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إدارة المراجعة الداخلية
	1-
	   مقدمة:


يهدف هذا الدليل الى تحديد الهيكل التنظيمي لإدارة المراجعة الداخلية بحيث يظهر وحداتها الادارية وعلاقاتها الوظيفية ،كما يهدف الى تحديد مسئوليات وسلطات وصلاحيات ونطاق مهام واجراءات انشطة الوحدات التابعة لها لتتولى كل وحدة نشاطا تتخصص في تفاصيله ومراجعته ، كما يظهر علاقة الادارة بلجنة المراجعة والمراجع الخارجي.
لقد تم اعداد هذا الدليل بالاعتماد على معايير المراجعة الداخلية المعتمدة  من قبل الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين SOCPA ، وعلى الإطار المهني الدولي لممارسة أعمال التدقيق الداخلي المعتمد من جمعية المدققين الداخليين .
تعتبر ادارة المراجعة الداخلية إدارة مستقلة وترتبط  وظيفيا برئيس مجلس الإدارة عن طريق لجنة المراجعة ، وتنظيميا بالرئيس التنفيذي للشركة  . هذه الاستقلالية تتيح للوحدة ممارسة أعمالها وصلاحياتها بموضوعية ودون أي تحيز .
	2-
	ميثاق إدارة المراجعة الداخلية 


	
	الرسالة :

	
	رسالة نشاط المراجعة الداخلية هي تقديم خدمات تأكيد وخدمات استشارية مستقلة وموضوعية بهدف إضافة قيمة للشركة وتحسين عملياتها . وهي تساعد في تحقيق اهداف الشركة من خلال اتباع اسلوب منهجي منظم لتقييم وتحسين فاعلية عمليات ادارة المخاطر والرقابة و الحوكمة .

	
	النطاق والمهام  :

	
	إن نطاق عمل نشاط المراجعة الداخلية هو تحديد ما إذا كانت أنظمة و اجراءات الرقابة وادارة المخاطر و الحوكمة للشركة كما صممتها وحددتها الادارة ، وافية وتعمل بطريقة تكفل ما يلي :

	
	

	1.
	تحديد المخاطر والتحكم بها بصورة مناسبة من خلال تحديد وتقييم المجالات الرئيسية التي تكون عرضة للمخاطر والمساهمة في تطوير وتحسين نظم الرقابة المتعلقة بها .

	2.
	حدوث التواصل اللازم مع مجموعات الحوكمة المختلفة .

	3.
	كون المعلومات المالية والادارية والتشغيلية دقيقة وموثوقة ومتاحة في الوقت المناسب .

	4.
	تطابق التقارير الداخلية والخارجية مع اجراءات اصدار التقارير المطبقة .


	5.
	تطابق اعمال الموظفين وتصرفاتهم مع السياسات والمعايير والاجراءات والقوانين والانظمة النافذة ، من خلال التأكد من وجود معايير محددة ومعتمدة من الإدارة العليا تؤكد وتضمن بدرجة معقولة تحقيق الأهداف الموضوعة.

	6.
	تأمين الموارد بصورة اقتصادية ، واستخدامها بكفاءة وحمايتها حماية كافية من خلال تقييم كفاءة استخدام الموارد البشرية والمالية في الشركة، وتقييم وسائل حماية الأصول والتأكد من كفايتها وفعاليتها.

	7.
	تحقيق البرامج والخطط والاهداف .

	8.
	تعزيز اجراءات الرقابة في الشركة للجودة والتحسين المستمر من خلال تقييم كفاية وفعالية نظام الرقابة الداخلية والتحقق من أن الأنظمة تعطي تأكيدا معقولا بأن أهداف الشركة سوف تتحقق بكفاءة وفعالية .

	9.
	تمييز المسائل  التشريعية والنظامية التي تؤثر على الشركة والتعامل معها تعاملا مناسبا ، من خلال مراجعة الأنظمة واللوائح والتعليمات الصادرة من الشركة ومن خارجها دوريا والتي لها علاقة بأنشطة الشركة والتأكد من الالتزام بها. 

	10
	تقديم التوصيات لتحسين وتطوير الإجراءات والضوابط  المنظمة للعمل ،عندما تكشف عملية المراجعة عن فرص لتحسين صورة الشركة ، و ربحيتها ، واجراءات الرقابة فيها ، يجب التبليغ بشأن هذه الفرص إلى المستوى الاداري المناسب .

	11
	العمل على التطوير و التأهيل المهني والفني المستمر  لموظفي إدارة المراجعة الداخلية .


	
	المسائلة والمحاسبة :

	
	إن مدير ادارة المراجعة الداخلية  مسئول أمام الادارة ولجنة التدقيق عن الامور التالية :

	1.
	تزويد اللجنة في كل سنة بتقييم لمدى كفاية وفعالية عمليات الشركة المتعلقة بالتحكم بأنشطتها وادارة المخاطر التي تواجهها ، والواقعة ضمن المجالات التي تشملها رسالة الشركة وضمن أعمال التدقيق .

	2.
	تبليغ المسائل المهمة المتعلقة بإجراءات الرقابة على انشطة الشركة والوحدات الشقيقة أو التابعة لها / بما فيها التحسينات الممكن إدخالها على العمليات ، ومتابعة تقديم المعلومات المتعلقة بتلك المسائل إلى أن يتم حسمها .

	3.
	تزويد معلومات بصورة دورية ، عن وضع خطة المراجعة السنوية ونتائجها ، وعن مدى كفاية الموارد المخصصة لأنشطة التدقيق الداخلي .

	4.
	التنسيق مع اختصاصات الرقابة الاخرى والاشراف عليها ( مثل إدارة المخاطر ، ومراجعة الالتزام /التقييد بالقواعد والنظم المرعية ، والامن ، ومراقبة النواحي القانونية والاخلاقية والبيئية ، والتدقيق الخارجي .

	
	الاستقلالية :

	
	بغرض تعزيز استقلالية نشاط المراجعة الداخلية، ينبغي أن يتبع افرادها مدير ادارة المراجعة الداخلية الذي يتبع بدوره إداريا الى الادارة العليا للشركة ، ويتبع وظيفيا إلى مجلس الادارة ولجنة المراجعة بما يضمن تحقيق مسئولياته المبينة في فقرة المسائلة أعلاه . وينبغي أن تشتمل التقارير التي يقدمها نشاط المراجعة الداخلية إلى لجنة المراجعة تقريرا دوريا عن موظفي المراجعة الداخلية .


	
	المسئولية :

	
	تقع على عاتق مدير ادارة المراجعة الداخلية والافراد الذين يقومون بأنشطة المراجعة الداخلية المسئوليات التالية :

	1.
	وضع خطة تدقيق سنوية مرنة باستخدام منهجية مناسبة مرتكزة على المخاطر ، تشمل جميع المخاطر وبواعث القلق المتعلقة بالرقابة التي حددتها الادارة ، وتقديم تلك الخطة الى لجنة المراجعة لمراجعتها واعتمادها ، بالإضافة الى التحديثات الدورية المتعلقة بها .

	2.
	تنفيذ خطة التدقيق السنوية بعد اعتمادها ، ويشمل ذلك كل ما يلزم من المهام أو المشاريع الخاصة التي تطلبها الادارة أو لجنة المراجعة.

	3.
	الحفاظ على فريق محترف من المدققين يتمتع بالمعرفة والمهارات والخبرات والشهادات المهنية ، بما يحقق شروط ميثاق التدقيق الداخلي .

	4.
	تقييم الوظائف المشتركة أو الموحدة الهامة وما يرافق تطورها وتنفيذها وتوسعها من خدمات أو عمليات تشغيلية أو عمليات رقابة جديدة أو متغيرة .

	.
	تقديم تقارير دورية إلى لجنة المراجعة والادارة تلخص نتائج انشطة المراجعة الداخلية .

	6.
	إعلام لجنة التدقيق أولا بأول بالاتجاهات والممارسات الناجحة التي تستجد في مجال المراجعة الداخلية.

	7.
	تقديم قائمة الى لجنة المراجعة تشمل اهداف القياس ونتائجه المهمة .

	8.
	المساعدة في التحقيقات التي تجرى على الانشطة التي تنطوي على شبهات احتيال هامة في الشركة ، وتبليغ الادارة ولجنة المراجعة عن نتائج التدقيق .

	9.
	النظر في نطاق عمل المدققين الخارجيين والجهات الاشرافية والرقابية وأخذه بالاعتبار بالصورة المناسبة ، بهدف تقديم التغطية التدقيقية المثلى للشركة بكلفة اجمالية معقولة .


	
	السلطة :

	
	يتمتع مدير ادارة المراجعة الداخلية والافراد الذين يقومون بأنشطة التدقيق الداخلي بالصلاحيات التالية :

	1.
	حق الوصول المطلق إلى كل ما يلزم لأداء مهامه ، سواء من الأقسام أو السجلات أو الأفراد أو الممتلكات .

	2.
	حق الوصول المطلق والكامل إلى لجنة المراجعة.

	3.
	تحديد ما يلزم لتحقيق أهداف التدقيق مثل تخصيص الموارد ، وتحديد معدلات التكرار ، اختيار الموضوعات ، وتحديد نطاق العمل ، وتطبيق التقنيات اللازمة .

	4.
	الحصول على المساعدة اللازمة من العاملين في وحدات الشركة التي يقومون بالتدقيق فيها بالإضافة إلى الخدمات التخصصية الاخرى من داخل الشركة أو من خارجها .

	
	

	
	لا يتمتع مدير ادارة المراجعة الداخلية والافراد الذين يقومون بأنشطة التدقيق الداخلي بالصلاحيات التالية ،إلا إذا ورد ما هو خلاف ذلك :

	1.
	تأدية أية واجبات تشغيلية لصالح الشركة أو الوحدات الشقيقة أو التابعة لها .

	2.
	القيام بمعاملات محاسبية خارج نشاط التدقيق الداخلي ، أو المصادقة عليها .

	3.
	 التحكم بأنشطة أي موظف في الشركة غير تابع لنشاط التدقيق الداخلي ، إلا إذا تم تعيين الموظف بصورة رسمية ضمن فريق التدقيق أو لمساعدة المدققين الداخليين بصورة ما .


	3-
	الهيكل التنظيمي لإدارة المراجعة الداخلية:











	4-
	دليل وصف الوظائف:


دليل الوصف الوظيفي     
4/1  ــ مدير إدارة المراجعة الداخلية
	المسمى الوظيفي :       الرئيس التنفيذي للمراجعة الداخلية   (CAE)
	

	
	الإدارة :                  المراجعة الداخلية
	

	
	مسئول تجاه :  الرئيس المباشر : وظيفيا  مجلس الإدارة         ،      إداريا  الرئيس التنفيذي للمنشأة
	

	هدف الوظيفة : 
توفير تأكيد لمجلس الادارة بان كل وظائف الشركة تؤدى عملها كما هو مخطط ، وأنه قد تم رصد كل المخاطر التي قد تؤثر على استمرارية العمل بالشركة وتم التعامل معها ، كما يعمل على تطوير الرقابة الداخلية بالشركة ، ومراجعة وتحديد الإجراءات التي تضعها المنشأة لإدارة المخاطر ، والتحقق من كفاية الأنظمة الرقابية لحماية أصول الشركة وكفاءة  وفعالية استخدامها ، وتقديم توصيات بخصوص النتائج والملاحظات إلى مدراء الوحدات التي تتم مراجعتها ، ومتابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية المتفق عليها ، وتحضير تقارير دورية إلى لجنة المراجعة ومجلس الإدارة بخصوص أنشطة وحدة المراجعة الداخلية ونتائج المراجعة والملاحظات المتعلقة بها .
	

	ملخص الوظيفة (نطاق العمل ) :
يتولى الرئيس التنفيذي للمراجعة الداخلية مسئولية تخطيط وتنسيق وتنفيذ مهام التدقيق والمراجعة الداخلية للعمليات المالية، والتشغيلية، وتقنية المعلومات، الالتزام ،  ومهام التدقيق الخاصة التي يتم تكليفه بها .
	


	الواجبات والمسئوليات الرئيسية (المهام)
	

	الحفاظ على مستويات ومعايير أفضل الممارسات للمراجعة الداخلية وأخلاقيات المهنة المعتمدة من جمعية المراجعين الداخليين .
	*


	تحديد نطاق عمل التدقيق  والمراجعة الداخلية من حيث مخاطر العمل  ودورات العمل للإدارات ،  ونوعية مهام عمل التدقيق ، ووضع خطط العمل والتوجيه والاشراف  والتقييم لأداء  عمل المراجعين الذين يعملون بإدارة المراجعة الداخلية.... الخ .
	*

	تطوير سياسات وإجراءات ودورات عمل ملائمة لإدارة المراجعة الداخلية وفقا للمعايير السلوكية والمهنية ذات العلاقة ، للحفاظ على كفاءة سير العمليات بما يحقق الأهداف الاستراتيجية العامة للمنشأة .
	*

	توجيه موظفي إدارة المراجعة في أعمالهم وتقييم نتائج أعمال مراجعة الوحدات المختلفة بالشركة .
	*

	الاشراف على عمل المراجعين الذين يعملون بإدارة المراجعة الداخلية .
	*

	تقييم أداء موظفي إدارة المراجعة الداخلية بعد الانتهاء من كل عملية مراجعة .
	*

	مناقشة موازنة المراجعة الداخلية وخطة التوظيف والتدريب  لإدارة المراجعة الداخلية حسب سياسات الشركة  مع مجلس الإدارة والرئيس التنفيذي وكذلك مناقشة تأثير التحقيقات والمهمات الخاصة التي يطلبها مجلس الإدارة على الموازنة .
	*

	تطوير وتطبيق خطة التدقيق والمراجعة السنوية ، وتحديد التقارير والمخرجات التي يجب تسليمها ومواعيد تسليمها .
	*

	تطوير برامج عمل المراجعة الداخلية لإجراء التدقيق على النواحي المالية والتشغيلية ونظم المعلومات وإجراءات العمل .
	*


	الاطلاع على التطورات الاقتصادية والقرارات والأنظمة الجديدة لفهم ارتباطها وأثارها على المنشأة وفهم كيفية تطبيقها ، والاطلاع على تطورات العمل وتتبع التغيرات في أنظمة وعمليات التشغيل بالشركة ، تخطيط وتنفيذ مراجعة المخاطر.
	*

	التأكد من توفير الاشراف الملائم والرقابة على السياسات والتقارير المالية وإدارة المخاطر في المنشأة.
	*

	التدقيق على العمليات داخل شركة الاندلس بشكل دوري لتقييم فعالية نظم الرقابة الداخلية الإدارية والمحاسبية ، والمساعدة لضمان تطابق هذه النظم مع المعايير والسياسات المعتمدة .
	*

	تقييم مصداقية ونزاهة وفعالية الاتصال فيما يتعلق بالمعلومات المالية والتشغيلية ، وتقييم كفاءة وفعالية عمليات التطوير ، وحماية أصول الشركة ، وتقييم الالتزام بالقوانين والأنظمة والعقود المبرمة .
	*

	تقديم الاقتراحات لتحسين مستوى عمليات  التشغيل وتقنية المعلومات في المنشأة من حيث كفاءة وفعالية الأداء .
	*

	القيام بعمل التحقيقات ومهمات التدقيق والمراجعة الخاصة والتي يتم طلبها وتكليفها من قبل مجلس الإدارة .
	*

	تمثيل إدارة المراجعة الداخلية في مجلس الإدارة واجتماعات الشركة الخارجية .
	*

	التنسيق مع المراجعين الخارجيين للتخطيط لعمليات المراجعة والتدقيق وكيفية الاستفادة من أعمال المراجعة الداخلية .
	*

	التنسيق مع إدارات المنشأة التي تم التدقيق عليها لمناقشة مخرجات ومرئيات وملاحظات عملية المراجعة والتدقيق الداخلي  .
	*

	متابعة تنفيذ الوحدات محل المراجعة للإجراءات التصحيحية المتفق عليها  .
	*

	تقديم تقارير المراجعة الداخلية السنوية ونتائجها إلى الرئيس التنفيذي ومجلس الإدارة .
	*

	تقديم المشورة للمساعدة في تحسين الحوكمة  وإدارة المخاطر و الرقابة داخل المنشأة.
	*


	العلاقات
	

	المرؤوسين المباشرين :  
جميع موظفي إدارة المراجعة الداخلية (مراجع العمليات التشغيلية وجودة الأداء ـ مراجع العمليات المالية ـ مراجع الأنظمة الالية وتقنية المعلومات ـ مراجع الالتزام وإدارة المخاطر) .
العلاقات الداخلية :  
جميع إدارات وأقسام المنشأة.
العلاقات الخارجية : 
المدققون الخارجيون .
الجهات المشرعة .
الاستشاريون الخارجيون.
	

	المؤهلات العلمية والخبرات
	

	درجة البكالوريوس في المحاسبة أو إدارة الاعمال أو الاقتصاد.
 (15 )  سنة  أو أكثر من الخبرة  في التدقيق والمراجعة والاستشارات.
يفضل من لديه  شهادة أو أكثر من الشهادات المهنية  في مجالات المحاسبة والمراجعة ،    
  CIA  , SOCPA , CPA   ..... الخ .
	


دليل الوصف الوظيفي
4 /2  ــ مراجع داخلي
	المسمى الوظيفي : 
مراجع داخلي
	

	
	الإدارة :
 المراجعة الداخلية
	

	
	مسئول تجاه : 
رئيس وحدة المراجعة الداخلية
	

	هدف الوظيفة : مساعدة  رئيس وحدة المراجعة الداخلية في تحقيق أهداف المراجعة  الداخلية بالشركة .
	

	ملخص الوظيفة (نطاق العمل ) :
يتولى المراجع الداخلي مسئولية تنفيذ مهام التدقيق والمراجعة الداخلية  ،  ومهام التدقيق الخاصة التي يتم تكليفه بها .
	


	الواجبات والمسئوليات الرئيسية (المهام)
	

	المساعدة في تحضير خطط عمل المراجعة الداخلية التي تصمم خصيصا لتحقيق الأغراض  المعتمدة في جدول المراجعة .
	*

	تصميم وتنفيذ آليات لجمع وتحليل البيانات وإرفاق التقارير  بشأنها .
	*

	جدولة العمل الميداني مع الوحدات محل المراجعة والوحدات التي تملك العمليات المختلفة .
	*

	تحضير أوراق العمل ذات العلاقة حسب معايير الجودة الداخلية ،ووفق معايير المراجعة المتعارف عليها .
	*

	تنفيذ خطط المراجعة المعتمدة وأعمال المراجعة الخاصة .
	*

	التنسيق مع الاستشاريين من خارج الشركة وتطوير خطة عملهم في حالة التعاقد معهم لمساعدة الوحدة في عملها .
	*

	مراجعة نتائج أعمال المراجعة التي رفعها الى رئيس المراجعة الداخلية لتقييم مدى الحاجة الى التعديلات  في نطاق عمل المراجعة .
	*

	تحضير تقرير بنتائج المراجعة والملاحظات والتوصيات ، وتقديم تقرير شامل لرئيس المراجعة الداخلية .
	*

	مساعدة رئيس وحدة المراجعة الداخلية في تقديم نتائج المراجعة الداخلية الى المسئولين بالشركة والمسئولين عن الوحدات محل المراجعة والمساعدة في الجابة على اية استفسارات لديهم .
	*

	متابعة التوصيات التي تم اقتراحها وتقييم كفاية الخطوات المتخذة من قبل الإدارة محل المراجعة ورفع تقرير بذلك الى رئيس وحدة المراجعة الداخلية .
	*

	أية مهام أخرى تطلب منه في عمله .
	*


	العلاقات
	

	الزملاء  :  
جميع موظفي إدارة المراجعة الداخلية (مراجع العمليات التشغيلية وجودة الأداء ــ مراجع الأنظمة الالية وتقنية المعلومات ـ مراجع الالتزام وإدارة المخاطر) .
العلاقات الداخلية :  
جميع إدارات وأقسام المنشأة.
العلاقات الخارجية : 
المدققون الخارجيون .
الجهات المشرعة .
الاستشاريون الخارجيون.
	

	المؤهلات العلمية والخبرات
	

	درجة البكالوريوس في المحاسبة أو إدارة الاعمال أو الاقتصاد.
 (5 )  سنة  أو أكثر من الخبرة  في التدقيق والمراجعة.
يفضل من لديه  شهادة أو أكثر من الشهادات المهنية  في مجالات المحاسبة والمراجعة ،    
  CIA  , SOCPA , CPA   ..... الخ .
	


	4-
	مراحل أنشطة المراجعة الداخلية: 



الإجراءات العامة :
	
	
	تعمل إجراءات العمل على تحقيق الأهداف الرئيسية لخطة العمل المعتمدة لوحدة المراجعة الداخلية ،والتي تعتني بفحص وتقييم أنشطة الشركة المختلفة لتحديد مكامن الخطر وتأثير تلك المخاطر على تحقيق أهداف الشركة ، هذا بالإضافة الى اقتراح الحلول المناسبة لتخفيض درجة تأثير هذه المخاطر ، الأمر  الذي سوف يؤدي إن شاء الله إلى حماية أصول الشركة واستخدام مواردها بكفاءة وفعالية ومن ثم عكسها على السجلات المالية بطريقة صحيحة وفق دليل حسابات الشركة .

	
	
	لذا فإن الخطوات والإجراءات العامة للعمل بوحدة المراجعة الداخلية سوف تكون واجبة التطبيق بجميع الجهات محل المراجعة ولأي مراجع ، وتحديد خطوات وإجراءات المراجعة سيكون وفق الاتي :

	1.
	
	تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة من خلال المراجعة المستندية والتقنية والزيارات الميدانية وذلك لتحديد مكامن المخاطر المحيطة بأنشطة وأعمال الشركة والتي إن وقعت سيكون لها تأثير سلبي على تحقيق الأهداف ومن أهمها :

	
	-
	التأكد من صحة واكتمال البيانات المالية والتشغيلية والوسائل المستخدمة لتحديد وقياس وتبويب هذه المعلومات والتقرير عنها 

	
	-
	التأكد من تحصيل إيرادات الشركة في مواعيد استحقاقها .

	
	-
	مراجعة الأنظمة الالية المطبقة بالشركة وتقييم المخاطر المحيطة بها بحيث تشمل مراجعة مدخلاتها واجراءاتها ومخرجتها .

	
	-
	مراقبة و متابعة  مراكز وأسواق الشركة والتأكد من أنها تسيير وفق الأهداف  المخطط لها .

	
	-
	التأكد من مدى التزام مراكز وأسواق  وإدارات وأقسام الشركة للأنظمة والإجراءات واللوائح والقرارات والتعاميم الصادرة . 

	
	-
	فحص وتقييم أنظمة المعلومات والعمل على تحديثها بما يتوافق مع تطور الشركة .

	
	-
	التحقق من أن السياسات المالية والمحاسبية تطبق عند إعداد القوائم المالية وأنها تعبر بعدالة عن الموقف المالي للشركة ونتائج أعمالها .

	2.
	
	تقديم توصيات لتحسين وتطوير الإجراءات والضوابط المعمول بها في الشركة .

	3.
	
	تزويد الإدارة بمعلومات ذات معنى بخصوص المشاكل التي تعترض أعمال الشركة .



مراحل أنشطة المراجعة الداخلية
تقوم المراجعة الداخلية على أربعة مراحل أساسية :
	المرحلة الأولى
	
	التخطيط لعملية المراجعة .

	المرحلة الثانية
	
	تنفيذ عمليات المراجعة

	المرحلة الثالثة 
	
	التقارير والتوصيات

	المرحلة الرابعة 
	
	المتابعة 


المرحلة الأولى التخطيط لعملية المراجعة 
يجب على وحدة المراجعة  الداخلية وضع خطة قبل البدء في تنفيذ أعمال المراجعة  . وهذه الخطة يجب أن تكون موثقة ومعتمدة من قبل لجنة المراجعة . وتشمل الخطة نطاق العمل وأهداف عملية المراجعة .
المهام : 

	
	1.
	خطة المراجعة يجب أن تتضمن :

	
	
	*
	بيان بالأنشطة التي سوف تتم مراجعتها .

	
	
	*
	توقيت القيام بالمراجعة .

	
	
	*
	الوقت المقدر لتنفيذ عملية المراجعة .

	
	
	*
	الجهة المراد مراجعتها.

	
	2.
	
	العمل على تجميع البيانات ومستندات الأدلة الثبوتية .

	
	3.
	
	العمل على تجميع الملاحظات المتعلقة بالمراجعة وتصنيفها .

	
	4.
	
	التقدير المبدئي للمخاطر محل المراجعة وأهميتها النسبية .

	
	5.
	
	تحديد الموارد الضرورية للقيام بعملية المراجعة .


الإجراءات :
	
	1.
	رفع خطة المراجعة للاعتماد من قبل لجنة المراجعة .

	
	2.
	دراسة حجم المخاطر والنواحي التي تحتاج الى عناية خاصة في عملية المراجعة .

	
	3.
	دليل الإجراءات الخاصة بالجهة محل المراجعة .

	
	4.
	خريطة التنظيم الإداري والهيكل التنظيمي وخطوط ومستويات المسئولية .

	
	5.
	الحصول على معلومات مسبقة من الأنشطة التي سوف يتم مراجعتها .

	
	6.
	العمليات والأنشطة التي تقوم بها الجهة محل المراجعة .

	
	7.
	مراجعة أسماء المسئولين ممن لهم حق التوقيع واعتماد المستندات .

	
	8.
	علاقة الجهة محل المراجعة بباقي الأقسام والإدارات وانعكاس ذلك على الحسابات .

	
	9.         
	 نظام الرقابة الداخلية المطبق ونتائج دراسته .

	
	10. 
	وضع برنامج لعملية المراجعة مثل تحديد الشخص الذي سوف يقوم بعملية المراجعة .

	
	11.
	تحديد المصادر الضرورية لأداء عملية المراجعة .

	
	12.
	مجموعة اللوائح والقرارات  والتعاميم  والنظم الموضوعة لضمان حسن سير العمل بالجهة محل المراجعة .

	
	13.
	الدورة المستندية والمحاسبية وأسماء جميع السجلات والدفاتر والنماذج والسندات المستخدمة سواء محاسبية أو إحصائية .

	
	14.
	صورة من اخر حسابات ختامية ومركز مالي وكشوف حسابات للمركز أو السوق محل المراجعة.

	
	15.
	بيان بالنواحي المالية الممسوكة بنظام الحاسب الالي المطبق بالجهة محل المراجعة .


المرحلة الثانية تنفيذ عملية المراجعة 
المهام الأساسية :
	
	1.
	جمع المعلومات المرتبطة بأهداف المراجعة  وأنشطة العمل.

	
	2.
	اجراء عمليات المراجعة التحليلية.

	
	3.
	إذا كانت نتائج المراجعة التحليلية غير متوقعة كوجود خطأ أو غش محتمل فيجب على المراجع الداخلي إجراء عمليات المراجعة المتقدمة .

	
	4.
	الاشراف على عملية جمع وتحليل وتفسير وتوثيق المعلومات .

	
	5.
	إعداد أوراق كافية لتدعيم نتائج عملية المراجعة . 

	
	6.
	إعداد أوراق عمل  المراجعة في الملف الدائم للوحدة .

	
	7.
	يتم تفصيل هذه المهام بشكل تفصيلي على ثلاثة أنواع من الأنشطة :

	
	
	أولا  : نشاط المراجعة المالية .

	
	
	ثانيا  : نشاط مراجعة العمليات التشغيلية وجودة الأداء .

	
	
	ثالثا  : نشاط مراجعة الأنظمة الآلية .


ويمكن تفصيلها كالتالي :


	
	 أولا :نشاط المراجعة المالية:

	
	هدف النشاط :

	
	مراجعة جميع العمليات المالية بالشركة ابتداء من الحدث المالي وتوثيقه واجراءات القياس المحاسبي وأسلوب العرض والافصاح لمخرجات النظام المالي المستخدمة داخليا وخارجيا بما في ذلك التأكد من توافر الشروط الاساسية لأحكام الرقابة على تلك الاجراءات وتنفيذها وتحديد مكامن القوة والضعف فيها بالإضافة إلى التأكد من أن النظام المالي ينتج قوائم مالية تعكس بعدل المركز المالي وتظهر في التوقيت المناسب ، التأكد من تكامل إجراءات بناء الاساليب المالية للرقابة كالموازنة التقديرية وتوفر جميع ضوابط تنفيذها وأنها تحقق الاهداف المحددة لها وأنه يتم تقييم انحرافاتها دوريا والاستفادة من نتائج ذلك التقييم .

	
	الأهداف لتكوين رأى عن الاَتي:
	
	

	A
	صحة ودقة قيم المبالغ
	Accuracy and precision of amounts
	A

	P
	العرض والإفصاح السليم
	Proper presentation and disclosure
	P

	C
	اكتمال تسجيل كافة المبالغ في الدفاتر
	Completion of recording all amounts in books
	C

	E
	الوجود الحقيقي للمبالغ وتأييدها بالمستندات
	Existence
	E

	O
	المبالغ تخص الشركة  ومعتمدة من الإدارة
	Ownership
	O

	V
	الأساس الذي يستند عليه تقييم المبالغ التقديرية هو أساس صحيح
	Proper Valuation
	V


	
	مسئول أمام : 

	
	مدير ادارة المراجعة الداخلية

	
	

	
	مهام النشاط :

	
	

	1.
	تقييم المخاطر في الوحدات محل المراجعة وتحديد مكامن الخطر فيها .

	2.
	القيام بإجراء دراسات المراجعة التحليلية الرأسية والافقية .

	3.
	مراجعة قياس وتسجيل وتوثيق العمليات المالية واسلوب عرض نتائجها وأسس الافصاح عن معلوماتها 

	4.
	مراجعة وسائل حماية الاصول والتحقق من وجودها .

	5.
	التحقق أن عمليات القياس والعرض والافصاح تتم حسب معايير المحاسبة السعودية والسياسات المحاسبية المعتمدة .

	6.
	مراجعة مدى ملائمة اساليب إعداد الموازنة التقديرية واعتماد المشاريع الرأسمالية والتشغيلية ومدى تطبيقها والاستفادة من نتائج مقارنتها مع الفعلي .

	7.
	مراجعة جميع الاجراءات والسياسات المالية المتعلقة بإدارة أصول الشركة بما فيها الاستثمارات النقدية وما في حكمها ، والاستثمارات في الشركات الاخرى والمشاركة في المشاريع التطويرية.

	8.
	بناء استنتاجات وإعداد ملاحظات تم الوصول اليها وتحديد التوصيات وإعداد التقارير الدورية ورفعها الى مدير ادارة المراجعة الداخلية .

	9.
	متابعة الملاحظات والتأكد من عمل الحلول اللازمة لتصفيتها ومتابعة التوصيات التي تم العمل بها وتقييم مدى كفاية الخطوات المتخذة من قبل الادارة ذات العلاقة لمعالجتها ورفع تقرير بذلك إلى مدير ادارة المراجعة الداخلية .

	10.
	تحديد النقاط والمواضيع التي تحتاج إلى تغييرات أو تعديلات أو إضافات في أنظمة الشركة المالية وإجراءاتها .

	11.
	تقديم المشورة والنصح والآراء الاستشارية لإدارة الشركة وذلك فيما يتعلق بالعمليات المالية .


إجراءات النشاط  :
تكون إجراءات المراجعة المالية بعد الصرف وذلك باستخدام أسلوب العينات ، ويحدد حجم العينة حسب درجة الدقة ويزيد مستوى الثقة بزيادة حجم العينة وكلما كانت درجة الدقة المطلوبة كبيرة أي ان هامش الخطأ المسموح به صغير ومستوى الثقة مرتفع كلما كان حجم العينة المطلوب كبير وتشتمل خطوات وإجراءات المراجعة المالية على موضوعات رئيسية هي :
1 ـ إجراءات تقييم المخاطر في الوحدات محل المراجعة وتحديد مكامن الخطر فيها وتشمل الاتي : 
	
	
	
	
	

	
	1/1
	
	
	مراجعة عناصر الرقابة الداخلية والتأكد من انها تشتمل على الاتي :

	
	
	1/1/1
	
	التأكد من وجود هيكل تنظيمي سليم يوضح الاتي :

	
	
	
	-
	تسلسل سليم للاختصاصات والمهام .

	
	
	
	-
	تحديد واضح للواجبات .

	
	
	
	-
	عدم تداخل أو تعارض المسئوليات .

	
	
	
	
	

	
	
	1/1/2
	
	التأكد من أن النظام المحاسبي المعمول متكامل يشتمل على الاتي :

	
	
	
	ـ 
	دليل حسابات واضح.

	
	
	
	-
	نظام دقيق للترميز أو الترقيم.

	
	
	
	-
	مجموعة متكاملة من المستندات.

	
	
	
	-
	دورات مستندية محكمة .

	
	
	
	-
	مجموعة أساسية من التقارير المالية .

	
	
	
	
	

	
	
	1/1/3
	
	التأكد من وجود توصيف دقيق للوظائف وبرنامج لاختيار وتدريب العاملين بالشركة بما يضمن حسن اختيارهم ووضع كل موظف في المكان المناسب له حتى يمكن الاستفادة من الكفاءات المختلفة .

	
	
	
	-
	التأكد من وجود نماذج واضحة ودقيقة لتقييم الأداء وتطبيق فعلي لهذه النماذج .

	
	
	
	-
	التأكد من استخدام التقنيات الحديثة بما يكفل التأكد من صحة ودقة البيانات المحاسبية المسجلة والحفاظ على أصول الشركة وموجوداتها من أي تلاعب أو اختلاس .


	
	1/2
	
	
	إعداد قوائم الاستقصاء عن نظام الرقابة الداخلي ومن خلالها يتم الاتي :

	
	
	1/2/1
	
	فحص نظام الرقابة الداخلية في ظل التشغيل الاليكتروني للبيانات .

	
	
	1/2/2
	
	معرفة مدى تطبيق الشركة للعناصر الأساسية في نظام الرقابة الداخلي .

	
	
	1/2/3
	
	تحديد نقاط القوة والضعف في نظام الرقابة الداخلية .


2 ـ إجراءات المراجعة الدورية وتشمل الاتي : 
	
	2/1
	
	
	إجراءات مراجعة سندات الصرف والقيد وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/1/1
	
	مراجعة موضوع السند.

	
	
	2/1/2
	
	مراجعة الجانب المالي والمحاسبي في المستند والتأكد من صحتها (المراجعة الحسابية ).

	
	
	2/1/3
	
	التأكد من اعتماد صاحب الصلاحية ووفق الصلاحيات المعطاة له .

	
	
	2/1/4
	
	التأكد من اكتمال المرفقات والمشفوعات المرتبطة بالمستند .

	
	
	2/1/5
	
	مراجعة التوجيه المحاسبي للقيد والتأكد من صحته .

	
	
	2/1/6
	
	التأكد من استكمال التواقيع المطلوبة .

	
	
	
	
	

	
	2/2
	
	
	إجراءات مراجعة اعداد الرواتب وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/2/1
	
	مراجعة الكشف العام لرواتب  الإدارات مع كل من خطاب الشركة للبنك (اجمالي الرواتب المحولة ) والتوجيه المحاسبي للقيد .

	
	
	2/2/2
	
	مراجعة اجمالي السلف في الكشف العام مع اجمالي كشف السلف في الكشوف الفرعية والتأكد من صحة التجميع وحصر جميع من عليهم سلف حتى تاريخه ومطابقته مع كشف السلف في الوحدة والمستندات المؤيدة لتلك السلف .

	
	
	2/2/3
	
	مراجعة مسيرات الرواتب للموظفين الذين حصل على مرتبهم حركة مثل الاجازات والاقتطاعات أو أي شيء متعلق بالراتب والتأكد من اكتمال المرفقات المؤيدة لتلك المتغيرات .

	
	
	2/2/4
	
	التأكد من استكمال التواقيع المطلوبة .

	
	
	
	
	

	
	2/3
	
	
	إجراءات مراجعة السلف النثرية وتشمل :

	
	
	2/3/1
	
	مراجعة كل كشف على حدة من حيث ( صحة اجمالي الفواتير /صحة التحميل على الحساب المناسب لها / اعتماد صاحب الصلاحية  واكتمال بياناتها /صحة الترحيل في الكشف العام .) 

	
	
	2/3/2
	
	مراجعة القيد المحاسبي من حيث التوجيه لكل حساب ومنطقية التوجيه والمجاميع حيث يجب أن يتساوى الجانب المدين والجانب الدائن.

	
	
	2/3/3
	
	التأكد من استكمال التواقيع المطلوبة .


	
	2/4
	
	
	إجراءات مراجعة الترحيل في البرنامج المالي وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/4/1
	
	التأكد من أن الترحيل يتم أولا بأول وعدم تجميع المستندات لفترة طويلة .

	
	
	2/4/2
	
	مطابقة سند القيد أو سند الصرف مع ما تم  تسجيله في البرنامج المالي والتأكد من صحة الأرقام والترحيل .

	
	
	2/4/3
	
	مطابقة الأستاذ المساعد والأستاذ العام  والتأكد من صحة الترحيل من الأستاذ المساعد الى الأستاذ العام .

	
	
	2/4/4
	
	مراجعة ميزان المراجعة والتأكد من تطابق المدين مع الدائن ومراجعة الأرصدة  الموجودة فيه  مع كل حساب على حده من خلال مطابقة أرصدة الموازين الفرعية مع الأرصدة المقابلة لها في الميزان العام .

	
	
	2/4/5
	
	مراجعة كل حساب على حدة وتدوين أي ملاحظات متعلقة بهذه الأرصدة خاصة حسابي المدينين والدائنين من خلال مراجعتها من الأنظمة الفرعية والخاصة بالمدينين والدائنين والأصول الثابتة والبنوك .

	
	
	
	
	

	
	2/5
	
	
	إجراءات جرد الخزينة والسلف المستديمة وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/5/1
	
	عد النقود السائلة الموجودة في الخزينة واستخراج اجماليها.

	
	
	2/5/2
	
	حصر المستندات الموجودة في الخزينة وتجميعها واستخراج قيمتها الاجمالية .

	
	
	2/5/3
	
	حصر أي مبالغ أخرى أو مستندات أو خلافه توجد أثناء الجرد .

	
	
	2/5/4
	
	إعداد محضر الجرد حسب النموذج رقم (17) المرفق .

	
	
	2/5/5
	
	 توقيع اعتماد المراجع ومسئول الخزنة  على المحضر . 

	
	
	2/5/6
	
	تصوير المحضر وإعطاء نسخة منه لمسئول العهدة أو الخزينة .

	
	
	
	
	

	
	2/6
	
	
	إجراءات مراجعة العمل الإضافي  وتشمل الخطوات التالية:

	
	
	2/6/1
	
	التأكد من صحة إجمالي الكشف العام بتجميع مفرداته .

	
	
	2/6/2
	
	مطابقة أسماء ومستحقات كل موظف بين الكشف العام والمستندات الخاصة بالموظف .

	
	
	2/6/3
	
	التأكد من صحة راتي الموظف بالرجوع الى كشف رواتب أخر شهر .

	
	
	2/6/4
	
	مراجعة نموذج احتساب العمل الإضافي وخاصة معادلة استخراج الاستحقاق.

	
	
	2/6/5
	
	مراجعة نموذج بيان ساعات العمل الفعلية وتجميع الساعات والتأكد من مطابقتها مع قرار التكليف بالعمل الإضافي وحسب الأنظمة المتبعة في الشركة .

	
	
	2/6/6
	
	مراجعة القيد المحاسبي والتأكد من صحة التوجيه المحاسبي له .

	
	
	2/6/7
	
	التأكد من استيفاء التواقيع المطلوبة .

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	2/7
	
	
	إجراءات مراجعة التسويات البنكية  وتشمل الخطوات التالية:

	
	
	2/7/1
	
	مطابقة رصيد البنك في كشف التسوية (الدفترية) مع كشف البنك .

	
	
	2/7/2
	
	مراجعة الفروقات كل على حدة والتعرف على أسبابها والتأكد من صحة مجاميعها .

	
	
	2/7/3
	
	مراجعة نموذج التسوية البنكية والتأكد من صحة الارقان والمجاميع فيه.

	
	
	2/7/4
	
	التأكد من استيفاء التواقيع المطلوبة .

	
	
	
	
	

	
	2/8
	
	
	إجراءات مراجعة دورة المشتريات والدائنين والمدفوعات وتشمل الخطوات التالية:

	
	
	2/8/1
	
	التأكد من أن الشراء يتم بناء على طلبات معتمدة وفقا للإجراءات المنصوص عليها .

	
	
	2/8/2
	
	التأكد من تصنيف الموردين وفقا للمعايير التي أقرتها الإدارة .

	
	
	2/8/3
	
	التأكد من إعداد أوامر الشراء (تعميد ) لكل المشتريات وأنها تحتوي على اسم المورد والكمية والنوع وشروط الشراء والتسليم .

	
	
	2/8/4
	
	التأكد من اعتماد أوامر الشراء قبل إصدارها وفقا للصلاحيات التي حددتها الإدارة .

	
	
	2/8/5
	
	التأكد من ترقيم أوامر الشراء ترقيما مسلسلا قبل استخدامها.

	
	
	2/8/6
	
	التأكد من فحص البضاعة المشترة للتأكد من مطابقتها للمواصفات الموجودة بأمر الشراء .   

	
	
	2/8/7
	
	التأكد من إعداد تقارير استلام المواد أو البضاعة المشترة .

	
	
	2/8/8
	
	التأكد من أن تقرير الاستلام يشتمل على وصف وكمية ونوع وتاريخ استلام البضاعة المستلمة .

	
	
	2/8/9
	
	التأكد من مطابقة الفواتير قبل السداد مع أوامر الشراء و تقارير الاستلام المتعلقة بها.

	
	
	2/8/10
	
	التأكد من قيام المسئولين من تدقيق صحة العمليات الحسابية والتبويب المحاسبي قبل السداد.

	
	
	2/8/11
	
	التأكد من استخدام الاشعارات المدينة لإخطار الموردين والمتعهدين بمردودات المشتريات والتسويات التي تخصم من حسابهم .

	
	
	2/8/12
	
	التأكد من تطابق أرصدة الحسابات الفردية للموردين مع رصيد حساب المراقبة بالأستاذ العام بطريقة دورية وعلى فترات معقولة .

	
	
	2/8/13
	
	التأكد من إبلاغ البنوك فورا بأي تغيرات في صلاحيات توقيع الشيكات .


	
	2/9
	
	
	إجراءات مراجعة دورة المبيعات(الإيجارات الايرادية) والمدينون والمقبوضات  وتشمل الخطوات التالية:

	
	
	2/9/1
	
	التأكد من موافقة صاحب الصلاحية بشأن تحديد التسعير وتبليغ سياسات تقديم التسهيلات والخصومات  .

	
	
	2/9/2
	
	التأكد من اكتمال المرفقات المتعلقة بإيداع كافة المتحصلات النقدية بالبنك .

	
	
	2/9/3
	
	التأكد من  أن البيانات الواردة مع المتحصلات  كافية للتسجيل في سجلات العملاء أو المقبوضات .

	
	
	2/9/4
	
	التأكد من تسجيل المتحصلات في حساب العميل.

	
	
	2/9/5
	
	التأكد من مطابقة تفاصيل المتحصلات اليومية مع حسابات الأستاذ العام.

	
	
	2/9/6
	
	التأكد من  وجود جداول توضح اعمار الديون وتاريخ الاستحقاق.   

	
	
	2/9/7
	
	التأكد من وجود متابعة للعملاء المتباطئين في السداد والإجراءات التي اتخذت لسرعة تحصيل المبالغ المستحقة عليهم .

	
	
	2/9/8
	
	التأكد من تطابق ارصدة الحسابات الفردية للمدينين مع رصيد حساب المراقبة بالأستاذ العام بطريقة دورية وعلى فترات معقولة  .

	
	
	
	
	

	3ـ
	
	
	
	إجراءات مراجعة الأصول الثابتة وتشمل الخطوات التالية :

	
	3/1
	
	
	التحقق من وجود الأصل عن طريق جرد عينة من الأصول على الواقع والتأكد من صحة وجودها في كشوف الأصول الثابتة وأخذ عينة من كشوف الجرد ومطابقتها مع وجود الأصل.

	
	3/2
	
	
	التحقق من ملكية الأصل وسلامة مستنداته وطريقة حفظ هذه المستندات .

	
	3/3
	
	
	مراجعة كشوف الأصول والتأكد من قيمة الأصل بعد استبعاد الاستهلاكات فيه ومطابقتها مع مبالغ الأصول في قائمة المركز المالي .

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	4ـ
	
	
	
	إجراءات المراجعة  المالية بالمراكز والأسواق  وتشمل الخطوات التالية :

	
	4/1
	
	
	التأكد من تحصيل الإيرادات في مواعيد استحقاقها .

	
	4/2
	
	
	التأكد من حسم جميع المخالفات والغرامات من مستحقات مقاولي ومتعهدي الخدمات في المراكز والأسواق وذلك حسب ما هو منصوص عليه بالعقود الموقعة معهم .

	
	4/3
	
	
	التأكد من تسلسل سندات القبض والتحقق من السندات الملغية .

	
	4/4
	
	
	القيام بجرد السلفة الموجودة لدى مدير المركز والتأكد من سلامتها وإعداد المحضر الخاص بالجرد والتوقيع عليه باستخدام النموذج رقم (17) المرفق .

	
	4/5
	
	
	القيام بجرد سندات القبض ومحتويات الخزنة لدى مسئول التحصيل وإعداد محضر بذلك باستخدام النموذج رقم (17) المرفق .

	
	4/6
	
	
	التأكد من عدم وجود تأخير في إيداع المبالغ المحصلة من المستأجرين ومقارنة تاريخ ومبلغ قسيمة الإيداع بتاريخ سند القبض .

	
	4/7
	
	
	التأكد من وجود ملف لكل مستأجر يحتوي على كافة البيانات والمراسلات بين الشركة والمستأجر .

	
	4/8
	
	
	التأكد من حفظ صورة من سند القبض بملف المستأجر .

	
	4/9
	
	
	التأكد من وجود صورة من سند الإيداع البنكي في ملف المستأجر 

	
	4/10
	
	
	التأكد من إدخال جميع المعلومات والبيانات الخاصة بالعميل في البرنامج العقاري .

	
	
	
	
	


	5ـ
	
	
	
	إجراءات مراجعة  الحسابات الختامية   وتشمل الخطوات التالية :

	
	5/1
	
	
	التأكد من كفاية المخصصات لتغطية كافة الالتزامات والمسئوليات والخسائر المحتملة .

	
	5/2
	
	
	مراجعة التسويات المحاسبية الخاصة بإعداد الحسابات والقوائم المالية .

	
	5/3
	
	
	التأكد من تحميل كل سنة بما يخصها من مصروفات ومخصصات والايرادات طبقا لقواعد الاستحقاق .

	
	5/4
	
	
	التأكد من الإفصاح عن السياسة المالية المتبعة في التسعير .

	
	5/5
	
	
	التأكد من معالجة الفروقات بين القيمة بالدفاتر والقيمة السوقية للاستثمارات سواء كانت متداولة أو استثمارات طويلة الاجل .

	
	5/6
	
	
	التأكد من الإفصاح عن التغيرات في السياسة المحاسبية (إن وجدت) وأثر تلك التغيرات واسبابها .

	
	5/7
	
	
	مراجعة بيان حركة الأصول الثابتة بأنواعها الرئيسية وحركة المجمع والاهلاك خلال الفترة المالية .

	
	5/8
	
	
	مراجعة بيان حركة المشروعات تحت التنفيذ خلال الفترة المالية .

	
	5/9
	
	
	مراجعة البيان التحليلي للاستثمارات طويلة الاجل .

	
	5/10
	
	
	مراجعة البيان التحليلي للأرصدة المدينة طويلة الاجل وحركة الأرصدة وما يستحق تحصيله منها خلال السنة المالية التالية .

	
	5/11
	
	
	مراجعة حسابات الدائنون والارصدة الدائنة الأخرى .

	
	5/12
	
	
	التأكد من دقة احتساب مخصص الزكاة الشرعية .

	
	5/13
	
	
	مراجعة تقرير أعمار الديون والتأكد من وجود دراسة تفصيلية لأعمار الديون بالشركة .

	
	5/14
	
	
	التأكد من وجود رقابة على حساب توزيع الأرباح على المساهمين   وذلك من خلال المطابقة مع كشوف توزيع الأرباح .


	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	إجراءات مراجعة مدى ملائمة أساليب إعداد الموازنة التقديرية :

	
	6/1
	
	
	مراجعة القرار الإداري الخاص بإعداد الميزانية التقديرية والتأكد من وجود خطة شاملة لإعداد الموازنة .

	
	6/2
	
	
	التأكد من إعداد الميزانية التقديرية قبل بداية الفترة الجديدة التي تغطيها الميزانية بوقت كافي .

	
	6/3
	
	
	مراجعة دقة إعداد نماذج الميزانية التقديرية .

	
	6/4
	
	
	مراجعة إجراءات تقدير الموازنات لإدارات الشركة المختلفة .  

	
	6/5
	
	
	مراجعة السياسات والإجراءات المالية الخاصة بإعداد وتقدير الميزانية التقديرية .

	
	6/6
	
	
	التأكد من اعتماد الميزانية التقديرية للشركة من مجلس الإدارة .

	
	6/7
	
	
	مراجعة تقارير الأداء الربع سنوية التي يتم استخدمها لحصر وتحديد الانحرافات .

	
	6/8
	
	
	التأكد من وجود تقارير مقارنة الفعلي مع المستهدف لكل مركز مسئولية .

	
	6/9
	
	
	مراجعة تقارير الانحرافات عن الأهداف المقدرة وتفسيرات مدراء مراكز المسئولية .


	7
	
	
	
	إجراءات مراجعة أعمال الجرد السنوي للأصول وتشمل الخطوات التالية :

	
	7/1
	
	
	مراجعة القرار الإداري الصادر بجرد الأصول الثابتة في نهاية العام والتأكد من الاتي :

	
	
	7/1/1
	
	تضمين جميع العناصر الواجب جردها في نهاية العام .

	
	
	7/1/2
	
	تضمين جميع مراكز وأسواق ومواقع  الشركة .

	
	
	7/1/3
	
	متضمنة تشكيل كافة اللجان ومهمة كل منها وأسماء رئيس وأعضاء كل لجنة.


	
	
	7/1/4
	
	موعد بدْء عمل وانتهاء أعمال كل لجنة ومكان عملها .

	
	
	7/1/5
	
	التأكد من مدى جدية وقانونية تشكيل هذه اللجان وكفاية أعضائها كوجود عضو مالي وأخر فني وبحد أدنى ثلاثة أعضاء .

	
	
	7/1/6
	
	التأكد من عدم اشتراك عضو واحد في أكثر من لجنة في وقت واحد .

	
	7/2
	
	
	مراقبة عمليات الجرد والتأكد من تمشيها مع الإجراءات المعتمدة.

	
	7/3
	
	
	مراجعة البنود التي أضيفت للأصول الثابتة خلال العام وأرقام الجرد الخاصة بها .

	
	7/4
	
	
	مراجعة البنود الظاهرة في الجرد العام السابق ولم تظهر في جرد العام  الحالي مع مراجعة أسباب عدم ظهورها سواء بسبب التحويل لموقع أخر أو الفقد أو التلف .

	
	7/5
	
	
	مراجعة بنود الأصول الثابتة التالفة الغير صالحة للاستعمال (الخردة ) والتأكد من حفظ الأصول الغير مستفاد منها والأصول الخردة في مستودع لحين التصرف فيها .

	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	إجراءات الرقابة على  الاستثمارات المالية :

	
	8/1
	
	
	التأكد من شرعية الاستثمارات المالية بوجود هيئة رقابة شرعية على الاستثمارات.

	
	8/2
	
	
	التأكد من أن  درجة المخاطرة في الاستثمارات منخفضة جدا .

	
	8/3
	
	
	التأكد من وجود موافقة مجلس الإدارة على الاستثمارات المالية ذات المخاطر العالية .

	
	8/4
	
	
	التأكد من الحصول على أفضل عائد ممكن  لاستثمارات الشركة .

	
	8/5
	
	
	التأكد من تحصيل العائد من الاستثمار في الأوقات المحددة .

	
	
	
	
	


	
	 ثانيا  :نشاط  مراجعة العمليات التشغيلية وجودة الأداء  :

	
	هدف النشاط :

	
	مراجعة وتحليل ودراسة أنشطة الشركة الأساسية والفرعية والأنظمة والإجراءات المنظمة  لها ومراقبتها على الواقع وتحديد أوجه القصور ومناطق الخطر فيها والتي من الممكن أن تؤثر على كفاءة وفعالية استخدام الموارد المتاحة للشركة مادية أو بشرية وبالتالي تعوق تحقيق الأهداف والبرامج الموضوعة من قبل إدارة الشركة .


	
	مسئول أمام : 

	
	مدير ادارة المراجعة الداخلية

	
	

	
	مهام النشاط :

	
	

	1.
	دراسة وتحليل أنشطة الشركة وبناء نماذج  مؤشرات مالية طولية وعرضية لتكون أداة لتحديد فعالية كل نشاط ، فيتم دراسة نشاط إدارة الممتلكات مثلا تاريخيا واستنباط متوسطات ومدى أدائه ومقارنته بمتوسطات ومدى أداء النشاطات الأخرى داخل الشركة ، وكذا مع مثيلاته داخل المملكة وإقليميا وعالميا .

	2.
	مراقبة سير العمل التشغيلي لكل نشاط فعليا ومطابقته مع إجراءات العمل المحددة لذلك النشاط وتحديد أوجه القصور في التطبيق إن وجدت ونقاط الضعف في الإجراءات التي يتم ملاحظتها ووضع الحلول المقترحة لمعالجتها .

	3.
	التأكد من نظامية و قانونية  جميع التعاقدات الخارجية للشركة وأنها تتماشى مع السياسات والإجراءات المحددة من إدارة الشركة .

	4.
	التأكد من التزام الشركة بجميع الأنظمة والتعليمات واللوائح الداخلية والخارجية .

	5.
	التأكد من اقتصادية استخدام أصول الشركة وكفاءة استخدامها مثل تدني نسب الاشغال  لبعض ممتلكات الشركة .

	6.
	دراسة أنظمة الموارد البشرية سواء في ما يتعلق بالتوظيف والتقييم والحوافز وتقييم مدى ملائمتها وقدرتها على المنافسة في السوق المحلي وأيضا تقييم مدى تطبيق تلك الأنظمة .

	7.
	التحقق من أن العملية التشغيلية لكل نشاط تتم حسب متطلبات الإجراءات والأدلة  المحددة بموجب معايير أيزو .

	8.
	فحص العمليات التشغيلية والبرامج لتحديد ما إذا كانت النتائج تتفق مع الأهداف  والسياسات العامة والخاصة المحددة .


	9.
	التأكد من وجود معايير تشغيل موضوعة لقياس الاستخدام الاقتصادي للموارد في الأنشطة المختلفة والتأكد من أنه يتم تحديد الانحرافات عن تلك المعايير وتحديدها واتخاذ خطوات تصحيحية لمعالجتها .

	10.
	بناء الاستنتاجات وإعداد الملاحظات التي تم الوصول إليها وتحديد التوصيات وإعداد التقارير الدورية ورفعها إلى مدير وحدة المراجعة الداخلية .

	11.
	متابعة الملاحظات والتأكد من عمل الحلول اللازمة  لتصفيتها ومتابعة التوصيات التي تم العمل بها وتقييم مدى كفاية الخطوات المتخذة من قبل الإدارة ذات العلاقة لمعالجتها ورفع تقرير بذلك   إلى مدير المراجعة الداخلية .

	12.
	تقديم المشورة والنصح والآراء الاستشارية لإدارة الشركة والجهة محل المراجعة وذلك فيما يتعلق بالتطبيق الصحيح للأنظمة المعمول بها .

	13.
	التأكد من قانونية وشرعية الاستثمارات للشركة .


إجراءات النشاط  :
وتشتمل على موضوعات رئيسية هي :
	1.
	
	
	
	إجراءات مراجعة العمليات بمراكز ومجمعات الشركة وتشمل الخطوات التالية  :

	
	1/1
	
	
	التأكد من تطبيق إجراءات العمل والتشغيل .

	
	1/2
	
	
	مراجعة بعض عقود المحلات والمكاتب والتأكد من تطبيق إجراءات إبرام العقود والتحصيل ومتابعة تجديد العقود .

	
	1/3
	
	
	أخذ عينة من العقود والتأكد من حسن تنظيمها وإكمال مستنداتها ومطابقتها على الواقع الميداني .

	
	1/4
	
	
	مطابقة العقود مع التسعيرات المعتمدة من قبل الإدارة العليا .

	
	1/5
	
	
	مراجعة سجلات إدارة المراكز والتأكد من متابعة عقود المحلات وتحصيل قيمها الإيجارية .

	
	1/6
	
	
	التأكد من مراقبة مقاولي ومتعهدي الخدمات في المراكز من تأدية مهامهم حسب العقود الموقعة معهم وعدم وجود أي مخالفات في التنفيذ لهذه العقود .

	
	1/7
	
	
	التأكد من مراقبة أصحاب المحلات فيما يتعلق بتطبيق كتيب التعليمات .

	
	1/8
	
	
	مراجعة ملفات إدارة المركز والتأكد من اكتمالها وحسن تنظيمها وتحديثها أولا بأول .

	
	1/9
	
	
	الاطلاع على التقارير الميدانية للمشرفين والمراقبين و التأكد من معالجة ملاحظاتهم أولا بأول .

	
	1/10
	
	
	الجولة في الساحات ومراقبة مدى  التزام الموظفين بتأدية مهامهم  ، والتأكد من  عدم مخالفة أصحاب المحلات ومدى متابعتهم من قبل إدارة السوق .

	
	1/11
	
	
	مراقبة مدى انضباط موظفي المركز في الحضور والانصراف ، والتأكد من تطبيق آلية معتمدة بشأن تدقيق الكشوف الشهرية للحضور والانصراف للعاملين بالمراكز.

	
	1/12
	
	
	التأكد من تدريب العاملين الجدد على إجراءات العمل والتشغيل ، وطلاعهم على الأدلة التشغيلية .

	
	1/13
	
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية والنظام العقاري  .


	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	إجراءات مراجعة الأداء في الإدارات والأقسام  الإدارية بالشركة  وتشمل الخطوات التالية  :

	
	2/1
	
	
	إجراءات مراجعة الأداء  أعمال الموارد البشرية وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/1/1
	
	أخذ عينة من ملفات الموظفين ومراجعتها من حيث :

	
	
	
	-
	تنظيمها .

	
	
	
	-
	اكتمال مستنداتها.

	
	
	
	-
	تحديث بياناتها أولا بأول .

	
	
	2/1/2
	
	التأكد من تطبيق الأنظمة واللوائح الخاصة بإجراءات التعيين .

	
	
	
	-
	استخدام النماذج المعتمدة والمتعلقة بالتعيين بصورة سليمة .

	
	
	
	-
	اكتمال مسوغات التعيين .

	
	
	
	-
	مراجعة تطبيق لائحة شئون العاملين في ما يتعلق بتحديد الدرجة والراتب والبدلات الأخرى .

	
	
	2/1/3
	
	متابعة حضور وانصراف الموظفين وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	
	-
	مراجعة الكشوف المستخرجة من الحاسب الآلي والتأكد من حصر كافة الموظفين المخالفين لساعات العمل.

	
	
	
	-
	مطابقة الأسماء المستخرجة مع كشف الأسماء لدى الموارد البشرية .

	
	
	
	-
	مراجعة احتساب ساعات التأخر في الحضور والتبكير في الانصراف والتأكد من مطابقتها لكشف الموارد البشرية .

	
	
	
	-
	متابعة الإجراءات المتخذة من قبل الموارد البشرية بشأن هؤلاء الموظفين واكتمال هذه الإجراءات .

	
	
	
	-
	 مراجعة القرار الإداري الخاص باحتساب ساعات التأخير والغياب والجزاء .


	
	
	2/1/4
	
	مراجعة وصرف بدل السكن وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	
	-
	مراقبة تواريخ صرف بدل السكن للموظفين والتأكد من متابعتها أولا بأول ومخاطبة الشئون المالية بذلك.

	
	
	
	-
	مراجعة بيانات الموظف المرسلة للمالية للصرف والتأكد من صحتها .

	
	
	2/1/5
	
	مراجعة صرف تذاكر السفر للموظفين وتشمل الخطوات التالية .

	
	
	
	-
	التأكد من وجود مسوغات صرف التذاكر حسب الأنظمة واللوائح .

	
	
	
	-
	التأكد من تطبيق الأنظمة فيما يتعلق بعدد التذاكر ومستواها.

	
	
	
	ـ
	التأكد من تطبيق الإجراءات المعتمدة في استلام وتسليم التذاكر .

	
	
	
	-
	التأكد من متابعة صرف التذاكر من قبل الموارد البشرية وعدم تكرار صرفها في السنة الواحدة .

	
	
	2/1/6
	
	مراجعة أنظمة الإجازات المستحقة للموظفين بكل أنواعها وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	
	-
	مراجعة رصيد الاجازات لعينة من الموظفين والتأكد من تحديث رصيد كل موظف وسلامة بيانات هذه الأرصدة .

	
	
	
	-
	مطابقة ارصدة الاجازات الموجودة في الموارد البشرية مع البيانات الموجودة لدى الإدارة المالية والتأكد من مطابقتها ومعرفة سبب الاختلاف إن وجد وخاصة في نهاية السنة المالية .

	
	
	2/1/7
	
	مراجعة مستحقات نهاية الخدمة للموظفين وتشتمل الخطوات التالية :

	
	
	
	-
	مراجعة القرار الإداري .

	
	
	
	-
	مراجعة نموذج إخلاء الطرف .

	
	
	
	-
	مراجعة نموذج احتساب الاستحقاق للموظف .

	
	
	2/1/8
	
	مراجعة سلف الموظفين وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	
	-
	 مراجعة نموذج السلفة والتأكد من استيفاؤه للتواقيع .

	
	
	
	-
	التأكد من توفر شروط منح السلفة .

	
	
	
	-
	التأكد من موافقة صاحب الصلاحية .

	
	
	2/1/9
	
	مراجعة المستندات المتعلقة بالعلاج الطبي و التأكد من صحتها .

	
	
	2/1/10
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية .


	
	2/2
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء لأعمال شعبة الخدمات العامة وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/2/1
	
	مراجعة ملفات الشعبة والتأكد من سلامتها واكتمال المستندات فيها .

	
	
	2/2/2
	
	جرد المستودع الخاص بالشعبة (عن طريق العينة العشوائية ) والتأكد من صحة أرصدة المواد مع ما هو مسجل في السجلات . 

	
	
	2/2/3
	
	مراجعة جدول المتابعة اليومي لاستلام وتسليم سيارات الشركة والتأكد من سلامتها واكتمالها  وعدم استخدامها للأغراض الشخصية .

	
	
	2/2/4
	
	التأكد من سلامة سيارات الشركة وإجراءات صيانتها .

	
	
	2/2/5
	
	التأكد من دقة مراقبة الشعبة  لعمال النظافة في مبنى الإدارة .

	
	
	2/2/6
	
	مراجعة سجلات العهد الشخصية والتأكد من نظام الالتزام بنظامها  .

	
	
	2/2/7
	
	التأكد من إجراءات ونظامية متابعة حركة أصول الشركة .

	
	
	2/2/8
	
	مراجعة خزائن حفظ  جوازات غير السعوديين والتأكد من سلامة حفظها وإجراءات استلام وتسليم هذه الجوازات حسب الأنظمة .

	
	
	2/2/9
	
	التأكد من إجراءات صرف كوبونات البنزين .

	
	
	2/2/10
	
	التأكد من إجراءات سداد فواتير الكهرباء والماء .

	
	
	2/2/11
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية . 

	
	
	
	
	

	
	2/3
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء لأعمال وحدة المنافسات  وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/3/1
	
	مراجعة ملفات الوحدة والتأكد من سلامتها واكتمال مستنداتها .

	
	
	2/3/2
	
	التأكد من تطبيق الأنظمة فيما يتعلق بتأمين المواد وأعمال الخدمات سواء بشكل مباشر أو عن طريق المنافسات .

	
	
	2/3/3
	
	التأكد من استكمال وثائق المنافسات من الجهات ذات العلاقة .

	
	
	2/3/4
	
	التأكد من تحديث بيانات الوحدة فيما يتعلق بقاعدة المعلومات الخاصة بالموردين وتصنيفهم .

	
	
	2/3/5
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية .

	
	
	
	
	

	
	2/4
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء لأعمال مركز الاتصالات الادارية وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/4/1
	
	مراجعة ملفات المركز والتأكد من سلامتها واكتمال مستنداتها .

	
	
	2/4/2
	
	التأكد من  مدى تطبيق  أنظمة الاتصالات وإجراءات سير معاملات الصادر والوارد .

	
	
	2/4/3
	
	مراقبة مدى حرص المركز على سلامة أجهزة التصوير والفاكس وطريقة استخدامها .

	
	
	2/4/4
	
	مراجعة إجراءات استخدام الهواتف وضمان عدم استخدامها في المكالمات الخارجية للأغراض الشخصية .

	
	
	2/4/5
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية.


	
	2/5
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء في مركز المعلومات  وتشمل الخطوات التالية :

	
	
	2/5/1
	
	مراجعة خطة الإدارة ومدى تطبيقها ومعرفة أسباب القصور في التنفيذ (إن وجدت).

	
	
	2/5/2
	
	مراجعة عينات من سجلات المركز والمستندات المتعلقة بها والتأكد من اكتمال مستنداتها وحسن تنظيمها .

	
	
	2/5/3
	
	التأكد من إصدار تأكيدات ربع سنوية  لأعضاء مجلس الإدارة ، المدير العام وكبار الموظفين التنفيذين وزوجاتهم واقاربهم من الدرجة الثانية فيما يتعلق الاستقلالية و  المعاملات مع الشركة و التعاملات و الاحتفاظ باسهم الشركة  .

	
	
	2/5/4
	
	مراجعة دليل الإجراءات و مدى الالتزام به.

	
	
	2/5/5
	
	مراجعة إجراءات جدولة الدورات التدريبية .

	
	
	2/5/6
	
	التأكد من حفظ معلومات وبيانات عن المساهمين والعملاء وتحديثها بشكل دوري.

	
	
	2/5/7
	
	الاطلاع على التقارير الدورية فيما  يخص رد الفائض وأرباح الشركة ومطالبات الشركة السعودية لتسجيل الأسهم ومطابقتها مع الإدارة المالية .

	
	
	2/5/8
	
	التأكد من تطبيق الإجراءات الصحيحة المتعلقة باجتماعات الجمعية العمومية .

	
	
	2/5/9
	
	مراجعة الآلية في متابعة الاعمال المختلفة بالإدارة ومدى سلامتها والتأكد من تطبيقها والالتزام بها وعدم وجود أي اعمال معطلة أو متأخرة .

	
	
	2/5/10
	
	مراجعة مدى انضباط موظفي الأقسام في الحضور و الانصراف .

	
	
	2/5/11
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية . 

	
	
	2/5/12
	
	مراجعة ملاحظات التقرير السابق وما تم بشأنها .

	
	
	2/5/13
	
	التأكد من توثيق البرامج المطبقة بالشركة وهل تشتمل على :

	
	
	
	-
	دليل فني به خرائط التدفق ، شكل الشاشات ، وشكل التقارير وتصميم قاعدة البيانات  .

	
	
	
	-
	دليل المستخدم يشتمل على شرح للنظام وتوثيق للدورة المستندية المعتمدة .

	
	
	2/5/14
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية.

	
	
	
	
	


	

	2/6
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء في إدارة المشاريع والصيانة وتشمل الخطوات التالية :أولا  أعمال الصيانة :

	
	
	2/6/1
	
	مراجعة خطة الإدارة ومدى تطبيقها ومعرفة أسباب القصور في التنفيذ (إن وجدت).

	
	
	2/6/2
	
	مراجعة عينات من سجلات الإدارة  والمستندات المتعلقة بها والتأكد من اكتمال مستنداتها وحسن تنظيمها .

	
	
	2/6/3
	
	مراجعة الالية في متابعة الاعمال المختلفة بالإدارة ومدى سلامتها والتأكد من تطبيقها والالتزام بها وعدم وجود أي أعمال معطلة أو متأخرة .

	
	
	2/6/4
	
	الاطلاع على التقارير الشهرية المرسلة من قبل رؤساء وحدة الصيانة في مراكز وأسواق الشركة الى مدير  إدارة الصيانة والمشروعات .

	
	
	2/6/5
	
	التأكد من متابعة خطة العمل المقدمة من مقاول المشروع .

	
	
	2/6/6
	
	التأكد من سلامة اتلاف قطع الغيار والمواد .

	
	
	2/6/7
	
	التأكد من حفظ وأرشفة الوثائق الفنية ( المخططات وكتيبات التشغيل )

	
	
	2/6/8
	
	الاطلاع على كشوفات استلام المحلات التجارية .

	
	
	2/6/9
	
	الاطلاع على جدول الصيانة الدورية (الوقائية ) على أنظمة الحريق ، السباكة والكهرباء ، والمصاعد والسلالم الكهربائية ومدى الالتزام بتطبيقها .

	
	
	2/6/10
	
	الاطلاع على التقارير الشهرية المقدمة من قبل المقاول .

	
	
	2/6/11
	
	التأكد من حفظ المفاتيح في صناديق مرقمة والاطلاع على كشف المفاتيح .

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ثانيا أعمال المشاريع :

	
	
	2/6/12
	
	التأكد من طرح المشروع الجديد للمنافسة .

	
	
	2/6/14
	
	التأكد من وجود متابعة واشراف على تنفيذ العقد .

	
	
	2/6/15
	
	التأكد من حجز مبلغ على المقاول منفذ المشروع كضمان لحسن التنفيذ حسب ما ينص عليه العقد.

	
	
	2/6/16
	
	التأكد من حفظ المخططات وتصنيفها لجميع المشاريع في جميع مراحلها .

	
	
	2/6/17
	
	التأكد من أنه تم مطابقة المواد وفقا للمواصفات والمخططات المعتمدة .

	
	
	2/6/18
	
	التأكد من توقيع المشروع من قبل صاحب الصلاحية .

	
	
	
	-
	المشاريع التي تزيد قيمتها عن (                            ) ريال موافقة أعضاء مجلس الإدارة .

	
	
	
	-
	المشاريع التي تزيد قيمتها عن (            ) ريال وأقل من (           ) ريال موافقة رئيس مجلس الإدارة .

	
	
	
	-
	المشاريع التي تقل ميزانيتها عن (      ) موافقة المدير العام (الرئيس التنفيذي ).

	
	
	2/6/19
	
	التأكد من تشكيل لجنة الاستلام المبدئي للمشروع من قبل نائب الرئيس التنفيذي للمشروعات لإبداء ملاحظاتهم قبل استلام المشروع بشكله النهائي .

	
	
	2/6/20
	
	مراقبة مدى انضباط موظفي الإدارات في الحضور و الانصراف .

	
	
	2/6/21
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية.


	

	2/7
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء في وحدة الشئون القانونية  وتشمل الخطوات التالية 

	
	
	2/7/1
	
	مراجعة خطة الإدارة ومدى تطبيقها ومعرفة أسباب القصور في التنفيذ (إن وجدت).

	
	
	2/7/2
	
	مراجعة عينات من سجلات الإدارة  والمستندات المتعلقة بها والتأكد من اكتمال مستنداتها وحسن تنظيمها .

	
	
	2/7/3
	
	مراجعة الالية في متابعة الاعمال المختلفة بالإدارة ومدى سلامتها والتأكد من تطبيقها والالتزام بها وعدم وجود أي أعمال معطلة أو متأخرة .

	
	
	2/7/4
	
	التأكد من إجراءات حفظ وأرشفة الوثائق والصكوك والأوراق الشرعية الثبوتية الخاصة بالشركة .

	
	
	2/7/5
	
	مراقبة مدى انضباط موظفي الإدارات في الحضور و الانصراف .

	
	
	2/7/6
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية.

	
	
	
	
	

	
	2/8
	
	
	إجراءات مراجعة  الأداء في وحدة العلاقات العامة  وتشمل الخطوات التالية 

	
	
	2/8/1
	
	مراجعة خطة الإدارة ومدى تطبيقها ومعرفة أسباب القصور في التنفيذ (إن وجدت).

	
	
	2/8/2
	
	مراجعة عينات من سجلات الإدارة  والمستندات المتعلقة بها والتأكد من اكتمال مستنداتها وحسن تنظيمها .

	
	
	2/8/3
	
	مراجعة الالية في متابعة الاعمال المختلفة بالإدارة ومدى سلامتها والتأكد من تطبيقها والالتزام بها وعدم وجود أي أعمال معطلة أو متأخرة .

	
	
	2/8/4
	
	التأكد من إجراءات حفظ وأرشفة الوثائق والصكوك والأوراق الشرعية الثبوتية الخاصة بالشركة .

	
	
	2/8/5
	
	مراقبة مدى انضباط موظفي الإدارات في الحضور و الانصراف .

	
	
	2/8/6
	
	التأكد من العمل على نظام الارشفة الاليكترونية.


	
	 ثالثا   نشاط مراجعة الأنظمة الآلية:

	
	

	هدف النشاط :

	
	التأكد من ملائمة مخرجات الأنظمة الآلية لتتوافق مع متطلبات الشركة بشكل عام ومتطلبات المستفيدين النهائيين من مخرجات الأنظمة الفرعية ، بالإضافة الى التأكد من توفر عناصر الرقابة الأساسية اليدوية والألية في المدخلات والمعالجة  والمخرجات والتأكد من أن إجراءات تحديث الأنظمة تتم حسب سياسات معتمدة .كما تهدف الى مراجعة سياسات الحماية وصلاحيات الدخول على الأنظمة الآلية للتأكد من ملائمتها ، وتطبيقها ، وأنه يتم تحديثها أولا بأول . وأيضا تقييم المخاطر المحيطة باستخدام النظم الآلية بالشركة . 


	
	مسئول أمام : 

	
	مدير ادارة المراجعة الداخلية.

	
	

	
	مهام النشاط :

	1.
	تقييم المخاطر في الأنظمة الآلية  محل المراجعة وتحديد مكامن الخطر فيها .

	2.
	مراجعة ضوابط ادخال العمليات والبيانات مثل التأكد من وجود الصلاحيات المحددة في الوثائق التي يتم إدخال بياناتها .

	3.
	مراجعة الضوابط الآلية لمعالجة العمليات والبيانات داخل الأنظمة الآلية مثل التأكد من وجود مسار واضح يحدد مدخل البيانات ومن قام بتحديثها ومن أعتمدها .

	4.
	مراجعة ضوابط المخرجات والتأكد من أنها تكفل إظهار تقارير ومخرجات ملائمة وصحيحة مثل التأكد من وجود تقرير الحالات الاستثنائية عند وقوعها .

	5.
	التأكد من توفر الضوابط التنظيمية التي تكفل تحديد المسئوليات والصلاحيات في الأنظمة الآلية .

	6.
	التأكد من وجود آلية واضحة ومحددة تحدد مستويات الصلاحية لكل مستخدم للنظام وأنه يتم مراقبتها وتحديثها أولا بأول .

	7.
	التأكد من توفر الضوابط الأمنية على الأجهزة الحاسوبية والبرامج المستخدمة في الأنظمة الآلية وقواعد البيانات .

	8.
	التأكد من وجود خطة واضحة ومحددة لإعادة التشغيل في الحالات الطارئة وأنه تم اختبارها ويتم مراجعتها أولا بأول .

	9.
	التأكد من وجود أدلة كاملة لتوثيق النظام ، والبرامج ، التشغيل، والمكتبة ووجود أدلة إجراءات لكل نظام فرعي .

	10.
	استخدام البرامج الحديثة في المراجعة الداخلية كالبرامج الجاهزة مثل برنامج 
(GENERALIZED AUDIT SOFTWARE - GAS ) 

	11.
	بناء على استنتاجات وإعداد الملاحظات التي تم الوصول إليها وتحديد التوصيات وإعداد التقارير الدورية ورفعها الى مدير وحدة المراجعة الداخلية .


	12.
	متابعة الملاحظات والتأكد من عمل الحلول اللازمة لتصفيتها ومتابعة التوصيات التي تم العمل بها وتقييم مدى كفاية الخطوات المتخذة من قبل الإدارة ذات العلاقة لمعالجتها ورفع تقرير بذلك الى مدير وحدة المراجعة الداخلية .

	13.
	تحديد النقاط والمواضيع التي تحتاج إلى تغييرات أو تعديلات أو إضافات في أنظمة الشركة الآلية واجراءاتها .

	14.
	تقديم المشورة والنصح و الآراء لإدارة الشركة وذلك فيما يتعلق بالأنظمة الالية وتطبيقاتها .

	
	


إجراءات النشاط :
مراجعة وتقييم تقنية وأنظمة المعلومات المعمول بها في الشركة أو المطلوب توفيرها في الشركة لتشمل المراجعة والتقييم كافة الإجراءات التفصيلية بهدف التأكد من استغلال الموارد التقنية بكامل طاقتها بطريقة مؤثرة واقتصادية وفعالة لمساندة أهداف الشركة . وقد تم تصنيف الإجراءات وفق الآتي :
مسؤوليات مراجعة الانظمة الآلية :
1ـ إجراءات الرقابة العامة :
	
	1/1
	مراقبة  الاعمال .

	
	1/2
	الرقابة المستندية ورقابة الملفات .

	
	1/3
	الرقابة الفنية ورقابة الأجهزة.


 2ـ إجراءات رقابة التطبيقات :
	
	2/1
	إجراءات مراقبة بناء وتطوير وشراء مشاريع نظم المعلومات .

	
	2/2
	إجراءات المراجعة الرقابية لأنظمة المعلومات .

	
	2/3
	تعيين كفاية سياسات أمن المعلومات والإجراءات .

	
	2/4
	إجراءات رقابة المدخلات والمخرجات .

	
	2/5
	إجراءات مراجعة التشغيل والبرامج .

	
	2/6
	إجراءات مراجعة تعديل البرامج .


3 ـ إجراءات التقارير .

1ـ إجراءات الرقابة العامة :
	1/1
	
	
	
	إجراءات مراجعة الأعمال واختلاف المسئوليات باختلاف الوظيفة :ـ

	
	1/1/1
	ـ
	
	مراجعة أعمال تحليل النظم:ـ

	
	
	ـ
	
	مراجعة التطبيقات الاحتمالية لتشغيل البيانات والأعمال التي تمت مع المستخدم.

	
	
	ـ
	
	مراجعة التصميم والمراجعة المستندية لنظم الكمبيوتر .

	
	
	ـ
	
	اختبار وظائف برنامج الصيانة ومستندات نظم الصيانة.

	
	
	ـ
	
	اختبار خرائط تدفق النظام .

	
	1/1/2
	
	
	مراجعة اعمال البرمجة :ـ

	
	
	ـ
	
	مراجعة الأدلة CODES واختلافاتها في التطبيقات المختلفة  للحاسب.

	
	
	ـ
	
	مراجعة إجراءات التكويد لرقابة البرامج .

	
	
	ـ
	
	التأكد من تكويد واختبار البرامج واختبار الإضافات المستحدثة .

	
	
	ـ
	
	التأكد من أختبار البرامج بشكل كاف باستخدام الأساليب التالية :

	
	
	
	*
	مراجعة البيانات الاختبارية .

	
	
	
	*
	تشغيل البيانات الاختبارية .

	
	
	
	*
	تنفيذ تعليمات التشغيل بدون وجود مصممي البرامج .

	
	1/1/3
	
	
	مراجعة أعمال مشغل الأجهزة :

	
	
	ـ
	
	تشغيل الأجهزة وأسلوب التعامل والرعاية لها .

	
	
	ـ
	
	اختبار الطبيعة الأمنية للبيانات والبرامج والملفات التي يجري عليها التشغيل .

	
	
	ـ
	
	اختبار درجات الأمن وصلاحيات كل مشغل .

	
	
	
	
	

	1/2
	
	
	
	الرقابة المستندية ورقابة الملفات :ـ

	
	1/2/1
	
	
	اختبار تصنيف وسائل التخزين الاليكترونية ومدى كفاءتها واسترجاعها عند الحاجة .

	
	1/2/2
	
	
	اختبار مدى الربط بين المستندات اليدوية والتخزين الاليكتروني للبيانات.

	
	1/2/3
	
	
	اختبار وسائل التخزين الاليكتروني ومدى الحماية من الحريق والرطوبة والمجالات المغناطيسية .

	
	1/2/4
	
	
	اختبار الحفظ المزدوج  BACKUP للملفات والأسطوانات.

	
	1/2/5
	
	
	مراجعة قائمة البرامج وبيان بمراحل كتابتها بواسطة المبرمج واللغات المستخدمة.

	
	1/2/6
	
	
	مراجعة توثيق البرامج .

	
	1/2/7
	
	
	مراجعة قائمة الأخطاء والرسائل وأنواع هذه الأخطاء و مدى إحكامها للنظام .

	
	1/2/8
	
	
	مراجعة القوائم التفصيلية لتشغيل الحاسب.

	
	1/2/9
	
	
	مراجعة خرائط تدفق النظم .

	
	1/2/10
	
	
	مراجعة قائمة المعلومات والأسلوب المستخدم في تسجيلها وأسلوب إدخالها .


	1/3
	
	
	
	الرقابة الفنية ورقابة الأجهزة :

	
	
	
	
	يعتمد هذا النوع من الرقابة على الرقابة الفنية لبرامج تشغيل الحسابات ومدى توافقها مع الأجهزة الملحقة بها وقد يؤدي عدم التوافق إلى عدم التشغيل أو حدوث أخطاء عطل في بعض هذه الأجهزة .

	
	
	
	
	

	
	1/3/1
	
	
	تقييم الجوانب الأمنية المختلفة في نظم المعلومات :تحديد جوانب النقص او الضعف بها ، وكيفية معالجتها ، وتشمل على سبيل المثال لا الحصر الآتي : 

	
	
	ـ
	
	كفاءة السياسات والأنظمة والإجراءات والتعليمات والإرشادات الأمنية المعمول بها.

	
	
	ـ
	
	مدى التقيد بها ومتابعتها .

	
	
	ـ
	
	مدى الفصل المناسب للمسئوليات والواجبات الوظيفية لمستخدمي تقنية المعلومات .

	
	
	ـ
	
	مدى فعالية الوظائف الأمنية وذلك عن طريق تعيين وتقييم المظاهر الأمنية لأنظمة التشغيل والتي تشمل الدخول الفيزيائي و المنطقي والاعدادات المناسبة للمعاملات الأمنية والاشراف على المستخدم . 

	
	
	ـ
	
	النسخ الاحتياطي واجراءاته ووسائل وأماكن حفظه ومدى سهولة استرجاع البيانات.

	
	
	ـ
	
	الترقية والتطبيق للإصلاحات.

	
	
	ـ
	
	الاحتياطات المعمول بها لضمان حفظ نظم المعلومات من العبث والتخريب الخارجي .

	
	1/3/2
	
	
	مراقبة نظم المعلومات المتعلقة بالشبكة المستخدمة بالشركة ، تعيين وتقييم الإدارة المناسبة لضبط الشبكة ، وخطة الاستيعاب ، ومراقبة أمن الشبكة ، والإتاحة وإدارة المشاكل .

	
	1/3/3
	
	
	المراجعة الرقابية لإدارة وإجراءات التحديثات والتعديلات في الأنظمة ، تعيين كفاية التنظيمات في تغيير الأنظمة للتأكد من أن كل التغييرات معتمدة من صاحب الصلاحية ، وموثقة ، ومختبرة بشكل مناسب .

	
	1/3/4
	
	
	المراجعة الرقابية من حيث إدارة الاستمرارية في أداء تشغيل أعمال الشركة في حالات التعرض للأزمات والمخاطر والكوارث المختلفة    ،   واتخاذ الإجراءات المناسبة لضمان هذه الاستمرارية وذلك عن طريق تعيين ما إذا كانت الشركة قادرة على الاستمرارية والوجود وإنجاز الاعمال في حال الكوارث (لا سمح الله)

	
	1/3/5
	
	
	المراجعة الرقابية على إدارة الجودة لنظم المعلومات من حيث مدخلات البيانات ومعالجتها ومخرجاتها .

	
	1/3/6
	
	
	استعراض وتقييم أدوات ووسائل مراجعة الأنظمة التشغيلية والأجهزة ومدى توافق برامج التشغيل مع الأجهزة الملحقة بها .


2ـ إجراءات رقابة التطبيقات:
	
	2/1
	
	
	إجراءات مراقبة بناء وتطوير وشراء مشاريع نظم المعلومات في الشركة : 

التأكد من الكفاية في إجراءات بناء وتطوير وشراء تقنية المعلومات ، ومستوى مطابقتها للطرق وكفاية تدخل الأشخاص والأقسام في المشروع والتأكد من أن مواد التقنية مستغلة بشكل فعال وكافي واقتصادي ، ويدعم أهداف الشركة .

	
	
	
	
	

	
	2/2
	
	
	إجراءات المراجعة الرقابية لأنظمة المعلومات :
مراجعة إجراءات التخطيط والتنظيم والإدارة وخرائط تدفق البيانات من حيث مستوى جودتها ومواقع الخلل فيها وكيفية معالجة أوجه القصور بها وذلك  عن طريق إخضاع وتعيين الاعدادات التنظيمية لتقنية المعلومات للتأكد من عزل وفصل المسئوليات بشكل ملائم واستراتيجية أعمال الشركة ، والتوجه على أساس المدى الطويل والقصير لأهداف الاعمال وخبرة كوادر مستخدمي تقنية المعلومات ومتطلبات التدريب وتدوير العمل والتدريب المتقاطع ، والإدارة الناجحة والتوظيف ، ومراجعة المعرفين على النظام وتعيين وتقييم كفاءة تنظيمات المدخلات ،و المعالجة والمخرجات للتطبيقات ، مع شمول تنظيمات الأنظمة العامة ، مثل الدخول المنطقي والفيزيائي ونسخ البيانات الاحتياطي وخطة الاسترجاع من الكوارث وإدارة تغيير النظم .



	
	
	
	
	

	
	2/3
	
	
	تعيين كفاية  سياسة امن المعلومات والإجراءات :

تقييم تطبيق مثل هذه السياسات والإجراءات ، وفعالية الوظائف الامنية ، والتوعية الأمنية ، والرقابة والمراجعة للأنظمة .

	
	
	
	
	

	
	2/4
	
	
	إجراءات مراجعة المدخلات والمخرجات :

	
	
	2/4/1
	
	مراجعة الحزم : (BATCH) للتأكد من تتابع البيانات داخل النظام وتكاملها وصحتها . مع التأكد من صحة المجاميع التراكمية لكل بيان يزيد أو ينقص في دائرة النشاط . ( ويمكن في هذه الحالة عمل برنامج تجميعي يطابق بين مجاميع كل نشاط والمجموع الكلي للأنشطة مع عمل جمل تحكم ورقابة لإعطاء النتائج بدون تتبع للبرنامج ) وتنقسم هذه المرحلة من إجراءات المراجعة الى ما يلي :

	
	
	
	ـ
	رقابة المجاميع (ذات معنى )

	
	
	
	ـ
	المجاميع العشوائية ( لإتمام عملية الرقابة فقط )

	
	
	
	ـ 
	الحسابات المسجلة والعددية (لإحصاء إعداد المستندات والعمليات الحسابية التي تمت أو ربطها بالتواريخ أو النشاط).

	
	
	2/4/2
	
	الاختبارات الرقمية :

يتم وضع بعض الأرقام الزائدة التعريفية لخدمة نوع معين من البيانات المحولة أو التي تعطي أخطاء .


	
	
	  2/4/3
	
	رقابة الاختلاف في مجموعات الأشخاص :

يتم الترحيل في الحسابات من اليومية الى الأستاذ أو من  اليومية المساعدة الى اليومية العامة أو الأستاذ المساعد والأستاذ العام كل على حدة  ثم يتم مقارنة مجاميعهم بعد ذلك للتأكد من صحة الادخال .

	
	
	2/4/4
	
	اختيار المدخلات اليدوية القادمة من أماكن مختلفة مثل بيانات المرتبات مع مطابقتها مع المجاميع الحسابية للحسابات التفصيلية .

	
	
	2/4/5
	
	اختبار المخرجات من الحاسب مع مطابقتها مع ما يشغل يدويا سواء كانت حسابات بنك قادمة من البنوك أو سداد فواتير أو غيرها .

	
	
	
	
	

	
	2/5
	
	
	إجراءات مراجعة التشغيل والبرامج :

يتم استخدام برنامج رقابي لكل مرحلة من مراحل التشغيل والبرامج للتحديد المسبق لما ستكون عليه الأخطاء عند تشغيل كل نوع من أنواع البيانات وينقسم هذا النوع من الرقابة الى :

	
	
	2/5/1
	
	الاختبار الكامل : اختبار للتحقق من ان كل حقول المعلومات قد تمت ادخالها .

	
	
	2/5/2
	
	اختبار الصلاحية : اختبار للتحقق من أن البيانات التي شغلت في تتابع سليم .

	
	
	2/5/3
	
	اختبار التتابع : اختبار للتحقق من أن كل حقول المعلومات صحيحة .

	
	
	2/5/4
	
	اختبار المحدودية أو الغير معقولية : مقابلة بيانات معينة على سجل مدخلات تم تشغيلها مقابل تحديد مسبق مبني داخل برنامج الكومبيوتر ، والهدف هو قياس البيانات أعلى أو اسفل من هذا التحديد . مثل تحديد عدد ساعات العمل الأسبوعية ب ـ 40 ساعة ما يزيد عن ذلك يكون خطأ في الادخال ، أو تحديد مجموع ما تم دفعه من خزينة الشركة بمبلغ معين فإذا زادت المبالغ المحاسب عليها عن ذلك يعتبر هناك خطأ في الادخال .

	
	
	
	
	

	
	2/6
	
	
	إجراءات مراجعة تعديل البرامج :

	
	
	2/6/1
	
	التأكد من وجود موافقة رسمية على التعديلات التي تتم على النظم والبرامج المستخدمة .

	
	
	2/6/2
	
	التأكد من توثيق كل التعديلات .

	
	
	2/6/3
	
	اختبار التعديلات التي تمت على النظم والبرامج .

	
	
	2/6/4
	
	التأكد من وجود إجراءات لإخطار كل الإدارات المختصة بالتعديلات التي تمت على البرامج والنظم .

	
	
	
	
	

	
	2/7
	
	
	إجراءات أمن البيانات وسريتها :

	
	
	2/7/1
	
	التأكد من أن إدارة الشركة قد وضعت سياسة لحماية البيانات .

	
	
	2/7/2
	
	التأكد من وجود شخص مسئول عن مراقبة تنفيذ إجراءات حماية البيانات .


3ـ إجراءات التقارير : 
يتم إعداد تقرير ربع سنوي يحتوي على نتائج المراجعة والرقابة في جوانب العمل المذكورة أعلاه وإبداء وجهة النظر المتعلقة بها بحيث تشتمل على تحديد جوانب الضعف ( الفني أو الرقابي ) أو النقص فيها بالتفصيل ، وكذلك المرئيات في كيفية معالجة جوانب الضعف أو النقص بصورة تفصيلية .
المرحلة الثالثة التقارير والتوصيات
المهام : 

	
	1.
	الالتزام بمعايير المراجعة  الداخلية المعتمدة  من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين ومعايير المراجعة الداخلية المعتمدة من جمعية المراجعين الداخليين ، بغرض التحقق من أن القوائم المالية ككل تظهر بعدل المركز المالي للشركة بتاريخ معين ونتائج اعمالها للسنة المالية المنتهية في ذلك التاريخ وذلك في ضوء العرض والإفصاح للمعلومات التي تحتوي عليها القوائم المالية وفقا لمعايير المحاسبة المتعارف عليها الملائمة لظروف الشركة .

	
	2.
	كل ما تقدم يجب أن يتفق مع متطلبات نظام الشركات والنظام الأساسي للشركة فيما يتعلق بإعداد وعرض القوائم المالية ، بعد الانتهاء من عملية المراجعة يجب إعداد تقرير مكتوب يوضح نتائج عملية المراجعة .

	
	3.
	مناقشة النتائج والتوصيات مع الإدارة العليا ، ولجنة المراجعة ، أو مجلس الإدارة .

	
	4.
	التقارير يجب أن تكون موضوعية وواضحة ومختصرة وصادرة في التوقيت المناسب .

	
	5.
	يشمل تقرير المراجعة بعض التوصيات والارشادات لإجراء تصحيحات مستقبلية .


الإجراءات :
	
	1.
	إعداد تقرير ملخص يظهر النتائج الرئيسية لعملية المراجعة والإجراءات التصحيحية المتفق عليها مع الوحدة محل المراجعة .

	
	2.
	مناقشة النتائج والتوصيات مع المستويات الإدارية المناسبة قبل إصدار التقرير عن الجهة محل المراجعة .

	
	3.
	إعداد تقرير مكتوب وموقع عن نتائج أعمال المراجعة بعد انتهاء عملية المراجعة .

	
	4.
	رفع تقرير لرئيس لجنة المراجعة يتضمن على ما قامت به الشركة في كل ما يتعلق بنتائج المراجعة المهمة وخاصة إذا قررت إدارة الشركة أن تتحمل مخاطر هذه الحالة بسبب الكلفة أو اعتبارات أخرى .

	
	5.
	إبلاغ رئيس لجنة المراجعة فورا عن أي تجاوز أو تلاعب ذو أهمية نسبية كبيرة .

	
	6.
	يتم توجيه نتائج المراجعة للمستويات الإدارية الملائمة وتلقي وتقييم استجابة الإدارة لنتائج المراجعة وتقييم التقارير من الوحدات المختلفة بالشركة حول الإجراءات التصحيحية المتفق عليها وإرسال تقرير الى إدارة الشركة عن استجابة الوحدات الإدارية لهذه المتابعة .

	
	7.
	رفع تقارير دورية لرئيس لجنة المراجعة عن أنشطة وحدة المراجعة الداخلية ونتائج أعمال المراجعة والملاحظات المتعلقة بها .

	
	8.
	رفع تقرير لرئيس لجنة المراجعة يشتمل على مرئيات المراجعة الداخلية تجاه تفسيرات ومبررات الشركة تجاه الانحرافات وعدم تحقيق الأهداف .

	
	9.         
	رفع تقارير استثنائية في الحالات التي تتطلب ذلك .

	
	10. 
	تزويد الوحدات الإدارية محل المراجعة بصورة من تقرير المراجعة التي تخصها .

	
	11.
	حفظ صورة من التقرير ومرفقاته والمكاتبات حوله في ملف مستقل .


المرحلة الرابعة المتابعة 
المهام : 

	
	1.
	التأكد من اتخاذ الإجراءات اللازمة المترتبة على نتائج عملية المراجعة التي تم التقرير عنها .

	
	2.
	فيما إذا قررت إدارة الشركة عدم الالتزام بالتوصيات والنصائح المقدمة في تقرير المراجع تتحمل إدارة الشركة الاخطار المترتبة على ذلك . ويجب إخطار لجنة المراجعة أو مجلس الإدارة بقرار إدارة الشركة .

	
	3.
	تحديد طبيعة وتوقيت ومدى المتابعة .


الإجراءات :
	
	1.
	التحقق من فعالية الإجراءات التصحيحية المنفذة للتأكد من تقديمها للحلول المرغوبة .

	
	2.
	مراقبة تصحيح بعض الملاحظات التي تتطلب إجراءات فورية من قبل الإدارة وذلك لخطورتها العالية نسبيا .

	
	3.
	 متابعة تنفيذ الوحدات الإدارية للإجراءات التصحيحية المتفق عليها والمترتبة على نتائج المراجعة التي تم التقرير عنها .

	
	4.
	اخطار لجنة المراجعة أو مجلس الإدارة بقرار إدارة الشركة فيما إذا قررت أن تتحمل مخاطر عدم الالتزام بسبب التكلفة أو أسباب أخرى.


دور لجنة المراجعة وعلاقتها بوحدة المراجعة الداخلية 
  تهدف لجنة المراجعة إلى مساعدة مجلس الإدارة في الوفاء بالمهام المنوطة به وعلى الأخص المساعدة في التحقق من كفاية وضمان الرقابة الداخلية وتنفيذه بفعالية وتقدم أي توصيات لمجلس الإدارة من شأنها تفعيل النظام وتطويره بما يحقق أغراض شركة الاندلس العقارية ويحمي مصالح  مساهميها وجميع أصحاب المصالح فيها بكفاءة عالية وتكلفة معقولة ،كما أن مراقبة إعداد القوائم المالية تعتبر من المهام الرئيسية للجنة المراجعة بهدف المساعدة في تحقيق إعداد قوائم مالية يمكن الاعتماد عليها ومبنية على سياسات محاسبية معتمدة ، كما أن لجنة المراجعة تهدف إلى الرقابة على وظيفة المراجعة الداخلية ووظائف المراجعين الخارجيين.
مهام لجنة المراجعة فيما يتعلق بعمل وحدة المراجعة الداخلية : 
	
	1.
	مراجعة دليل المراجعة الداخلية والتأكد من تطبيقه من قبل الوحدة بدء من تخطيط المراجعة و انتهاء بإصدار تقاريرها .

	
	2.
	دراسة القوائم المالية السنوية والاولية قبل اعتمادها ونشرها .

	
	3.
	دراسة السياسات المحاسبية التي تتبناها الشركة قبل اعتمادها والتعديلات التي تطرأ عليها .

	
	4.
	متابعة التزام الإدارات بتنفيذ السياسات والإجراءات المعتمدة من مجلس الإدارة . 

	
	5.
	تقييم فعالية تقدير الشركة للمخاطر المهمة التي قد تتعرض لها .

	
	6.
	دراسة واعتماد خطط وبرامج المراجعة المقترحة من وحدة المراجعة الداخلية.

	
	7.
	الاشراف على عمليات التقصي ذات العلاقة بالغش أو الأخطاء التي تقع بالشركة .

	
	8.
	مراجعة عروض المراجعين الخارجيين لأعمال مراجعة السنة التالية ودراستها وتحليلها وتقييمها واختيار العرض الأفضل والتوصية بذلك إلى مجلس الإدارة .

	
	9.         
	دراسة التقارير التي يقدمها المراجع الداخلي للشركة والتحقق من استقلاليتها .

	
	10. 
	التدخل لحل أي تضارب بين المراجع الخارجي والإدارة من الناحية الفنية أو المالية .


الإجراءات :
	
	1.
	إعداد خطة سنوية ترفع الى لجنة المراجعة للاعتماد .

	
	2.
	أي تعديلات في خطة المراجعة الداخلية يجب ان تناقش مع لجنة المراجعة وترفع للاعتماد.

	
	3.
	رفع تقارير دورية عن أنشطة الوحدة التي تم إنجازها والتي تحت التنفيذ .

	
	4.
	ابلاغ لجنة المراجعة بالتوصيات التي يوجد بها تعارض أو اختلاف مع إدارة الشركة .

	
	5.
	ابلاغ لجنة المراجعة عن أي تجاوز أو تلاعب ذو أهمية نسبية كبيرة .

	
	6.
	عقد اجتماعات دورية أو استثنائية مع لجنة المراجعة .

	
	7.
	تزويد لجنة المراجعة بأي معلومات ضرورية .


علاقة وحدة المراجعة الداخلية  مع المراجع الخارجي
  المهام: 
	
	1.
	توفير المعلومات التي تطلبها لجنة المراجعة أو وحدة المراجعة الداخلية بصورة كاملة وواضحة .

	
	2.
	تمثيل الإدارة في الاتصال مع المراجع الخارجي .

	
	3.
	توفير المتطلبات بما يتوافق مع سياسات وإجراءات الشركة من حيث إدارة الوحدة ، التعامل مع الموظفين ، توزيع وتنفيذ الاعمال، حماية واستخدام وحفظ السجلات والوثائق وأصول الوحدة .

	
	4.
	توفير إجابة مكتوبة على الاستفسارات والملاحظات  والتوصيات الناتجة عن عملية المراجعة .

	
	5.
	العمل على تطبيق التوصيات والبدء في اتخاذ الخطوات التصحيحية للمشاكل الموجودة بالوحدة .

	
	6.
	المشاركة في توفير مدخلات لتطوير وتنسيق الأنظمة بالشركة .

	
	7.
	التفكير دوما بإيجابية حيث أن وحدة المراجعة الداخلية مساندة لرفع كفاءة التشغيل .

	
	8.
	المتابعة والاشراف على أعمال المراجع الخارجي .


الإجراءات :
	
	1.
	التأكد من التزام المراجع الخارجي من تطبيق كافة بنود العقد المبرم .

	
	2.
	التأكد من عدم وجود علاقة قرابة تربط ما بين المحاسب القانوني أو فريق العمل الذي سيقوم بالمراجعة وبين أعضاء مجلس الإدارة .

	
	3.
	تحديد البرنامج الزمني للمراجعة شاملا التواريخ المتوقعة لتقديمه التقارير حول القوائم المالية للشركة ، وكذلك تقرير تقييم نظام الرقابة الداخلي ، وتقديمه للشركة .    

	
	4.
	مناقشة خطة المراجع الخارجي السنوية والربعية واعتمادها من لجنة المراجعة .

	
	5.
	التنسيق والمتابعة مع المراجع الخارجي للتأكد من التغطية الكافية لعملية المراجعة .

	
	6.
	إطلاع المراجع الخارجي على كافة الوثائق والتقارير التي تسانده في عمله .

	
	7.
	مناقشة ملاحظات المراجع الخارجي .

	
	8.
	الرد كتابة على استفسارات وملاحظات المراجع الخارجي .

	
	9.         
	إبلاغ لجنة المراجعة كتابة بما يتبين للمراجع الخارجي من ملاحظات عند قيامه بالمراجعة .

	
	10. 
	تطبيق توصيات ونتائج المراجع الخارجي من خلال اتخاذ خطوات لتصحيح المشاكل الموجودة في الوحدة .

	
	11.
	إعداد تقرير عن تقييم الكفاءة الكلية للمراجع الخارجي للجنة المراجعة .

	
	12.
	متابعة صرف أتعاب المراجعة حسب ما تم الاتفاق عليه في العقد .


ملحق 
النماذج المستخدمة 
في المراجعة
نموذج (1) تقويم مقابلة شخصية لمتقدم للعمل بإدارة المراجعة الداخلية
	
	
	الاسم:

	
	
	المؤهل:

	
	
	العمل السابق:

	
	
	الجامعة التي تخرج منها:

	
	
	الشهادات المهنية:

	
	
	

	
	
	هل يقبل السفر:


	ملاحظات
	10
	8
	6
	4
	2
	0
	

	
	
	
	
	
	
	
	الشكل والتوجه العام

	
	
	
	
	
	
	
	المظهر

	
	
	
	
	
	
	
	النضج

	
	
	
	
	
	
	
	الاجتماعية

	
	
	
	
	
	
	
	القدرة على التعبير عن النفس

	
	
	
	
	
	
	
	الدافعية

	
	
	
	
	
	
	
	الذكاء

	
	
	
	
	
	
	
	القدرة على الاقناع

	
	
	
	
	
	
	
	الثقة في النفس

	
	
	
	
	
	
	
	الاهتمام

	
	
	
	
	
	
	
	احتمالات الترقي

	
	
	
	
	
	
	
	التقويم العام 


	
	هل نقدم لهذا المتقدم عرضا للعمل؟

	
	لأي وظيفة؟

	
	ملاحظات:

	
	

	
	اسم القائم بالمقابلة :

	
	التاريخ :


تابع  نموذج (1) تقويم مقابلة شخصية لمتقدم للعمل بإدارة المراجعة الداخلية
	تعاريف ودليل درجات التقويم:

	الاستشراف
	الشكل والتوجه العام 

	الشكل الجسماني ، الاناقة في الملبس، وطريقة المشي والوقوف والجلوس
	المظهر

	السلوك والاستقرار العاطفي
	النضج

	سهولة الاختلاط بالأخرين والدفء في التعامل 
	الاجتماعية

	الوضوح في التعبير عن الأفكار بدقة وفعالية
	القدرة على التعبير عن النفس

	المبادأة والرغبة في النجاح
	الدافعية

	اليقظة والقدرة على الحكم على الامور والتفكير المنطقي
	الذكاء

	القدرة على التأثير على الأخرين
	القدرة على الاقناع

	الاتزان والقدرة على مواجهة التحديات
	الثقة في النفس

	الحرص على العمل في الإدارة (القسم)والشركة
	الاهتمام

	القدرات المحتملة للوصول إلى منصب اداري
	احتمالات الترقي

	الانطباع العام للقائم على المقابلة 
	التقويم العام 

	ممتاز
	10

	جيد جدا
	8

	فوق المتوسط
	6

	مقبول في ضوء سنه ومستوى تأهيله وخبرته
	4

	حدي ولكن مشكوك في قدراته
	2

	غير ملائم للوظيفة 
	0


نموذج (2)ــ  تقويم لمتقدم لوظيفة في إدارة  المراجعة الداخلية
	رقم الهوية:.................................. الرقم المسلسل :...............
	الاسم:..............................................................


	5
	4
	3
	2
	1
	


	
	
	
	
	
	الخبرة العملية (بحد أقصى 5 نقاط)

	
	
	
	
	
	في المراجعة

	
	
	
	
	
	في المحاسبة 

	
	
	
	
	
	في التشغيل الاليكتروني للبيانات

	
	
	
	
	
	في مجالات أخرى : تذكر :.......................................، ....................................

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	التعليم:(5 نقاط لكل درجة علمية)

	
	
	
	
	
	مؤهل فوق المتوسط في مجال العلوم الإدارية 

	
	
	
	
	
	البكالوريوس

	
	
	
	
	
	درجات عليا ( ماجستير / دكتوراه)

	
	
	
	
	
	نقاط إضافية للتقدير المرتفع (نقطتان)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	الشهادات المهنية :

	
	
	
	
	
	شهادة معهد المراجعين الداخليين(5 نقاط)

	
	
	
	
	
	شهادة محاسب قانوني معتمد (5 نقاط)

	
	
	
	
	
	زمالة الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين(5 نقاط)

	
	
	
	
	
	شهادات مهنية أخرى(5 نقاط لكل شهادة)

	
	
	
	
	
	إجمالي النقاط للبنود السابقة

	
	
	
	
	
	السمات الشخصية (المتوسط 3 نقاط)

	
	
	
	
	
	القدرة على التكيف

	
	
	
	
	
	المظهر

	
	
	
	
	
	التوجه العام

	
	
	
	
	
	الدفء في التعامل

	
	
	
	
	
	النضج

	
	
	
	
	
	إجمالي النقاط لهذا البند 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	المهارات الخاصة التي ظهرت خلال المقابلة الشخصية
(1 : 5   نقاط لكل مهارة )

	
	
	
	
	
	............................................................................................

	
	
	
	
	
	...........................................................................................

	
	
	
	
	
	............................................................................................

	
	
	
	
	
	إجمالي النقاط لهذا البند

	
	
	
	
	
	إجمالي النقاط لجميع البنود


نموذج (3)ــ  سجل التدريب على رأس العمل
المراجع :..............................................................
                                                     مرحلة المراجعة
	عملية المراجعة 
	أ
	ب
	ج
	د
	هـ
	و
	ز
	ح
	ك
	ل
	تأشيرة المشرف أو المراجع المسئول 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


إرشادات :
يجب الاحتفاظ بهذا السجل لكل موظف جديد أقل من مستوى مراجع أول ، ويجب خلال السنة الأولى للتعيين تسجيل مراحل المراجعة التي تعرض لها أو مر عليها الموظف لكل عملية . ويكون المشرف مسئولا عن مراجعة السجل عند كل تكليف بعملية ما حتى يتأكد من أن الموظف قد مر على جميع مراحل المراجعة . 
دليل الرموز المستخدمة (مراحل المراجعة) :
	
	أ
	=
	التخطيط

	
	ب
	=
	الاجتماعات السابقة للبدء في المراجعة

	
	ج
	=
	المسح الأولي

	
	د
	=
	إعداد البرامج

	
	هـ
	=
	تقويم الإجراءات الرقابية

	
	و
	=
	اختبارات المراجعة

	
	ز
	=
	المسئولية عن جزء من المراجعة

	
	ح
	=
	المشاركة في فحص النتائج مع عميل المراجعة

	
	ك
	=
	إعداد جزء من مسودة التقرير 

	
	ل
	=
	مناقشة مسودة التقرير مع عميل المراجعة


نموذج (4) ـ سجل التكليفات للمراجع
أسم المراجع :......................................................................................................................
	رقم العملية
	اسم العملية
	القطاع الوظيفي
	التواريخ
	إجمالي أيام العمل
	تأشيرة المشرف أو المراجع المسئول

	
	
	
	من
	إلى
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


إرشادات:
يجب على المشرف مراجعة التكليفات للمراجعين الذين يعملون تحت إشرافه بصفة منتظمة ، وأن يقوم بتوزيع التكليفات بطريقة تساعد على زيادة معرفتهم بعمليات الشركة .
نموذج (5) ـ وحدة المراجعة الداخلية : تقرير تقويم الأداء
	مستوى الصعوبة
	مجال المراجعة
	الاسم :....................................................................................

	...................
	...................
	الوظيفة :.................................................................................

	...................
	...................
	الفترة المنقضية في هذه الوظيفة :....................................................

	...................
	...................
	العمل المكلف به:.......................................................................

	...................
	...................
	الموقع :..................................................................................

	...................
	...................
	الفترة من :..................                إلى :.........................................


	إجمالي
	التقرير
	العمل الميداني
	التخطيط
	               

	.........
	.........
	.........
	.........
	الساعات التقريبية التي يغطيها 


الأداء الكلي:...........................................................................
تاريخ إعداد التقرير:..................................................................
عوامل الأداء:
	
	م
	=
	ممتاز، أداء متميز، ويمكن الاعتماد عليه.

	
	ض
	=
	مرضي في أداء ما يسند اليه ، فوق المتوسط ، ويمكن الاعتماد عليه

	
	ل
	=
	مقبول ويحقق معظم المتطلبات الأساسية ، ويحتاج إلى التطوير والتحسين في بعض الجوانب ، ولكنه يؤدي عمله عادة بطريقة مرضية .

	
	ح
	=
	حدي ولا يفي بمعظم المتطلبات الأساسية ، ويحتاج الى التحسين فورا .

	
	لا
	=
	 لا ينطبق.


	تقويم مستوى الاداء
	م
	ض
	ل
	ح
	لا

	الأداء الفني :
	
	
	
	
	

	المعرفة والممارسة المحاسبية 
	
	
	
	
	

	المعرفة والممارسة في المراجعة
	
	
	
	
	

	تقويم الرقابة الداخلية المحاسبية 
	
	
	
	
	

	القدرة على التعلم
	
	
	
	
	

	فهم بيئة الاعمال
	
	
	
	
	

	المعرفة بسياسات وإجراءات الشركة 
	
	
	
	
	

	تطوير نتائج المراجعة والتوصيات
	
	
	
	
	

	كتابة التقرير
	
	
	
	
	

	توثيق أوراق العمل :
	
	
	
	
	

	الترتيب المنطقي
	
	
	
	
	

	الدقة واستبعاد الأوراق غير الضرورية 
	
	
	
	
	

	استنتاجات جيدة وتفسيرات واضحة
	
	
	
	
	

	القدرة على الربط بين مجالات مختلفة 
	
	
	
	
	

	الإشارة الى المرجعيات والهوامش
	
	
	
	
	

	العناية والاكتمال
	
	
	
	
	

	التنسيق 
	
	
	
	
	

	الإدارة :
	
	
	
	
	

	التخطيط الفعال
	
	
	
	
	


تابع نموذج (5) ـ وحدة المراجعة الداخلية : تقرير تقويم الأداء
	اعلام المشرفين بالمشاكل ومدى التقدم
	
	
	
	
	

	القدرة على الفحص والتقويم وحل المشاكل
	
	
	
	
	

	الاستفادة من الإدارة بالموقع 
	
	
	
	
	

	التعامل الفعال مع تعليقات المراجعة
	
	
	
	
	

	الدقة في تقدير الوقت ومقابلة التوقيت المحدد
	
	
	
	
	

	الرقابة الفعالة واكمال المهمة
	
	
	
	
	

	المهارات الإشرافية (المراجع المسئول)
	
	
	
	
	

	الاشراف الفعال على العاملين معه
	
	
	
	
	

	مراجعة أوراق العمل والقدرة والرغبة في تدريب العاملين معه
	
	
	
	
	

	القدرة على خلق الدافعية لدى العملين معه
	
	
	
	
	

	توزيع المهام بما يتفق مع قدرات العاملين معه
	
	
	
	
	

	التأهيل المهني والشخصي :
	
	
	
	
	

	الاتصال الفعال شفاهة وكتابة 
	
	
	
	
	

	إمكانية الاعتماد عليه 
	
	
	
	
	

	المبادأة
	
	
	
	
	

	الإبداع
	
	
	
	
	

	التعاون والأداء المهني
	
	
	
	
	

	النزاهة
	
	
	
	
	

	الثقة في النفس
	
	
	
	
	

	القدرة على العمل تحت الضغوط
	
	
	
	
	

	الاتزان والهدوء
	
	
	
	
	

	القدرة على العمل مع الاخرين
	
	
	
	
	

	القيادة
	
	
	
	
	

	الحكمة والمنطق
	
	
	
	
	

	القدرة على اتخاذ القرار
	
	
	
	
	

	المظهر
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ملاحظات :
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
أعد التقويم :.................................... الوظيفة :..................................... التاريخ :...................................
ناقش التقويم .................................................................................... التاريخ :...................................
راجعه: مدير عملية المراجعة: .............................................................. التاريخ :...................................
رئيس إدارة المراجعة : ...................................................................... التاريخ....................................
نموذج (6)ـ قائمة لمتابعة استكمال عملية مراجعة
أسم العملية:....................................................................................................... رقم العملية:.............................
	م
	
	
	تاريخ الاكتمال 

	
	
	
	....../......../............م

	
	
	التخطيط:
	....../......../............م

	1.
	
	قم بإعداد سجل للعملية.
	....../......../............م

	2.
	
	قم بإعداد جدول زمني مخطط / فعلي
	....../......../............م

	3.
	
	قم بإخطار عميل المراجعة (ما عدا عمليات الرقابة ذات الحساسية الخاصة).
	....../......../............م

	4.
	
	راجع تقارير المراجعة للفترة السابقة .
	....../......../............م

	5.
	
	قم بإعداد ملخص لنتائج المراجعة السابقة وتحقق من الإجراءات التصحيحية التي قام بها عميل المراجعة كما وردت في رده على التقرير .
	....../......../............م

	6.
	
	راجع تقارير المراجعة ذات العلاقة بين وحدات المراجعة الأخرى .
	....../......../............م

	7.
	
	راجع المعلومات الأخرى التي تتعلق بالوظيفة التي ستتم مراجعتها.
	....../......../............م

	8.
	
	راجع قائمة المجالات ذات الحساسية الرقابية .
	....../......../............م

	9.
	
	افحص السياسات والإجراءات التالية :
	....../......../............م

	
	*
	بيان السياسات الإدارية للشركة .
	....../......../............م

	
	*
	بيان السياسات المالية للشركة .
	....../......../............م

	
	*
	دليل إعداد التقارير في الشركة .
	....../......../............م

	
	*
	التعليمات التنفيذية لإدارة الحسابات .
	....../......../............م

	
	*
	بيان التعليمات الخاصة بالعلاقات والعمليات التشغيلية .
	....../......../............م

	
	*
	دليل التأمين
	....../......../............م

	
	*
	دليل المعاملات مع مصلحة الزكاة والدخل.
	....../......../............م

	
	*
	اللوائح الإدارية .
	....../......../............م

	
	*
	دليل التعليمات والإجراءات .
	....../......../............م

	
	*
	الارشادات الخاصة بمعايير الأداء .
	....../......../............م

	
	*
	الخريطة التنظيمية .
	....../......../............م

	
	*
	تعليمات وقرارات الجهات الرقابية الخارجية .
	....../......../............م

	
	*
	معايير المحاسبة المالية .
	....../......../............م

	
	*
	معايير محاسبة التكاليف إن وجدت .
	....../......../............م

	10
	
	افحص الرقابة المحاسبية الداخلية وخطط المتابعة .
	....../......../............م

	
	
	حدد نطاق المراجعة للدورات الملائمة (الإيرادات ، النفقات ، ..... الخ).
	....../......../............م

	
	
	احصل على نسخ من خرائط التدفق والوصف السردي للنظام وقوائم الاستبانة .
	....../......../............م


تابع نموذج (6)ـ قائمة لمتابعة استكمال عملية مراجعة
	
	
	المسح الأولى:
	تاريخ الاكتمال

	1.
	
	أجر مقابلة مع المدير / المشرف المسئول للوحدة محل المراجعة .
	....../......../............م

	2.
	
	احصل على صور من بيان الوظائف والمسئوليات ، وارشادات العمل، وخرائط التدفق ،  وتقارير الحاسب .
	....../......../............م

	3.
	
	رتب مكانا يتم فيه إجراء العمل ووسيلة للاتصال (هاتف )
	....../......../............م


	
	
	إعداد البرامج : 
	تاريخ الاكتمال

	1.
	
	قم بإعداد برنامج وخطة للاختبارات تغطي ما يلي :
	

	
	*
	أهداف الرقابة الداخلية المحاسبية فيما يتعلق بالاعتماد ، وحماية الأصول ، والمسائلة .
	....../......../............م

	
	*
	الوظائف التي يغطيها بيان الوظائف والمسئوليات .
	....../......../............م

	
	*
	فحص حسابات الأستاذ.
	....../......../............م

	
	*
	تقويم كفاية النظم اليدوية مقارنة بتقارير الحاسب .
	....../......../............م

	
	*
	تقويم مدى الحاجة إلى ،واستخدام ودقة ،وتوقيت التقارير اليدوية ، وتقارير الحاسب ، واستخدمها لأغراض الرقابة .
	....../......../............م

	
	*
	تقويم العوامل المهمة التي تؤثر على الدخل .
	....../......../............م

	
	*
	تقويم الالتزام بالمتطلبات الخاصة بأمن السجلات والاحتفاظ بها .
	....../......../............م

	
	*
	إمكانية استخدام المعاينة الإحصائية .
	....../......../............م

	
	*
	إمكانية اعداد خريطة تدفق للنظام .
	....../......../............م

	2.
	
	حدد أجزاء المراجعة الرئيسية ووثق ذلك في سجل العملية .
	....../......../............م

	3.
	
	حدد الموازنة الخاصة بالعملية وقم بتوزيعها على أجزاء العملية ، ووثق ذلك في سجل العملية .
	....../......../............م

	4.
	
	حدد الأجزاء من العملية التي تخصص على المساعدين .
	....../......../............م

	5.
	
	حدد مدى ضرورة مراجعة برنامج المراجعة مع عميل المراجعة لتحديد أي أمور أخرى تكون ذات أهمية .
	....../......../............م

	6.
	
	راجع برنامج المراجعة والموازنة ،وقائمة التحقق من اكتمال العملية مع المشرف .
	....../......../............م

	7.
	
	راجع ونسق برنامج المراجعة مع ممثل المراجع الخارجي .
	....../......../............م

	8.
	
	قم بإعداد قائمة بمحتويات أوراق العمل .
	....../......../............م


تابع نموذج (6)ـ قائمة لمتابعة استكمال عملية مراجعة
	
	
	مرحلة العمل الميداني :
	تاريخ الاكتمال

	1.
	
	ادرس ووثق النظم وحدد ما إذا كانت هناك حاجة لوضع نطاق مبدئي لبرنامج المراجعة .
	....../......../............م

	2.
	
	أبحث في طرق تخفيض التكلفة وتحسين العمليات في النظم .
	....../......../............م

	3.
	
	احتفظ بملخص للوقت ، وحدد توقيت اكتمال العمل الميداني ، واطلع المشرف على ذلك .
	....../......../............م

	4.
	
	قم بإعداد ملخص بالنتائج ، وناقشه مع عميل المراجعة ، ولاحظ الملاحظات والإجراءات التصحيحية .
	....../......../............م

	5.
	
	قم بوضع الخطوط العريضة للتقرير ، وراجعه وأوراق العمل مع المشرف على عملية المراجعة.
	....../......../............م

	
	
	المرحلة النهائية :
	

	1.
	
	راجع اكتمال أوراق العمل من حيث العنونة ، الفهرسة ، الإشارة المرجعية ، توقيع المراجع بالحروف الأولى ، والتواريخ.
	....../......../............م

	2.
	
	قم بإعداد مسودة للتقرير وراجعها مع  أوراق العمل .
	....../......../............م

	3.
	
	قم بإعداد تصنيف  لآراء ونتائج المراجعة .
	....../......../............م

	4.
	
	راجع مسودة التقرير مع المشرف على المراجعة.
	....../......../............م

	5.
	
	احصل على موافقة رئيس  إدارة المراجعة على مناقشة التقرير مع عميل المراجعة. 
	....../......../............م

	6.
	
	اتصل بعميل المراجعة لمناقشة مسودة التقرير .
	....../......../............م

	7.
	
	ناقش النتائج التي تم تصحيحها وتلك التي لم تصحح بعد مع عميل المراجعة .
	....../......../............م

	8.
	
	عدل مسودة التقرير للطباعة النهائية .
	....../......../............م

	9.
	
	اكمل ملخص الموازنة والوقت وسجل ذلك في سجل العملية .
	....../......../............م

	10.
	
	سجل التاريخ المحدد للرد على التقرير في سجل الرقابة .
	....../......../............م

	11.
	
	وثق في أوراق العمل وفي نموذج التحليل اللاحق للعملية أي تخفيض في نطاق العمليات المستقبلية .
	....../......../............م

	12.
	
	أكمل نموذج اكتمال العملية .
	....../......../............م

	13. 
	
	قم بتجميع أوراق المراجعة وصنفها في ملف المراجعة الجاري . 
	....../......../............م

	14.
	
	راجع أوراق العمل السابقة لتحديد ما إذا كان يتم الاحتفاظ بها أو التخلص منها .
	....../......../............م


المراجع المسئول  :.................................... .......................................                      التاريخ :............................
راجعه: مدير عملية المراجعة (المشرف على المراجعة ) : ................................................. التاريخ :.............................
رئيس إدارة المراجعة : ......................................................................                                              التاريخ....................................
نموذج (7) قائمة التحقق من اكتمال المسح الأولي
رقم العملية:................................
أسم العملية :....................................
	لا ينطبق
	تأشيرة المراجع
	التاريخ
	خطوات التخطيط
	

	.........
	.........
	.........
	قم بتجميع /وإعداد ،ومراجعة محتويات الملف الدائم ،مثل :
	*

	.........
	.........
	.........
	الخرائط التنظيمية
	

	.........
	.........
	.........
	بيان الوظائف والمسئوليات 
	

	.........
	.........
	.........
	التوصيف الوظيفي للأعمال
	

	.........
	.........
	.........
	من يمكن الاتصال بهم
	

	.........
	.........
	.........
	خرائط التدفق
	

	.........
	.........
	.........
	الموضوعات محل الاهتمام المستمر
	

	.........
	.........
	.........
	فرص المراجعة المستقبلية
	

	.........
	.........
	.........
	متابعة المراجعات السابقة
	

	.........
	.........
	.........
	تقارير المراجعة الداخلية
	

	.........
	.........
	.........
	برامج المراجعة
	

	.........
	.........
	.........
	أرقام الحسابات ذات العلاقة
	

	.........
	.........
	.........
	القوائم المالية
	

	.........
	.........
	.........
	حدد أهداف ونطاق المراجعة الداخلية .
	

	.........
	.........
	.........
	قم بإعداد خطاب لإخطار المسئول عن الجهة محل المراجعة .
	

	.........
	.........
	.........
	قم بإجراء مقابلة أولية مع عميل المراجعة لمناقشة الأمور محل الاهتمام.
	

	.........
	.........
	.........
	تعرف على اهداف الوحدة التنظيمية محل المراجعة ،وكيف يتم تحقيقها ، وكيف يتم قياس النتائج، وكيف يتم قياس النتائج (حدث الملف الدائم إن كان هناك تغييرات) 
	

	.........
	.........
	.........
	احصل على نسخ من الإجراءات المكتوبة وحدثها ، وإن كانت غير متاحة وثق الإجراءات في أوراق العمل .
	

	.........
	.........
	.........
	لاحظ تدفق المستندات (تدفق المعلومات والتقارير )
	

	.........
	.........
	.........
	احصل على معلومات عامة عن عدد المستندات التي يتم تداولها ، وقيم المعاملات ،ومصادر الموال ، وعدد الموظفين.
	

	.........
	.........
	.........
	حدد أرقام الحسابات واستخرج منها البيانات المالية لفحصها واختبارها ( استشر في ذلك مجموعة تشغيل البيانات الكترونيا ).
	

	.........
	.........
	.........
	توصل الى استنتاجات مبدئية بشأن الكفاءة ، الفصل بين الواجبات ، وملائمة الصلاحيات والمسئوليات.
	

	.........
	.........
	.........
	قم بإعداد قائمة بمجالات التعرض للمخاطر .
	

	.........
	.........
	.........
	عدل الأهداف الأولية ونطاق المراجعة .
	

	.........
	.........
	.........
	قم بإعداد برنامج المراجعة.
	

	.........
	.........
	.........
	اختبر الإجراءات .
	

	.........
	.........
	.........
	
	



نموذج (8) قائمة التحقق من اكتمال أوراق العمل
رقم العملية:................................
أسم العملية :....................................
	المرجعية في أوراق العمل
	لا
	نعم
	
	
	

	
	
	
	هل أوراق العمل ملائمة لعملية المراجعة؟
	
	1.

	
	
	
	هل أوراق العمل واضحة ،ودقيقة وكاملة؟
	
	2.

	
	
	
	هل هي متسقة من حيث الشكل ومرتبة منطقيا.
	
	3

	
	
	
	هل ملف المراجعة يتضمن صفحات مؤمنة وفواصل تعريفية؟
	
	4.

	
	
	
	هل الفواصل واضحة؟
	
	5.

	
	
	
	هل تتضمن أوراق العمل ما يلي :
	
	6.

	
	
	
	عنوانا وصفيا؟
	أ.
	

	
	
	
	رقم العملية؟
	ب.
	

	
	
	
	دليلا لرموز المراجعة؟
	ج.
	

	
	
	
	مصادر المعلومات؟
	د.
	

	
	
	
	تاريخ الإعداد والحروف الأولى للمراجع؟
	هـ.
	

	
	
	
	هل تتضمن أوراق العمل الأقسام الرئيسية التالية :
	
	7.

	
	
	
	قائمة بالمحتويات
	أ.
	

	
	
	
	تقرير المراجع
	ب.
	

	
	
	
	توثيق المراجعة( برنامج المراجعة ، جدول تخصيص المراجعين ، جدول الفحص،...الخ؟
	ج.
	

	
	
	
	ملخص النتائج والملاحظات من الاجتماع الختامي؟
	د.
	

	
	
	
	متابعة نتائج المراجعة؟
	هـ.
	

	
	
	
	التحقق من اكتمال المراجعة وتوثيقها ؟
	و.
	

	
	
	
	أي أمور أخرى متنوعة؟
	ز.
	

	
	
	
	هل تؤيد أوراق العمل النتائج بشكل كافي؟
	
	8.

	
	
	
	هل هناك إشارات مرجعية في أوراق العمل ومن السهل تتبعها .
	
	9.

	
	
	
	هل هناك صفحة تلخص اعمال المراجعة في كل قسم من أوراق العمل؟
	
	10.

	
	
	
	هل تتضمن هذه الصفحة الملخصة غرض ، نطاق ، واستنتاجات المراجعة ، وهل تمت مضاهاة النتائج مع ملخص النتائج وملاحظات الاجتماع الختامي والتفصيلات في أوراق العمل؟
	
	11.

	
	
	
	هل تضمن ملخص النتائج وملاحظات الاجتماع الختامي كل أوجه القصور الموجودة أو المحتملة ؟ 
	
	12.

	
	
	
	هل تم شرح نتائج المراجعة التي يتضمنها التقرير في أوراق العمل ؟
	
	13.

	
	
	
	هل تم وضع إشارات مرجعية في أوراق العمل الخاصة بالنتائج وملاحظات الاجتماع الختامي تشير على :
	
	14.

	
	
	
	القسم المناسب من أوراق العمل؟
	أ.
	

	
	
	
	التقرير؟
	ب.
	

	
	
	
	هل المعلومات التي تضمنها الغرض ، والنطاق ، والمعلومات العامة تم ربطها بأوراق العمل المناسبة ؟
	
	15.


نموذج (9) قائمة التحقق من اكتمال فحص المراجعة الداخلية
رقم العملية:................................                                                               أسم العملية :....................................
وصف عملية المراجعة :..................................................................................................................................
الفترة التي يغطيها الفحص:...............................................................................................................
تاريخ تقرير المراجع:......................................................................................................................
تاريخ تبليغ تقرير المراجع :..............................................................................................................
هذه القائمة تغطي بعض التساؤلات المهمة التي تظهر في فحص عملية المراجعة والتي يجب أخذها في الاعتبار قبل اصدار التقرير ، ويجب شرح البنود التي تكون الإجابة عنها "لا" في الملاحظات الواردة في نهاية القائمة ، ويجب الاحتفاظ بهذه القائمة مع نسخة من تقرير المراجع لدى وحدة المراجعة الداخلية .
	لا ينطبق
	لا
	نعم
	
	
	

	
	
	
	هل كان نطاق المراجعة متفقا عليه ومعتمدا من مدير المراجعة قبل البدء في العمل الميداني ؟
	
	1.

	
	
	
	بالنسبة لبرنامج المراجعة :
	
	2.

	
	
	
	هل تم تحديد البرنامج ، وهل تضمن النطاق تحديد مناسبا للمخاطر؟
	أ.
	

	
	
	
	هل تم إكمال جميع إجراءات المراجعة ، وهل تم تفسير جميع التعديلات ؟
	ب.
	

	
	
	
	بالنسبة لأوراق العمل:
	
	3

	
	
	
	هل تم فحصها؟
	أ.
	

	
	
	
	هل أنت مقتنع بأنها توفر دليلا كافيا للعمل الذي تم إنجازه والاستنتاجات التي تم التوصل اليها ، وانها مؤيدة للتقرير الذي سوف يتم إصداره ؟
	ب.
	

	
	
	
	هل رأي المراجع يعالج النتائج وإجراءات المراجعة ؟
	ج.
	

	
	
	
	هل تمت معالجة وتفسير جميع الأمور التي ظهرت أثناء العمل ، والتي يمكن أن تؤثر على التقرير ، في أوراق العمل قبل إصدار التقرير ؟
	د.
	

	
	
	
	هل تمت استشارة أي مدير أخر ، أو مراجع عام أو مشرف المراجعة بشأن المشاكل خلال عملية المراجعة ، وتم توثيق النتائج في أوراق العمل ؟
	
	4.


تابع نموذج (9) قائمة التحقق من اكتمال فحص المراجعة الداخلية
	
	
	
	هل تبين أوراق العمل أن الاستفسارات قد تمت مع المستوى  الإداري المناسب بشأن الالتزام بالقوانين ، والتشريعات ، ومنع أي تصرفات غير نظامية ، وقنوات الاتصال الداخلية المتعلقة بهذه الامور ؟ 
	
	5.

	
	
	
	هل تم خلال عملية المراجعة تحديد المخالفات والاخطاء المهمة ، والمدفوعات غير المؤيدة بمستندات ، والأمور محل الشك من الناحية النظامية ، وهل تم تبليغها للإدارة في خطاب مستقل ؟ 
	
	6.

	
	
	
	هل يشير التقرير إلى أوراق العمل كمرجع ؟
	
	7.

	
	
	
	هل تم تبليغ جميع أوجه القصور المهمة في الرقابة الداخلية التي ظهرت أثناء المراجعة ؟
	
	8.

	
	
	
	هل تم اعداد نموذج تقويم المراجعة وتم الاحتفاظ به مع تقرير المراجع .
	
	9.

	
	
	
	هل تم توثيق مشاكل الافراد ، وأوجه القصور ، والمشاكل التنظيمية التي ظهرت خلال عملية المراجعة ، وهل تم ابلاغها للجهات ذات العلاقة ؟
	
	10.

	
	
	
	هل تم مراجعة تقرير المراجعة مع الجهة محل المراجعة ، وتم الاتفاق على الحقائق الواردة  فيه؟
	
	11.


تم القيام بهذه العملية تحت اشرافي وتوجيهي ، وأنا على علم بإجراءات المراجعة التي تمت والنتائج المتعلقة بها .
رئيس إدارة المراجعة :.................................................................................. التاريخ :............................... 
تمت بمراجعة أوراق العمل ، وتقرير المراجعة ، والمستندات الأخرى ، وأنا على علم بأن جميع الأمور التي تمت اثارتها فيما يتعلق بالمراجعة قد تم حلها في ضوء ما ورد في تقرير المراجعة .
رئيس إدارة المراجعة :.................................................................................. التاريخ :............................... 
نموذج (10) تحليل لعملية مراجعة
رقم العملية : .....................................                  عدد أيام المراجعة المقدرة :..........................
أسم العملية : .....................................
القسم   : ..........................................                  الإدارة : ..........................................
الأهداف العامة :هدفت عملية التدقيق إلى التحقق من:

وجود سياسات وإجراءات معتمدة تحكم عمل الإدارة.
الالتزام بسياسات وإجراءات العمل ومتطلبات الهيئات والجهات الرقابية والتنظيمية.
الاطمئنان على فعالية وكفاية وملائمة أنظمة  الرقابة الداخلية(الضبط والتحكم)وإدارة المخاطر .
المنهجية : 
ـ أعمال التدقيق تمت بالتوافق مع المعايير المهنية للمراجعة ومتطلبات السياسات والإجراءات ولوائح الهيئات التنظيمية . تمت عملية التدقيق على مراحل مختلفة وهي على النحو التالي:

 التخطيط لعملية المراجعة            ـ اجتماع لجنة المراجعة .                     ـ اعتماد خطة المراجعة والتدقيق
العمل الميداني.                       ـ إصدار التقرير النهائي والتوصيات.         ـ المتابعة
الأهداف الخاصة :
الحسابات المطلوب التحقق منها :
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
	رقم العملية
	تاريخ التقرير
	المراجع المسئول
	المشرف
	ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


نموذج (11) تحليل لاحق للمراجعة
رقم العملية:................................                                      عدد أيام المراجعة المقررة :..............................................
أسم العملية :....................................
وصف عملية المراجعة :   ..........................................................................................................................
الفترة التي يغطيها الفحص:...............................................................................................................
تاريخ تقرير المراجع:......................................................................................................................
تاريخ تبليغ تقرير المراجع :..............................................................................................................
السؤال :                                                                                                                       الإجابة (أعطي تبريرا)
هل يجب تكرار عملية المراجعة هذه ؟ وإذا كانت الإجابة بنعم :................................................................
متى ؟ ......................................................................................................................................
هل يجب أن تتم مع عملية مراجعة أخرى ؟.........................................................................................
ما هو مقدار الموازنة التي توصي بها ؟ ............................................................................................
  *  لعملية مراجعة كاملة ؟.................................................................................................................
 *  لمسح ؟....................................................................................................................................
السؤال :                                                                                                                       
أي جزء من عملية المراجعة؟
يجب أن يجدول كفحص مرحلي ؟.................................................................................................
يجب أن تتم تغطيته ، أو يحتاج على اهتمام خاص في عمليات المراجعة المستقبلية؟ ................................................................................................................................................
ما الاقتراحات التي تقدمها للمراجع الذي سوف يقوم بإجراءات المراجعة التالية في هذه الوظيفة ؟ .................................................................................................................................................................
المراجع المسئول :..........................................................    التاريخ :............................................................
نموذج (12) سجل التكليف بعملية مراجعة
رقم العملية : .....................................                                   المراجع المسئول :......................................
أسم العملية : .....................................                                   المشرف :..................................................   
القسم   : ..........................................                                   تاريخ البدء:.................................................        
الإدارة : ..........................................                                  عدد أيام المراجعة المقدرة :...............................
                                           التكرار المخطط :...........................................
                                                                      الموازنة المخططة :.........................................
                                                                      الموازنة المعتمدة :..........................................
                                                                                                                   (بعد اعتماد برنامج المراجعة)
الحسابات المطلوب تحليلها :.............
.............................................................................................................
التقارير المطلوب مراجعتها :.........................................................................................................................
تعليمات خاصة :.......................................................................................................................................
أعتمده :................................................................     التاريخ :................................................................
نموذج (13) سجل الرقابة على عمليات المراجعة
	رقم العملية
	اســــــم العــملــية
	المراجع المسئول
	تاريخ البدء
	تاريخ الانتهاء

	1
	مراجعة إدارة المشروعات
	أيمن فؤاد
	24/5/2015م
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


نموذج (14 ) ـ إخطار بإقفال عملية مراجعة داخلية
إلى : مدير إدارة المراجعة الداخلية ......................................
من : المراجع المسئول :...................................................
الموضوع : الرد على التقرير المؤرخ :.........................   لعملية المراجعة رقم :...........................
أسم العملية :.............................................................................................
	بيان الردود
	التاريخ
	من

	.......................................................................
	...............
	............................................

	.......................................................................
	...............
	............................................

	.......................................................................
	...............
	............................................

	.......................................................................
	...............
	............................................

	.......................................................................
	...............
	............................................


تصف الردود السابقة الإجراءات التصحيحية التي تم اتخاذها بشأن النتائج التي تضمنها التقرير ، وفيما يلي تقويمنا للإجراءات التي تم اتخاذها : 
	التقويم 
	النتائج 

	يعتبر ردا مرحليا :
	............................................................

	يبدوا مرضيا ، ونحن في انتظار الرد النهائي 
	............................................................

	لا يبدو مرضيا ، ونقوم حاليا بتقصي الأمر.
	............................................................

	يعتبر ردا نهائيا :
	............................................................

	يبدو مرضيا ، ولكن الإجراءات المتخذة تحتاج للتحقق منها قبل إقفال ملف العملية .
	............................................................

	يعتبر غير مرضي ، وتحتاج لفحص إضافي 
	............................................................


التعليق :
الإجراءات المتخذة بشأن الردود المذكورة .... تعني   ... لا تعني القيام بتصرفات مرضية بشأن النتائج التي تضمنها التقرير . وبناء عليه فأننا نوصي بأن ملف العملية ...... يقفل  / لا يقفل 
المراجع المسئول :................................
المشرف :..........................................
نسخة تحفظ ضمن أوراق العمل 
نموذج  ( 15 ) ـ استبانة لتقويم فعالية المراجعة              
رقم العملية : .....................................                                   المراجع المسئول :......................................
أسم العملية : .....................................                                   المشرف :..................................................   
القسم   : ..........................................                                   تاريخ البدء:.................................................        
الإدارة : ..........................................                                  عدد أيام المراجعة المنفذة :...............................
	
	غير كافي
	حدي
	مقبول
	جيد جدا
	ممتاز

	عام:
	
	
	
	
	

	كيف تقوم نفعية المراجعة ؟
	
	
	
	
	

	تخطيط المراجعة:
	
	
	
	
	

	ملائمة الأهداف. 
	
	
	
	
	

	مناسبة النطاق.
	
	
	
	
	

	تحقيق الأهداف والنطاق.
	
	
	
	
	

	منفعة الاجتماع المبدئي .
	
	
	
	
	

	جودة تقرير المراجعة :
	
	
	
	
	

	عدالة عرض النتائج .
	
	
	
	
	

	دقة النتائج.
	
	
	
	
	

	الأهمية النسبية للنتائج.
	
	
	
	
	

	اكتمال النتائج .
	
	
	
	
	

	قابلية التوصيات للتطبيق .
	
	
	
	
	

	منفعة التوصيات قياسا بتكلفتها .
	
	
	
	
	

	وضوح التقرير .
	
	
	
	
	

	التوقيت :
	
	
	
	
	

	مناسبة الوقت الذي تم اختياره للمراجعة .
	
	
	
	
	

	الفترة التي استغرقتها المراجعة .
	
	
	
	
	

	توقيت التقرير .
	
	
	
	
	

	الاتصال والسلوك :
	
	
	
	
	

	الاعلام بالتطور المستمر .
	
	
	
	
	

	التشاور حول النتائج .
	
	
	
	
	

	رغبة المراجعين في المساعدة .
	
	
	
	
	

	سلوك المراجعين.
	
	
	
	
	


ملاحظات أخرى :
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
التاريخ :............................................................                                التوقيع :.......................................
نموذج (16) برنامج المراجعة
....................................................
	الرقم
	إجراءات التحقق
	هل ينطبق
	ملاحظات

	
	
	نعم
	نوعا ما 
	لا 
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


أعده :..........................................    راجعه:..............................                       اعتمده:..................................
نموذج (17)ـ محضر جرد
الاسم :.........................................................
 
المسمى الوظيفي :.............................................                                      الموقع :..............................................
انه في يوم   ........................... بتاريخ  ......../.........../............... هـ الموافق  .........../........../................. م   وفي تمام الساعة ...........................       تم بمعرفتنا نحن .................................. ..........................................                    اجراء الجرد للمبالغ والمستندات الموجودة بحوزة الموظف المذكور أعلاه   وفي حضور كل من :
1ـ الأستاذ /.....................................................................
2 ـ الأستاذ / ....................................................................
وكانت نتيجة الجرد كما يلي : 
	البيان
	عدد 
	قيمة

	ورقة فئة  (500 ) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (200 ) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (100) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (50 ) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (20 ) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (10) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (5 ) ريال سعودي 
	
	

	ورقة فئة  (واحد ) ريال سعودي
	
	

	عملة معدنية فئة (واحد ) ريال سعودي
	
	

	عملة معدنية فئة (50 ) هللة سعودي
	
	

	عملة معدنية فئة (25 ) هللة سعودي
	
	

	أخرى .....................
	
	

	الإجمالي مبلغ فقط وقدره (بالحروف) ..........................................................


	مبلغ
	بتاريخ 
	 صادر  في مدينة 
	 الساحب 
	مسحوب على بنك /فرع
	شيكات 

	..........................
	............
	..............
	...............................
	..............................
	رقم ...................

	..........................
	............
	..............
	...............................
	..............................
	رقم ...................

	..........................
	............
	..............
	...............................
	..............................
	رقم ...................

	..........................
	............
	..............
	...............................
	..............................
	رقم ...................

	
	المجموع


تابع نموذج (17)ـ محضر جرد
وقد تبين من الاطلاع على مستندات حركة حساب (الخزينة/ التحصيل / العهدة) أن الرصيد الدفتري في ساعة الجرد مبلغ وقدره 

(.......................................................................................................... ) ريال سعودي فقط .
وقد كانت بيانات سندات القطع حتى تاريخ اجراء الجرد كما يلي :

أخر سند قبض  حتى تاريخ اجراء الجرد   رقم :..........................بتاريخ ...... /....../..........    مبلغ :..............................

أخر سند صرف  حتى تاريخ اجراء الجرد  رقم :.........................بتاريخ ...... /....../..........    مبلغ :..............................

أخر فاتورة نقدية حتى تاريخ اجراء الجرد  رقم :.........................بتاريخ ...... /....../..........    مبلغ :..............................
أخر فاتورة آجلة حتى تاريخ اجراء الجرد  رقم :.........................بتاريخ ...... /....../..........    مبلغ :..............................
أخر فاتورة إرجاع حتى تاريخ اجراء الجرد رقم :...................... بتاريخ ...... /....../..........    مبلغ :..............................
وبإجراء المقابلة بين الرصيد الفعلي والرصيد الدفتري فقد تبين الآتي :
الرصيد مطابق ........................................
عجز وقدره :........................................
زيادة وقدرها :.....................................
مبررات العجز او الزيادة إن وجدت   .....................................................................................................
..........................................................................................................................................................
وقد أقر مسئول (الخزينة/ التحصيل / العهدة) بأنه قدم جميع النقدية والشيكات الموجودة في عهدته للجرد ،كما أعيدت هذه النقدية والشيكات بالكامل له و أقر بذلك ،   وأقفل المحضر ،   ووقع الجميع على هذا في تمام الساعة ............................... من نفس اليوم .
مشرف القسم  /................................................                           التوقيع :...................................................

عضو لجنة الجرد الأستاذ/..................................................            التوقيع :....................................................   
مسئول لجنة الجرد الأستاذ/..................................................           التوقيع :....................................................   
مسئول(الخزينة / العهدة/ التحصيل )  :.............................................................................................................
نموذج (18) ـ ملاحظات الرواتب
	الرقم 
	الاسم 
	التاريخ
	المبلغ
	ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



نموذج (19) ـ كشف متابعة ملاحظات 
المراجعة الداخلية على الإدارات في الشركة
	الرقم 
	الجهة المعنية
	موضوع الملاحظة 
	تاريخ أرسال الملاحظة
	رقم الملاحظة
	تاريخ استلام الرد

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


نموذج (20) ـ طلب رد على ملاحظة وحدة المراجعة الداخلية 
	التاريخ :.............................................. الموافق :....................................................... 
الرقم:.............................

المرفقات :....................................


	ــ   الملاحظة  ــ 

	

	

	

	

	

	

	

	                                                                                    وحدة المراجعة الداخلية 



	                                                                                         ..................................

	

	ــ   الرد  ــ                                                               

	التاريخ:.................................................... 

	

	إلى رئيس وحدة المراجعة الداخلية                             المحترم 

السلام عليكم ورحمة وبركاته ،،
إشارة إلى ملاحظتكم الواردة أعلاه نود إفادتكم بالاتي : 

	

	

	

	

	

	

	مدير / رئيس /...................................                                                 التوقيع :..................................

	

	ــ نتيجة الملاحظة ــ 

	          تصحيح الملاحظة .................................................


	

	         عدم التصحيح للأسباب الآتية ....................................................................................................... 


	......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	


نموذج (21) ـ تسوية كشف حساب
بنك :....................................... فرع :................ رقم الحساب :....................................................   عملة :.............
الشهر المنتهي في :....................................................................
	العملة: ................
	العملة  :................
	

	
	
	الرصيد كما هو وارد بكشف البنك 

	
	
	يضاف له :

	
	
	ايداعات وردت بالدفاتر ولم ترد بكشف البنك

	
	
	مسحوبات وردت بكشف البنك ولم ترد بالدفاتر

	
	
	

	
	
	يطرح منه :

	
	
	إيداعات وردت بكشف البنك ولم ترد بالدفاتر

	
	
	مسحوبات وردت بالدفاتر ولم ترد بكشف البنك

	
	
	

	
	
	الرصيد كما هو مطابق بالدفاتر 


	ايداعات وردت بالدفاتر ولم ترد بكشف البنك
	مسحوبات وردت بالدفاتر ولم ترد بكشف البنك

	المبلغ
	رقم السند/القيد
	التاريخ
	المبلغ
	رقم السند/القيد
	التاريخ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	مسحوبات وردت بكشف البنك ولم ترد بالدفاتر
	إيداعات وردت بكشف البنك ولم ترد بالدفاتر

	المبلغ
	رقم السند/القيد
	التاريخ
	المبلغ
	رقم السند/القيد
	التاريخ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة 
	استمارة  تقييم نظام الرقابة الداخلية

	اسم العميل :.......................................................................................

	تاريخ التقييم :           /            /
	تاريخ التحديث :                  /                   /

	تاريخ التحديث :           /           /
	تاريخ التحديث :                  /                   /

	تاريخ التحديث :             /           /
	تاريخ التحديث :                  /                   /

	عند حدوث تغيرات جوهرية في تصميم نظام الرقابة أو تقديرات خطر الرقابة يتم تعبئة سجل جديد 


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة 
	تقييم نظام الرقابة الداخلية


يتم استخدام استمارة الاستقصاء المرفقة بغرض فهم وتقييم البيئة الرقابية ونظام الرقابة الداخلية  في المنشأة وسير العمليات فيها   , وبناء على نتيجة التقييم يتم تحديد التوصيات الواجب تقديمها لتحسين نظام الرقابة.
ويلاحظ ملاحظة أن الاستمارة مصممة بحيث تشير الإجابة بنعم إلى نقطة قوة في النظام بينما تشير الإجابة بلا إلى موطن ضعف ، وفي حالة اقتناع المراجع بكفاية نقاط القوة التي تعوض نقاط الضعف في عنصر من العناصر يتعين تحديد خطر الرقابة بالمنخفض والعكس بالعكس  . 
	م
	البيان
	رقم الصفحة
	نتيجة تقييم خطر الرقابة

	
	
	
	منخفض
	متوسط
	مرتفع

	أولا :
	الرقابة الإدارية 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	ثانيا :
	الرقابة المالية :
	
	
	
	

	1.
	عام
	
	
	
	

	2.
	النقد بالصندوق والبنوك (المقبوضات والمدفوعات)
	
	
	
	

	3.
	الاعتمادات  المستندية وخطابات الضمان
	
	
	
	

	4.
	أوراق القبض
	
	
	
	

	5.
	الذمم المدينة والمبيعات
	
	
	
	

	6.
	المخزون
	
	
	
	

	7.
	القروض وأوراق الدفع
	
	
	
	

	8.
	الذمم الدائنة (والمشتريات)
	
	
	
	

	9.
	الأصول الثابتة
	
	
	
	

	10.
	الأصول غير الملموسة
	
	
	
	

	11.
	المصروفات 
	
	
	
	

	12.
	الحسابات الختامية
	
	
	
	

	13.
	أخرى
	
	
	
	

	
	التقييم العام 
	
	
	
	


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	أولا : الرقابة الإدارية


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل الهيكل التنظيمي واضح ومتناسب وطبيعة الأنشطة ويحدد كافة الأعمال والأقسام الرئيسية بالمنشأة ؟ 
	
	
	

	*
	هل تحديد الاختصاصات والمهام الرئيسية للأقسام معدة بشكل واضح  ؟ هل توجد لائحة داخلية تحدد الاختصاصات ؟
	
	
	

	*
	هل مسميات الوظائف الرئيسية المختلفة محددة ,  ووصفها الوظيفي شامل وواضح ؟
	
	
	

	*
	هل توجد جداول كاملة و محددة للصلاحيات المخولة لكل وظيفة فيما يتعلق بالنواحي المالية والإدارية ؟ 
	
	
	

	*
	هل لدى المنشأة نظام واضح لشئون الموظفين يحدد علاقات العمل بين الموظفين والمنشأة من حيث :
	
	
	

	
	أسس وإجراءات التعيين والتوظيف ؟
	
	
	

	
	مواعيد وساعات العمل العادية والإضافية ؟
	
	
	

	
	العطلات والأعياد؟
	
	
	

	
	 التدريب والعلاوات والترقيات ؟
	
	
	

	
	الإجازات وبدلاتها ؟ وأنظمة السفر ؟
	
	
	

	
	إنهاء الخدمة ؟
	
	
	

	*
	الإدارة المالية والحسابات هل هي مستقلة تماما عن 
إدارة المشتريات .
إدارة التسويق.
إدارة المشروعات.
إدارة الموارد البشرية .
	
	
	


ملاحظات :
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	*
	هل يتم إعداد تقارير إدارية دورية من المسئولين الإداريين المختصين كل فيما يخصه وضمن حدود مسئولياته ، لترفع إلى المدير العام للاطلاع عليها وتقييم الوضع الحالي للمنشأة وعلى سبيل المثال :
 
	
	
	


المراجعة الداخلية :
	*
	هل يتضمن التنظيم الإداري للشركة إدارة للمراجعة الداخلية؟
	
	
	

	
	هل يوجد دليل للمراجعة الداخلية يحدد ما يلي :
	
	
	

	
	السياسة العامة لموظفي المراجعة الداخلية.
	
	
	

	
	هيكل التقرير.
	
	
	

	
	المجالات والوظائف التي تم مراجعتها .
	
	
	

	
	إجراءات مراجعة عمليات نظم معالجة البيانات الكترونيا.
	
	
	

	*
	هل تتبع وظيفة المراجعة الداخلية رئيس مجلس الإدارة أو لجنة متفرعة من مجلس الإدارة ؟
	
	
	

	*
	في حالة وجود إدارة مستقلة للمراجعة الداخلية :
*هل ترفع هذه الإدارة تقريرا مكتوبا عن نتيجة المراجعة ؟
*هل ترفع هذه التقارير مباشرة الى مجلس الإدارة والإدارة العليا في الشركة .
*هل المراجع الداخلي ينسق مع المراجع الخارجي ويطلعون على التقارير المتبادلة .
	
	
	

	*
	هل تقوم المراجعة الداخلية بمراجعة إجراءات الرقابة التالية في مجال معالجة البيانات بصورة دورية :
	
	
	

	
	فصل الواجبات .
	
	
	

	
	إجراءات الرقابة على الوصول الى البرامج ، وملفات البيانات والاجهزة والوثائق الهامة .
	
	
	

	
	الرقابة على تصحيح الأخطاء للتحقق من انها لم تدخل مرة ثانية في النظام .
	
	
	

	
	توثيق النظم والبرامج .
	
	
	

	
	الرقابة على البرامج وتعديلات وتغيرات النظم وعلى الوثائق المتعلقة بها .
	
	
	

	
	الامن والقدرة على الاستعادة .
	
	
	

	*
	هل تستخدم المراجعة الداخلية أساليب مثل تلك المبينة ادناه لاختبار الرقابة الداخلية :
	
	
	

	
	برامج مراجعة عامة .
	
	
	

	
	معاينة إحصائية .
	
	
	

	
	ببرامج مراجعة متخصصة .
	
	
	


ملاحظات :
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
ـــ  الأنظمة الآلية :
	
	البيان
	الإجابة

	
	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل هناك فصل واضح بين الواجبات والمسئوليات في وظائف مركز المعلومات المتعارضة
 (  ادخال واستخراج  البيانات ـ البرمجة -  اختبار التعديلات - التشغيل ـ مكتبة الملفات والبرامج )
	
	
	

	*
	هل هناك وصف كتابي للنظم المطبقة ؟
	
	
	

	*
	هل هناك خرائط تدفق لهذه النظم ؟
	
	
	

	*
	هل من الضروري الحصول على موافقة شخص مسئول عند  تعديل أو تغيير البرامج ؟
	
	
	

	*
	هل هناك قائمة خاصة بالمسئولية عن حفظ وحماية البرامج تبين البرامج المسئولة عنها كل موظف ؟
	
	
	

	*
	هل هناك تحديد لتواريخ تنفيذ البرامج الجديدة المعدلة ؟
	
	
	

	*
	هل كل البرامج يتم كتابتها بواسطة العاملين بالشركة ؟
	
	
	

	*
	هل التعديلات في البرامج يتم اختبارها قبل قبولها ؟
	
	
	

	*
	هل يتم اخطار الإدارة المستفيدة بكل التعديلات التي تتم في برامجها ؟
	
	
	

	*
	هل هناك تقييد للوصول للملفات السرية للغاية ؟
	
	
	

	*
	هل هناك خطة طوارئ محددة ومفهومة من الجميع لضمان عدم ضياع البيانات في حالة حدوث حوادث في مركز المعلومات ؟
	
	
	

	*
	هل طلبات التعديلات على الملفات تكون موثقة ومكتوبة  في سجل خاص؟
	
	
	

	*
	هل تتطلب الإجراءات ضرورة طبع البيانات التي أضيفت أو حذفت من الملفات ؟
	
	
	

	
	
	
	
	


ملاحظات :
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
ــ  تقارير  التسويق و التأجير:
	
	البيان
	الإجابة

	
	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	
	هل هناك رقابة فعالة على عقود التأجير ؟
	
	
	

	
	هل هناك سياسة ثابتة لأسعار التأجير وشروطه؟
	
	
	

	
	هل يتم الالتزام بهذه السياسة؟
	
	
	

	
	      د.   إذا كان الامر كذلك هل تعتمد أية انحرافات عن هذه السياسة من صاحب الصلاحية؟
	
	
	

	
	     هـ .  هل تستخدم الشركة عقود تأجير ذات أرقام مسلسلة ؟
	
	
	

	
	      و.   هل تراجع الفواتير / المطالبات حسابيا وفنيا قبل ارسالها للعملاء؟
	
	
	

	
	      ز.   هل هناك رقابة فعالة على التأجير والبيع في الحالات الأتية :
            *  البيع والتأجير لموظفي الشركة ؟
            *  مبيعات الأصول الثابتة ؟
            *  مبيعات الخردة ؟ 

	
	
	


 ملاحظات :
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 الاستثمارات :
	
	البيان
	الإجابة

	
	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	
	هل تحتفظ الشركة بسجل تفصيلي بالاستثمارات التي تملكها ؟
	
	
	

	
	هل تحتفظ الشركة باستثماراتها :
بمكان أمين بالشركة ؟
 لدى أحد البنوك ؟
	
	
	

	
	هل هناك رقابة فعالة تكفل ضمان تحصيل الشركة للإيرادات المستحقة على هذه الاستثمارات في المواعيد وبالنسب المقررة لها ؟
	
	
	


ملاحظات :
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	
	ـــ تقارير المشتريات :
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	وتتناول تخطيط الاحتياجات و تحديد المشتريات من أصول ثابتة وقطع غيار ومستلزمات إنتاج والكميات والأسعار المتعاقد عليها ومصادر التوريد المناسبة  وغير ذلك ؟
	
	
	

	
	هل هناك سياسة لاختيار الموردين ؟
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	ــ التقارير المالية :
	
	
	

	
	
	
	
	

	*
	وتتناول كل ما يتعلق بالمركز المالي للمنشأة  وتطوره من مقارنات الفعلي مع المقدر , وحركة المتحصلات والتدفقات النقدية الشهرية الفعلية والمتوقعة وأرصدة الحسابات الشهرية وأية أمور مالية أخرى ؟
	
	
	

	
	تقارير شئون الموظفين :
 وتتناول أوضاع موظفي المنشأة من جوانب مختلفة مثل تقييم الكفاءة والالتزام والولاء وبرامج التدريب ومناخ وظروف العمل وتطور سوق العمل وغيرها من  الأمور التي تتعلق بالموظفين وعلاقتهم بالمنشأة ؟ 
	
	
	


ملاحظات :
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	ثانيا : الرقابة المالية

	( 1 )  عــام


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يوجد فصل بين مهام الوظائف المتعارضة المختلفة بحيث يمنع التداخل في الاختصاصات خاصة مهام حيازة (أمانة ) الأصول مثل الصندوق والمخزون والأصول الثابتة وبين مهام تسجيل تحركاتها في الدفاتر المحاسبية ومهام اعتماد العمليات الخاصة بها ؟ 
	
	
	

	*
	هل جميع الموظفين الذين بحوزتهم عهد نقدية مؤمن عليهم ضد السرقة .
	
	
	

	*
	في حالة قيام هؤلاء الموظفين بإجازة هل يعهد بأعمالهم إلى موظفين آخرين وفقا محاضر تسليم واستلام للنقدية والأوراق ذات القيمة التي بحوزتهم .
	
	
	

	*
	هل يتوفر مستويات  إشراف ومتابعة مستمرة من قبل المسئولين في الشئون الإدارية والمالية ؟
	
	
	

	
	هل جميع القيود الدفترية مؤيدة بمستندات صحيحة؟
	
	
	

	
	هل تعتمد القيود الدفترية وقيود التسويات من 
رئيس الحسابات .
المدير المالي.
المدير المالي والإداري .
	
	
	

	*
	هل يتم التسجيل والترحيل للسجلات المحاسبية أولا بأول ؟
	
	
	

	*
	هل يتم مراجعة التقارير المحاسبية من قبل أشخاص أو مراجعين داخليين  مستقلين من موظفي المنشأة  ؟
	
	
	

	*
	هل يتم إعداد موازنات تقديرية وتعتمد قبل تنفيذها ؟  
	
	
	

	
	هل تستعمل الموازنات التقديرية لأغراض الرقابة المحاسبية والإدارية  وتقارن الانحرافات وتدرس أسبابها ؟ 
	
	
	

	* 
	هل تجهز تقارير حسابية شهرية وترفع في حينه إلى المدير العام ؟
	
	
	

	* 
	هل تحتوي هذه البيانات على مقارنات مع الفترات السابقة ومع الموازنات التقديرية وعلى شرح وتحليل لأية انحرافات وتحديد أسبابها  واقتراح  طرق الاستفادة منها لتطوير الخطط والتنفيذ ؟ 
	
	
	

	*
	هل تتخذ الإجراءات لإرفاق مستندات الإثبات الأصلية والكافية  بجميع سندات القيود وتعتمد هذه السندات وتراجع من قبل المسئولين أصحاب الصلاحية  ؟
	
	
	

	*
	 هل السياسات والإجراءات المحاسبية والمالية واضحة ومحددة ؟
	
	
	

	*
	هل توجد سياسات وإجراءات محددة للمشتريات ؟
	
	
	

	*
	هل توجد تغطية تأمينية كافية لأصول المنشأة ؟
	
	
	

	*
	هل السجلات المحاسبية  المستخدمة كافية وملائمة للتسجيل واستخراج البيانات والتقارير المالية المطلوبة ؟
	
	
	

	
	هل تحتفظ المنشاة بسجلات ودفاتر أخرى بخلاف السجلات المحاسبية مثل : دفاتر محاضر اجتماعات مجلس الإدارة ,  وسجلات مراقبة وقت العمال , وسجلات المراسلات الصادرة والواردة  ،وسجلات متابعة أوامر الشراء غير المنفذة , وسجلات الأصول الثابتة وغيرها .... الخ  
	
	
	

	*
	هل دليل الحسابات معد بشكل يتناسب مع حجم وطبيعة نشاط المنشأة بما يسهل التوجيه المحاسبي وترحيل البيانات ؟
	
	
	

	* 
	هل لدى المنشأة نظام ولوائح مالية مكتوبة تحدد الصلاحيات وخطوات سير وتدفق العمليات ؟
	
	
	


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
ملاحظات :
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
	 (2)  النقد بالصندوق والبنوك (المقبوضات والمدفوعات)


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل اختصاصات أمين الصندوق مستقلة تماما عن الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل الترحيل والتسجيل في الأستاذ العام وأستاذ الذمم ..... الخ ؟ 
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعة سندات القبض والصرف والقيود المرتبطة بالنقد قبل اعتمادها وإثباتها في السجلات 
	
	
	

	*
	هل يوجد غطاء تأميني كافي للموظفين الذين يتعاملون بالنقد ؟
	
	
	

	*
	هل تستلم الشركة كشوف حسابات دورية من البنك ؟
	
	
	

	*
	هل يتم أعداد التسويات البنكية شهريا وفي مدة لا تتجاوز نهاية الأسبوع الأول من الشهر التالي ؟  
	
	
	

	*
	هل تجرى هذه التسويات بواسطة موظف ليست له أية علاقة بالقيد بحساب البنك بدفاتر المنشأة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الاحتفاظ بسندات القبض والصرف غير المستعملة في مكان آمن وبعهدة شخص مسئول ؟
	
	
	

	
	هل يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصلية للسندات الملغاة ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم استخدام سندات القبض والصرف طبقا للتسلسل الرقمي المطبوع مسبقا ؟
	
	
	

	* 
	هل تعزز سندات الصرف بكافة مستندات الإثبات  إضافة إلى اكتمال التواقيع اللازمة ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعتها من قبل من يعتمد الصرف ؟
	
	
	

	*
	هل يتم استلام الشيكات المرتدة من قبل شخص لا علاقة له بالمقبوضات أو المدفوعات ؟
	
	
	

	*
	هل يتم إيداع الشيكات المستلمة من العملاء بالبنك يوميا ؟
	
	
	

	*
	هل يتم فصل المقبوضات النقدية المستلمة والخاصة بالمبيعات عن  أرصدة صندوق النثريات ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الاحتفاظ بالنسخة الأصلية من قسيمة الإيداع البنكي ضمن قيد الإيداع  ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأكد من أن خانة  الإيداع  مختومة من البنك وهل يتم التحقق من أن المبلغ المودع مطابق مع المبلغ الموضح بختم البنك ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مطابقة المبالغ المودعة مع دفتر المقبوضات عند الإيداع أو بعدها مباشرة ؟ 
	
	
	

	*
	هل يتم إرفاق كافة المستندات المؤيدة مع سند القبض ؟
	
	
	

	*
	عند استلام مقبوضات نقدية كدفعات على الحساب هل يتم تدوين كافة المعلومات اللازمة للترحيل الدقيق إلى حسابات الذمم المدينة ؟
	
	
	


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	تابع (2)  النقد بالصندوق والبنوك (المقبوضات والمدفوعات)


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل تعد قائمة بالنقدية المحصلة يوميا من مراكز ومجمعات الشركة  بحيث ترسل إلى موظف مستقل عن الذين يتولون مهام القبض والتسجيل من أجل مراجعتها ؟ وهل يتم إيداع تلك المتحصلات بانتظام في حساب الشركة بالبنك ؟
	
	
	

	*
	هل يتم مراقبة الشيكات المؤجلة التاريخ من خلال حساب مستقل خاص بها (شيكات تحت التحصيل )؟
	
	
	

	*
	هل تتوافر تدابير خاصة للسلامة من الأخطار التي قد تتعرض لها الخزينة وهل هي محفوظة في مكان آمن ؟
	
	
	

	*
	هل صندوق النثرية محفوظ على أساس السلفة المستديمة ؟ 
	
	
	

	*
	هل  صندوق النثرية  محدد بمبالغ تتناسب مع احتياجات العمل ؟
	
	
	

	*
	هل مسئولية كل صندوق منوطة بشخص واحد فقط؟
	
	
	

	*
	هل يمنع أمناء الصناديق النثرية من القيام بمهام الاستلام المباشر للمقبوضات الواردة من العملاء وأية مقبوضات نقدية أخرى ؟
	
	
	

	*
	هل تم وضع حد أعلى لقيمة أية دفعة منفردة  من الصندوق النثري ؟
	
	
	

	*
	هل تحرر سندات الصرف النثرية بالحبر ؟
	
	
	

	*
	هل تكتب المبالغ بالأرقام والحروف ؟
	
	
	

	*
	هل توقع السندات من قبل المستلم ؟
	
	
	

	*
	هل سلفيات الموظفين من صندوق المصروفات النثرية تعتمد من مسئول لا علاقة له بمهام أمانة الصندوق ؟
	
	
	

	*
	هل تعطى تلك السلفيات لأغراض العمل فقط ؟
	
	
	

	*
	عند استعاضة السلفة هل تقدم مستندات الإثبات إلى مدير الشئون المالية والإدارية لفحصها ؟ 
	
	
	

	*
	هل تختم المستندات المذكورة بخاتم يفيد دفع قيمتها  ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم قسم الشئون المالية والإدارية بمراجعة صحة التوجيه المحاسبي لسندات الصرف النثرية ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم أحد المسئولين وبصورة دورية بجرد فجائي للصندوق ؟
	
	
	

	*
	هل يشترط عند صرف الشيكات لأمين الصندوق النثري بأن تحرر باسمه ؟
	
	
	


ملاحظات :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(3)  الاعتمادات المستندية 


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يوجد فصل كاف بين مهام إعداد طلب فتح الاعتماد المستندى واعتماده واستلام وفحص بضاعة الاعتماد والإثبات  في السجلات المحاسبية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأكد من أن البضاعة التي سيتم استيرادها من خلال الاعتماد المستندى قد وردت في خطة الاحتياجات المعتمدة  للمنشأة ؟
	
	
	

	*
	هل يحرر مستند استلام للبضاعة عند استلام البضاعة الخاصة بالاعتماد المستندى؟
	
	
	

	*
	هل يتم عمل المطالبات الخاصة بشركة التأمين عند حصول تلف في البضاعة الواردة المستلمة والخاصة بالاعتماد المستندى ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الرجوع على المورد في حالة وجود نقص في البضاعة الواردة والخاصة بالاعتماد المستندى ؟
	
	
	

	
	هل يتم التأكد من مطابقة البضاعة الخاصة بالاعتماد المستندى مع الشروط والمواصفات الواردة في طلب فتح الاعتماد المستندى؟
	
	
	

	* 
	هل يتم أقفال الشحنات الواردة من بضاعة الاعتماد المستندى حال وصولها إلى المخازن ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم الاحتفاظ بملف لكل اعتماد مستندي ؟
	
	
	

	*
	هل يتم احتساب تكلفة البضاعة الواردة بشكل صحيح ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأكد من صحة المصروفات البنكية وغيرها من المصروفات الخاصة بالاعتماد المستندى ؟
	
	
	

	*
	هل يتم تحميل أرصدة الاعتمادات المستندية المسددة والتي لم ترد بضاعتها ولم تستلم في المخازن على حساب بضاعة في الطريق ؟
	
	
	

	*
	هل يتم مطابقة أرقام  الاعتمادات المستندية للاعتمادات القائمة في نهاية الفترة المالية مع الكشوف الواردة من البنوك ؟ 
	
	
	


ملاحظات :.....................................................................................................................................
	(4)  أوراق القبض 


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل تحفظ أوراق القبض في مكان آمن ؟
	
	
	

	*
	هل يتم متابعة تحصيلها في تواريخ استحقاقها ؟
	
	
	

	*
	هل يتم إعداد وتجهيز بيان شهري بأوراق القبض وأوراق القبض برسم التحصيل  ومطابقته مع الحساب  الرقابي بدفتر الأستاذ العام ؟
	
	
	


ملاحظات :
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	 (5)  الذمم المدينة  ( وذمم المستأجرين )


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يتوفر فصل فعال بين مهام التعاقد  وإصدار  مطالبات المستأجرين  واعتماد التسهيلات الائتمانية واستلام التحصيلات النقدية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم إعداد سندات القيد المحاسبي التي سترحل لحساب مراقبة الإيرادات  من قبل شخص غير من يقوم بتسجيل حسابات الذمم المدينة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الترحيل إلى حسابات الذمم من واقع إيصالات القبض مباشرة ؟
	
	
	

	*
	هل يعد كشف شهري بأرصدة الذمم المدينة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم ذلك من قبل شخص لا علاقة له بإيصالات القبض ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مطابقة كشف الذمم المدينة الشهري مع حساب مراقبة الذمم المدينة في الأستاذ العام ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم تجهيز كشف تحليلي بأعمار الذمم المدينة ؟
	
	
	

	* 
	هل تراجع وتتابع أرصدة الذمم المدينة شهريا من قبل شخص مسئول ؟
	
	
	

	*
	هل يتم اخذ المخصصات الكافية  للذمم المشكوك في تحصيلها بناء على أعمار الذمم المدينة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم تجهيز كشف شهري بالذمم المدينة واجبة التحصيل ؟
	
	
	

	*
	هل يقدم هذا الكشف إلى رئيس الشئون المالية والإدارية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم مطابقة أرصدة  هذا الكشف مع أرصدة الذمم المدينة بالدفاتر ؟
	
	
	

	*
	هل ترفع التقارير اللازمة بالمبالغ التي يصعب تحصيلها ؟
	
	
	

	*
	هل تصدر سندات قبض بجميع التحصيلات من العملاء؟
	
	
	

	*
	هل يتم إيداع التحصيلات فورا بالبنك ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم مسئول مستقل بمراجعتها ؟
	
	
	

	*
	هل تتخذ تدابير لمنع الموظفين المنوط بهم استلام النقد التحصيلات من الوصول إلى كشوف وسجلات الذمم المدينة ؟
	
	
	

	*
	هل فواتير المطالبات مرقمة مسبقا ؟
	
	
	

	*
	هل الأسعار المدرجة فيها معتمدة من صاحب الصلاحية ؟
	
	
	

	*
	هل يتوفر نظام فعال للتأكد من إن كل  الوحدات المؤجرة  حررت بها فواتير (مطالبات)  ويتم أثباتها في السجلات المحاسبية حسب النظام  ؟ 
	
	
	

	*
	هل تمكن سجلات الإيرادات  من استخراج التقارير الإدارية المطلوبة ؟
	
	
	

	*
	هل توجد سياسات وإجراءات لقبول طلبات أو عقود التأجير وفق موافقات معتمدة بشكل محدد وواضح ؟
	
	
	

	*
	هل المسئولية محددة بوضوح فيما يتعلق بالموافقة على طلبات وعقود التأجير من حيث :
موافقة العميل ؟
	
	
	

	
	الوصف والوحدات المطلوبة ؟
	
	
	

	
	السعر ؟
	
	
	

	
	شروط التأجير الأخرى ( مثل الكفالة والضمانات ، والالتزام الزمني ، والخصومات  ،والأشخاص المفوضين بالاستلام من طرف العميل  ، وحدود الائتمان ، ... الخ )؟
	
	
	


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
تابع (5)  الذمم المدينة  ( وذمم المستأجرين )
	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	الاعتماد من الشخص المسئول والمخول بإبرام العقود والاتفاقيات ؟
	
	
	

	*
	هل تجرى دراسة للمركز الائتماني للعملاء قبل أن يمنحوا أية تسهيلات على الحساب ؟
	
	
	

	*
	هل هناك مراجعة دورية لحدود التسهيلات الممنوحة ؟
	
	
	

	*
	هل يصدر لجميع طلبات وعقود التأجير  لموافق عليها فواتير (مطالبات)؟ 
	
	
	

	*
	هل تخضع هذه الفواتير لما يلي :
	
	
	

	*
	الترقيم المسبق ؟
	
	
	

	*
	الاحتفاظ بمرجع أو سجل لها حسب تسلسلها والاحتفاظ بنسخ منها في ملفات حسب تسلسلها ؟
	
	
	

	*
	إبلاغها  للأشخاص للمسئولين عن تسليم الوحدات للمستأجرين ؟
	
	
	

	*
	تزويد قسم الشئون المالية والإدارية بنسخ منها ؟
	
	
	

	*
	هل يتم تسليم الوحدات المؤجرة  بموجب طلبات التأجير الموافق عليها والمصدر لها مطالبات فقط ؟
	
	
	

	*
	هل يجري التحقق من الوحدات التي تسلم للمستأجرين  ومطبقتها مع المطالبات وعقود التأجير وطلبات التأجير ؟
	
	
	

	*
	هل تصدر سندات بالوحدات  المخلاة (  المرتدة) وتعد بها إشعارات دائنة للعملاء ؟
	
	
	

	*
	هل تقوم الشركة بإرسال كشوف حساب دورية للعملاء ؟ 
	
	
	

	
	إذا كان الأمر كذلك هل للموظف المختص بإعداد هذه الكشوف علاقة 
بالقيد بالحسابات ؟
باستلام متحصلات نقدية ؟
	
	
	

	
	هل تفحص ردود العملاء على كشوف الحسابات المرسلة اليهم بواسطة موظف أخر خلاف الموظف المختص بإعداد  تلك الكشوف  والشخص المختص بالقيد في حساباتهم ؟
	
	
	

	*
	هل هناك رقابة كافية على الذمم المدينة الأخرى مثل ذمم الموظفين والسلفيات والقروض ؟
	
	
	

	*
	هل يتم اقتطاع القروض والسلفيات من ذمم الموظفين شهريا ؟
	
	
	

	*
	هل يتم تصنيف الديون إلى ذمم تجارية و ذمم أخرى  لغرض إعداد التقارير والحسابات الختامية ؟
	
	
	

	*
	هل هناك اعتماد أو موافقات مسبقة للسلف الممنوحة للموظفين من قبل المسئولين ؟ 
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على موافقة صاحب الصلاحية على الديون المعدومة أو الخصم المسموح به أو الديون المشكوك في تحصيلها ؟
	
	
	


ملاحظات :
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(6)  المخزون


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يتم فحص الأصناف  من حيث الكمية والنوعية ومطابقتها  لأمر الشراء قبل إدخالها للمستودعات وأعداد سند الاستلام ؟ 
	
	
	

	*
	هل تخزين جميع العناصر منوطة بمسئول معين ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مراقبة حركة الأصناف بواسطة الشئون المالية ؟
	
	
	

	*
	هل جميع الترحيلات  لحساب البضاعة بالأستاذ العام ( بما في ذلك جميع التعديلات ) يتم احتسابها ويوافق عليها من قبل رئيس الشئون المالية والإدارية ؟  
	
	
	

	*
	هل هناك فصل واضح وفعال بين وظائف حيازة البضاعة (أمانة المستودعات) والرقابة على المخزون من قبل الشئون المالية ؟واعتماد صرف البضاعة ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم موظفون مستقلون عن المسئولين عن تخزين المواد وقطع الغيار وغيرها بالجرد الفعلي لتلك العناصر؟
	
	
	

	*
	هل المخزون مغطى ببوليصة تأمين كافية ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم التخزين بطريقة تحمي العناصر المختلفة من السرقة والتلف أو التصرف غير المصرح بيه ؟
	
	
	

	* 
	هل البت في الأمور التالية مقصور على الإدارة العليا :
التعديلات في نوعية المنتجات التي تتعامل بها المنشأة  وفي تكلفة المبيعات .
كيفية التصرف بالأصول غير المستغلة والمنتجات التالفة .
	
	
	

	*
	هل المستندات المحاسبية المستخدمة لصرف البضائع من المخازن تحتوي على كافة البيانات عن الأصناف تسهيلا لعملية تسليمها وقيدها بالسجلات التفصيلية والمحاسبية ؟ 
	
	
	

	*
	هل يجرى مطابقة منتظمة بين أرصدة الأصناف بسجلات قسم الشئون المالية والسجلات التي يحتفظ بها مسئول المخزن ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الاحتفاظ بسجلات لجميع الأصناف ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعة مستويات المخزون من الأصناف من قبل مسئول مختص ؟
	
	
	

	*
	هل الدورة المستندية للرقابة على حركة المخزون تغطي كافة عمليات الصرف والاستلام ؟
	
	
	

	*
	هل الدخول للمخازن مقصور على الأشخاص المصرح لهم ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مطابقة أرصدة سجلات مراقبة الأصناف مع نتائج الجرد الفعلي الدوري ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على موافقة صاحب الصلاحية على التعديلات بالسجلات قبل إجرائها ؟ 
	
	
	

	*
	هل هناك تعليمات مكتوبة للقائمين على الجرد الفعلي ؟  وهل يتم تبليغها وإفهامها للأشخاص الذين يقومون بعملية الجرد ؟
	
	
	


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	تابع (6)  المخزون

	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل تعالج التعليمات المتعلقة بالجرد الأمور التالية :
أماكن تخزين البضائع.
تعريف ووصف النتائج من قبل أشخاص ملمين بها .
فصل الأصناف التي  لا    تخص المنشأة  والتعريف بها مثل البضاعة المباعة للعملاء ولم تصرف بعد .
طريقة تحديد الكميات وزنا أو عدا .
تسجيل بيانات الأصناف على أوراق الجرد والأوصاف الكاملة لها والرموز المعرفة لها كأرقام الصنف وبيانات الكميات .
كيفية تمييز ما تم عده للتأكد من أن جميع البنود قد جرى عدها منعا لجردها مرة أخرى .
ضبط سجلات الجرد بالترقيم المسبق لجميع أوراق الجرد ؟
تحديد البنود البطيئة الحركة والراكدة ؟
حصر بضائع الأمانة لدى الغير .
تسعير , وضرب, وتلخيص نتائج الجرد الفعلي . 
التحقق من الفروق  بين الجرد الفعلي والرصيد الدفتري وكيفية معالجة الفروق .
إعداد تقارير بالأصناف التالفة والمنتهية الصلاحية أو التي أوشكت على انتهاء صلاحيتها .

	
	
	

	*
	هل يتم مراجعة نتائج الجرد وتحليلها من حيث :
التقيد بمبدأ التكلفة أو السوق أيهما أقل في تحديد قيمتها  .
تحديد بنود المواد الراكدة وبطيئة الحركة والتالفة .
تحديد الحاجة لتعديلات أو مخصصات لمواجهة ذلك ؟
	
	
	

	*
	هل يجرى جرد دوري مرة واحدة على الأقل في السنة ؟
	
	
	


ملاحظات :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(7)  القروض وأوراق الدفع  


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يحتفظ قسم الشئون المالية والإدارية بسجل خاص للقروض وأوراق الدفع حسب النظام يوضح البيانات التفصيلية لكل قرض حسب اتفاقيات القروض المبرمة  ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأشير على أوراق الدفع والحصول على المستندات المؤيدة بما يفيد السداد ؟
	
	
	

	*
	هل يتم متابعة سداد أقساط القروض وأوراق الدفع في تواريخ الاستحقاق ؟  
	
	
	

	*
	هل يتم إعداد كشف شهري بأوراق الدفع ومطابقته مع الحساب الخاص في الأستاذ العام ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على خطابات تأكيد من البنوك أو الجهات المانحة للقروض لتأكيد الأرصدة الظاهرة في السجلات المحاسبية ؟
	
	
	

	*
	 هل يتم تحديد وقياس المصروفات والعمولات  المحملة على الفترة و المسددة  و المستحقة أو المدفوعة مقدما   بشكل صحيح طبقا لشروط عقود القروض والتسهيلات ؟
	
	
	

	* 
	هل تعد جداول سليمة لكل قرض لتحديد تواريخ  استحقاق الأقساط  لأصل القروض وعمولاتها  
	
	
	

	* 
	هل تعد خطط للتدفقات النقدية لتوضيح كيفية تدبير الأموال اللازمة لسداد الأقساط في مواعيدها حتى لا تتعرض المنشأة  لغرامات التأخير أو تحمل عمولات إضافية ؟
	
	
	


ملاحظات :
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(8)  الذمم الدائنة ( والمشتريات )  

	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يوجد فصل كافي بين مهام ومسئوليات الموافقة على إعداد أوامر الشراء ، واستلام وفحص البضاعة  الواردة كما  ونوعا ، واعتماد الفواتير ،  والإثبات في السجلات ، والتسديد ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأكد قبل إعداد أمر الشراء من أن المواد المطلوب شرائها غير موجودة فعلا في المخازن أو وصلت إلى حد الطلب ؟
	
	
	

	*
	هل يتم توقيع المسئول المختص على جميع أوامر الشراء لجميع المشتريات ؟
	
	
	

	*
	هل يحرر سند باستلام البضاعة ؟
	
	
	

	*
	هل ترسل نسخة منه إلى قسم الشئون المالية والإدارية ؟
	
	
	

	*
	هل تفحص الفواتير من  حيث الكميات المستلمة ؟
 والأسعار الواردة  بأمر الشراء ؟
 وصحة أنواع الأصناف المطلوبة ؟
 وتواريخ الشحن و الاستلام ؟
 والتوقيع بالاستلام ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم الحصول على موافقة المسئول المختص على الفواتير قبل تسديدها ؟
	
	
	

	* 
	هل يطلع من يقوم باعتماد تسديد الفواتير على الموافقات الإدارية والمستندات المؤيدة (طلبات الشراء وسندات الاستلام والإشعارات المدينة ..الخ ) ؟
	
	
	

	*
	هل يتم عمل مطابقة بين أرصدة حسابات الدائنين في سجل الأستاذ المساعد مع الحساب الرقابي بالأستاذ العام ؟
	
	
	

	*
	هل هناك رقابة فعالة على مردودات المشتريات للموردين باستخدام إشعارات لقيدها  ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعة شهرية للأرصدة المدينة والدائنة بسجل أستاذ مساعد ذمم الدائنين ومطابقتها مع الحساب العام لمراقبة الذمم الدائنة ومتابعة الأرصدة المتأخرة السداد؟ 
	
	
	

	*
	هل توجد متابعة مستمرة من قسم الشئون المالية والإدارية عندما يكون استلام البضاعة على دفعات ؟ وعندما تكون المنشأة سددت دفعات مقدمة للموردين ؟
	
	
	

	
	هل تتم مراجعة أجور الشحن والتأمين على البضاعة بالطريق من قبل موظف مختص بتلك الأمور ؟
	
	
	

	
	هل المشتريات المحلية والنثرية مدعمة بالمستندات ومعتمدة من أصحاب الصلاحية ؟
	
	
	


ملاحظات :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(9)  الأصول الثابتة   


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يحتفظ قسم الشئون المالية والإدارية بسجل للموجودات الثابتة ؟
	
	
	

	*
	هل يمسك سجل الأصول الثابتة من قبل موظف لا علاقة له بأعمال التصرف بتلك الأصول ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مطابقة سجل الأصول الثابتة مع حسابات المراقبة في الأستاذ العام سنويا ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم مسئول مستقل بعمل جرد فجائي دوري على الموجودات الثابتة ؟
	
	
	

	*
	هل تعد تقارير بالفروقات بين الجرد الفعلي وبين سجل الأصول الثابتة ؟
	
	
	

	*
	هل يعد تقييم دوري لتكلفة الأصول الثابتة لأغراض التأمين ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم تعديل سجل الأصول الثابتة عند تحويل أي أصل من مكان إلى آخر ؟
	
	
	

	* 
	هل يتم أخذ توقيع المحول إليه ؟
	
	
	

	*
	هل الأصول الثابتة مؤمن عليها تامين كافي ضد أخطار الحريق والسرقة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم متابعة تجديد بوليصة التامين في تواريخها المناسبة ؟
	
	
	

	*
	هل صكوك ملكية الأصول الثابتة محفوظة في أماكن آمنة وتحت رقابة فعالة ؟
	
	
	

	*
	هل الأصول الثابتة مرقمة بأكواد تبين أماكن وجودها لسهولة مراقبتها ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على موافقات صاحب الصلاحية على الإضافات الرأسمالية ؟
	
	
	

	*
	هل تتم الإضافات الرأسمالية بناء على احتياجات الخطة الرأسمالية ؟ وبتكلفة مطابقة للموازنة التقديرية المعتمدة ؟
	
	
	

	*
	هل يتحقق المسئول الذي يعتمد صرف فواتير الإضافات بأنه قد تم فعلا استلام الأصول المذكورة في الفواتير ؟ 
	
	
	

	*
	هل سياسة المنشأة المتعلقة بالتمييز بين المصروفات الرأسمالية والمصروفات الإيرادية واضحة للمسئولين في قسم الشئون المالية والإدارية ؟
	
	
	

	*
	هل هناك سياسة ثابتة تسير عليها الشركة فيما يتعلق باستهلاك الأصول الثابتة؟
	
	
	

	*
	هل هناك برامج موضوعة للصيانة والإصلاحات؟
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على موافقة صاحب الصلاحية للاستبعاد ومبيعات الأصول الثابتة ؟ 
	
	
	

	*
	وهل يشير كتاب الموافقة إلى تحديد الأصول التي سيتم استبعادها ؟
	
	
	

	*
	هل يتم أشعار قسم الشئون المالية والإدارية بذلك ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم قسم الشئون المالية بمتابعة كتاب الموافقة على  الاستبعاد ويقوم بتسجيل الاستبعاد في الطرف الدائن لحسابات الأصول الثابتة ؟  والتأكد من حذفها من سجل الأصول الثابتة ؟
	
	
	

	*
	هل يتوفر نظام رقابة فعال للتأكد من وجود اختبار منتظم  للإضافات للأعمال تحت التنفيذ ؟
	
	
	

	*
	وتسديد الدفعات حسب شروط التعاقد وبما يتفق مع نسب الانجاز المتفق عليها ؟
	
	
	

	*
	هل يزود قسم الشئون المالية والإدارية بالمعلومات اللازمة كلما تجاوز الصرف الفعلي لهذه البنود التكاليف المقدرة لها ؟
	
	
	

	*
	هل يتم تحويل قيمة الأعمال تحت التنفيذ لحساب الأصول الثابتة حالما يتم الانتهاء من انجاز ذلك الأصل ويصبح جاهز للاستعمال ؟
	
	
	


ملاحظات :
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(10)  الأصول غير الملموسة    


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يتوفر نظام فعال للتأكد من أن المصروفات المؤجلة والأصول غير الملموسة قد تم إثباتها في السجلات المحاسبية حسب الأصول ؟
	
	
	

	*
	هل القرارات الإدارية الصادرة بخصوص تأجيل المصروفات تتمشى مع الأصول والمعايير المحاسبية ؟
	
	
	

	*
	هل المستندات المعززة للقيود المحاسبية الخاصة بالمصروفات المؤجلة  والأصول غير الملموسة  كافية ويمكن الاطمئنان إلى صحتها ؟ 
	
	
	

	*
	هل التوجيه المحاسبي للقيود المحاسبية الخاصة بالمصروفات المؤجلة والأصول غير الملموسة قد تم بشكل سليم ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الالتزام بالقرارات الإدارية الخاصة باحتساب وقيد ما يخص السنة من مصروفات وأقساط إطفاء للأصول غير الملموسة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على الموافقات الإدارية اللازمة للتسويات أو التعديلات على الأصول غير الملموسة ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الالتزام بإتباع سياسة مماثلة للسنوات السابقة في طريقة معالجة المصروفات المؤجلة والأصول غير الملموسة ؟
	
	
	

	*
	هل الأرصدة الظاهرة في الكشوف التحليلية للمصروفات المؤجلة والأصول غير الملموسة مطابقة لما ورد في ميزان المراجعة العام ؟
	
	
	


ملاحظات :
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	 (11)  المصروفات    


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل تتم الموافقة على سندات الصرف من قبل صاحب الصلاحية ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مطابقة هذه السندات مع سندات الإثبات المؤيدة لها ؟
	
	
	

	*
	هل تجهز تقارير دورية مقارنة بين الفعلي والمقدر في الموازنة ؟
	
	
	

	*
	هل يقوم رئيس الشئون المالية والإدارية باعتماد التوجيه المحاسبي للمصروفات على سندات الصرف ؟
	
	
	

	*
	هل يتم اقتراح تعديل رواتب الموظفين بناء على توصيات وتقارير المسئولين المباشرين ؟
	
	
	

	*
	هل لدى مسئول شئون الموظفين ملف خاص لكل موظف لحفظ جميع الإجراءات الإدارية مثل :
كتاب التعيين أو إنهاء الخدمة .
المرتبات الشهرية والمزايا الأخرى .
القسم الذي يعمل فيه الموظف .
التعليمات الخاصة بالاستقطاعات من الرواتب .
	
	
	

	* 
	هل تحفظ الملفات بصورة مستقلة عن الموظفين الذين :
يمسكون سجلات الدوام.
يقومون بإعداد كشوف الرواتب .
يسلمون الرواتب .
	
	
	

	* 
	هل تمسك بطاقات مناسبة تسجل بها الإجراءات المتعلقة بالإجازات وترك الخدمة وما في حكمها .
	
	
	

	*
	هل تحتوي بيانات الموظفين الثابتين على عينات من تواقيعهم ؟
	
	
	

	*
	هل يتم إجراء مقارنة إجمالية بين رواتب الموظفين للفترة الحالية والفترة السابقة تبين  وتوضح ما حدث من تغيرات ؟
	
	
	

	*
	هل تراجع مثل هذه المقارنات من قبل شخص مستقل عن الأشخاص المكلفين بتجهيز كشوف الرواتب ؟
	
	
	

	*
	هل ملفات الموظفين مرتبة بصورة سليمة حسب أرقامهم ؟ 
	
	
	

	*
	هل تحتوي ملفات الموظفين على كافة المستندات المطلوبة وفقا لسياسات المنشأة ؟
	
	
	

	*
	هل تحتفظ المنشأة بسجلات دوام للموظفين ؟
	
	
	

	*
	هل تمسك هذه السجلات من قبل شخص لا علاقة له بإعداد الرواتب ؟
	
	
	

	*
	هل الموظفون الذين يحضرون كشوف الرواتب مستقلون عن أولئك المسئولين عن التعيينات أو انهاء الخدمات أو توزيع الرواتب ؟ 
	
	
	

	*
	هل تراجع كشوف الرواتب من قبل موظف مستقل لا يشترك في تحضيرها ؟
	
	
	

	*
	هل تعتمد الكشوف من قبل مسئول شئون الموظفين ورئيس الشئون المالية والإدارية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم دفع الرواتب من قبل أشخاص مستقلين عن الأشخاص الذين يقومون بتجهيز ومراجعة كشوف الرواتب وباعتماد تعيين أو إنهاء خدمات الموظفين وبمسك سجلات الدوام ؟
	
	
	

	*
	هل يتم الحصول على تواقيع الموظفين عند استلامهم للرواتب ؟
	
	
	

	*
	هل يمكن لموظف استلام راتب موظف آخر نيابة عنه بدون وكالة أو تفويض خطي معتمد ؟
	
	
	

	*
	هل تودع الرواتب غير المدفوعة في حساب المنشأة بالبنك ؟
	
	
	

	*
	وهل يعد بها تقرير يحفظ في قسم الشئون المالية والإدارية ؟
	
	
	


تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	تابع (11)  المصروفات    


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل تدفع هذه الرواتب لاحقا وبعد الحصول على موافقة رئيس الشئون المالية والإدارية ؟
	
	
	

	*
	هل يحتفظ شخص مسئول وبمكان أمين بملفات وافية عن عقود الإيجار التي تبرمها المنشأة مع الآخرين ؟
	
	
	

	*
	هل يتم مطابقة المدون في السجلات المحاسبية مع عقود الإيجار على فترات معقولة من قبل أشخاص مسئولين ؟
	
	
	

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يتم إجراء مراجعة دورية للتغيرات التي قد تطرأ على قيمة وبيانات عقود الإيجار ومراعاة ذلك عند إعداد القيود المحاسبية ؟
	
	
	

	*
	هل تم تجهيز كشف بالمصروفات المدفوعة مقدما ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعة تلك المصروفات من صاحب الصلاحية قبل الاعتماد ؟
	
	
	

	*
	هل توجد قيود شهرية للمصروفات المستحقة ؟
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعة بيان المصروفات المستحقة من قبل رئيس الشئون المالية والإدارية ؟ 
	
	
	

	*
	هل تتم مراجعة المصروفات المستحقة مع الأشهر والفترات السابقة للتعرف على أية انحرافات وللتأكد من أن جميع المبالغ المستحقة قد سجلت بالدفاتر ؟
	
	
	


ملاحظات :...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
تابع نموذج (22) قوائم استقصاء استرشاديه لغرض تقييم نظام الرقابة الداخلية في الشركة
	(12)  الحسابات الختامية   


	البيان
	الإجابة

	
	نعم
	لا
	لا ينطبق

	*
	هل يتم مقارنة النتائج الفعلية من واقع الحسابات الختامية مع النتائج التقديرية المتوقعة والمقابلة في الفترة المالية السابقة والتحري عن أسباب أية اختلافات جوهرية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم استخراج مؤشرات مالية عن نتائج السنة المالية ومقارنتها مع العام السابق والتحري عن أسباب أية اختلافات جوهرية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأكد من إتباع نفس السياسات المحاسبية المتعارف عليها المماثلة لما اتبع في السنوات السابقة ؟
	
	
	

	*
	في حالة تغيير أي من تلك السياسات هل يتم تقييم اثر ذلك على البيانات الختامية ؟
	
	
	

	*
	هل يتم التأكد من إظهار سجلات المنشأة لأية التزامات طارئة أو خسائر محتملة بتاريخ المركز المالي ؟
	
	
	

	*
	هل يتم تتبع أية أحداث لاحقة هامة وبيان تأثير ذلك على الحسابات الختامية ؟
	
	
	


ملاحظات :..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
مجلس الادارة 





لجنة المراجعة





الرئيس التنفيذي





مدير إدارة المراجعة الداخلية





نشاط مراجعة الانظمة الآلية وتقنية المعلومات





نشاط مراجعة العمليات التشغيلية وجودة الاداء 








نشاط المراجعة المالية





نشاط التقييم الذاتي للمراجعة الداخلية





نشاط مراجعة التوافق والالتزام (الحوكمة)





نشاط مراجعة الأنشطة الاستثمارية والمشروعات 
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