
 

 
 

 

 

 

 

 العقيق للخدمات الإنسانية بتمرة جمعية 

 

  



 

 المقدمة 
 السياسات والإجراءات   للجمعية لتقييمن على مجلس الإدارة اعتماد نظام رقابة داخلية ييتع 

جب أن يضمن  يوالتقيد بالأنظمة واللوائح ذات الصلة، و   الاجتماعية،وزارة الموارد البشرية والتنمية  
عاملات    وأن  الجمعية،   التنفيذية في  المستويات   في جميع  واضحة للمسؤولية معايير  هذا النظام اتباع  

  الداخلية مجموعةا.  وتتمثل الرقابة  بهخاصة  لوالضوابط ا  وفقاً للأحكامالأطراف ذات العلاقة تتم  
  الجمعية من وأصول  ات  كحماية موارد وممتل  لىدف إتهل خطة محددة  شك  المكتوبة فيالاجراءات  

غ تصرفات  ف  يرأي  البيانات  يهمرغوب  دقة  وتحقيق  الماليةا  النظام  تال  والمعلومات  ينتجها  ي 
نطاق لى في  قة مثي ة و المادية بطر يكفاءة استخدام الموارد البشر   الجمعية وتحقيق  المحاسبي في

  ه بناء علي و   الجمعية.م بالسياسات و النظم و القوانين و اللوائح الي تحكم طبيعة العمل داخل  تزا الال
 ولوائحه،  حوكمة الجمعيات   على نظامعد الاطلاع  بو   الجمعيات وتعديلاته  على نظامعد الاطلاع  بو 
من صلاحيات إصدار   هجمعية بما لالرر مجلس إدارة  ق  الاساسيالجمعية    على نظامعد الاطلاع  بو 

    الداخلية. لائحة نظام الرقابة 
 الداخلية:عرف الرقابة ت الاولى:المادة  

أجل خطط التنظيمية الي صممت من  لمن ا  مجموعةعباره عن    نهاف الرقابة الداخلية بأيعر تيمكن  
والرقابةأصول    لىع  المحافظة البيانات    استخدامهاعلى    الجمعية  وتوثيق  دقة  ، ومراجعة مدى 

  الجمعية على إتباع   العاملين فييع  موج  للجمعية،الكفاءة التشغيلية    يزادة وتحف يالمحاسبية.  وز 
   الجمعية .تحقيق أهداف  لىالتنظيمي و العمل ع الهيكل بسياستها، وتحسينوالتقيد 

تقارير  وكفاءة وإصدار    الجمعية بفعاليةنظام لضمان تحقيق أهداف    يفها ايضاً بأنهاعر تكما يمكن  
الداخلية مفهوم واسع، يتضمن    والسياسات. فالرقابةن واللوائح  يا، والامتثال للقوانبهموثوق    مالية

  للجمعية.المخاطر المحتملة  لىسيطر عيل ما ك
 الداخلية:أهداف الرقابة  الثانية:المادة  

   يلي:فيما  الداخلية تتمثلأن الأهداف المراد تحقيقها من نظام الرقابة 
في  عوامل إنتاجها و    للجمعية وشطة المتعددة  نالأبمن أجل التحكم    الجمعية:  التحكم في •

  إلية، غية تحقيق ما ترمي  باليفها وعوائدها و مختلف السياسات الي وضعت  كا وتتهنفقا 



 

  لى ، من أجل الوصول والوقوف عتهالها، طرقها وإجراءاكتحديد أهدافها، هيا  غي عليهاينب
على  رقابة    على خلقحقيقية لها، والمساعدة  لمعلومات ذات مصداقية عكس الوضعية ا

 ا.  يهالعناصر المراد التحكم ف مختلف
ف ندرك أن أهم أهداف نظام الرقابة الداخلية هو حماية  يمن خلال التعار   حماية الأصول: •

الأصول، خلال فرض حماية مادية وحماية محاسبية جميع عناصر    الجمعية من أصول  
الأخطار الممكنة وكذلك    كلالبقاء والمحافظة ع أصولها من    الجمعية منتمكن    والتي
 ا من تحقيق الأهداف المرسومة. نهالإنتاجية بمساهمة الأصول الموجودة لتمكي  عجلتهادفع  

ار دقة ودرجة ينبغي اختيغية ضمان نوعية جيدة للمعلومات  ب   ضمان نوعية المعلومات: •
ج البيانات من أجل الوصول ل عاي  يتي ظل نظام معلوما  المحاسبية فيالبيانات    لى الاعتماد ع

    صحيحة ودقيقة.نتائج معلوماتية  لىإ
  الجمعية يمكن ل وسائلها داخل  كالرقابة الداخلية ب ام نظام  إن أحك  بكفاءة:  تشجيع العمل •

من   فعالية نشاطاتها ومن تحقيق   الجمعية،من ضمان الاستعمال الأحسن والكفء لموارد  
   الدنيا. اليف بتخفيضها عند حدودها ك الت التحكم فيخلال 

المرسومة من قبل ة  يبالسياسات الإدار الالتزام  إن    ة:يم بالسياسات الإدار الالتزا  جيعتش •
تق  أن يكفل    هة من شأن يام السياسات الإدار كواح  يعملأن ج  رهاي تطبيق أوامتضالإدارة 

أهدافها إطارالمرسومة    للجمعية  الأمثل لا  بوضوح  التطبيق  أجل  من  التنظيمية  خطة 
    للأوامر.

  
 
 
 
 
 
 



 

  الداخلية:عناصر الرقابة  الثالثة:المادة  
ا نظام الرقابة  نهالداخلية وأهدافها يمكن تحديد أهم العناصر الي يتضم ف الرقابة  يعر تمن خلال  

 :  ليي الجمعية فيما فيالداخلية 
   المحاسبية:الرقابة  اولًا:

على  عتمد هذه الرقابة  ت  و  عليها.الاعتماد    ومدىبية للمعلومات  اختيار الدقة المحاستهدف الى  
قبة الاجمالية  القيد المزدوج و حفظ حسابات المرا  قةير ع طو إتبا  ليالأمثل لحاسب الآ  الاستخدام

وتم تحقيق هذا النوع من الرقابة عن    وغيرها،وتجه مواز ين المراجعة الدورة وعمل التدقيق الدوري  
   التالية:جوانب لطرق ا

 الجمعية. امل وملائم لعمليات ك. وضع وتصميم نظام مستندي مت۱
 الجمعية. شاط نامل وسليم يتفق وطبيعة ك ي متب . وضع نظام محاس۲
    عليها.المحاسبة المتعارف  وفقاً للقواعد    الجمعية ات كجرد أصول وممتلل.  وضع نظام سليم ۳
وحماية  .4 لمراقبة  نظام  ووضع  وممتل  الجمعية  متهبع اومت   كاتهاأصولها  للتأكد  وجودها ا  ن 

    لذلك.انية استخدام حسابات المراقبة الملائمة كومن ذلك إم واستخدامها فيما خصصت له
مع نتائج    الجمعية  جلات محاسبة المسؤولية عن أصول  سنة بيانات  نظام ملائم لمقار   وضع.5
الفعلا أساس دوري، وتبع ذلك ضرورة فحص   لى ع  الجمعية  للأصول الموجودة  حيازة    ليجرد 

 ودراسة أسباب أي اختلافات قد تكشفها هذه المقارنة  
مواز .  6 نظام لإعداد  ماكشبن مراجعة  يوضع  دقة  من  لتحقق  دوري  بيانات    له جيتستم    ل  من 

 .ان المراجعة  يز ا منهة المعد عتر ومعلومات مالية خلال الف
  ثرة من مسؤول واحد أو أكتر بداية الف  جردية  لت اياجرد و التسو ل.  وضع نظام لاعتماد نتيجة ا۷

 .    الجمعية في 
 
 
 
 ثانياً : الرقابة الادارة :   



 

المالية    ويستند إلى تحضير التقارير  المرسومة.رفع الكفاءة الإنتاجية وإتباع السياسات    لىدف إتهو 
  ذلك.   يرمج و التدرب وغالانتاج و البرا  وتقاريرالإحصائية    والدراسات التقديرية    والموازنات   والإدارة

    الآتية:جوانب لوتحقق هذا النوع من الرقابة من خلال ا
مستو ى الادارات و    لىالأهداف الفرعية ع  للجمعية وكذلك. تحديد الأهداف العامة الرئيسة  ۱

الأهداف العامة الرئيسية، مع وضع توظيف دقيق يمثل هذه الأهداف   ساعد تحقيقالأقسام و الي  
 سهل توظيفها   يى  تح
ا۲ لرقابة  نظام  فيخطة  ل. وضع  ما جاء  الجمعية    التنظيمية  تحقيق  إجراءات  به لضمان  ا من 

 الموضوعة. التا تحقيق الأهداف  وخطوات و
ل سنة ك دوري بدايةل كشباختلاف أنواعها   النشاط الجمعية على.  وضع نظام لتقدير عناصر ۳

 خاصة.  المقارنات وتحديد الانحرافات السلبية بصفة   الأساس عقد مالية لتكون هذه التقديرات 
ح  ل. وضع نظام خاص لعملية اتخاذ القرارات يضمن سلامة اتخاذها بما لا يتعارض مع مصا٤

أساس أن أي قرار   لىمن نتائج أو ع  لى  تحقيقه من أهداف وما يصل إليدف إيه  و ما  الجمعية  
 ضرورة اتخاذ هذا القرار.   رر بعد  دراسة وافية تبمعينة و  يرأسس ومعاي لىلا يتخذ إلا بناء ع

 :    ليثالثاً : الضبط الداخ 
  الجمعية حماية أصول  لى  الإجراءات الهادفة إ  خطة التنظيمية وجميع وسائل التنسيق ولويشمل ا

 في سبيل تحقيق أهدافه   ليالاختلاس و الضياع أو سوء الاستعمال، ويعتمد الضبط الداخ  من
  كل موظف لمراجعة موظف آخر  شاركه تقييم العمل مع المراقبة الذاتية حيث يخضع عمل    لى  ع

 تحديد الاختصاصات و  السلطات و المسؤوليات .   لىعتمد عيتنفيذ العملية، كما 
   :الرقابة الداخلية  ومبادئعة :  مكونات بالمادة الرا   

عناية عند تصميم  با  تهو دراسبها أ ات أساسية لا بد من الاهتمام  مكونلى  ي عب شتمل أي نظام رقاي
شتمل  تضمان معقول لتحقيق الأهداف الرقابية و ث يمكن الوصول إلى  ي، حي بأو تنفيذ أي نظام رقا

   ليما ي لىهذه المكونات الأساسية لنظام الرقابة ع
 أولًا : بيئة الرقابة :     



 

جودة    لىيئة تؤثر عب عطي نظاما و تا  نهحيث أ  يرل المعاي كالبيئة الرقابية الايجابية أساسا ل  برعت ت
 ا أهمها: يه ة تؤثر علير الأنظمة الرقابية وهناك عوامل كث

 ا.  يهعل  يحافظون   ين والقيم الأخلاقية التي. نزاهة الادارة والعامل۱
الكفاءة مما    لىم الادارة بالكفاءة بحيث يحافظون عالتزا.  ۲ سمح لهم القيام  يمستوى معين من 

 ر تطبيق أنظمة رقابة داخلية فعالة .  يفهم أهمية تطو  لىم إضافة إته بواجبا
 ها .   ير الأفراد وغ وإدارةنظم المعلومات المحاسبية  لى ي نظرة الادارة إنع ت. فلسفة الادارة، و ۳
ي تحقق  التورقابة العمليات  يحدد إطار للإدارة لتخطيط وتوجيه للجمعية الذيل التنظيمي كالهي.4

 .   الجمعية أهداف 
  والمسؤوليات.الصلاحيات  الجمعية في تفوض أسلوب إدارة . 5
   والتدرب وغيرها.ة من حيث سياسات التوظيف يالسياسات الفاعلة للقوى البشر . 6
    المصلحة بالجمعية.أصحاب . علاقة ۷

 ثانياً :  تقييم المخاطر:    
انت من المؤثرات  كسواء    الجمعية  ح أنظمة الرقابة الداخلية المجال لتقيم المخاطر الي تواجهها  ص تف

ا أو  كما  لالداخلية  ووا  بر  عت يخارجية،  ثابتة  أهداف  لتقيم ضوضع  أساسيا  شرطا  للجمعية   حة 
المخاطر  لذلك فإن تقيم المخاطر عبارة عن تحديد و تحليل المخاطر ذات العلاقة و المرتبطة  

المحددة    الأهداف  الطو في  بتحقيق  الأداء  و يخطط  الأجل  فإنهلة  المخاطر  تحديد  من    لحظة 
 ثها وكيفية إدارتهاحدو   احتمالا وتقدير  تهآثارها وذلك من حيث أهمي   لىالضروري تحليلها للتعرف ع

 ا.  به خطوات الواجب القيام لو ا
 ثالثاً : النشاطات الرقابية:   

النشاطات الرقابية عبارة عن سياسات وإجراءات و آليات تدعم توجهات الإدارة  و تضمن القيام  
جة المخاطر، ومن أمثلة هذه النشاطات : المصادقات، التأكيدات، مراجعة الأداء لبإجراءات لمعا

 جلات بصفة عامة.   سال لىحفاظ علإجراءات الأمن وا لىحفاظ علوا
 
 عاً : المعلومات والاتصالات:  برا 



 

ل  كشبوذلك    الجمعية  داخل     ونهامن يحتاجلى  الإدارة و إ  لى  جيل المعلومات وإيصالها إتسيجب  
  الجمعية ستطيع  تى  تالقيام بالرقابة الداخلية و المسؤوليات الأخرى وح   لى ساعدهم عي ي  نوإطار  زم

و الوقت المناسب   بهاأن تقوم باتصالات ملائمة يمكن الثقة    وعلىا   تهاقب عمليا تعمل وتر أن  
يكون فعالا عندما   فإنهخارجية، أما فيما يتعلق بالاتصال لوذلك فيما يتعلق بالأحداث الداخلية و ا

المعلومات من الأعي تدفق  العكس    لىإ  لىشمل  أو  أفقي إضافة إكشبالأسفل  قيام الإدارة  لى  ل 
تحقيق   أثر   لها  يكون  قد  أخرى خارجية  مع جهات  مناسب  اتصال  وجود    الجمعية بالتأكد من 

لتنقية المعلومات الهامة لتحقيق أحسن اتصا  لى  لأهدافها علاوة ع ل مهم  حاجة الإدارة الفعالة 
 ومستمر لهذه المعلومات.   وموثوق به

   النظام:اقبة مر  خامساً:
زمنية ما، وتضمن أن نتائج    الأداء في فترةتقييم نوعية    لى اقبة أنظمة الرقابة الداخلية عمل مر عت

تصميم أنظمة الرقابة الداخلية لضمان    جب يمباشرة، و ا  تهجلالتدقيق و المراجعة الأخرى تم معا
الداخلية   أنظمة الرقابةاستمرار عمليات المراقبة كجزء من العمليات الداخلية، و يجب أن شمل  

     محدد.  أطار زمي سريع ووفقسياسات و إجراءات لضمان أن نتائج التدقيق تتم شل  لىع
  :تأسيس وحدات أو إدارات مستقلة بالجمعية الخامسة:المادة  
وحدات أو إدارات لتقييم وإدارة   –سبيل تنفيذ نظام الرقابة الداخلية المعتمد    في  –الجمعية  ئ  شتن

 المخاطر، والمراجعة الداخلية. 
الاستعانةيجوز   تقييم    للجمعية  إدارات  أو  لممارسة مهام واختصاصات وحدات  بجهات خارجية 

بمسؤولية   ذلك  يخل  ولا  الداخلية،  والمراجعة  المخاطر،  عن وإدارة  المهام   الجمعية  تلك 
 والاختصاصات. 

  :وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية  السادسة: مهامالمادة  
، والتحقق  هوحدة أو إدارة المراجعة الداخلية تقييم نظام الرقابة الداخلية والإشراف ع تطبيق   لى تتو 

التزا مدى  وعامليهام  من  السار   الجمعية  والتعليمات  واللوائح  وسياسات  يبالأنظمة  الجمعية ة 
 . وإجراءاتها

    :تكون وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية السابعة:المادة  



 

جنة المراجعة  ل   يينه ي بتع صالأقل تو   لى ع  لي وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية من مراجع داخن  تتكو 
 : لين وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية وعملها ما يي تكو  في ىراع ي أمامها. و  يكون مسؤولاً و 

ى سوى  لفوا بأي أعمال أخر كوألا ي  والتدرب،ا الكفاءة والاستقلال  به  تتوافر في العاملينأن   •
 أعمال المراجعة الداخلية ونظام الرقابة الداخلية.  

تقار  • الإدارة  أو  الوحدة  ترفع  إيأن  ترتبط  ل  لىرها  وأن  المراجعة،  وتكون مسؤولة بهجنة  ا 
 أمامها. 

تحدد  • مكم  أن  بنافآت  المراجعة  إدارة  أو  وحدة  عدير  المراجعة  لاح  تر اق  لىاءً  وفقاً  جنة 
   الجمعية. لسياسات 

 دون قيد.  يهاحصول عللالمعلومات والمستندات والوثائق وا  لىالاطلاع عأن تُمكن من  •
  :خطة المراجعة الداخلية الثامنة:المادة  
من  ت معتمدة  للمراجعة  وفق خطة شاملة  الداخلية  المراجعة  إدارة  أو  وحدة  المراجعة،عمل    لجنة 

 الأقل.  سنوياً علىوالعمليات الرئيسة  الأنشطةمراجعة  سنوياً. ويجب خطة لوتحدث هذه ا
  :المراجعة الداخلية   ريالتاسعة: تقر المادة  

جنة المراجعة  لمجلس الإدارة و   لىإ  تعد إدارة المراجعة الداخلية تقريراً مكتوباً عن أعمالها وتقدمه
عبل ر كشب ويجب   لىع سنوي  هذا    الأقل.  يتضمن  تقييماً أن  الداخلية    التقرير  الرقابة   فيلنظام 

ل كا  تهاتخذ   بيان الإجراءات التيالوحدة أو الإدارة من نتائج وتوصيات، و   هت إليهانت  الجمعية وما 
حال عدم  في  نها لاسيما  شأبحوظات  لجة نتائج وتوصيات المراجعة السابقة وأي ملشأن معابإدارة  

 ذلك.   عيالوقت المناسب ودوا  المعالجة في
شأن  بجنة المراجعة  لمجلس الإدارة و   إلى  مكتوباً وتقدمهتقريراً عاماً  عد إدارة المراجعة الداخلية  ت

أسباب    المعتمدة وتبن فيهخطة  لا مع اتهت خلال السنة المالية ومقارني ي أجر تعمليات المراجعة ال
 اية السنة المالية المعنية.  ي لنهلبع التاوجد( خلال الر  )إنخطة ل أي إخلال أو انحراف عن ا

أن    لى جنة المراجعة علتوصية   لىاءً عير إدارة المراجعة الداخلية بنيحدد مجلس الإدارة نطاق تقر 
 :  لير بصورة خاصة ما يييتضمن التقر 

 الشؤون المالية والاستثمارات وإدارة المخاطر.   لىإجراءات الرقابة والإشراف ع  •



 

ية جذر لات اير الموجودة؛ لمواجهة التغي  والأنظمةالمخاطر في الجمعية  تقييم تطور عوامل   •
 المتوقعة .  يرو غ أ
تحديد   بما ذلكنظام الرقابة الداخلية،    العليا في تطبيقتقييم أداء مجلس الإدارة والإدارة   •

ذلك إدارة المخاطر( والطرق )بما في ا المجلس بمسائل رقابية يه عدد المرات الي أخطر ف
 ا هذه المسائل. به ج ل ي عاتال

تطبيق  أوجه • في  مواطن    الإخفاق  أو  الداخلية  فيالرقابة  حالات   الضعف  أو  تطبيقها 
الجمعية    والإجراء الذي اتبعته  للجمعية،لي  الأداء الما  تؤثر فيأثرت أو قد    التي  الطوارئ 

للجمعية  ة  ير السنو يالتقار   عنها فيح  صالمشكلات المف  الإخفاق )لاسيماهذا    في معالجة
 المالية.(   وبياناتها

 ا. تهالرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر وإدار  الجمعية بأنظمةمدى تقيد  •
   الجمعية. في ي تصف عمليات إدارة المخاطرتالمعلومات ال •

   :ر المراجعة الداخليةيحفظ تقار  المادة العاشرة:
بوضوح ما أنجز وما خلصت ضمنة  ر المراجعة ومستندات العمل متيتقار   الجمعية حفظ  لى ن عييتع 
 ا.  نهشأبمن نتائج وتوصيات وما قد اتخذ  إليه

  : والنفاذ والتعديل( )النشرختامية لام اكلأح المادة الحادية عشرة: ا 
خ اعتمادها من مجلس  ياعتباراً من تار   الجمعيةا من قبل  بهام والعمل  تز تم الال يتطبق هذه اللائحة و 

    الإدارة.
ح من الاطلاع  ل المصا  أصحاب جميع  لتمكن    الجمعية الإلكتروني  على موقعالسياسة    وتنشر هذه

 يها. عل
تم عرض يو   الداخلية،لجنة الرقابة  من قبل  - حاجة لعند ا  –ة  ي يتم مراجعة هذه السياسة بصفة دور 

 مجلس الإدارة لاعتمادها.   لىجنة علحة من قبل التر عديلات مقتأي 
 
 
 



 

ية السعودية  بالعر  التنظيمية في المملكةجهات لائح افي أنظمة ولو هذه السياسة مكملة لما ورد تعد 
جهات التنظيمية  لولوائح ا  وأنظمةاللائحة    في ن ما ورد  يعارض بتحال أي    وفيا  نه ولا تكون بديلة ع

 . تكون السائدةجهات التنظيمية  لفإن أنظمة ولوائح ا
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