
المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج لائحة الرقابة الداخلية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

لائحــــــة سياســــــــــة
الرقابـــــة الداخليــــــة

لجمعيــــــــــــة سندهــــم 
 الأهلية لرعاية المعاقين 

بمحافظة بلقرن  



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج لائحة الرقابة الداخلية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

مقدمة:

تعمــل سياســة آليــات الرقابــة والإشــراف عــى تحديــد المســئوليات والصلاحيــات الإداريــة والــي مــن شــأنها أن تعــزز مــن 
ضبــط مســارات تدفــق المعامــات والإجــراءات لتمنــع مخاطــر الفســاد والاحتيــال، وتعمــل عــى تطويــر العمليــة الإداريــة.

النطاق:

ــة،  ــة في المؤسس ــة وتطوعي ــات تعاقدي ــم علاق ــن له ــن وم ــة العاملي ــى كاف ــة ع ــؤوليات العام ــة المس ــذه السياس ــدد ه تح
ــة. ــاً للأنظم ــة وفق ــات خاص ــم سياس ــدر له ــن تص ــك م ــن ذل ــتثنى م ويس

أولاً : الرقابة بالتقارير الإدارية:«	
إن التقاريــر الإداريــة يعتمــد عليهــا اعتمــاد كلي في تقييــم أداء المؤسســة، وتوجــه هــذه التقاريــر بالدرجــة الأولى إلى مجلــس 
الأمنــاء لأنــه الجهــة المســؤولة عــن اتخــاذ القــرار في تصحيــح الانحــراف واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة، ويجــب أن تعــد هــذه 

التقاريــر بصفــة دوريــة وبشــكل منتظــم، كمــا يجــب أن يتــم إعدادهــا بطريقــة جيــدة وواضحــة

 ومن هذه التقارير:	
    التقارير الدورية:«	

وتكــون مــن العامليــن لمدراءهــم بصفــة: يوميــة، أســبوعية، أو شــهرية أو فصليــة أو بعــد انتهــاء مرحلــة معينــة مــن مشــروع، 
أو بعــد انتهاء مشــروع.

    تقارير سير الأعمال الإدارية:«	
وتكون هذه التقارير من المدراء إلى مجلس الأمناء وتتضمن أنشطة الإدارات والإنجازات المتعددة.

    تقارير الفحص:«	
وتكون لتحليل الظروف السابقة واللاحقة لمشروع ما، لتساعد مجلس الأمناء على التصرف السليم في توجيه القرارات.

    تقارير قياس كفاءة العاملين:«	
وتعــد بصفــة دوريــة عاديــة مــن قبــل الرؤســاء المباشــرون لمرؤوســيهم، وتشــمل عــى قيــاس القــدرات والتوصيــة لتطويــر 

تلــك القــدرات، ومــدى تعاونهــم مــع فريــق العمــل …وغيــره مــن معاييــر واضحــة مناســبة للمؤسســة.

    المذكرات والرسائل المتبادلة:«	
 وتكــون بيــن الإدارات والأقســام وتســتخدم هــذه لحفــظ الملفــات والمعلومــات والبيانــات لســهولة الرجــوع لهــا للمتابعــة 

والتقييــم.



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج لائحة الرقابة الداخلية اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

     التقارير الخاصة: وتشمل :«	

أ تقارير الملاحظة الشخصية.	.
ب تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية.	.
ت مراجعة الموازنات التقديرية.	.
ث متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات.	.
ج مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية.	.
ح تقييم ومراجعة المشاريع.	.

ثانياً : المبادئ:«	
    مبدأ التكاملية :«	

تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللوائح التنظيمية والخطط الاستراتيجية والتنفيذية في المؤسسة.

    مبدأ الوضوح والبساطة:«	
ــى  ــول ع ــح والحص ــق الناج ــهم في التطبي ــن ليس ــن والمنفذي ــم للعاملي ــهل الفه ــون س ــاطته ليك ــة وبس ــام الرقاب ــهولة نظ س

ــبة. ــج المناس النتائ

    مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء:«	
ــات  ــك الانحراف ــح تل ــة وتصحي ــبابها لمعالج ــد أس ــرعة وتحدي ــا بس ــغ عنه ــات والتبلي ــف الانحراف ــة لكش ــام الرقاب ــة نظ فاعلي

ــاء. والأخط

    مبدأ الدقة :«	
ــليم  ــه الس ــرار والتوجي ــع الق ــى صن ــاعد ع ــي تس ــي ال ــا ه ــاء لأنه ــس الأمن ــبة لمجل ــام بالنس ــا ه ــة ومصدره ــة المعلوم دق

ــوارث. ــاكل وك ــة لمش ــرض المؤسس ــد يع ــك ق ــة في ذل ــدم الدق ــبة، وع ــراءات المناس ــاذ الإج واتخ

ثالثاً : المسؤوليات :«	
تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة المؤسســة وعــى جميــع العامليــن والمنتســبين الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف 
ــا  ــزام بم ــا، والالت ــع عليه ــا والتوقي ــام به ــة والإلم ــذه السياس ــى ه ــم وع ــة بعمله ــة المتعلق ــى الأنظم ــاع ع ــة الاط المؤسس
ورد فيهــا مــن أحــكام عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعــى مديــر الشــؤون الاداريــة والماليــة تزويــد جميــع 

الإدارات والأقســام بنســخة منهــا.

الإعتمـــــاد

أعضاء مجلس الإدارة 
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