 إبدي رأيك حول صحة أرصدة السنة. .14

 صندوق النثريةبرنامج تدقيق 
 الصرف قبل الإجراءات .1

من هذا البرنامج هو التأكد من صةةحة المبلغ المطلوب صةةرفه ومن أ  الموافقة على الصةةرف تمت   الهدف

المختلفة قبل صرف المبلغ المطلوب للجمعية   المخولة للمس وليات الوظيفية  الاعتمادطبقا لصلاحيات  

 .بموج  النظام المالي

أوامر الصةةةةةةةرف الواردة وراجعهةةةا مراجعةةةة فنيةةةة ومسةةةةةةةتنةةةديةةةة للتحقق من أحقيةةةة الصةةةةةةةرف    افحص .أ

 والتعويضات إلى الجهة الصحيحة. 

 راجع هذه الأوامر مراجعة حسابية وتأكد من صحة المبلغ المطلوب صرفه.  .ب

 تأكد من أ  جميع المستندات الثبوتية مرفقة مع أمر الصرف.  . ج

المخولة للمسة وليات الوظيفية   الاعتمادد تمت طبقا لصةلاحيات  تأكد من أ  الموافقة على الصةرف ق .د

 المختلفة. 

 بين رأيك حول نتائج مراجعتك.  . ه

 إجراءات القبض والصرف .2

من هذا البرنامج هو التأكد من أ  رصيد الصندوق في نهاية السنة يظهر بصورة عادلة في   الغرض

 الميزانية.

 أولا: المقبوضات

 من دفتر النثرية لفترة محددة.  السلفة(راجع جان  المقبوضات )تعويض  .أ

 افحص المستندات الثبوتية. .ب

 تأكد من صحة المجاميع.  . ج
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 في دفتر النثرية وتحقق منها.   الاعتياديةراجع المقبوضات غير  .د

 المصروفات ثانيا: 

 . اعتيادية غير  مبالغ عن تزيد التي المصروفات جميع لفحص محددة لفترة النثرية دفتر راجع .أ

 .الاعتماد بصلاحية المخولة الجهة قبل من معتمدة جميعها بأنها وتأكد الثبوتية المستندات افحص .ب

 .الصحيحة الحسابات إلى المبالغ توزيع افحص . ج

 . وأفقيا المجاميع عموديا صحة من تأكد .د

 . منها وتحقق النثرية دفتر وأفقيا عموديا في اعتيادية الغير المصروفات راجع . ه

 جرد الصندوق .3

تلاعة   لمنع أي  قم بجرده فجةائيةة للنقةد في الصةةةةةةةنةدوق بةأكملةه بمةا فيةه نقةد أمةانةة للغير .... الخ. وذلةك   .أ

بتعويض النقص على أ  يتم ذلك بحضةةةور أمين الصةةةندوق ثم سةةةجل التفاصةةةيل على النموذج الخا، 

 بعد النقدية. 

التوقيع على النموذج بمةا يفيةد إبرازه جميع النقةد    من الجردة، أطلة  من أمين الصةةةةةةةنةدوق  الانتهةاءلةدى   .ب

 الذي بحوزته وأ  الجردة قد تمت بحضوره وأ  النقود أعيدت إليه بالكامل. 

تأكد من أ  سةةةندات صةةةرف النثرية المتعلقة بالسةةةلفيات والمصةةةاريف الأخرى...الخ التي دخلت ضةةةمن  . ج

وإذا كةا  هنةاك بعضةةةةةةةهةا غير   الاعتمةاد،الجهةة المخولةة بة من قبةل    واعتمةادهةاالجردة قةد تم مراجعتهةا  

 اللازم.  الاعتمادعلى  واحصلمعتمد فقدمها للمس ول 

السةةةةلفة النثرية التي لم يتم سةةةةحبها من  اسةةةةتعاضةةةةةقبل البدء بالجردة النقدية تأكد من أ  شةةةةيكات  .د

 البنك قد تم تسجيلها في الدفاتر ودخلت ضمن الرصيد. 

 صيد الدفتري للحساب الرقي  في الأستاذ العام. قم بتسوية الرصيد بموج  الجردة مع الر . ه

 للفترة اللاحقة.  الاستعاضةلاحق سندات الصرف التي دخلت ضمن الجردة إلى طلبات  . و

 في حال وجود حساب للسلفة المستديمة قم بعمل التسوية اللازمة كما في تاريخ الجردة.  .ز

 بصندوق النثرية، قم بعمل الآتي:بالنسبة للنقود التي دخلت ضمن الجردة والتي ليس لها علاقة  . ح

( مثةل نقةد أمةانةة للغير(. لاحقهةا للسةةةةةةةجلات أو عن طريق 1بةالنسةةةةةةةبةة للبنود الأخرى )الواردة في بنةد ) .  

 التثبيت المباشر مع الأشخا، الذين تخصهم هذه المبالغ. 

يشةةةةةير إلى تركيز  اتجاهأو أي   الاعتياديةراجع قيود صةةةةةندوق النثرية خلال السةةةةةنة وتحرى عن القيود غير  . ي

 .مع التحقق الكافي من حيث مدى الاختبار والتنفيذين من المصروفات المدفوعات على نوع مع

 برنامج تدقيق الذمم المدينة والتحصيلات

 السجلات .1

 . الافتتاحيةراجع صحة تدوير الأرصدة  .أ

يظهر أعمار الأرصةةةةدة وراجع الجمع من واقع سةةةةجلات الجمعية   على كشةةةةف بالذمم المدينة احصةةةةل .ب

 .وأفقياعموديا  

عينة من الأسةةةةةماء الظاهرة في الكشةةةةةف ولاحقها إلى أسةةةةةتاذ الذمم المدينة وتأكد من صةةةةةحة  انتخ  . ج

 الذمم في الأستاذ المساعد للذمم المدينة.  وأعمارالترحيل والترصيد 

م وإذا كانت هناك تسةةةوية طابق مجموع الكشةةةف مع حسةةةاب مراقبة الذمم المدينة في الأسةةةتاذ العا .د

 لمطابقة المجاميع راجع بنود التسوية وتأكد من صحتها. 

 . اعتياديةوتحري عن أي قيود تسوية غير  وتسويتهاراجع كشوف الذمم المدينة للأشهر الأخيرة  . ه

مدة سةتة أشةهر فأكثر. ناق  أسةباب عدم تحصةيلها    اسةتحقاقهاجهز كشةفا بالذمم التي مضةى على   . و

 . رئيس قسم المبيعاتصيل أولا ثم مع مع مس ول التح

 . وموافقة المدير العام عليهاتحقق من وجود تقرير واف عن الذمم التي أعدمت خلال الفترة التدقيق،  .ز

على كشةةةةف بذمم الموظفين ولاحق طريقة سةةةةدادها خلال الفترة موضةةةةوع التدقيق، تأكد من   احصةةةةل . ح

 توفر الموافقات اللازمة بشأنها.
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 بإيداع الشيكات المستلمة من العملاء في البنك مباشرة.  ن الصندوقتأكد من قيام أمي .  

طابق المبلغ المودع والمبين في سةةةةةجل الذمم مع حسةةةةةاب البنك وكشةةةةةف حسةةةةةاب البنك وتأكد من   . ي

 التواريخ.

 التحصيلات .2

 الإيداع الجاهزة للإرسال للبنك.  استمارةسجل على ورقة عمل تفاصيل  .أ

 الإيداع مع سندات القبض والشيكات الواردة.  استمارةقار  تفاصيل  .ب

 لاحق المبالغ الإفرادية إلى أستاذ الذمم المدينة.  . ج

 راجع إجراءات تحصيلات الذمم المدينة للموظفين على حساب الأجور وأبدي رأيك حولها. .د

 تثبيت الذمم .3

 على تثبيت مباشر لعينة من الذمم المدينة بإرسال طلبات تثبيت العينة. احصل .أ

 أرسل كت  طلبات تثبيت ثانية )إذا لزم الأمر( بالنسبة للطلبات التي لم تصل ردودها.  .ب

 تحري عن هذه الفروقات وجهز التسوية اللازمة.  واختلافاتبالنسبة للردود التي تظهر فروقات  . ج

يصةةل ردها راجع الفواتير وإشةةعارات المردودات والمراسةةلات السةةابقة مع   بالنسةةبة للطلبات التي لم .د

العملاء وبين    الجمعيةةةتوصةةةةةةةةل إلى رأي حولهةةا وقنةةاعةةة عن طبيعةةة العلاقةةة بين  يتم ال  حتى  العملاء

 المدينة(.  الذمم)

 نموذجا بملخص تثبيت الذمم ونتائجه وأبدي رأيك حول النتائج والإجراءات التي قمت بها. املأ . ه

 هز بيا  تحليلي بالأسماء والمبالغ للعملاء الذين:ج . و

 لم تحصل على ردود منهم.  •

 الذين لا يستطيعو  الرد. •

 أبدي رأيك حول دراسة الإيرادات والتحصيلات والذمم المدينة .ز

 مخزون المستودعاتبرنامج تدقيق 
 المرحلي الفحصأولا:  

المستودعات بالجمعية المراد تدقيقه سواء مخزو   الافتتاحية لمخزو   راجع صحة تدوير الأرصدة   .1

 المستودع الرئيسي أو مستودعات الفروع.

 وثبةت  المخزو   حسةةةةةةةابةات  على  تمةت  التي  والةدائنةة المةدينةة المةاليةة  المعةاملات  من كةافيةة  عينةة  اختر .2

 لغرض  التةاليةة  المراجعةة  خطوات  عليهةا  وأجر  عمةل  ورقةة  على  اختيةارهةا  أسةةةةةةةس  وحةدد  العينةة  هةذه

 .الاختيارية المراجعة من المرحلية الأهداف تحقيق

  .تأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية .أ

 سلامة التوجيه المحاسبي. .ب

 سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة. . ج

 مع:أربط دراستك للعينة المختارة  .3

مجموع الفواتير المرفقةة بةالقيةد  بةالنسةةةةةةةبةة للسةةةةةةةجلات والحسةةةةةةةابةات الرقيبةة للبضةةةةةةةاعةة قم بمطةابقةة  .أ

 الطرف الدائن في الحساب الرقي .مع  المحاسبي

من ناحية الكمية والسعر   )إذا كا  مستخدما(  لاحق الفواتير إفراديا إلى بطاقات الجرد المستمر .ب

 والتكلفة.  

 تأكد من أ  جميع الفواتير المعتمدة وأ  المجاميع صحيحة. . ج

خلال السةةةةةةةنةة وأختر عينةة من البطةاقةات وقةارنهةا مع الموجود قم بزيةارة المسةةةةةةةتودعةات عةدة مرات   .4

 الفعلي ثم أختر عينة من المواد والبضاعة وقارنها مع البطاقات. 

والصةةرف وأكت  عن أية   الاسةةتلاملاحظ حالة المواد والبضةةاعة وطريقة ترتيبها وحفظها وإجراءات  .5

 اعتيادية.أمور غير 
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أهةداف    مةا تحقق منأعمةال المراجعةة المرحليةة ثبةت على ورقةة عمةل العينةة رأيةك بمةدى   اكتمةالعنةد  .6

 .المراجعة المرحلية

أدرس كةةل عمليةةات مردودات المشةةةةةةةتريةةات والمبيعةةات وتةةأكةةد من صةةةةةةةحةةة معةةالجتهةةا و من توفر  .7

 المرفقات الثبوتية والموافقات الإدارية اللازمة. 

هةا مع الكميةات المطلوبةة فعليةا خلال السةةةةةةةنةة ومةدى  خةذ عينةة بنقةا  وكميةات إعةادة الطلة  وقةارن .8

وأسةةةةةبابه وتوفر الموافقات الكافية علية وإجراء التعديلات اللازمة على   الانحرافبها وحجم   الالتزام

 نقطة إعادة الطل .  

وطابقها من حيث الكمية    الاستلامخذ عينة من حركات الإدخال على البطاقات وتابعها مع سندات   .9

 والتاريخ. 

عينةةة من حركةةات الإخراج على البطةةاقةةات وتةةابعهةةا مع فواتير البيع وطةةابقهةةا من حيةةث الكميةةة    خةةذ .10

 والتاريخ. 

بسةةةةةةةب  التقادم أو التلف من حيث كفاية المرفقات  المتداولة  أدرس كل عمليات إعدام الموجودات  .11

 لموجودات. في معالجة إعدام ا للجمعية للنظام الماليالثبوتية والموافقات الإدارية ومطابقتها 

عن الجرد الةدوري أو الفجةائي وتةابع   المتةداولةة النةاتجةة  أدرس كةل عمليةات عجز أو فةائض الموجودات .12

 .معالجتها بالتفصيل

وإجراءات تسةةةةعير البضةةةةاعة  لعينة من الأصةةةةناف أدرس صةةةةحة التسةةةةعير على أسةةةةاس سةةةةياسةةةةة   .13

 .المعتمدة بالجمعية

 الفحص النهائي يا: نثا

 منةذ  حةدثةت قةد  تكو   الةداخلي  الضةةةةةةةبط  ونظةام المحةاسةةةةةةةبيةة  الإجراءات  في  تغيرات أيةة  ولاحظ  راجع .1

 . المرحلية الاختبارية الدراسات نهاية

 حتى المرحلي الفحص نهاية من للفترة المخزو  بحسةةابات الخاصةةة المحاسةةبية  القيود  أسةةتعرض .2

 . اعتيادية غير محاسبية قيود أو مبالغ أية عن وتحرى السنة نهاية

 لجا  وتشةةةةةكيل والفروع  والمعارض  بالمسةةةةةتودعات  البضةةةةةاعة مخزو  جرد  تعليمات  على احصةةةةةل .3

  بحفظ  علاقةة  لةه  ليس  شةةةةةةةخص  قبةل  من  تتم  الفعلي  الجرد  مراقبةة  أ   من  وتةأكةد  بةالجمعيةة،  الجرد

 . الشحن أو والاستلام والمشتريات المخزو ، مراقبة حساب السجلات أو مسك أو البضاعة

  بتطبيق  القيةةام  من  اختبةةاري  بشةةةةةةةكةةل  والتةةأكةةد  أعمةةالهةةا  على  والإشةةةةةةةراف  الجرد  لجةةا   بمرافقةةة  قم .4

 . للجمعية المالي بالنظام المدرجة الجرد  تعليمات

 . الحساب وعلى نقدية فاتورة أخر وأرقام البضاعة استلام سندات أخر أرقام بأخذ قم .5

 الصنف. بطاقات رصيد مع بمطابقتها قم عمل، ورقة على وثبتها وأجردها البضاعة من عينة أختر .6

البضةاعة للتأكد من صةحة الإجراءات المحاسةبية وتأكد من   واسةتلاماللازمة لصةرف    الاختبارات اجري .7

 أ  جميع البضاعة التي يتم جردها قد سجلت بالدفاتر. 

 تأكد من قيام أعضاء لجا  الجرد بالتوقيع على كشوفات الجرد في حينه.  .8

 على نسخة من كشوف جرد المواد والبضاعة وقم بمراجعة التجميع والتضري . احصل .9

 عينة كافية لأصناف البضاعة من واقع لوائح التسعير أو الفواتير الخاصة.  قم بمراجعة تسعير .10

أربط كشةةةةةةةوف الجرد النهةةائيةةة مع ملخص الكشةةةةةةةوف وأربط العينةةة التي قمةةت بجردهةةا مع هةةذه   .11

 الكشوف وأربط مجموع كشوفات البضاعة مع الرصيد الدفتري في السجلات المحاسبية. 

ة برسةةةةةةم البيع أو الأمانة للغير عن البضةةةةةةاعة المملوكة  البضةةةةةةاع  لجنة الجرد بفصةةةةةةلتأكد من قيام  .12

 للجمعية.  

إجراءات المراجعة النهائية ثبت على ورقة العمل الرئيسية الخاصة بالبضاعة رأيك بعد  اكتمالعند   .13

الملكية،   ،تحقيق أهداف المراجعة النهائية كما جاءت في أهداف مراجعة البضةةاعة من حيث الوجود

.ة الإفصاحسلامة التقييم، سلام
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 الاعتمادات المستنديةبرنامج تدقيق 
 المرحليالفحص أولا: 

 . الافتتاحيةراجع صحة تدوير الأرصدة  .1

المسةةتندية وقيم ما تحققه من رقابة  بالاعتماداتفيما يتعلق   الجمعيةقم بدراسةةة إجراءات عمل  .2

 المستندية، وحدد نقا  الضعف في إجراءاته.  الاعتماداتداخلية على  

المسةةةتندية المقفلة وغير المقفلة وثبت هذه العينة وحدد أسةةةس   الاعتماداتأختر عينة كافية من  .3

عليهةا خطوات المراجعةة التةاليةة لغرض تحقيق الأهةداف المرحليةة من   واجرعلى ورقةة عمةل    اختيةارهةا

 الاختيارية:المراجعة 

 تأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية.  .أ

 بكافة المصاريف المتعلقة به.  الاعتمادسلامة التوجيه المحاسبي وتحميل  .ب

 البضاعة.  استلامسلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة في الوقت المناس  بعد    . ج

 .الاعتمادفة وتسعير العملة الأجنبية من ملخص تكل الاحتسابسلامة  .د

  القيد بسندات المرفقة الاعتمادات  مستندات أو المشتريات قسم في الاعتمادات ملفات راجع . ه

 : وجود من وتأكد

 المرسل. الفاكس ن  موصورة  الاعتمادشعار فتح إالمرسل للبنك والاعتماد طل  فتح  •

 مع المتفق عليه.  الاعتمادطابق شرو    •

 والتأكد من موافقة المورد والعميل عليها. الاعتماددراسة أية تعديلات تمت بعد فتح  •

مصةةةةاريف البنك، قيمة التأمين النقدي المطلوب، والمدفوع للبنك وأية   واحتسةةةةابراجع صةةةةحة قيود  •

 مصاريف أخرى. 

 راجع بوليصة التأمين.  •

 . الاستيرادراجع رخصة  •

 المفتوح.   الاعتمادكت  تعديلات على  راجع وثائق الشحن وكت  الإعفاء وأية •

 .البعض وسند الصرف وطابقها مع بعضها الاستلامتأكد من وجود صور من أمر الشراء وسند  •

 النهائي الفحص يا: ثان

راجع ولاحظ أيةة تغيرات في الإجراءات المحةاسةةةةةةةبيةة ونظةام الضةةةةةةةبط الةداخلي تكو  قةد حةدثةت منةذ  .4

 المرحلية.  الاختباريةنهاية الدراسات 

والمشةتريات وأوراق الدفع للفترة من نهاية  الاعتماداتالقيود المحاسةبية في سةجلات    اسةتعرض .5

 . اعتياديةيود محاسبية غير الفحص المرحلي حتى نهاية السنة وتحرى عن أية مبالغ أو ق

 الاعتمادغير المقفلة حتى تاريخ الميزانية مبينا  فيه رقم  الاعتماداتعلى كشةةةةةةف بأرصةةةةةةدة  احصةةةةةةل .6

 والقيمة. 

القةائمةة مع الكشةةةةةةةف المسةةةةةةةتلم أعلاه، وقم  الاعتمةاداتمن واقع كتةاب تثبيةت البنةك، طةابق أرقةام   .7

 تاريخ الميزانية.  جمعية حتىالالقائمة )الطارئة( على  الالتزاماتقيمة   باحتساب

بضةاعة   اسةتلامالتي تم تسةديدها قبل نهاية السةنة ولم يصةدر بها سةند   الاعتماداتتأكد من فصةل   .8

بضةةاعة القائمة التي لم يتم تسةةديد فواتيرها ومسةةتنداتها وإظهارها ضةةمن حسةةاب   الاعتماداتعن  

 .  بالطريق

المسةةتودعات أو تسةةلم التأكد من أ  البضةةاعة بالطريق )والتي تم دفع قيمة مسةةتنداتها( لم تدخل  .9

 فعلا  حتى نهاية السنة المالية الحالية.   للمعارض

قيمة العملة الأجنبية عند مراجعة التسعير )التكلفة(، وفيما يتعلق بقيمة  احتسابتأكد من صحة   .10

 الميزانية.  بالعملة الأجنبية بتاريخ الالتزامات
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 بةالاعتمةاداتإجراءات المراجعةة النهةائيةة ثبةت على ورقةة العمةل الرئيسةةةةةةةيةة الخةاصةةةةةةةة    اكتمةالعنةد   .11

 .الاعتماداتالمستندية رأيك بمدى تحقيق أهداف المراجعة النهائية كما جاءت في أهداف مراجعة 

 برنامج تدقيق المصروفات المؤجلة والموجودات غير الملموسة
  الافتتاحية. الأرصدة تدوير صحة راجع .1

 ليس  التي) الملموسةةة  غير والموجودات  الم جلة بالمصةةروفات يتعلق فيما الإجراءات  بدراسةةة قم .2

  من   تحققه  وما(  الاختراع  وحقوق الجمعية أو المحل  شةةةةةةهرة  مثل ملموس  مادي وجود أو كيا  لها

  الإجراءات. هذه في الضعف نقا  وحدد عليها داخلية رقابة

 إطفاء والأبحاث،  الدراسةةات  مصةةاريف)  المصةةروفات  بتأجيل  الخاصةةة  الإدارية  القرارات  على احصةةل .3

 تمشةةةيها ومدى  القرارات  تلك  بدراسةةةة وقم ،(وجدت  إ   للجمعية، الأجل طويلة القروض  مصةةةاريف

 .المحاسبية الأصول  مع

أختر عينةة كةافيةة من المعةاملات المةاليةة المةدينةة والةدائنةة والتي تمةت على حسةةةةةةةابةات المصةةةةةةةروفةات  .4

على ورقة الدراسةةات   اختيارهاالم جلة والموجودات غير الملموسةةة وثبت هذه العينة وحدد أسةةس 

 .الاختباريةوأجر عليها خطوات المراجعة التالية لغرض تحقيق الأهداف المرحلية من المراجعة 

 أكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية. ت .أ

 . الاحتسابسلامة التوجيه المحاسبي وصحة  .ب

 سلامة الترحيل للحسابات ذات العلاقة.   . ج

وقيد ما يخص السنة من مصروفات   باحتساببالقرارات الإدارية الخاصة  الالتزامتأكد من مدى  .د

       وأقسا  

 إطفاء للموجودات غير الملموسة.   . ه

من  لاحظ أية قيود تسوية أو تعديل خلال الفترة وتحري عن أسبابها ووجود الموافقة الإدارية عليها . و

 .قبل المدير العام للجمعية

 منةذ  حةدثةت قةد  تكو   الةداخلي  الضةةةةةةةبط  ونظةام المحةاسةةةةةةةبيةة  الإجراءات  في  تغيرات أيةة  ولاحظ  راجع .5

 المرحلية. الاختبارية الدراسات نهاية

  السةةةنة نهاية حتى  المرحلي  الفحص نهاية  من  للفترة  السةةةجلات في  المحاسةةةبية  القيود  أسةةةتعرض .6

 . اعتيادية غير محاسبية قيود أو مبالغ أية  عن وتحري

  المصةروفات  بمعالجة يتعلق فيما السةابقة  للسةنوات  مماثلة  سةياسةة إتباع في  الاسةتمرار  من تأكد .7

 .الملموسة غير والموجودات الم جلة

  مع  بمطابقته وقم الملموسةةة  غير والموجودات  الم جلة المصةةروفات بأرصةةدة كشةةف  على احصةةل .8

 . السجلات

 .الختامية البيانات في الأرصدة هذه تصنيف صحة  من تأكد .9
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 امج تدقيق الموجودات الثابتةنبر

 المرحليالفحص أولا: 

التأكد من صحة قيمة الموجودات الثابتة وملكيتها وكذلك التأكد من أ  جميع  هو من هذا البرنامج الغرض

  للإجراءات المةاليةة والمحةاسةةةةةةةبيةة بةالنظةام المةالي للجمعيةة وللمبةالغ  الإضةةةةةةةافةات والحةذوفةات قةد تمةت وفقةا

 . لميزانية التقديريةالمقدرة في ا

  البرنامج يهدف إلى التأكد من صةةحة قيد الموجودات الثابتة فيما يتعلق في الفصةةل  إبالإضةةافة إلى ذلك ف

على أسةةةةاس المعدلات  تحتسةةةة  الاسةةةةتهلاكاتبين المصةةةةاريف الرأسةةةةمالية والمصةةةةاريف الإيرادية وبأ  

 المقررة شهريا حس  أنظمة الجمعية

 السجلاتثانيا: 

 . الافتتاحيةتأكد من صحة تدوير الأرصدة  .1

تحقق من صةةةةةةحة المجاميع والأرصةةةةةةدة في سةةةةةةجل الموجودات الثابتة ولاحق المبالغ إلى الأسةةةةةةتاذ  .2

 العام.

 أختر عينة من الموجودات الثابتة الظاهرة في السجل وتحقق من وجودها الفعلي.  .3

الشةةةةهرية على الموجودات الثابتة وتأكد أ  المعدلات المسةةةةتعملة   الاسةةةةتهلاكات  احتسةةةةابراجع  .4

 وأنه تم تسجيلها في الدفاتر شهريا.  لجمعيةل النظام الماليتتفق مع 

 ة والسجلات المحتفظ بها.أبدي رأيك حول دراسة الموجودات الثابت .5

 الإضافات ثالثا: 

مجموعة من   انتخ بالإشةةةةارة إلى حسةةةةابات المباني، الآلات المكتبية، الأثاث والأدوات والسةةةةيارات،   .1

 الإضافات ذات القيم الكبيرة.

 الأثاث ما يزيد قيمته عن .............................. المدى:    

 ...................................................... الأدوات.    

 .............................................. المكتبية.الآلات      

الميزانية  مقررة في على المبالغ ال ءإشةةةةعارات التحويل بالصةةةةرف للإضةةةةافات المعتمدة بنا  افحص .2

 من أ  التحويل يشمل الموجودات الثابتة المضافة.  التقديرية وتأكد

الفواتير، شةةةةهادات الملكية، أية مسةةةةتندات ثبوتية أخرى تتعلق بهذه الإضةةةةافات، وتأكد من   افحص .3

 صحة تصنيف المصاريف إلى رأسمالية وغيرها. 

المصاريف الفعلية والمقدرة للموجودات الثابتة  التقارير الإدارية المتعلقة بالمقارنة بين   استعرض .4

 الميزانية التقديرية.لأية مبالغ زائدة عن  )المدير العام( وتأكد من وجود الموافقة من الإدارة العليا

أفحص بصةةةةةةةورة خةاصةةةةةةةة عةدد معين من الموجودات الثةابتةة الرئيسةةةةةةةيةة المشةةةةةةةتراة التي بةالإمكةا   .5

 تشخيصها والوصول إليها بسهولة.

 الحسابات التفصيلية للمباني، الآلات المكتبية، الأثاث، الأدوات والسيارات.  الى  بالرجوع •

 مجموعة من الحذوفات الرئيسية.. ..................................................... انتخ  •

  اعتمادها من المدير العام.تحقق من أ  جميع الحذوفات المختارة أعلاه قد تم  •

أفحص فواتير البيع، المذكرات وغيرها من المسةتندات الثبوتية التي ت يد صةحة عوائد بيع الموجودات  •

 الثابتة ولاحقها إلى سندات القبض. 

  الاسةةةةةةتهلاك  اسةةةةةةتدراكتأكد من طرح التكلفة الأصةةةةةةلية من حسةةةةةةاب الموجودات الثابتة ومن تنزيل   •

 ة قد جرى بصورة صحيحة. وقيد الربح أو الخسار احتسابوأ   للموجودات الثابتة

 تأكد من صحة تسجيل الحذوفات في سجل الموجودات الثابتة والدفاتر المحاسبية. •

 

 النهائي  الفحصرابعا: 

 أكمل ملخص الإضافات والحذوفات التي حصلت عليها في الفحص المرحلي.  .1
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 منذ نهاية الفحص المرحلي وأستفسر عن أية تغيرات مادية.  راجع الإضافات والحذوفات .2

راجع كشةةف تحليل مصةةاريف الصةةيانة والتصةةليحات من نهاية الفحص المرحلي حتى نهاية السةةنة   .3

 وأستفسر عن المصاريف المادية.

للسةةةةةةةنة لكل أصةةةةةةةناف الموجودات الثابتة وقارنها مع سةةةةةةةجلات    بالاسةةةةةةةتهلاكجهز مبالغ تقديرية   .4

 المادية. الانحرافاتتفسر عن المحاسبة، أس

 بموج أو تعديلها حسةةةة  العمر المقدر لكل أصةةةةل  احتسةةةةابهاقد تم   الاسةةةةتهلاكتأكد أ  نسةةةة   .5

 لجمعية.ل النظام المالي

 تحري عن الالتزامات لشراء الموجودات الثابتة. .6

 راجع كت  الموافقات الإدارية المتعلقة بالإستبعادات والحذوفات. .7

 بوالص التأمين على الموجودات ضد أخطار الحريق. تحقق من صلاحية وكفاية .8

أبدي رأيك حول عدالة الأرصةدة النهائية للموجودات الثابتة والاسةتهلاك وحسةاب مصةاريف الصةيانة   .9

 .والإصلاح
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 الكفالاتبرنامج تدقيق 
  الافتتاحية.راجع صحة تدوير الأرصدة  .1

حةدد تفهمةك للإجراءات المتعلقةة بةالكفةالات الجةديةدة والقةديمةة وحةدد نقةا  الضةةةةةةةعف في الرقةابةة   .2

 الداخلية على هذه الإجراءات. 

حسةة  البنوك وطابقه مع   مصةةنفا )إ  وجدت(  على كشةةف شةةهري بكافة الكفالات القائمة احصةةل .3

 سجل الكفالات.

 :التالية المعلومات بدراسة وقم الكفالات هذه من كافية عينة اختر .4

 المعلومات في سجل الكفالات. اكتمال .أ

 وجود الموافقة اللازمة.   .ب

 عدم وجود كفالات مستحقة غير مستردة.   . ج

 الموافقة على تمديد الكفالات.  .د

 عدم وجود كفالات تحتاج لتمديد ولم يتم تمديدها بعد. . ه

التأكد من   وذلك بهدفشةةةةةرة، قم بالإجراء العكسةةةةةي للإجراء أعلاه بالرجوع إلى ملفات الكفالات مبا .5

 أنها مسجلة بالكامل ضمن سجل الكفالات.

 على كشف نهائي بجميع الكفالات القائمة وقم بتحديد الدراسات السابقة.  احصلفي نهاية العام  .6

 البنوك مع ما هو مسجل في السجلات وأستفسر عن أية فروقات.  قم بمطابقة تثبيتات .7

 تأكد من سلامة التصنيف المحاسبي في البيانات الحسابية الختامية.  .8

قم بةةإعةةداد تقرير للمةةدير العةةام في حةةال وجود أيةةة أخطةةاء أو تجةةاوزات أو تةةأخير في أي إجراء يتعلق   .9

 بالكفالات.
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 الذمم الدائنةبرنامج تدقيق 
 . الافتتاحيةقم بمراجعة صحة تدوير الأرصدة  .1

 . لدى الجمعية على كشف بالذمم الدائنة احصل .2

 الكشف وطابق المجموع مع البيانات المالية الشهرية وميزا  المراجعة.   اجمع .3

 لاحق مجموع الكشف إلى حساب مراقبة الذمم الدائنة في الأستاذ العام. .4

عينة من الأسةماء الظاهرة في الكشةف ولاحقها إلى سةجل ملف الذمم الدائنة وتأكد من صةحة   اختر .5

 الأرصدة والتفاصيل الأخرى. 

ظاهرة في هذا   اعتياديةحسةةاب مراقبة الذمم الدائنة وتحري عن أية قيود محاسةةبية غير   اسةةتعرض .6

 الحساب. 

لمهمة من واقع حسةة  السةةياسةةة  تأكد من إرسةةال كشةةوفات الحسةةابات إلى جميع الذمم الدائنة ا .7

 أشهر مثلا(. 3المعتمدة من قبل الإدارة العليا )كل 

 أبدي رأيك حول نتائج الفحوصات.  .8

على كشةةةف تعمير الذمم الدائنة بشةةةكل شةةةهري وأجري التحليلات اللازمة عليه وأدرس أية  احصةةةل .9

 مبالغ مادية وغير طبيعية. 

التوصةةةةةةةيةات  للمةدير العةام  ه التحليلات اللازمةة وأرفع أشةةةةةةةهر وأجري علية   3راجع تقرير أداء المورد كةل   .10

 .التي تراها مناسبة
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 المطلوبات المستحقةبرنامج تدقيق 
  الافتتاحية.راجع صحة تدوير الأرصدة  .1

وقيم مدى ما تحققه هذه  للجمعية  قم بدراسةةةةةةةة الإجراءات فيما يتعلق بالمطلوبات المسةةةةةةةتحقة .2

رقابة داخلية على حسةةةةةةابات المطلوبات المسةةةةةةتحقة وحدد نقا  الضةةةةةةعف في هذه   الإجراءات من

 الإجراءات.

أختر عينة كافية من المعاملات المالية الدائنة والمدينة التي تمت وثبت هذه العينة وحدد أسةةةةةةةاس   .3

ة لغرض تحقيق الأهةداف المرحليةة من على ورقةة عمةل وأجر عليهةا خطوات المراجعةة التةالية   اختيةارهةا

 لحسابات المطلوبات المستحقة:  الاختياريةالمراجعة 

 كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية. .أ

 سلامة التوجيه المحاسبي.  .ب

 سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة.  . ج

 للمطلوبات المستحقة حس  الأصول.  الافتتاحيةتأكد من صحة أقفال الأرصدة  .د

 راجع وتأكد من صحة قيود التعديل والتسوية على حسابات المطلوبات المستحقة. . ه

القيود المحاسةةةةبية في السةةةةجلات الخاصةةةةة بالمطلوبات المسةةةةتحقة للفترة من نهاية   اسةةةةتعرض .4

 . اعتياديةالفحص المرحلي حتى نهاية السنة وتحري عن أية مبالغ أو قيود محاسبية غير 

 على كشف بالمطلوبات المستحقة وقم بمطابقتها مع السجلات.  احصل .5

في حال عدم معرفة   اليتها خصةةةةوصةةةة المصةةةةاريف المسةةةةتحقة ومعقو احتسةةةةابتأكد من سةةةةلامة  .6

 )فواتير الكهرباء، الهاتف(. مثل المصاريف بدقة 

 .تأكد من صحة تصنيف المطلوبات المستحقة في البيانات الختامية .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الداخلي للتدقيق المهني الدليل

 

 58 / 49الصفحة 

 

 برنامج تدقيق القروض وأوراق الدفع
في الأوجه التي تم التصةريح    اسةتخدامهاقد تم  لدى الجمعية )إ  وجدت( تأكد من أ  مبلغ القروض .1

 وأربط ذلك بطريقة قيد الفائدة. )المدير العام( بها من قبل الإدارة العليا

 على كشف بأوراق الدفع وطابق المجموع مع الأستاذ العام.  احصل .2

 تأكد من طبيعة أوراق الدفع.   .أ

 لاحظ وجود أورق دفع مستحقة وغير مسددة.  .ب

 على أوراق الدفع )إ  وجدت(. تأكد من معقولية الفائدة المحتسبة . ج

في نهاية العام أسةةةةتعرض القيود المحاسةةةةبية في السةةةةجلات الخاصةةةةة بالمطلوبات طويلة الأجل  .3

للفترة من نهاية الفحص المرحلي حتى نهاية السةةةةةةةنة وتحري عن أية مبالغ أو قيود محاسةةةةةةةبية غير 

 . اعتيادية

 على كشف بالمطلوبات طويلة الأجل متضمنا كافة المعلومات والبيانات المطلوبة.  احصل .4

   العام.قم بتجميع الكشف وقار  المجاميع مع الأستاذ  .أ

 .   الاحتسابراجع صحة  .ب

على تثبيةت مبةاشةةةةةةةر لأرصةةةةةةةدة القروض وأوراق الةدفع من الجهةة المةانحةة للقروض ومن   احصةةةةةةةل .5

 شهادات البنوك. 

 الالتزامةاتصةةةةةةةدة البنوك وردود تثبيةت الةديو  الطويلةة الأجةل للتةأكةد من صةةةةةةةحةة  راجع كتة  تثبيةت أر .6

 والمطلوبات الطارئة. 

 تأكد من أخذ المخصص الكافي للفوائد المستحقة بتاريخ الميزانية.  .7

 تأكد من تصنيف المطلوبات طويلة الأجل في البيانات الختامية.  .8

إذا تم السةةةةةةداد بالعملات الأجنبية )حسةةةةةة  الشةةةةةةرو ( راجع تفاصةةةةةةيل العملات والأسةةةةةةعار وعدم  .9

 تعارض ذلك مع القوانين المحلية بخصو، تحويل العملات الأجنبية.

 الأرباح مقدارالمال و رأسبرنامج تدقيق 
 . الافتتاحيةراجع صحة تدوير الأرصدة  .1

، قم بمراجعتها مسةتنديا ولاحقها إلى نصةو، الجمعية  إذا كانت هناك حركة على حسةاب رأسةمال .2

 الإدارة العليا.  اجتماعاتعقود وقرارات 

وتةأكةد من صةةةةةةةحةة القيود المحةاسةةةةةةةبيةة  إذا كةا  ذلةك متبعةا في الجمعيةة حلةل حسةةةةةةةاب توزيع الأربةاح .3

 الإدارة العليا والمستندات الثبوتية الأخرى. اجتماعاتت بالرجوع إلى قرارا

 الأرباح. مقدارأبدي رأيك حول حساب رأس المال و .4
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 تبرعاتالبرنامج تدقيق 
 المرحليالفحص أولا: 

وقيم ما  تبرعاتفيما يتعلق بال لجمعيةلالمالية والمحاسةبية بالنظام المالي جراءات الإقم بدراسةة   .1

 .ات، وحدد نقا  الضعف في إجراءاتهتبرعاتحققه من رقابة داخلية على ال

  على  اختيارها  أسس  وحدد  العينة  هذه وثبت  البنكيةو  النقدية  ايصالات التبرعات من  كافية  عينة  أختر .2

  المراجعةةة   من  الأهةةداف المرحليةةة  تحقيق  لغرض  التةةاليةةة  العمةةل  خطوات  عليهةةا  أجر  عمةةل  ورقةةة

 :تبرعاتلل الاختيارية

 ت. تبرعاتأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بال .أ

 .  المستخدم سواء جرد دوري أو مفاجىء سلامة التوجيه المحاسبي على أساس الجرد     .ب

 سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة.    . ج

 . الايصالات النقدية والبنكيةالمبيعات من حيث صحة ترحيل  أو تحليلي مراجعة سجل أستاذ   .د

ت اليومية وأختر أية قيود تبدو مادية وغير مادية، وقم بمراجعة ملفات  تبرعاراجع سجلات ال  . ه

 للفترة وأستفسر عن الإشعارات المادية وغير المادية. الإشعارات التحصيلية  

 .  متبرعطابقها مع طل  ال    . و

الموافقات وصحة   اكتمالوتأكد من  ايصالات التبرعقبض من ملف  تبرعالقبض إيصال راجعها مع    .ز

 . والنظام المالي للجمعية تحصيلإجراءات التوزيع النسخ حس  

 ما يلي:  على في الجمعية مس ول التحصيلاتمن  احصل . ح

 . أنواع التبرعاتقائمة  •

 .  قائمة المتبرعين •

وفحص المستندات وفحص  لاحتساب اوصحة عملياته ايصالات التبرعاتراجع صحة إصدار  .  

الايصال الخاصة المضافة على  بقائمة أنواع التبرعات وأسماء المتبرعينالمستندات المتعلقة 

 . المستودعاتوسلامة الترحيل إلى الأستاذ المساعد وسجلات 

المعلومات والتواقيع ولاحقها مع سجلات   لاكتمامن حيث  ايصالات التبرعاتراجع إجراءات  . ي

 .  الايصالمع تواريخ إصدار  تحصيل والايداع، قار  تواريخ الوالقبض يداعاتالا

ملاحظا الكمية  ايصالات التحصيلوطابق   الإيداع البنكي وإشعارات  القبضأطل  مستندات  .ك

 .  الإيداعمع تاريخ الموافقة على  قبضوالحجم ومواصفات الأصناف وقم بمطابقة تاريخ ال

 بمحتويات التقرير. سجل ملاحظاتك لتضمينها  .ل

أعمةال المراجعةة المرحليةة ثبةت على ورقةة عمةل العينةة موضةةةةةةةوع الةدراسةةةةةةةة رأيةك بمةدى   اكتمةالعنةد  .3

 . تبرعاتتحقيق أهداف المراجعة المرحلية لل

ت المقةدرة فيهةا تبرعةاالجةدد وأجري عليهةا التحليلات اللازمةة وقةار  ال  متبرعينأدرس كةل نمةاذج ال .4

   .مع الفعلي متبرعلكل 

 من حيث المرفقات والموافقات وصحة الأسباب.  التبرعات% من عمليات شط  100أدرس  .5

 عليها.  الجمعية بناءوتابع أية مشاكل ترد إلى  متبرعين الكبارتأكد من إرسال كشوفات شهرية لل .6

 القائمة وادرس أسباب أية أوامر متأخرة.  ايصالات التبرععلى تقرير  احصل .7

 .الانحرافاتوأدرس منطقية أسباب  تبرعاتعلى تقرير تحليل ال احصل .8

عن الدفع )المسةةةةتحقة( وحدد سةةةةب   ةالمتأخر  الكفالاتعلى كشةةةةف   تبرعاتقسةةةةم المن   احصةةةةل .9

 خر ومصدره. التأ

الجةدد وأدرس عينةة من عمليةاتهم ومةدى مطةابقتهةا للشةةةةةةةرو    جمع الأموال  اتفةاقيةاتراجع كةل   .10

 . بالاتفاقيةالموضوعة عليها 

  جمع التبرعات  وتأكد من صةةةةةحتها ومن مطابقتها لسةةةةةياسةةةةةة  أتعاب جمع الأموالأدرس عينة من   .11

 .بالجمعية المعتمدة
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 النهائي الفحص ثانيا: 

راجع ولاحظ أيةة تغيرات في الإجراءات المحةاسةةةةةةةبيةة ونظةام الضةةةةةةةبط الةداخلي تكو  قةد حةدثةت منةذ  .1

 المرحلية.  الاختباريةنهاية الدراسات 

والإيرادات من نةاحيةة المجةاميع التحليليةة مع أرقةام السةةةةةةةنةة السةةةةةةةةابقةة والميزانيةة   تبرعةاتقةار  ال .2

 مهمة وأستفسر عن الأسباب.  اختلافاتالتقديرية للسنة الحالية وتحرى عن أية 

 ذات تبرعات المتأخرةال عن  وتحرى بقليل  السةةنة  نهاية قبل  ما  للفترة  تبرعاتال  سةةجلات  اسةةتعرض .3

  كبار المتبرعين مع  التبرعات  تحصةيل  قابلية وراجع  ،تواصةل مع المتبرعينال وسةلامة  الكبيرة،  القيمة

 . عليها التسديدات حركة  ولاحظ الحسابات تلكل

 . حجم التحصيلاتو السداد وفترة تبرعاتبال الخاصة المالية النس  باستخدام قم .4

 .رأيك تبرعاتبال الخاصة الرئيسية العمل ورقة على ثبت النهائية المراجعة إجراءات اكتمال عند .5
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 المشترياتبرنامج تدقيق 
 المرحليالفحص أولا: 

  بالمشةةةةةةةتريات   يتعلق  فيما  للجمعية المالي  بالنظام والمحاسةةةةةةةبية المالية الإجراءات  بدراسةةةةةةةة قم .1

 . داخلية رقابة من الإجراءات هذه تحققه ما مدى وقيم الخارجية أو المحلية سواء

  فواتير  ملف  من  والآجلةةة  النقةةديةةة  والخةةارجيةةة  المحليةةة)  المشةةةةةةةتريةةات  فواتير  من  كةةافيةةة  عينةةة  اختر .2

  المراجعةة  خطوات  عليهةا  وأجر  عمةل  ورقةة  على  اختيةارهةا أسةةةةةةةاس وحةدد العينةة  هةذه  الموردين( وثبةت

 :الاختبارية المراجعة من المرحلية الأهداف تحقيق لغرض التالية

 .  بالمشتريات الخاصة المالية للمعاملات المعززة الثبوتية المرفقات كفاية من تأكد .أ

 . المحاسبي   التوجيه سلامة .ب

  النوع حس  المستودعات ومخزو  الدائنة الذمم في العلاقة ذات الحسابات إلى الترحيل سلامة . ج

 . المخزو  ملف إلى بملاحقتها وذلك

(  البائع) المورد ماس  حيث من الاستلام سند ومع الشراء أمر ومع الشراء طلبات مع الفواتير قار  .د

 .  والشرو  والسعر والكمية

 أوامر بملف بمتابعتها وذلك المس ولين من اعتمادها تم قد والشراء  التوريد طلبات أ  من تأكد . ه

 .الشراء

   الشراء. طلبات على الظاهرة الأسعار  صحة ت يد التي والمناقصات العروض افحص . و

  على للرقابة التقارير  هذه فعالية وقيم الشراء  أسعار بمراجعة المتعلقة  الدورية التقارير استعرض .ز

 .النشا  بحجم مقارنة المشتريات معقولية المشتريات، ولاحظ

 .  الاستلام سند مع وقارنها المشتريات سجل إلى الفواتير لاحق . ح

 .  المورد مع  عليها المتفق الائتما  شرو  مع وطابقها الموردين سجل إلى الفواتير لاحق .  

 .  المشتريات إلى المحملة  المصاريف صحة راجع  . ي

  وتقييم لتحديد المشتريات بقسم المس ولين مع الفترة خلال بها المعمول الشراء إجراءات راجع  .ك

 . انحرافات أية

  المصادقة ختم وجود من وتأكد الخصم شرو  وعلى عليها والموافقة التسديد  إلى الفاتورة لاحق .ل

 .عليه( الموافقة )

 البضاعة مع ما هو متفق عليه.  استلامطابق تواريخ  .3

 .ومحاسبياالتي تشمل بضاعة تالفة وتأكد من صحة معالجتها فنيا  الاستلامراجع كل سندات  .4

وتأكد طرف )قسةةم المشةةتريات(   راجع كل أوامر الشةةراء القائمة من تقرير أوامر الشةةراء المفتوحة .5

 الوقت المتفق عليه. من أسباب عدم وصول البضاعة بعد أ  تجاوزت 

خةذ عينةة من قةائمةة الشةةةةةةةيكةات المعةدة للةدفع وراجع فواتيرهةا وطةابقهةا معهةا من حيةث شةةةةةةةرو   .6

 .ومبالغ ووقت الدفع

 زمنية  بفترة دفعها تواريخ تجاوزت  فواتير  وجود عدم من  وتأكد  للسةةةةداد الجاهزة  الفواتير تقرير راجع .7

 .الأسباب  مراجعة مع كبيرة
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 النهائي  الفحص ثانيا:

 حدثت قد تكو   الداخلي  الضةةبط ونظام  والمحاسةةبية المالية الإجراءات في تغيرات أية ولاحظ راجع .1

 .المرحلية الاختبارية الدراسات نهاية منذ

 من للفترة(  التسةةةةديدات)  الدائنة  والذمم المشةةةةتريات  سةةةةجلات في  المحاسةةةةبية  القيود  اسةةةةتعرض .2

 .اعتيادية غير قيود أو مبالغ أية عن وتحرى السنة نهاية حتى المرحلي الفحص نهاية

 في نهاية السنة: يدقم بمراجعة لإجراءات الق .3

البضاعة وذلك في نهاية السنة إلى فواتير المشتريات وتأكد من   استلامتتبع عدد معين من سندات  .أ

 عدم التداخل في السنوات المحاسبية.  

من حيث وجود بنود مادية غير عادية وذلك لأخر شهرين   بقسم المشتريات راجع سجل المشتريات .ب

 .في السنة الحالية وأول شهرين للسنة اللاحقة

 . رأسمالية مشتريات أية يتضمن لا رياتالمشت حساب إلى قيده تم ما أ   من تأكد .4

  على   عكسةةةةةةةي  تةةأثير  لهةةا  يكو   قةةد  والتي  شةةةةةةةراء  عقود  أو  طةةارئةةة  التزامةةات  وجود  الاعتبةةار  بعين  خةةذ .5

 . السنة نهاية في المعمولة المخصصات

  من  الأوراق  تلك شةةةةةةرو   مراجعة ثم الجمعية على كمبيالات أو دفع أوراق لأية تثبيت  على احصةةةةةةل .6

 .الاستحقاق بشرو  وكذلك الأوراق بتلك المرتبطة الشرو  مع توافقها  حيث
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 المصاريفبرنامج تدقيق 
 المرحليالفحص أولا:  

  السةةةابقة  الفترة في المقارنة الأرقام  مع  بدراسةةةتها تقوم  التي للفترة  المصةةةاريف  بأنواع  كشةةةف جهز .1

  التقةارير  وأدرس المقةارنةة  عن  نةاتجةة  مةاديةة انحرافةات  أيةة  عن  وتحرى التقةديريةة الميزانيةة  مع  المقةابلةة

 .بذلك المتعلقة الإدارية

 :بالآتي وقم المصاريف حسابات لجميع مفصل  تحليل عمل ورقة  على جهز .2

 والتسجيل.  والاعتمادلاحق القيود المحاسبية إلى المستندات الثبوتية وتأكد من صحة الترحيل  .أ

يتعلق منها بمصاريف  ما الجمعية وأ تأكد من أ  المبالغ المقيدة تتمشى مع سياسات  .ب

 . الجمعيةصرف فعلا على أعمال  المس ولين قد

 . التقديرية وتحرى عن الاختلافات الناتجة عن المقارنة الميزانيةقار  هذه الأرقام مع  . ج

  للأسةةةتاذ الأرقام مطابقة  من كدوتأ  الفترة  لنفس العام  الأسةةةتاذ  في  الرقيبة  الحسةةةابات  اسةةةتعرض .3

 التسةةةةةةةويةةة  قيود  مثةةل  اعتيةةاديةةة  قيود  أيةةة  عن  المصةةةةةةةةاريف وتحرى  تحليلي  سةةةةةةةجةةل  أو  المسةةةةةةةةاعةةد

 ...................................................لفترة

 ما مع وقارنه للفترة الإجمالي المصةروف أسةاس على واسةتخرج  للمصةروف  الشةهري  المعدل أوجد .4

 . فروقات أية عن وتحرى بالسجلات  مسجل هو

  مصةاريف  جميع وبأ  والمبلغ الفترة حيث  من المتكررة  المصةاريف قيود  مصةاريف صةحة من تحقق .5

 .الاستحقاق أساس على شهريا تسجيلها يتم وفروعها الجمعية

  قيد  إرسةةةال في التأخر  أسةةةباب  وعن الأخرى  بالأرقام خاصةةةة أو  متعلقة  مصةةةاريف  أية  عن  اسةةةتفسةةةر .6

 .المختصة للجهة الإعلام

 مادية تجاوزات بها التي  البنود وأدرس  التدقيق موضةةةةوع للفترة بالمقدرة  الفعلية  المصةةةةاريف قار  .7

 .أسبابها توضيح  مع

 النهائي  الفحص ثانيا:

 وأرقام السنة الماضية تحرى عن أية فروقات مادية.  الميزانية التقديريةبالمقارنة مع أرقام  .1

 المراجعة التفصيلية التي قمت بها لكل مصروف خلال السنة بكاملها.                                                           استكمال .2

الحسةةةةةابات الرقيبة في الأسةةةةةتاذ العام وتأكد من مطابقة الأرقام للأسةةةةةتاذ المسةةةةةاعد    اسةةةةةتعرض .3

 . اعتياديةللمصاريف وتحرى عن أية قيود غير 

راجع مسةةتنديا دفتر المدفوعات البنكية وسةةندات الصةةرف للفترة اللاحقة لنهاية السةةنة للبحث عن  .4

،  اسةةتدراك حسةةاباتها أو يأخذ لها أية مطلوبات أو مصةةروفات تخص السةةنة الحالية ولم تسةةجل في 

 :  يج  التأكد من ترابط كل من

 المطلوبات المستحقة والمدفوعات مقدما مع المصاريف المتعلقة بها.  المساعدات و .أ

 المصاريف المالية مع كت  ردود التثبيت من البنوك.  .ب

 المصاريف كما في نهاية السنة. حولأبدي رأيك  .5
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 الرواتببرنامج تدقيق 
 : التفصيلية، يج  القيام بما يلي  بالاختبارات قبل البدء أولا: 
جدد تفهمك للإجراءات والدورة المسةةةتندية الخاصةةةة بالتغيرات في الروات ، حفظ سةةةجلات الدوام،   .1

وطريقة دفعها ثم   )حسةة  مراكز التكلفة(  تحضةةير كشةةف الروات  وتحميلها على أقسةةام الجمعية

الرئيسةةةةية والمبادئ والأسةةةةالي  المحاسةةةةبية في أية وقت  حدد أية تغييرات قد حدثت في الإجراءات

وذلةك بةالتنسةةةةةةةيق مع قسةةةةةةةم شةةةةةةة و  الموظفين بةإدارة تنميةة الموارد   خلال الفترة تحةت الفحص

 . البشرية للجمعية

في   والتعديلات الموظفين  ش و بالسياسات الخاصة النظام المالي أو تعرف على أية تغيرات في  .2

 العمل.  شرو  عقود

راجع الهيكةل التنظيمي، توزيع الوظةائف الرئيسةةةةةةةيةة والتقةارير الإداريةة )الميزانيةات التقةديريةة، تقةدير   .3

للتأكد من أ  المسةةةةةة وليات الإدارية الخاصةةةةةة    ،(وغير ذلك...  الإضةةةةةةافية.القوة الإنتاجية، السةةةةةةاعات 

ومتفقة مع النظام الإداري   ح ومخصةةةةةةصةةةةةةة بصةةةةةةورة مناسةةةةةةبةبتكلفة العمل تبدو محددة بوضةةةةةةو

 ، وأ  شكل ومضمو  التقارير يفيا  بأغراض الرقابة. بالجمعية

مع الفترة  أو فرع  قةار  تكلفةة الرواتة  وإحصةةةةةةةائيةات الموظفين للفترة تحةت الفحص لكةل قسةةةةةةةم   .4

  عةدمهةا(ذات المغزى )أو   الاختلافةاتالمقةابلةة ومع الميزانيةة التقةديريةة للسةةةةةةةنةة الحةاليةة وتحري عن  

 التي ت ثر على مدى التدقيق. الاتجاهاتوذلك للدلالة على  

 التفصيلية والسجلات القيود فحص  ا:ثاني

عينةة من الموظفين من كشةةةةةةةوفةات الرواتة  ولاحقهةا إلى الموافقةات على التعيين والرواتة    اختر .1

 الموافق عليها. 

طابق تصنيفات الموظفين حس  الأقسام كما في كشوفات الروات  مع الملفات الشخصية في  .2

 بإدارة تنمية الموارد البشرية. قسم ش و  الموظفين

يةة والفترة السةةةةةةةابقةة )أو من مراجعةة تسةةةةةةةويةة الرواتة  من مقةارنةة كشةةةةةةةوف الرواتة  للفترة الحةال .3

 الإجمالية للفترات( حدد الأشخا، المعينين حديثا والمنتهية خدماتهم ثم:

 الموافقات على:  افحص .أ

 التعيين والروات  وملحقاتها. •

مستحقات إنهاء الخدمة ومذكرة قسم ش و  الموظفين المتعلقة بالموظفين المنتهية   •

 خدماتهم.

بصورة صحيحة وسجلت في   احتسبتتأكد أ  الروات  أعلاه أو مستحقات إنهاء الخدمة قد  .ب

خدماتهم لا تظهر أسماؤهم في كشوفات الروات    انتهتالروات  وأ  الأشخا، الذين  كشوفات

 اللاحقة.

 العام. من المدير اعتمادهاتم  وغير ذلك قدتأكد من أ  الموافقات على التعيين والإنهاء ...  .4

جع الإجراءات الخةاصةةةةةةةة بتعةديلات الرواتة  للموظفين خلال الفترة تحةت الفحص مع مسةةةةةةة ولي را .5

عن سةةةةةةةلم الرواتة    انحرافةاتأو   اسةةةةةةةتثنةائيةة  فعلى أيةة ظرو  للتعرفشةةةةةةة و  الموظفين    قسةةةةةةةم

 المعتمد.

تةةأكةةد عن طريق المنةةاقشةةةةةةةةة أو الملاحظةةة لعينةةة مختةةارة من الموظفين أ  رواتبهم ووظةةائفهم   .6

 في كشوفات الروات  مطابقة للواقع.وتصنيف أقسامهم 

مةع  .7 الةفةحةص  تةحةةةةت  الةفةتةرة  خةلال  الةمةطةبةقةةةةة  والةحةوافةز  الةةةةدوام  ومةراقةبةةةةة  تسةةةةةةةجةيةةةةل  إجةراءات  راجةع 

 .وقتها قد وقعت  تكو انحرافاتأو  استثنائيةالمس ولين المعنيين وتعرف على أية ظروف 

 والترحيل الاحتساب  ا:ثالث

  الموظفين  من  لعينةة  الأخرى  والعلاوات  الإضةةةةةةةافيةة  والسةةةةةةةاعةات  الإجمةالي  الراتة   احتسةةةةةةةاب  راجع .1

 .الروات  كشوفات في أسماؤهم الظاهرة
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 . المستحق المبلغ وصحة الموافقات مع وقارنها الاستقطاعات صحة راجع .2

 . الصلاحية صاح  المس ول من معتمدة أنها من وتأكد وعموديا، أفقيا الكشوفات  اجمع .3

 إلى  الرواتة   تحويةل  كتةاب  أو  الرواتة ،  لأمر  البنةك  من  بشةةةةةةةيكةات  المسةةةةةةةحوبةة  المبةالغ  أ   من  تةأكةد .4

 . الروات  في كشوفات الظاهرة الإجمالية الروات  مجموع تطابق البنك لدى الموظفين  حسابات

  حتى  الروات  وقار  فرع أو  قسةةةةةم  ولكل  شةةةةةهر لكل الإجمالية  للروات   تحليلي كشةةةةةف  على احصةةةةةل .5

 أو)  الاختلافات وأربط فرع أو  قسةةةةةةةم كل  في  الموظفين وعدد  السةةةةةةةابقة المقابلة  الفترة مع تاريخه

 (. عدمها

  لإجمالي   الشهري  المعدل  تحديد يمكن الروات   لكشوفات  دراستك  خلال من-عمليا(  ذلك  كا   إذا) .6

 المجاميع على تحصةل الفحص  فترة  أشةهر بعدد المبلغ  وبضةرب فرع أو  قسةم ولكل الكلية الروات 

 كةةا   وإذا  فعلا  المسةةةةةةةجلةةة  والأجور  الرواتةة   مجموع  مع  النتةةائج  هةةذه  قةةار   -  المتوقعةةة  الإجمةةاليةةة

 .عنه تحرى ماديا الاختلاف
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 الإيرادات الأخرىبرنامج تدقيق 
  مثل إيرادات بيع أصةةول ثابتة أو إيرادات الاسةةتثمارات، قم بدراسةةة الإجراءات فيما يتعلق بالإيرادات الأخرى

وقيم مةدى مةا تحققةه الإجراءات من رقةابةة داخليةة على كةل مةا يتعلق بةالإيرادات الأخرى المتنوعةة وإجراءات 

 قيدها في السجلات، وحدد نقا  الضعف في هذه الإجراءات. 

حسةةةةابات الإيرادات الأخرى وثبت هذه عينة من المعاملات المالية التي تمت خلال السةةةةنة على   اختر .1

على ورقةة عمةل وأجر عليهةا خطوات المراجعةة التةاليةة لغرض تحقيق    اختيةارهةاالعينةة وحةدد أسةةةةةةةس 

 :الاختباريةالأهداف المرحلية من المراجعة 

تأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بالإيرادات الأخرى ومن توفر   .أ

 . الإدارية المطلوبةت االموافق

 تأكد من سلامة التوجيه المحاسبي. .ب

 سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة.  . ج

تباع السياسات والأصول المحاسبية المتعارف عليها في قيد وتسجيل هذه الإيرادات وبما إتأكد من  .د

 ع النظام المالي للجمعية.يتفق م

وناق  مع الإدارة -وطابقه مع السةةةةجلات  -على كشةةةةف تحليلي بأرصةةةةدة الإيرادات الأخرى  احصةةةةل .2

موجودات وافحصةةةةها مع الموافقات الإدارية وصةةةةحة قيدها في الالأرصةةةةدة المادية الناتجة عن بيع 

 السجلات المحاسبية.

نهاية السةنة  القيود المحاسةبية للإيرادات الأخرى للفترة من نهاية الفحص المرحلي حتى   اسةتعرض .3

 .اعتياديةوتحرى عن أية مبالغ أو قيود محاسبية غير 

تأكد من أ  مصةةةةةادر الإيرادات الأخرى تقع ضةةةةةمن الأغراض المسةةةةةموح بمزاولتها ولا تتعارض مع   .4

 .بالمملكة المحلية المرعية المالي للجمعية والقوانين نظامال
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 وممتلكات الجمعيةالصيانة لموجودات برنامج تدقيق 
 المرحليالفحص أولا:  

قم بدراسةةة إجراءات الرقابة الداخلية المتعلقة بعمليات الصةةيانة وتسةةجيل مصةةاريفها وحدد نقا   .1

 الضعف في تلك الإجراءات. 

تأكد من تطبيق السةةةةياسةةةةات المالية المتعلقة بعمليات الصةةةةيانة والمنصةةةةو، عليها في النظام  .2

 .  لجمعيةالمالي ل

 الاحتسةةابسةةجل مصةةاريف الصةةيانة وتأكد من صةةحة تصةةنيف نوع المصةةروف وصةةحة   خذ عينة من .3

 إلى القيود المحاسبية المعتمدة في النظام المالي للجمعية.  استناداوالتوجيه المحاسبي 

المعلومات والموافقات وصةةةةةحة التوجيه   اكتمالالصةةةةةيانة وتأكد من أو عقود راجع عينة من فواتير   .4

 المحاسبي. 

وحلل   انحرافاتمراقبة الأعمال والتقارير الخاصةةة لبعض العمليات وأسةةتفسةةر عن أية  راجع تقارير .5

 أسبابها.

 النهائي الفحص  :ثانيا

تأكد من صةحة وكفاية مخصةص الصةيانة بمراجعة الأسةس الرياضةية والتوقعات المحتملة التي تم  .1

 المخصص.  احتساب في عليها الاعتماد

 حدث الدراسات المرحلية التي قمت بها ووثق رأيك النهائي عليها.  .2

     راجع سلامة التصنيف المحاسبي لجميع مصاريف الصيانة في البيانات الحسابية الختامية. .3

 

 


