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والذي  1425/8/20هـ  وتاريخ   )235( رقم  الوزراء  مجلس  لقرار  تنفيذاً 
نص في فقرته الثانية على ) تأسيس وحدات للرقابة الداخلية في كل جهة 
مشمولة برقابة ديوان المراقبة العامة  ، يرتبط رئيسها بالمسئول الأول في 
القاضي  1428/4/6هـ  وتاريخ   )129( رقم  الوزراء  مجلس  وقرار   ،  ) الجهاز 
الأجهزة  في  الداخلية   المراجعة  لوحدات  الموحدة  اللائحة  على  بالموافقة 

الحكومية والمؤسسات العامة  .
       

إصداره  في  الواردة  وتوصياته  العامة   المراقبة  ديوان  لدعوة  واستجابةً 
بالأجهزة  المراجعةالداخلية  وحدات  لأعمال  الإرشادي  )الدليل  المسمى 
الحكومية والمؤسسات العامة ( بأن على كل جهة حكومية إعداد دليل خاص 
بها للمراجعة الداخلية  بحيث يركز على أنشطتها الخاصة ويتفق مع أنظمتها 

وإجراءاتها .

وحرصاً من الإدارة العامة للمراجعة الداخلية في وزارة التعليم على تنفيذ 
عالية  ومهنية  بكفاءة  مهامها  وإنجاز  دورها  وتفعيل  القرارات  تلك  مقتضى 
وفق أفضل الممارسات المهنية فقد بادرت الإدارة بإعداد هذا الدليل )دليل 
و  والمعايير  السياسات  يوضح  والذي   ) الداخلية  المراجعة  لأعمال  الإجراءات 
الإجراءات التي تتبعها وتطبقها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية لإنجاز أعمال 

المراجعة الداخلية .

آملين أن يساعد هذا الدليل في إنجاز مهام إدارة المراجعة الداخلية بكفاءة 
ومهنية عالية وفق أفضل الممارسات المهنية وأن تساهم في رفع مستوى 

أداء العاملين بها تحقيقا للغايات المنشودة .
والله ولي التوفيق،،،

  المشرف العام على الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

   عبدالله بن محمد السكاكر
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رؤيـتـنا

رسالـتـنا

قـــيـمنا

وضمان  الأداء  تحسين  في  وتسهم  العالية  بالمهنية  تتمتع  إدارة 
فاعلية العمليات الإدارية والمالية وسلامة الأنظمة الرقابية الداخلية.

تعزيز مبدأ الشفافية والنزاهة لدى منسوبي التعليم والمساهمة 
في تطوير الأداء وضمان كفاءة وفاعلية الأنظمة والعمليات الإدارية 
والمالية من خلال الإستثمار الأمثل للموارد المتاحة واستخدامها في 
الأغراض المخصصة لها دون إسراف أو انحراف تحقيقا لضمان حسن 

سير العمل في مراحل التخطيط والتنفيذ والمتابعة .

يلتزم كل من يعمل في المراجعة الداخلية في وزارة التعليم بالقيم  
الآتية:

الحنيف في كافة  الدينية وتعاليم ديننا الإسلامي  الإلتزام بالقيم   .1
الأفعال والأقوال . 

2. الإلتزام بالموضوعية والإفصاح عما يؤثر في أداء عملهم .
3. الإلتزام بالحفاظ على سرية المعلومات وعدم إستخدامها لأي غرض 

شخصي أو في غير إحتياجات العمل داخل الجهة أو خارجها.
4. أداء العمل بأعلى مستوى من العناية المهنية اللازمة .
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 الإطار العام للدليل

البــــــاب الأول
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الباب الأول :
 الإطار العام للدليل

يقصد بالمصطلحات الواردة أدناه المعاني الموضحة أمام كل منها ما لم يقتضي 
سياق النص خلاف ذلك:

إدارة  وتطبقها  تتبعها  التي  والإجراءات  المعايير  يوضح  دليل  الإجراءات:  دليل 
المراجعة الداخلية  لإنجاز أعمال المراجعة الداخلية .

الدليل الإرشادي : الدليل الإرشادي لأعمال وحدات المراجعة في الأجهزة الحكومية 
والمؤسسات العامة الصادر من  ديوان المراقبة العامة .  

الأجهزة  في  الداخلية  المراجعة  لوحدات  الموحدة  اللائحة   : الموحدة  اللائحة 
بتاريخ   )129( رقم  الوزراء  مجلس  بقرار  الصادرة  العامة  والمؤسسات  الحكومية 

1428/4/6هـ.

الرقابة الداخلية: مجموعة الوسائل والإجراءات والأساليب التي تستخدم بقصد 
الكفاية  وتنمية  المحاسبية  الدقة  وضمان  الأصول  من  وغيرها  النقدية  حماية 

الإنتاجية وتشجيع الإلتزام بالسياسات الإدارية المرسومة.

المعايير : هي وثيقة ) معايير المراحعة الحكومية ( الصادرة من ديوان المراقبة 
العامة.

المخاطر : هي أحداث محتملة الوقوع قد تعوق عملية تحقيق الإدارة لأهدافها، 
ويتم تقييم المخاطر بناءً على تأثير تبعاتها واحتمال حدوثها

الإجراء الرقابي : هو أي إجراء يتخذ من قبل الإدارة أو الأطراف ذات العلاقة لإدارة 
المخاطر التي تواجهها إدارة المراجعة الداخلية بهدف زيادة فرص تحقيق الوزارة 

لأهدافها وخططها واستراتيجياتها.

أولآ- التعريفات والمفاهيم
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ثانياً: اعتماد الدليل والعمل به

ثالثاً: نطاق تطبيق الدليل

رابعاً: ملكية الدليل والتعديل عليه

خامساً:  أهداف الدليل

تــم اعتمــاد هــذا الدليــل بموافقــة معالــي وزيــر التعليــم رقــم )2087 ( وتاريــخ 
17 / 4 / 1438هـــ ويجــري العمــل بــه مــن تاريخــه لمــدة عــام   . 

ــوم  ــي يق ــة  الت ــة الداخلي ــال المراجع ــع أعم ــي جمي ــل ف ــذا الدلي ــق ه ــم تطبي يت
ــم  ــوزارة التعلي ــة ب ــة الداخلي ــة للمراجع ــوبي الإدارة العام ــع منس ــا جمي بتنفيذه

ــات . ــق والمحافظ ــي المناط ــم  ف ــي إدارات التعلي ــا ف وفروعه

هــذا الدليــل يعــد وثيقــة ســرية تمتلكــه الإدارة العامــة للمراجعــة الداخليــة بــوزارة 
التعليــم ولايجــوز نســخه أو الإقتبــاس منــه دون إذن خطــي منهــا ويتــم مراجعــة هــذا 
ــي  ــورات ف ــة أو أي تط ــتجدات مهني ــع أي مس ــق م ــا يتف ــه بم ــاً وتحديث ــل دوري الدلي

بيئــة العمــل داخــل الــوزارة ولايجــري التعديــل عليــه إلا بموافقــة وزيــر التعليــم.

    أ/ توفير إجراءات مكتوبة لإتباعها في تنفيذ أعمال المراجعة الداخلية .

ــة  ــتخدمها الإدارة العام ــل تس ــدة لأوراق العم ــادية موح ــاذج استرش ــر نم    ب/ توفي
ــات .  ــق والمحافظ ــي المناط ــم ف ــإدارات التعلي ــا ب ــة وفروعه ــة الداخلي للمراجع
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 الإدارة العامة 
للمراجعة الداخلية

البــــــاب الثاني 
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 الباب الثاني :
 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

أولًا: إنشاء وحدة المراجعة الداخلية

اســتنادا لقــرار مجلــس الــوزراء الموقــر رقــم )235( بتاريــخ 1425/8/20 هـــ القاضي 
بتأســيس وحــدات للرقابــة  الداخليــة فــي كل جهــة مشــمولة برقابــة ديــوان المراقبة 
ــخ  ــم )129( بتاري ــرار رق ــة، والق ــي الجه ــؤول الأول ف ــها بالمس ــط رئيس ــة، ليرتب العام
ــة  ــدات المراجع ــدة لوح ــة الموح ــى اللائح ــة عل ــي بالموافق 1428/4/6هـــ القاض

الداخليــة فــي الأجهــزة الحكوميــة والمؤسســات العامــة .
وبنــاء علــى الأمــر الملكــي رقــم )أ/67 ( وتاريــخ 1436/4/9هـــ  القاضــي بدمــج 
ــم  ــم وزارة التعلي ــدة بإس ــي وزارة واح ــم ف ــة والتعلي ــي والتربي ــم العال وزارة التعلي
ــي وزيرالتعليــم رقــم )50767(وتاريخ1437/7/13هـــ بدمــج  فقــد صــدر قــرار معال
الادارة العامــة للمراجعــة الداخليــة فــي التعليــم الجامعــي والتعليــم العــام فــي إدارة 
ــدالله  ــتاذ / عب ــف الأس ــة( وتكلي ــة الداخلي ــة للمراجع ــمى )الادارة العام ــدة بمس واح

بــن محمــد الســكاكر مشــرفا عامــا عليهــا . 

ــاء،  ــش والأخط ــوع الغ ــن وق ــد م ــة ، والح ــكات العام ــوال والممتل ــة الأم أ/ حماي
ــا. ــور وقوعه ــافها ف واكتش

ب/  ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية واكتمالها.

ج/ ضمــان فاعليــة العمليــات الإداريــة والماليــة وكفايتهــا بمــا يــؤدي إلى الإســتغلال 
ــوارد المتاحة. ــل للم الأمث

ــة،  ــة للجه ــط الملزم ــات والخط ــات والسياس ــة والتعليم ــد بالأنظم ــق التقي د/ تحقي
ــة. ــة منتظم ــة بطريق ــا بكفاي ــق أهدافه لتحقي

هـ/ سلامة أنظمة الرقابة الداخلية وفاعليتها.

ثانياً: الأهداف 
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ثالثا : المهام 

مــع عــدم الإخــال بأنــواع المراجعــة الأخــرى المقــررة نظامــاً، تختــص الإدارة  العامة  
للمراجعــة العامــة بمــا يلي:

1-  تقويــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة، بمــا فــي ذلــك النظــام المحاســبي، للتحقــق 
مــن ســامتها وملاءمتهــا، وتحديــد أوجــه القصــور فيهــا إن وجــدت، وإقتراح الوســائل 
ــن  ــا م ــة وممتلكاته ــوال الجه ــة أم ــل حماي ــا يكف ــا بم ــة لعلاجه ــراءات اللازم والإج

الإختــاس أو الضيــاع أو التلاعــب و نحــو ذلــك.
2- التأكــد مــن التــزام الجهــة بالأنظمــة و اللوائــح والتعليمــات والإجــراءات الماليــة، 

والتحقــق مــن كفايتهــا وملاءمتهــا.
3- تقويــم مــدى كفايــة الخطــة التنظيميــة للجهــة مــن حيــث وضــوح الســلطات 
والمســؤوليات وفصــل الإختصاصــات المتعارضــة وغيــر ذلــك مــن الجوانــب التنظيمية.
4- تقويــم مســتوى إنجــاز الجهــة لأهدافهــا الموضوعــة، وتحليــل أســباب الإختــاف 

إن وجــدت.
5- تحديــد مواطــن ســوء إســتخدام الجهــة لمواردهــا الماديــة والبشــرية، وتقديــم 

مــا يمكــن الجهــة مــن معالجتهــا وتلافيهــا مســتقبلًا.
6-  فحــص المســتندات الخاصــة بالمصروفــات والإيــرادات بعــد إتمامهــا للتأكــد مــن 

كونهــا صحيحــةو نظاميــة.
7-  فحــص الســجلات المحاســبية للتأكــد مــن إنتظــام القيــود وصحتهــا وســامة 

ــبي. ــه المحاس التوجي
8-  مراجعــة العقــود والإتفاقيــات المبرمــة التــي تكــون الجهــة طرفــاً فيهــا للتأكــد 

مــن مــدى التقيــد بهــا.
9-  مراجعــة أعمــال الصناديــق وفحــص دفاترهــا وســجلاتها ومســتنداتها، والتحقــق 

مــن أن الجــرد قــد تــم وفقــاً للقواعــد والإجــراءات المقــررة.
ــتنداتها،  ــجلاتها ومس ــا وس ــص دفاتره ــتودعات، وفح ــال المس ــة أعم 10-  مراجع
ــد  ــاً للقواع ــت وفق ــد تم ــن ق ــاليب التخزي ــم وأس ــرد والتقوي ــن أن الج ــق م والتحق

ــررة. ــراءات المق والإج
11-  مراجعــة التقاريــر الماليــة والحســابات الختاميــة التــي تعدهــا الجهــة والتأكــد 
ــي  ــات الت ــات والسياس ــح والتعليم ــة واللوائ ــا للأنظم ــدى موافقته ــا وم ــن دقته م

ــة. ــا الجه تطبقه
12-  تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجهة.

13- قيــام الوحــدة بالأعمــال التــي يكلفهــا بهــا المســؤول الأول فــي الجهــة وذلــك 
فــي مجــال اختصاصاتهــا المشــار إليهــا فــي  اللائحــة الموحــدة .
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رابعا : مسئوليات وصلاحيات وحدة المراجعة    
ونطاق عملها 

1- الإلتزام بتنفيذ أحكام اللائحة الموحدة لوحدات المراجعة الداخلية .
2- ترتبــط الوحــدة مباشــرة بمعالــي الوزيــر تحقيقــا للاســتقلال التــام لمديرالوحــدة 
وموظفيهــا بمــا يكفــل قيامهــم بأعمــال المراجعــة الداخليــة بموضوعيــة تامــة بمــا 
ــان  ــي اللج ــاركة ف ــذي أو المش ــل تنفي ــأي عم ــام ب ــم بالقي ــدم تكليفه ــك ع ــي ذل ف

التنفيذيــة .
ــى الوحــدة وموظفيهــا وتنظيــم  ــر الوحــدة مســئولا عــن الإشــراف عل 3- يعــد مدي

أعمالهــا وتنفيــذ مهامهــا وحســن ســير العمــل بهــا .
4- يضــع مديرالوحــدة خطــة ســنوية للمراجعــة الداخليــة يعتمدهــا معالــي الوزيــر، 
تتضمــن مجــال المراجعــة الزمانــي والمكانــي وأي تفصيــل آخــر مــن المناســب إدراجــه 
ضمــن الخطــة، ولمديــر الوحــدة تعديــل الخطــة متــى مــا رأى ضــرورة ذلــك علــى أن 

تؤخــذ موافقــة معالــي الوزيــر .
5- يتضمــن مجــال أعمــال المراجعــة الداخليــة جميــع الأنظمــة والإجــراءات والعمليات 
والوظائــف والأنشــطة فــي الــوزارة وفــي الجهــات التابعــة لهــا وللمراجعــة الداخليــة 
كامــل الصلاحيــة للوصــول غيــر المقيــد لكافــة بيانــات الــوزارة )الورقيــة والالكترونية( 
والاطــاع علــى جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتندات، وأي وثيقــة أخــرى تســتلزم 

أعمــال المراجعــة الداخليــة الإطــاع عليهــا.
ــة  ــل المراجع ــوزارة والإدارات مح ــي ال ــن ف ــؤولين والموظفي ــع المس ــى جمي 6- عل
التعــاون التــام مــع موظفــي المراجعــة الداخليــة وتزويدهــم بالمعلومات والمســتندات 

اللازمــة وتقديــم كافــة التســهيلات لهــم .
ــارب  ــادي تض ــاد وتف ــا بالحي ــة وموظفيه ــة الداخلي ــدة المراجع ــر وح ــزم مدي 7-  يلت
ــر أو يضعــف موضوعيــة أداء عملهــم واســتقلاليتهم . ــح والإفصــاح عمــا يؤث المصال
ــرية  ــى س ــاظ عل ــا بالحف ــة وموظفيه ــة الداخلي ــدة المراجع ــر وح ــزم مدي 8- يلت
ــك  ــتخدم تل ــم، وألا تس ــم لواجباته ــاء تأديته ــا أثن ــون عليه ــي يحصل ــات الت المعلوم
ــوزارة أو  ــل ال ــل داخ ــات العم ــر إحتياج ــي غي ــخصي أو ف ــرض ش ــات لأي غ المعلوم

ــا. خارجه
9- تُعــد وحــدة المراجعــة الداخليــة فــي نهايــة كل عمليــة مراجعــة تقريرمكتوبــا 
مبدئيــا بنتائــج عمليــة المراجعــة والتوصيــات المتعلقــة بهــا ويرســل لــإدارة محــل 

المراجعــة  
ــدة  ــال م ــة خ ــة مكتوب ــداد إجاب ــر إع ــتلمة للتقري ــى الإدارات المس ــن عل 10- يتعي
لاتتجــاوز أســبوعين مــن تاريــخ اســتلام التقريــر ، توضــح الإجــراءات التصحيحيــة التي 

ــات . ــة الملاحظ ــا لمعالج ــيتم إتخاذه ــت أو س تم
11- تُعــد وحــدة المراجعــة الداخليــة تقريــر نهائــي يتضمــن الإجــراءات التصحيحيــة 
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ويرســل إلــى   المســؤول الأعلــى بــالإدارة محــل المراجعــة .
12- تقــوم وحــدة المراجعــة بعــد شــهرين مــن إصــدار التقريــر النهائــي بمتابعــة تنفيــذ  
التوصيــات مــع الإدارات المعنيــة وفــي حالــة عــدم التنفيــذ يتــم رفــع الأمــر لمســتوى إداري 

أعلــى وإذا اســتمر عــدم التنفيــذ يتــم الرفــع لمعالــي الوزيــر .
13- يجــب علــى مديرالوحــدة وموظفيهــا التعــاون وبشــكل منتظــم مــع المراجــع الخارجــي 
للجهــة الحكوميــة - ويتمثــل فــي كل مــن وزارة الماليــة وديــوان المراقبــة العامــة  وهيئــة 
ــة  ــبة والمراجع ــب المحاس ــاد ومكات ــة الفس ــة لمكافح ــة الوطني ــق  والهيئ ــة والتحقي الرقاب
القانونيــة - وتمكينــه مــن الإطــاع علــى جميــع التقاريــر والبيانــات اللازمــة لأداء عملــه 

وكذلــك متابعــة الإدارات المعنيــة لتنفيــذ ملحوظاتــه.
ــي الوزيــر، يوضــح  ــى معال ــراً ربــع ســنوي علــى الأقــل إل 14- يقــدم مديــر الوحــدة تقري
ــفتها  ــي اكتش ــات الت ــر، والمخالف ــا التقري ــي يغطيه ــدة الت ــن الم ــدة ع ــال الوح ــه أعم في
الوحــدة  ، والإجــراءات التــي اتخذتهــا فــي شــأنها الإدارات المعنيــة ويقــدم تقريــراً تفصيليــاً 

عــن ملحوظــات المراجــع الخارجــي .
ــنة  ــاء الس ــن إنته ــاً م ــعين يوم ــال تس ــر خ ــي الوزي ــى معال ــدة إل ــر الوح ــدم مدي 15- يق

ــي: ــراً ســنوياً، يشــمل مــا يل الماليــة تقري
أ- بياناً عن أعمال الوحدة  .

ب- أهــم النتائــج والملحوظــات التــي أســفرت عنهــا أعمــال المراجعــة الداخليــة ، ومــدى 
ــى البيانــات والإيضاحــات المطلوبــة مــن الإدارات والأقســام المختلفــة. الحصــول عل

ج- تقويم مستوى إنجاز الوزارة لأهدافها.
د- تقويم أنظمة الرقابة الداخلية للوزارة .

هـ- مدى إلتزام الوزارة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية.
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مراحل تنفيذ المراجعة 
الداخلية

البــــــاب الثالث 
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 الباب الثالث : 
مراحل تنفيذ المراجعة الداخلية

مقدمة 

تنظــر إدارة المراجعــة الداخليــة إلــى نشــاط المراجعــة الداخليــة كنشــاط متكامل 
ــة  ــذ المراجع ــة تنفي ــى عملي ــر عل ــة ولا يقتص ــل مترابط ــى مراح ــوي عل يحت
ــم  ــوزارة التعلي ــة ب ــة الداخلي ــددت إدارة المراجع ــذا ح ــط ، ول ــة فق الداخلي
 The  (  خطــوات تنفيــذ المراجعــة الداخليــة وفــق مراحــل منهجيــة وتدرجيــة
Phased Audit Approach(، لإجــراء عمليــات المراجعــة الداخليــة مــن 
تخطيــط وتنظيــم وفحــص ومراقبــة واســتكمال المراجعــة الداخليــة فــي الوقت 
المناســب وبطريقــة مهنيــة ، وهــذا المدخــل )المراجعــة الداخليــة علــى أســاس 

ــي : ــا يل ــن  بم ــن الداخليي ــمح للمراجعي ــل (  يس المراح
- وضع الأدلة والخطوط العريضة لاستكمال أعمال المراجعة الداخلية.

-  التعــرف علــى كامــل عمليــة المراجعــة الداخليــة ، بــدلا مــن التركيــز علــى 
العمــل الميدانــي الــذي هــو أحــد مراحــل المراجعــة الداخليــة.

- وضع المسؤوليات والمخرجات لكل مرحلة من مراحل المراجعة الداخلية. 
ــة  ــق عملي ــة توثي ــى مراقب ــل عل ــي تعم ــة الت ــالات العادي ــر الإتص - توفي

ــأول.  ــا أولا ب ــور مراحله ــة تط ــة ومتابع المراجع
- هــذا المدخــل هــو مراجعــة آليــة لتخطيــط وتنفيــذ ومراقبــة مهــام المراجعة 
الداخليــة  مــن خــال تقاريــر دوريــة توضــح وتقيــم مــا تــم بخصــوص عمليــة 

ــة الداخلية. المراجع
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ملفات المراجعة

ــظ  ــي حف ــات ف ــذه الملف ــاعد ه ــة، وتس ــظ أوراق المراجع ــائل لحف ــي وس ه
الأوراق والمســتندات بطريقــة تســهل الرجــوع إليهــا. كمــا أنهــا تنشــأ لــكل 

ــدة.   ــة جدي ــة مراجع ــة أو عملي مهم

أنواع ملفات المراجعة:
يجب أن يكون لدى وحدة المراجعة الداخلية نوعين من الملفات هما: 

الملف الدائم ،والملف الجاري.

الملف الدائم:
ــات  ــى البيان ــوي عل ــطتها ويحت ــا وأنش ــتقلة بمهاهم ــكل إدارة مس ــأ ل ينش
ــل الأوراق  ــتمر ، مث ــكل مس ــي بش ــع الداخل ــا المراج ــاج له ــي يحت ــة الت الهام
ــة ولا  ــة مراجع ــي كل مهم ــع ف ــادة المراج ــا ع ــي يحتاجه ــتندات الت والمس
ــع كل  ــها م ــع بتأسيس ــوم المراج ــتمرة أو لا يق ــرات مس ــا تغي ــدث عليه يح
مهمــة مراجعــة. مــع هــذا فمثــل هــذه البيانــات تحتــاج إلــى تغييــر علــى 
ــمل  ــة. وتش ــث أو إضاف ــا تحدي ــدث عليه ــا ح ــبيا كلم ــدة نس ــرات بعي فت

ــي: ــا يل ــم م ــة الدائ ــف المراجع ــات مل بيان
• الهيكل التنظيمي للإدارة.

• الأهداف والمهام
• اللوائح والتعليمات. 

• الوصف الوظيفي.
• خرائط وصف نظام الرقابة الداخلية.

• دليل السياسات والإجراءات.
• ملخص نتائج المراجعة للمهام السابقة.

ملف المراجعة الجاري )ملف المهمة (:
ــراءات  ــق إج ــق تطبي ــن توثي ــف ويتضم ــة مل ــة مراجع ــكل عملي ــأ ل ينش
ــه  ــردود علي ــارات وال ــراءات والاستفس ــق الإج ــج تطبي ــة ، ونتائ المراجع
وغيرهــا مــن الأوراق والمســتندات والملخصــات التــي تعكــس عمــل المراجــع 

ــددة.  ــة المح ــى المهم عل

يحتوي ملف مراجعة المهمة عادة على ما يلي: 
• خطة عملية المراجعة.

ــجلات  ــاذج وس ــق ونم ــن وثائ ــة م ــة المراجع ــتندات عملي ــع مس • جمي
ــات. وبيان

• المخاطابــات التــي تمــت مــع الإدارة محــل المراجعــة أو مــع الإدارات الأخــرى 
بشــأن عمليــة المراجعــة.

• تقرير عملية المراجعة.
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تتكون عملية المراجعة الداخلية من سبع مراحل أساسية وهي كما يلي: 
- المرحلة الأولى : مرحلة التخطيط لعملية المراجعة الداخلية .

ــح  ــة ) المس ــة الداخلي ــة المراجع ــم لعملي ــة التنظي ــة : مرحل ــة الثاني - المرحل
ــل الادارات(. ــم لعم ــق الفه ــى وتوثي المبدئ

- المرحلة الثالثة : مرحلة فحص وتقييم أنظمة الرقابة الداخلية.
- المرحلة الرابعة : مرحلة التنفيذ الأولية ) تقييم المخاطر(.

- المرحلة الخامسة: مرحلة التنفيذ التفصيلى للمراجعة الداخلية. 
- المرحلة السادسة: مرحلة تقارير المراجعة الداخلية.

- المرحلة السابعة : مرحلة المتابعة. 

مراحل تنفيذ المراجعة الداخلية 
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ملخص مراحل عمل المراجعة الداخليه
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 تانذاخهي تنهًراجؼ تاستراتيجيت ػذاد خطإ (1)
 تانذاخهي تانخطت انسنىيت  نهًراجؼػذاد إ (2)
 تظال يغ انجهاث انتى سيتى يراجؼتها الإ (3)

 
 

 
 انًسح انًبذئى (1) 

 الإداراثتىثيك انفهى نؼًم  (2)
 ف انذائى نلإدارة()الإطلاع ػهى انًه

 

 
 

 

 ملخص مراحل عمل المراجعه الداخليه
 
 
 

 

 

 تانذاخهي تدض انظًت انرلابف (1)
 تانذاخهي تتمييى أنظًت انرلاب (2)

 
 

 
 

  تيهً نكم تتفظيهي خطه ػذادإ (1)
 انؼيناث خجى تدذيذ (2)
 (انؼيناث فدض)تانًستخذي تانفني سانيبالأ دذيذت (3)
 وانتىثيك انؼًم أوراق استكًال (4)
 انفدض نتائج استخلاص (5)

 
  

 

  تيػذاد يسىداث انتمارير انًرخهإ (1)
 تداراث يدم انًراجؼنالشتها يغ الإي (2)
 رسانها نهجهاث انؼهياإو تػذاد انتمارير اننهائيإ (3)

 
 
 

 

 

ًتابؼت انتىطياث نبًراجؼت  نمياوا (1)
 تانسابم

وينالشتها   تػذاد يسىداث تمارير انًتابؼإ (2)
 يغ انجهاث انًؼنيه

رسانها إو تاننهائي تػذاد تمارير انًتابؼإ  (3)
 نهجهاث انؼهيا

 
 
 

 

 

 تمييى انًخاطر  (1)
 تبرايج انًراجؼ (2)
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المرحلة الأولى 
 التخطيط لعمليات المراجعة

 مقدمة

أهداف مرحلة التخطيط :

ملخص أعمال مرحلة التخطيط

تعتبــر مرحلــة التخطيــط لأعمــال المراجعــة الداخليــة مــن أهــم المراحــل حيــث أنها 
تضــع الإطــار لعمليــات المراجعــة الداخليــة والتصــور طويــل وقصيــر الأجــل لأعمــال 
ــة  ــة  للمراجع ــإدارة العام ــة ل ــات المتاح ــوء الإمكاني ــى ض ــة ف ــة الداخلي المراجع
الداخليــة ، ووفقــا للدراســة المبدئيــه للجهــات محــل المراجعــة ، ويتــم تحديــث الخطة 
وفقــاً للمســتجدات فــى المراحــل التاليــة للمراجعــة الداخليــة وتقــوم إدارة المراجعــة 

الداخليــة بالتخطيــط لأعمــال المراجعــة الداخليــة وفقــا للمعاييــر المهنيــه .

يجب على إدارة المراجعة الداخلية  عند تنفيذ هذه المرحلة أن تحقق ما يلي:
- أن يتم وضع الخطة الإستراتيجية للمراجعة الداخلية 

- أن يتم وضع الخطة السنوية للمراجعة الداخلية 
- أن يتم وضع الأهداف الأوليه ونطاق المراجعة الأولي.

- أن يتم الإتصال المبدئي مع الجهات محل المراجعة بشكل فعال.

ملخص أعمال مرحلة التخطيط:
أ-إعــداد الخطــة الإســتراتيجية للمراجعــة الداخليــة  )الخطــة طويلــة الأجــل مــن 3- 5 

) سنوات 
ب-إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية  

 - إختيار الجهات التي ستقوم إدارة المراجعة الداخلية بمراجعتها
 -  تحديد نطاق وأهداف المراجعة الداخلية  

ــات  ــض المعلوم ــا بع ــا متضمن ــراد مراجعته ــات الم ــعار للجه ــاب إش ــال خط ج-إرس
ــة.)  ــة الداخلي ــة المراجع ــول عملي ــي ح ــاع مبدئ ــد إجتم ــددا لموع ــة ومح المطلوب

ــوذج 4(  نم

وفيما يلي توضيح لأهم الأعمال التي يجب القيام بها في هذه المرحلة :
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أولًا: إعداد الخطة الإستراتيجية للمراجعة الداخلية  

يجــب أن يتــم عمــل خطــة إســتراتيجية لــإدارة العامــة  للمراجعــة الداخليــة ، وتتابــع 
بإســتمرار لإجــراء التحديثــات عليهــا ويراعــى بشــأنها مايلــي:

ــال  ــه( بأعم ــن يفوض ــة  )أو م ــة الداخلي ــام إدارة المراجع ــر ع ــوم مدي ــب أن يق • يج
التخطيــط الإســتراتيجي للمراجعــة الداخليــة وفقــاً لمــا ســيوضح فــى النقــاط التالية.
ــتراتيجية الإدارة  ــمى » إس ــتند يس ــى مس ــتراتيجي ف ــط الإس ــق التخطي ــم توثي • يت
العامــة  للمراجعــة الداخليــة«  ويتضمــن التخطيــط الإســتراتيجي تصــور مديــر عــام 
ــة   ــة الداخلي ــات إدارة المراجع ــوارد ومخرج ــال وم ــول أعم ــة ح ــة الداخلي إدارة المراجع

بشــكل عــام حيــث يتضمــن مــا يلــي :

ــداف  ــع أه ــق م ــب أن تتس ــي يج ــة والت ــة الداخلي ــة لإدارة المراجع ــداف العام 1. الأه
ــوزارة  ككل. ال

2. التصــورات المتوقعــه للمهــام المســندة إلــى إدارة المراجعــة الداخليــة  علــى المــدى 
الطويــل )3 ســنوات الــى 5 ســنوات ( والمــوارد المطلوبــة لتنفيــذ هــذه المهــام.

3. التطــورات الواجــب إدخالهــا علــى دليــل السياســات والإجــراءات والخريطــة التنظيمية 
لإدارة المراجعــة الداخليــة  بنــاءا علــى التطــورات المتوقعــة للمهــام المســندة إليها.

4. تحديــد التصــورات حــول الطريقــة التــى يتعيــن علــى إدارة المراجعــة الداخليــة  أن 
تعمــل بهــا لتقويــم مــدى ملائمــة تقديــر المخاطــر علــى مســتوى الإدارات والقطاعات 

بالــوزارة وأن تتضمــن مقترحــات لمراجعــة سياســات تقديــر المخاطر.
ــذ  ــة لتنفي ــرية اللازم ــارات البش ــة والمه ــوارد المالي ــتراتيجية الم ــدد الإس 5. تح

الإســتراتيجية ) الموازنــات(.
ــداف  ــق الأه ــا لتحقي ــم إختياره ــى ت ــة الت ــاليب المراجع ــتراتيجية اس ــف الإس 6. تص

ــتراتيجية . الإس
7. يجــب أن تتضمــن الإســتراتيجية تخصيــص عــام لمــوارد إدارة المراجعــة الداخليــة  
ــة  ــة  للمراجع ــا الإدارة العام ــوم به ــي تق ــارات الت ــة والإستش ــات المراجع ــن خدم بي

ــة. الداخلي
ــطة  ــام بأنش ــة للقي ــرية اللازم ــوارد البش ــر الم ــار وتطوي ــام لإختي ــار الع 8. الإط

ــي: ــك مايل ــن ذل ــة ويتضم ــة الداخلي المراجع
ــن  ــن المراجعي ــتوى م ــكل مس ــف ل ــوب للوظائ ــف المكت ــر التوصي - تطوي

ــن. الداخليي
- متطلبات اختيار أفراد مؤهلين وأكفاء.

ــع  ــكل مراج ــتمر ل ــم مس ــرص تعلي ــر ف ــب وتوفي ــة لتدري ــوط العريض - الخط
ــي. داخل

- الخطوط العريضة لتقويم أداء كل مراجع داخلي مرة على الأقل سنويا.
ــم  ــم وتطويره ــن أدائه ــن ع ــن الداخليي ــاد للمراجعي ــر إرش ــائل توفي - وس

ــي. المهن
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• يجــب أن تعتمــد الإســتراتيجية مــن المســؤول الأول بالــوزارة أو مــن يفوضــه قبــل 
البــدء فــى تنفيذهــا.

ــد  ــى أن تعتم ــي عل ــام المال ــة الع ــل نهاي ــتراتيجية قب ــة الإس ــداد الخط ــم إع • يت
ــد .    ــي الجدي ــام المال ــدء الع ــع ب ــا م ــدأ تنفيذه ويب

- يتــم إعــداد الخطــة الاســتراتيجية فــي بدايــة كل مــن 3-5 ســنوات ويتــم 
ــتجدات. تحديثها بالمس

- يتــم إعــداد الخطــة الســنوية فــي بدايــة كل ســنة ماليــة وبعــد توثيــق 
الفهــم وتقييــم المخاطــر.

ــذ  ــة تنفي ــل بداي ــة قب ــكل مهم ــة ل ــة التفصيلي ــداد الخط ــم إع - يت
المراجعــة الداخليــة التفصيلية.)نمــوذج 5(

ــم  ــة  يت ــة الداخلي ــه إدارة المراجع ــوم ب ــل تق ــى أن كل عم ــة إل - إضاف
ــذه. ــل تنفي ــه قب ــط ل التخطي

تنويــه : يعتبــر التخطيــط عمليــة مســتمرة ، ويتــم تحديــث الخطــة وفقــاً للمســتجدات 
الناتجــة عــن أعمــال المراجعــة الداخليــة ، ويتــم تخطيــط أعمــال المراجعــة الداخليــة 

فــى كل المراحــل كمــا يلــي :
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ثانياً : إعداد الخطة السنوية للمراجعة الداخلية  

ــون  ــتطيع المراجع ــر ويس ــات المخاط ــاة أولوي ــع مراع ــنوياً م ــا س ــم اعداده يت
الداخليــون إعــداد خطــة المراجعــة الداخليــة الســنويه التــي توضــح الأعمــال التــي 
تخطــط إدارة المراجعــة الداخليــة  القيــام بهــا خــال الســنه القادمــه ، وفيمــا يلــي 
بعــض النقــاط الهامــه الواجــب مراعاتهــا عنــد إعــداد الخطــة الســنويه للمراجعــة 

ــة : الداخلي
1- يقــوم مديــر عــام إدارة المراجعــة الداخليــة ) أو مــن يفوضــه ( بأعمــال التخطيــط 

الســنوى لأعمــال الإدارة العامــة  للمراجعــة الداخليــه.
2- توضع الخطط الدوريه في اطار الخطة الاستراتيجية التي تم اعتمادها.

3- يتــم توثيــق التخطيــط الســنوى فــي مســتند يســمى » الخطــة الدوريــه الســنويه 
لإدارة المراجعــة الداخليــة » 

4- ويجــب ان تتضمــن الخطــة الدوريــه الســنويه بشــكل تفصيلــى كيفيــة اســتغلال 
الوقــت المتــاح فــي حــدود المــوارد المتاحــه بــإدارة المراجعــة الداخليــة  فــي تنفيــذ 
اعمــال المراجعــة الداخليــة أو العمليــات الاستشــاريه المســنده للوحــده بالاضافــه إلــى 
التوقيتــات المتاحــه لمنســوبى إدارة المراجعــة الداخليــة  للــدورات التدريبيــه ، حيــث 

تتضمــن الخطــة الدوريــه الســنويه مــا يلــي :
أ‌- بيان بالادارات والقطاعات التي تنفذ عليها أعمال المراجعة.

ب‌- ترتيب الإدارات والقطاعات حسب أولويات المخاطر
ــي  ــه ف ــة المبدئي ــار المراجع ــه واخط ــبيه المبدئي ــه النس ــد الأهمي ــم تحدي ت‌- يت
حــدود البيانــات المتاحــه )الموازنــات( للعــام القــادم ونتائــج أعمــال المراجعــة للعــام 
الســابق وبنــاءا علــى ذلــك يتــم تحديــد توقيتــات الزيــارات فــي بنــد )3-ب( أعــاه.

ث‌- إعداد الجدول الزمنى لتنفيذ عملية المراجعة للادارات خلال العام
ج‌- تحديــد توقيتــات الزيــارات علــى مــدار العــام بشــكل جــدول اســبوعى لــكل اداره 

أو قطــاع.
ح‌- تحديد توقيتات الاعمال الاستشاريه المسنده أو المخطط اسنادها.

ــتوى  ــى مس ــة  عل ــة الداخلي ــنده لإدارة المراجع ــال المس ــام للأعم ــع الع خ‌- التوزي
ــن الأول. ــرفين والمراجعي ــن المش المراجعي

ــام  ــل الع ــاق العم ــة ونط ــة الداخلي ــداف المراجع ــة لأه ــراءات العام ــد الإج د‌- تحدي
ــا. ــتتم مراجعته ــي س ــات الت ــادارات والقطاع ل

ــوبي  ــاق منس ــط الح ــه المخط ــدورات التدريبي ــات ال ــى لتوقيت ــد التقريب ذ‌- التحدي
ــم. ــوب تدريبه ــراد المطل ــا والاف ــده به الوح
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5- يجب أن تعرض الخطة على الجهات العليا لاعتمادها.
ــا  ــم تطويره ــتمره وأن يت ــه مس ــة بصف ــت المراجع ــة تح ــل الخط ــب أن تظ 6- يج
بالتعديــات المطلوبــه لتعكــس تغيــر الأولويــات وتقابــل الاحتياجــات التــي تظهــر أثناء 
العمــل ، )ومــن ضمــن التعديــات الممكــن تعديلهــا الأهميــه النســبيه فــي حالــة تغيــر 

المعطيــات المؤثــره فــي احتســابها(.
7- يجب اعتماد التغيرات الجوهريه في الخطة من الجهات العليا.

8- يجــب أن يتــم إعــداد الخطــة الدوريــه الســنويه بحــد أقصــى الشــهر التاســع مــن 
ــام  ــن الع ــر م ــهر العاش ــى الش ــد أقص ــد بح ــى أن تعتم ــا عل ــابق لتنفيذه ــام الس الع

ــا.  ــابق لتنفيذه الس
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1. يتم إعدادها في ضوء الخطة الإستراتيجية لإدارة المراجعة الداخلية .
ــر  ــي الوزي 2. يبــدأ أعدادهــا فــي نهايــة الســنة الماليــة علــى أن تعتمــد مــن معال

ويبــدأ تنفيذهــا مــع بدايــة الســنة الماليــة الجديــدة .
3. تتضمن الخطة السنوية مايلي : 

أ‌- الأهــداف التــي ترغــب إدارة المراجعــة تحقيقهــا مــن الخطــة ، علمــاً بــأن هنــاك 
ثلاثــة أهــداف عامــة رئيســية هــي :

- التأكد من سلامة ومدى ملائمة أنظمة وإجراءات التشغيل .
- التأكد من إتباع الأنظمة والإجراءات .

- التأكد من مدى فعالية نظام الرقابة الداخلية .
- ويمكن زيادة الأهداف أو تفعيلها بناءاً على النطاق الذي يحدد للمهمة .

ب - الإدارات أو الأنشــطة المــراد مراجعتهــا وتدقيقهــا ، ونطــاق المراجعــة ، وتقييــم 
ــات  ــد الجه ــم تحدي ــوزارة ، ويت ــى ال ــكل إدارة عل ــرة ل ــة المخاط ــا ودرج ــدى أهميته م

التــى يتــم مراجعتهــا عــن طريــق أحــد الأســاليب التاليــة :

• الإختيار المبرمج :
ــرات  ــال فت ــة خ ــنوية للمراجع ــة س ــع خط ــة بوض ــة الداخلي ــوم إدارة المراجع تق
زمنيــة محــدودة ، ويتــم تحديــد الجهــات التــي يتــم مراجعتهــا حســب نســبة المخاطر 

إضافــة إلــى العناصــر التاليــة :
- تاريخ نتائج آخر مراجعة تمت 

- حجم الخطورة المالية
- طلب من الإدارة العليا 

- فرص الحصول على مكاسب        
- التغيرات وقدرات موظفى المراجعة

- التغييرات الرئيسية فى العمليات ، البرامج ، النظام ، الرقابة.

• العمليات الخاصة : 
ــادات  ــن قي ــر أو م ــي الوزي ــن معال ــه م ــب وتوجي ــون بطل ــي تك ــات الت ــي العملي وه

ــوزارة . ال
   وعادة تكون من العمليات الأقل حجماً من عمليات المراجعة العادية .

   ومن أنواع العمليات الخاصة :
‌أ- طلب الإستشارات في الإجراءات أو قياس الأداء .

‌ب- التحقق من عدم وجود مخالفات أو تجاوزات في نشاط معين .
ــوارد  ــل للم ــتثمار الأمث ــف والاس ــض التكالي ــة بخف ــارات المتعلق ــم الاستش ‌ج- تقدي

ــة. المتاح

رابعاً : متطلبات إعداد الخطة السنوية 
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   آلية تنفيذ عملية خاصة :-
1. يحــدد المشــرف العــام لإدارة المراجعــة الداخليــة الأهميــة النســبية للعمليــة ومــدى توفــر     

الوقــت الــازم لتنفيذهــا وكفــاءة المراجعييــن المهنيــة لتنفيذهــا.
2. يتم تنفيذها كما في العمليات العادية .. مع مراعاة :-

1. خطاب رسمي مكتوب بطلب تنفيذ العملية من الجهة الطالبة للخدمة .
2. الإتصال مع الجهة الطالبة للخدمة لتوثيق مايلي :-

* نطاق العمل المطلوب تنفيذه .
* معلومات عن الجهة الطالبة للخدمة وعلاقتها بالعملية .

* المصادر التي سيتم أستخدامها وأسلوب المراجعة .
* إستثناءات معينة حددتها الجهة .

* تفاصيل رفع التقرير .
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• طلبات الأقسام : 
الأســلوب الثالــث هــو الإختيــار الــذي يتــم بطلــب مــن الجهــات التــى ســتتم مراجعتهــا 
ــى  ــة ف ــة الداخلي ــرأي المراجع ــون ل ــم يحتاج ــعرون أنه ــد يش ــدراء ق ــض الم ، فبع
ــير  ــى س ــر عل ــي تؤث ــة الت ــة الداخلي ــاط الرقاب ــة نق ــة وفعالي ــدى ملائم ــم م تقيي

ــا : ــل منه ــدة عوام ــار ع ــى الإعتب ــذ ف ــع الأخ ــم م ــات لديه العملي
- ماهى النشاطات المطلوب مراجعتها.
- الوقت المطلوب لمراجعتها وتحديده.

- تقييم درجة المخاطرة للأعمال المطلوب مراجعتها .
- توثيق كل المخطابات والإتصالات وأي مستندات تتعلق بالعملية .

ج- وصــف لــكل إدارة أو نشــاط محــل المراجعــة )الأهــداف ــــ المهــام ــــ الهيــكل 
التنظيمــي ــــ الأنظمــة والتعليمات ــــ الملاحظات علــى الإدارة مــن عمليــات المراجعة 

الســابقة(.
ــام كل  ــة ومه ــن للخط ــن المنفذي ــن الداخليي ــرية والمراجعي ــوة البش ــات بالق د- بي

ــع. مراج
ه- جــدول زمنــي لتنفيــذ الخطــة يتضمــن عمليــات المراجعــة وأســماء فريــق المراجعة 
ــة ،  ــكل عملي ــا ل ــة ونهايته ــرات الزمني ــة الفت ــد بداي ــة وتحدي ــكل عملي ــذ ل المنف

ويراعــي فــي الجــدول العطــات والإجــازات الرســمية .
ــي  ــال وف ــم الأعم ــي حج ــة ف ــون مرن ــنوية أن تك ــة الس ــداد الخط ــد إع ــي عن 4-يراع
جدولهــا الزمنــي بحيــث لاتتأثــر عنــد إضافــة أعمــال طارئــة لهــا أو ظهــور معوقــات 
قــد تؤثــر علــى تنفيذهــا ، ويجــري تحديثهــا بأســتمرار بعــد موافقــة معالــي الوزيــر 

علــى كل تعديــل يتــم . 
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ثالثاً : الإتصال بالجهات محل المراجعة 

• يتــم إعتمــاد الخطــة الســنوية لإدارة المراجعــة الداخليــة مــن معالــي الوزيــر ،و يتــم 
فيهــا تحديــد عمليــات المراجعــة المطلــوب تنفيذهــا وموعدهــا ، وتوزيــع المراجعيين 
الداخلييــن علــى العمليــات بصــورة فريــق مراجعــة لــكل عمليــة ويتكــون مــن مشــرف 
ــة  ــل المراجع ــع الإدارات مح ــل م ــك التواص ــي ذل ــن يل ــن المراجعي ــدد م ــق وع للفري
لإبلاغهــم بالعمليــات )إلا إذا إســتدعت عمليــة المراجعــة أن تكــون مفاجئــة فــا يتــم 

إبــاغ الإدارة بهــا(.
• مهام مشرف العمليات:-

1- إعــداد قــرار تشــكيل فريــق المراجعــة واعتمــاده مــن المشــرف العــام علــى الإدارة 
العامــة للمراجعــة الداخليــة )نمــوذج 1(.

ــة  ــذ العملي ــات لتنفي ــات والإحتياج ــع الآلي ــق ووض ــاء الفري ــع أعض ــاع م 2- الاجتم
ــة . ــل المراجع ــن الإدارة مح ــة م ــتندات المطلوب والمس

ــة  ــل المراجع ــإدارة مح ــاله ل ــوذج 4( وإرس ــة )نم ــغ بالعملي ــاب التبلي ــداد خط 3- إع
قبــل موعــد التنفيــذ بوقــت كافــي والتواصــل مــع الإدارة للتأكــد مــن وصــول الخطــاب .
4- يرفــق مــع الخطــاب بيــان بالمســتندات المطلــوب مــن الإدارة توفيرهــا وإحتياجــات 

العمليــة المطلــوب مــن الإدارة تنفيذهــا والتعــاون بشــأنها .

• الاجتماع الرئيسي )نموذج رقم 7(
ــام  ــاء الأقس ــور رؤس ــة وبحض ــل المراجع ــإدارة مح ــر ل ــر المباش ــع المدي ــون م أ‌- ويك

ــم . ــل له ــغ المرس ــاب التبلي ــق خط ــم وف ــة ويت ــق المراجع وفري
ــام  ــذ والمه ــات التنفي ــن وإحتياج ــة والمراجعي ــف بالعملي ــه التعري ــم في ب‌- يت

ــن الإدارة . ــة م المطلوب

• اللقاءات الفرعية )نموذج 8-1 ( و)نموذج 2-8(:-
وهــي اجتماعــات بيــن المراجــع الداخلــي ورئيــس القســم داخــل الإدارة المــراد مراجعتها 

ــرف على :- ــدف للتع ته
أ‌-  أهداف ومهام القسم.

ب‌- الهيكل التنظيمي للقسم والدليل الإجرائي.
ج‌- الأنظمة والتعليمات . 

ــاذج  ــح النم ــة وتوضي ــكل مهم ــراءات ل ــير الإج ــات وس ــي للعملي ــف تفصيل د- وص
ــات . ــذ للعملي ــف المنف ــاءة الموظ ــن كف ــد م ــدت( والتأك ــتخدمة )إن وج المس

)هــام : علــى المراجــع الداخلــي فهــم جميــع العمليــات فهمــاً كامــاً صحيحــاً وتوثيــق 
كل إجــراء بدقــة والســؤال عــن كل مايخــص تنفيــذ الإدارة لمهامهــا ( 

ت‌- تحديد نطاق المراجعة : 
يتــم فحــص وتقييــم مــدى ملائمــة وفعاليــة نظــام الرقابــة الداخليــة ومســتوى الأداء 
فــى الجهــة التــى تتــم مراجعتهــا )أو أي نطــاق اخــر فــى حالــة تحديــد نطــاق محــدد 

مــن الإدارة العليــا للــوزارة (.
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ث‌- تحديد أهداف المراجعة : 
توجد ثلاثة أهداف عامه رئيسيه يتم تحديدها وهي :

- التأكد من سلامة ومدى ملائمة أنظمة واجراءات التشغيل.
- التأكد من إتباع الأنظمه والإجراءات.

- التأكد من مدى فعالية نظام الرقابة الداخلية.
ويمكن زيادة الأهداف أو تفعيلها بناءا على النطاق الذى يحدد للمهمه.

ج‌- الإطلاع على ملفات المراجعة : 
يجــب ان تحتــوى الملفــات بــالادارة العامــة  للمراجعــة الداخليــة  علــى نوعيــن مــن 

الملفــات علــى المراجعيــن الإطــاع عليهــا وهــي :
- الملفات الدائمه عن موضوع المراجعة.

- ملفات جاريه متعلقه بعمليات مراجعه سابقه.
- تقارير التوثيق الخاصة بالادارات
- تقارير المخاطر الخاصة بالادارات

ــن  ــون م ــن المراجع ــابقة أن يتمك ــات الس ــى الملف ــاع عل ــال الإط ــن خ ــب م يج
ــة  ــاء عملي ــده أثن ــج جي ــى نتائ ــول ال ــى الوص ــاعد ف ــات تس ــى معلوم ــول عل الحص
المراجعــة ومتابعــة التوصيــات الســابقة، واعطــاء انطبــاع جيــد لــدى الجهــة المراجع 

عليهــا.

ح‌- اختيار فريق المراجعة : 
يجب مراعاة ان يتم ما يلي عند اختيار فريق المراجعة:

- مديــر عــام المراجعــة الداخليــة : مســؤول عــن اختيــار فريــق المراجعــة وتحديــد 
أهــداف ونطــاق المراجعــة ، ومســؤول عــن التنســيق العــام للعمــل ، وتحديــد مهــام 

أفــراد الفريــق والتأكــد مــن جميــع المســتندات المتعلقــه بخطــوات المراجعــة.
- المراجــع المشــرف : وفــى العــاده يكــون أحــد كبــار المراجعيــن ذوى الخبــره وعليــه 
ــى  ــه ال ــن بالاضاف ــه للمراجعي ــال اليومي ــيق الأعم ــة وتنس ــات المراجع ــراء عملي إج

وضــع الخطــة التشــغيليه والاشــراف علــى التنفيــذ.

- فريــق المراجعــة : ويتكــون مــن مجموعــة مــن المراجعيــن وعليهــم أداء أعمــال 
ــوذج 1( ــة )نم ــراءات المراجع ــذ إج ــه وتنفي ــة الروتيني المراجع

خ‌- الإعداد للتقرير : 
يجب أن يتم فى هذه الخطوه ما يلي:

- الإطلاع على نموذج التقرير الخاص بالعمليه.
-  طباعة نموذج التقرير الذى يوضح العناصر الرئيسية للتقرير. 

- تحديد الجهة التى يوجه إليها التقرير والجهات التى تستلم نسخاً منه.
ــذ  ــد تنفي ــه عن ــاد ب ــك للاسترش ــه وذل ــر ومرفقات ــام للتقري ــكل الع ــد الش - تحدي

ــار. ــى الإعتب ــره ف ــذ عناص ــل واخ العم
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أهداف مرحلة التنظيم:
يجب على إدارة المراجعة الداخلية عند تنفيذ هذه المرحلة أن تحقق ما يلي:

- أن يتم التعرف وجمع المعلومات المبدئية عن الجهة المراد مراجعتها.
- أن يتم التعرف على الأنشطة ومواطن الخطر التي يمكن التركيز عليها. 

- أن يتم توثيق الفهم لعمل الادارات محل المراجعة.

ملخص أعمال مرحلة التنظيم:
أ‌-  تنفيذ الإجتماع المبدئي مع الجهات التي سيتم مراجعتها. 

ب‌-  المسح المبدئي للجهات التي ستقوم إدارة المراجعة الداخلية  بمراجعتها.
ت‌-  إستخلاص نتائج المسح المبدئي للإدارات .  
ث‌-  توثيق الفهم لعمل الإدارات محل المراجعة. 

وفيما يلي توضيح لأهم أعمال المرحلة :

 مقدمة

تعتبــر مرحلــة التنظيــم لأعمــال المراجعــة الداخليــة مــن المراحــل المهمــة  حيــث أنهــا 
ــات  ــى الجه ــرف عل ــي التع ــاهم ف ــي تس ــة الت ــات المبدئي ــع المعلوم ــي تجمي ــاعد ف تس
ــي أن  ــة ف ــذه المرحل ــج ه ــاعد نتائ ــا ، وتس ــا وإجراءته ــا وأنظمته ــيتم مراجعته ــي س الت
يكــون لــدى المراجعــون الداخليــون معرفــة بالمخاطــر المبدئيــة فــي هــذه الإدارات ، والتــي 
ستســاعد فــي تحديــد الأنشــطة والإدارات التــي يجــب التركيــز عليهــا ، وتبــدأ هــذه المرحلة 
مــن حيــث إنتهــت المرحلــة الأولــى بإرســال إشــعار لتحديــد الإجتمــاع المبدئــي وتنتهــي 
ــة  ــج المراجع ــة وبرام ــر الأولي ــد المخاط ــي وتحدي ــح المبدئ ــج المس ــتخلاص نتائ باس
المبدئيــة التــي يمكــن إســتخدامها) وتتــم هــذه المرحلــة مــرة واحــدة لــكل إدارة أو نشــاط 

ــات(. ــم أو الملحقي ــوزارة أو إدارة التعلي فــي ال

المرحلة الثانية - التنظيم لعملية المراجعة الداخلية 

)المسح المبدئي وتوثيق الفهم(
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أولًا :  تنفيذ الإجتماع الرئيسي مع الإدارة محل 
المراجعة واللقاءات الفرعية 

يجــب أن يتــم تنفيــذ الإجتمــاع الرئيســي مــع الإدارات محــل المراجعــة بنــاءا علــى 
ــة  ــل المراجع ــإدارات مح ــل ل ــعار المرس ــى الإش ــه ف ــط ل ــداده والتخطي ــم إع مات

علــى أن يراعــي المراجعــون الداخليــون فــي الاجتمــاع الرئيســي مــا يلــي : 
أ‌- الإعــداد الجيــد للإجتمــاع قبــل الذهــاب اليــه بالإهتمــام ، بموضــوع الاعــداد ، 

الجدولــه ، الافتتاحيــه ، إدارة المقابلــه ، الانتهــاء ، تســجيل الملاحظــات.
ب‌-  ان يقــوم المراجعــون الداخليــون بتســجيل كل مــا يــدور فــى الاجتمــاع فــى 

ورقــة عمــل وإعــداد تقريــر عــن المقابلــه 
ــم  ــم مقابلته ــن تت ــل الذي ــك بجع ــم ذل ــب ان يت ــاع يج ــراء الاجتم ــد اج ت‌-  عن
فــى وضــع نفســى جيــد بحيــث يمكــن الحصــول منهــم علــى جميــع المعلومــات 

المطلوبــه بســهوله.
ــى  ــه يراع ــتويات الاداري ــة المس ــد مقابل ــه عن ــار أن ــى الإعتب ــذ ف ــب الأخ ث‌-  يج
ــن  ــك م ــغيليه وذل ــات التش ــى العملي ــم عل ــم وتأثيره ــى فعاليته ــرف عل التع
ــوذج 7 ،8( ــراءات الاداريه.)نم ــه والإج ــم للأنظم ــم وتنفيذه ــدى تطبيقه ــال م خ
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ثانيا : المسح المبدئي 

يجــب مراعــاة أن الإجتمــاع الرئيســي هــو الخطــوة الأولــى فــي إجــراءات المســح 
المبدئــي وفيمــا يلــي بعــض الأمــور الواجــب أخذهــا فــي الإعتبــار عنــد تنفيــذ 

المســح المبدئــي 

أ‌- الغرض من المسح المبدئي : 
ــراد  ــل الم ــى العم ــرف عل ــد والتع ــو التمهي ــي ه ــح المبدئ ــن المس ــرض م الغ
مراجعتــه ، حيــث أنــه يــزود المراجعيــن بمعلومــات عــن طبيعــة عمــل الجهة 

التــي ســيتعاملون معهــا أثنــاء عمليــة المراجعــة.
ب‌- الخطوات والعناصر الهامة الواجب مراعاة تنفيذها بالمسح المبدئي :

1- إجراء مقابلات مع الأشخاص ذوى العلاقه بالعمليات
ــة  ــد الإجاب ــابقا بع ــلة س ــي المرس ــح المبدئ ــة المس ــى قائم ــول عل 2-  الحص

ــة. ــل المراجع ــة مح ــي الجه ــؤول ف ــل المس ــن قب ــا م عليه
3- الحصــول علــى المســتندات المؤيــدة التــي تقــدم مــن الجهــة محــل المراجعة 

ــمل :  ــي يمكن أن تش والت
- الهيكل التنظيمي للجهة.

- التوصيف الوظيفي للموظفين.
- أهداف وخطط ومعايير الجهة.

- الدليل الإجرائي للعمليات بالجهة.
- ملخص الأنظمه الآلية المعمول بها فى الجهة.

- حجم العمليات والمعاملات في الجهة.
- المخاطر والمعوقات التي تقابلها الجهة.

- أيــة معلومــات أو مســتندات أخــرى يمكــن الحصــول عليهــا فــي الإجتماع 
المبدئــى مــع الإدارات محــل المراجعة. 
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ثالثا : استخلاص نتائج المسح المبدئي

يجــب بعــد إنتهــاء الإجتمــاع الرئســي ، وتجميــع المعلومــات عــن الجهــة المــراد 
مراجعتهــا ، وبعــد دراســة المســتندات المقدمــه مــن الجهة ، ودراســة الاســتبيان 
التــى ســجلت فيــه الجهــة رأيهــا ، أن يقــوم المراجعــون الداخليــون باســتخلاص 

النتائــج المبدئيــه ممــا ســبق كمــا يلــي : 

ــص  ــى تلخي ــح المبدئ ــن المس ــاء م ــد الانته ــن بع ــى المراجعي ــب عل أ‌-يج
النتائــج والمعلومــات التــى تــم التوصــل إليهــا وتقديمهــا لــإدارة فــى شــكل 
تقريــر حيــث انهــا توضــح المخاطــر الموجــوده وهــل تحتــاج الــى بحــث اكثــر أو 

ــباب.  ــر الاس ــع ذك ــتقبليه م ــة مس ــى مراجع ــاج ال تحت
ب-ويفضــل أن يســتخدم المراجعيــن قائمــة تذكيريــة لمتابعــة أعمــال المســح 
ــوذج  ــمى »نم ــه تس ــة من ــر اللازم ــتكمال العناص ــن اس ــق م ــى والتحق المبدئ

قائمــة اســتقصاء للتحقــق مــن المســح المبدئــى«
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رابعا :  توثيق الفهم لعمل الإدارات محل المراجعة

ــى  ــة ف ــل المراجع ــى الادارات مح ــى عل ــرف المبدئ ــن التع ــاء م ــد الانته بع
المرحلــه الســابقة مــن خــال الاجتمــاع المبدئــى والمســح المبدئــى ، يجــب أن 
ــه الســابقة مــن خــال  ــا عليــه فــى المرحل ــذى حصلن يتــم توثيــق الفهــم ال

ــي:  ــا يل ــراءات كم ــدة إج ع

أ‌/  القيام بجوله فى موقع العمل
يجــب علــى المراجعيــن الخــروج الــى مواقــع العمــل للوقوف علــى ســير وكيفية 
ــه  ــال الملاحظ ــن خ ــراءات وم ــق الاج ــواد وتطبي ــر الم ــات وتوف ــق العملي تدف

الشــخصيه للمراجعيــن يتضــح لهــم ماهــو العمــل الجــارى وكيــف يتــم.

 ب / إعداد مستندات عن العمل
ــات  ــم المعلوم ــى تدع ــتندات الت ــداد المس ــب وإع ــن ترتي ــى المراجعي ــب عل يج
التــى تــم التوصــل إليهــا مــن خــال المســح المبدئــى مثــل الوصــف المكتــوب 
ــة ،  ــاط الرقاب ــى ، نق ــكل التنظيم ــى ، الهي ــف الوظيف ــات ، الوص ــير العملي لس

أماكــن الخطــوره وغيرهــا مــن المعلومــات.

ج/ إعداد وصف كتابى عن سير العمل
ــوات  ــل والخط ــير العم ــن س ــى ع ــف كتاب ــداد وص ــن إع ــى المراجعي ــب عل يج
ــك  ــر ذل ــث يعتب ــده ، حي ــكل وح ــتخدمه ل ــاذج المس ــه والنم ــراءات المتبع والاج
المدخــل الرئيســى للمراجعيــن لمســاعدتهم فــى التعــرف علــى نقــاط الرقابــة 
ــى  ــم ف ــه منه ــال المطلوب ــى أداء الأعم ــن ف ــاءة الموظفي ــا وكف ــدى كفايته وم

ــك يســاعد فــى وضــع برنامــج العمــل. الوحــدات وكذل

د/ إعداد رسم تخطيطى عن سير العمليات
ــراءات  ــات والاج ــير العملي ــى لس ــم تخطيط ــداد رس ــن إع ــى المراجعي ــب عل يج
المتبعــه لتزويدهــم بمعلومــات مرئيــه عــن النظــم والاجــراءات المتبعــه ، وهل 
هنــاك تعقيــدات أو ازدواجيــه فــى العمــل أو مخاطــر قــد تعيــق ســير العمليات 
، ومــن خــال الرســم التخطيطــى لســير العمليــات يقــوم المراجعــون بالتركيــز 

بشــكل مباشــر علــى نقــاط الرقابــة واختبــار مــدى فعاليتهــا وكفايتهــا.

هـ/ تحديد ومعرفة مخاطر العمليات
ــن  ــوره بعي ــن الخط ــذ أماك ــم أخ ــام بعمله ــد القي ــن عن ــى المراجعي ــب عل يج
الإعتبــار وتحديدهــا ، والاهتمــام بالمخاطــر المحتملــه مــن تلــك المخاطــر ووضع 

الحلــول والاجــراءات المناســبه لهــا واظهارهــا لــإدارة لأخذهــا فــى الحســبان.
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و/ التعرف على الأشخاص الذين يؤدون العمليات 
يجــب علــى المراجعيــن عنــد القيــام بعملهــم دراســة مــدى كفايــة أعــداد الموظفين 
المكلفيــن بتنفيــذ الأعمــال حيــث إذا تبيــن لهــم أن أعدادهــم غيــر كافيــه فعلــى 
المراجعيــن البحــث عــن الاســباب والتعبيــر عنهــا وابــداء وجهــة نظرهــم مــن خــال 

مراجعــة ســجلات أنشــطة الموظفيــن الموجوديــن علــى رأس العمــل. 

ز/ معرفة أهداف وأغراض ومقاييس العمليات
ــط  ــود خط ــن وج ــد م ــى التأك ــح المبدئ ــال المس ــن خ ــن م ــى المراجعي ــب عل يج
ــدى الإدارة محــل الفحــص لتحقيــق أهــداف معينــه وهــل تــم  وبرامــج موضوعــه ل
تحقيقهــا وهــل يوجــد دليــل معتمــد للأنظمــه والإجــراءات يتــم تطبيقــه والتمشــى 
بموجبــه ويجــب علــى المراجعيــن التفرقــه بيــن المعاييــر والأهــداف أثنــاء عمليــة 

المراجعــة.

س/ تقديم نتائج توثيق الفهم
يجــب علــى المراجعيــن بعــد الانتهــاء مــن التوثيــق تلخيــص النتائــج والمعلومــات 

التــى تــم التوصــل إليهــا فــى تقريــر عــن نتائــج التوثيــق علــى ان يشــمل :  
- تحديد أهداف الجهة .
- مؤشرات قياس الأداء

- حصر الخدمات المقدمة من الجهة.
- تحليل سير العمل الجهة

- تحديد المسئوليات داخل الجهة.
- تحليل الجوانب الالكترونية الجهة
- تحليل النماذج المستخدمة الجهة

- إعداد رسم بياني يوضح سير وتدفق العمل الجهة.
- تحديد بداية ونهاية اعمال كل الجهة أو قسم.

- توثيــق جميــع المســتندات والمعلومــات التــي تــم الحصــول عليهــا اثنــاء القيــام 
بأعمــال المراجعــة.

ــل  ــل الادارات مح ــم لعم ــق الفه ــر توثي ــوذج)8-1( تقري ــاد بنم ــن الاسترش يمك
المراجعــة.
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 مقدمة

تعتبــر مرحلــة فحــص وتقييــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة مرحلــة متزامنــة ولاحقــة 
فــي نفــس الوقــت للمرحلــة الســابقة المتضمنــة توثيــق الفهــم لــادارات ، حيــث 
يقــوم المراجعــون الداخليــون بالتعــرف علــى أنظمــة الرقابــة الداخليــة المعمــول 
بهــا فــى هــذه الإدارات وتســجيل نقــاط القــوة والضعــف فيهــا ليتــم اخذهــا فــي 

الحســبان فــى المرحلــة التاليــة وهــي مرحلــة تحليــل وتقييــم المخاطــر .

يجب على إدارة المراجعة الداخلية عند تنفيذ هذه المرحلة أن تحقق ما يلي:

- أن يتم تحديد نقاط القوة والضعف في أنظمة الرقابة الداخلية
ــة  ــة الرقاب ــي أنظم ــوة ف ــاط الق ــق نق ــتمرارية تطبي ــن اس ــق م ــم التحق - أن يت

ــة الداخلي

أهداف مرحلة فحص وتقييم أنظمة الرقابة الداخلية :

  المرحله الثالثه 

 فحص وتقييم أنظمة الرقابة الداخلية
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ــة  ــص أنظم ــد فح ــار عن ــي الإعتب ــا ف ــى اخذه ــى ينبغ ــة الت ــاط الهام النق أ‌-	
ــة ــل المراجع ــات مح ــي الجه ــة ف ــة الداخلي الرقاب

ب-أساليب تقييم أنظمة الرقابة الداخلية
   ج-التفهم المبدئى لأنظمة الرقابة الداخلية 

ــة  ــة الرقاب ــى لأنظم ــم المبدئ ــد التفه ــة لتأكي ــارات مبدئي ــذ اختب تنفي أ‌-	
الداخليــة

هـــ- التقييــم الأولــي لأنظــام الرقابــة الداخليــة وتحديــد نقــاط القــوة والضعــف 
بهــا بشــكل مبدئــى

و-أداء اختبــارات )الرقابــة( للتحقــق مــن اســتمراررية تطبيــق نقــاط القــوة )اختبارات 
الاستمرارية(

ب‌-	 التقييــم النهائــي لأنظمــة الرقابــة الداخليــة وتحديــد نقــاط القــوة والضعف 
بهــا بشــكل نهائــى

وفيما يلي توضيح لأهم أعمال المرحله :

ملخص أعمال مرحلة فحص وتقييم أنظمة المراجعة الداخلية:    
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يجــب علــى جميــع منســوبي إدارة المراجعــة الداخليــة أن تكــون لديهــم المعرفــة 
التامــة بالأساســيات الخاصــة بالرقابــة الداخليــة وأهمهــا مــا يلــي:

أ‌- تعريف الرقابة الداخلية
هــي توظيــف جميــع الوســائل المتاحــه فــي الــوزارة لتطويــر أو توجيــه أو منــع أو  
فحــص أو التحكــم فــي أو فحــص مختلــف النشــاطات التــي تكــون محصلتهــا النهائيه 

تحقيــق أهــداف الــوزارة .
ــكل  ــمل الهي ــائل تش ــن الوس ــة م ــن مجموع ــة يتضم ــة الداخلي ــام الرقاب فنظ
التنظيمــي، السياســات والإجــراءات، الأنظمــة والقوانيــن، التعليمــات، دليل الحســابات، 
التنبــؤات، الموازنــات التقديريــة، الجداول..الــخ -وكل مــا تــراه الــوزارة ضــروري لهــذا 
ــك  ــي ذل ــتخدم ف ــاليب وُتس ــات وأس ــا منهجي ــي تحكمه ــات- والت ــام- كمدخ النظ
أدوات رقابيــة مــن أهمهــا المراجعــة الداخليــة ، وذلــك مــن أجــل تحقيــق مخرجــات 
ــح  ــق اللوائ ــي تطبي ــاهمة ف ــوزارة والمس ــداف ال ــق أه ــى تحقي ــل عل ــج تعم ونتائ

ــات. والتعليم

 ثانيا :  النقاط الهامة التي ينبغي اخذها في الإعتبار عند فحص 
أنظمة الرقابة الداخلية في الجهات محل المراجعة
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ويمكن تلخيص ما سبق في الشكل التالي:
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ب‌- أقسام الرقابة الداخلية :
بشكل عام هناك قسمين أساسيين للرقابة وهي:

)Operational Controls( )الرقابة الإدارية )التشغيلية -
وهــي الرقابــة التــي تركــز علــى النواحــى التشــغيلية وليــس لهــا علاقــه مباشــره 
بالســجلات الماليــة، ويعتمــد هــذا النــوع مــن الرقابــة علــى عنصريــن أساســيين 

همــا:

1- الأهــداف التشــغيلية : وهــي مــا تســعى الــوزارة لتحقيقــه ســواء كانــت أهدافــا 
عامــة أو أهدافــاً فرعيــة.

2- معاييــر التشــغيل   : وتشــمل جميــع الأنظمــة والإجــراءات والمعاييــر والتعليمات 
ــجلات ذات العلاقه. والس

:)Financial Controls( )الرقابة الماليه )المحاسبيه -
ــع  ــوزارة وجمي ــبى لل ــام المحاس ــة النظ ــل ودق ــى بتكام ــي تعن ــة الت ــي الرقاب وه
ــر الماليــه الصــادرة مــن هــذا النظــام ، مــع مراعــاة أن أى نظــام محاســبى  التقاري

ــة: ــر التالي ــى العناص ــد عل يعتم
- الإكتمال : أي أن جميع العمليات تم عكسها في النظام المحاسبى.

- الصحــه والشــرعية: أي أن جميــع العمليــات التــي تــم تســجيلها ســارية المفعــول 
. صحيحه و

- الصلاحية: أي أن جميع العمليات والقيودات تمت وفق الصلاحيه المناسبة.
- الدقة: أي أن جميع الأرقام التي تم قيدها تطابق الواقع الفعلي.

ت‌- أنواع الرقابة الداخلية :
هنــاك أنــواع كثيــرة ومســميات متعــدده للرقابــة ، ويمكــن إدراجهــا بشــكل كلــى 

تحــت خمســة أنــواع رئيســية كمــا يلــي :
ــع  ــة بمن ــة المعني ــي الرقاب ــة : ))Preventive Control : وه ــة الوقائي 1- الرقاب

ــدث. ــل الح ــون قب ــي تك ــر وبالتال ــص المخاط ــي تقلي ــاهم ف ــأ وتس ــدوث الخط ح
2- الرقابــة الإستكشــافية : ))Detective Control :وهــي الرقابــة المعنيــه بالتحرى 

ــاء الحادثه. ــع للأخط والتتب
ــد  ــة بالتأك ــة المعني ــي الرقاب ــة : Corrective Control :وه ــة التوجيهي 3- الرقاب

مــن تصحيــح الأخطــاء التــي تــم إكتشــافها.
ــة  ــة المعني ــي الرقاب ــة : Compensating Control : وه ــة التعويضي 4- الرقاب
بتعويــض النقــص فــي أي مــن الأنــواع الأربعــة الســابقة ويمكــن إدراجهــا تحــت 

ــا. أي منه
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ث‌- أهداف الرقابة الداخلية :
الرقابــة الداخليــة لهــا خمســة أهــداف رئيســية نصــت عليهــا معاييــر المراجعــة 
ــال  ــن إجم ــن الداخلييــن ويمك ــد المراجعي ــل معه ــن قب ــة م الداخليــة الموضوع

هــذه الأهــداف كمــا يلــي : 

1- التأكد من صحة وتكامل المعلومات
ــة  ــوزارة( دقيق ــات )ال ــن أن معلوم ــد م ــى التأك ــدف إل ــة ته ــة الداخلي فالرقاب
ومتكاملــة ويعــول عليهــا بشــكل صحيــح ، حيــث أنــه كلمــا ازداد حجــم )الــوزارة( 
ــال  ــة أعم ــس حرك ــق يعك ــى دقي ــام معلومات ــى نظ ــه إل ــة الحاج ازدادت اهمي
)الــوزارة( بشــكل صحيــح ويعتمــد عليــه فــي إتخــاذ القــرارات ، حيــث أن النظــام 

ــا : ــيتين هم ــن أساس ــى ركيزتي ــز عل ــي يرتك المعلومات
- نظــام المعلومــات الماليــة والمحاســبية والــذي يهتــم بالقوائــم الماليــة للــوزارة  
ومجموعــة التقاريــر الخاصــة بالميزانيــة والمصاريــف ، تقــدم للمــدراء المعنييــن 

بالــوزارة.
ــة  ــات الخاص ــع المعلوم ــم بتجمي ــذي يهت ــغيلية ال ــات التش ــام المعلوم - نظ
ــر لمختلــف المســتويات  بالعمليــات التشــغيلية والأنشــطة وإظهارهــا فــي تقاري

ــة. الإداري
ــط  ــن والخط ــح والقواني ــراءات واللوائ ــة والإج ــاع الأنظم ــن إتب ــد م 2- التأك

الموضوعــة:
فالرقابــة الداخليــة تهــدف إلــى التأكــد مــن اتبــاع وتطبيــق مــا تــم وضعــه بمــا 
ــيلة  ــوزارة بكفــاءة وفعاليــة وانتظــام ، حيــث أن الوس ــير عمليــات ال ــس س يعك
الرقابيــة التــي تســتخدمها الإدارة لضمــان حســن ســير العمــل هــي وضــع الأنظمة 

واللوائــح ورســم السياســات وتصميــم الإجــراءات والخطــط واعطــاء التعليمــات. 
3- حماية أصول الجهة )الوزارة(:

فالرقابــة الداخليــة تهــدف إلــى التأكــد مــن وجــود الوســائل الصحيحــة والمناســبة 
ــق  ــن طري ــوزارة ع ــول ال ــى أص ــاظ عل ــم الحف ــه يت ــث أن ــول ، حي ــة الأص لحماي

وســائل ملموســه.
4- التأكد من الإستخدام الأمثل للموارد:

فالرقابــه الداخليــة تهــدف إلــى التأكــد مــن الإســتخدام الأمثــل لمــوارد )الــوزارة( 
ــن  ــتفيد م ــاول أن تس ــوزارة( تح ــث أن )ال ــا ، حي ــا عليه ــس ايجابي ــا ينعك بم

ــن. ــدر ممك ــر ق ــا بأكب ــه له ــا المتاح موارده
5-  التأكد من تحقيق الأهداف الموضوعه:

ــوزارة(  ــه )لل ــداف الموضوع ــن أن الأه ــد م ــى التاك ــدف إل ــة ته ــه الداخلي فالرقاب
ــا  ــا وتحقيقه ــم انجازه ــده ت ــط المعتم ــك الخط ــه وكذل ــة  أو الفرعي ــواء العام س
فــي اوقاتهــا المحــددة بفعاليــة ، حيــث أن نجــاح )الــوزارة( يعتمــد علــى تحقيــق 

أهدافهــا القصيــرة أو طويلــة المــدى. 
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ج‌- مكونات الرقابة الداخلية:
تتكون الرقابة الداخلية من خمسة عناصر أساسية :

1- البيئة الرقابية.
2- عمليات تقييم المخاطر.

3- الأنشطة الرقابية.
4- المعلومات ونظم الاتصال.

ــن  ــة. وم ــطة الرقابي ــة الأنش ــمى مراقب ــا يس ــد أو م ــة والرص ــطة المراقب 5- أنش
ــة   ــة الداخلي ــة  ، فالمراجع ــة الداخلي ــو المراجع ــك ه ــق ذل ــائل تحقي ــم وس أه
ــام  ــم النظ ــال تقيي ــن خ ــا م ــن دوره ــي ويتبي ــام الرقاب ــن أدوات النظ أداة م
الرقابــي ليتمكــن المســؤولون وصنّــاع القــرار مــن معرفــة مكامــن الخلــل وإتخــاذ 
ــزء لا  ــا ج ــة  بإعتباره ــة الداخلي ــر للمراجع ــة. وينظ ــة اللازم ــراءات التصحيحي الإج
ــي  ــاعد الإدارة ف ــة ، وتس ــات الحوكم ــه. وعملي ــر ، والرقاب ــن إدارة المخاط ــزأ م يتج

ــة.  ــة الداخلي ــة الرقاب ــم حال ــال تقيي ــن خ ــداف م ــق الأه تحقي

ح‌- خصائص النظام الرقابى الفعال :
إن أي نظام رقابة داخلية فعال لابد أن تتوفر فيه الصفات التاليه :

1/ التوقيــت المناســب : لابــد للنظــام الرقابــي مــن إكتشــاف الأخطــاء والإنحرافــات 
مبكــرا وبوقــت كاف لمنــع أو تقليــل الخســائر المترتبــة.

ــة  ــدات معقول ــي تأكي ــي ان يعط ــام الرقاب ــد للنظ ــة : لاب 2/ المنفعة/التكلف
ــذ  ــب أن يؤخ ــا يج ــة، كم ــن التكلف ــدر م ــل ق ــة بأق ــج المطلوب ــق النتائ لتحقي
بعيــن الإعتبــار أن لا تكــون تكلفــة الرقابــة أكبــر مــن العائــد المتوقــع منهــا الا 

ــداً. ــدوده ج ــالات مح ــي ح ف
ــؤوليات  ــح المس ــى أن يوض ــام الرقاب ــى النظ ــؤوليات : عل ــح المس 3/توضي

ــة. ــه واضح ــات بطريق والصلاحي
ــال ،  ــب وفع ــع مناس ــي موق ــون ف ــب أن تك ــة يج ــب : الرقاب ــكان المناس 4/الم

ــه. ــة لأجل ــرض الموضوع ــدم الأغ ــة تخ ــاط الرقابي ــون النق ــث تك بحي
ــراء  ــمح بإج ــث يس ــاً بحي ــون مرن ــي أن يك ــام الرقاب ــى النظ ــة : عل 5/المرون
ــل  ــكل أفض ــداف بش ــق الأه ــى تحقي ــاعد عل ــي تس ــبه الت ــرات المناس التغيي

ــرع. وأس
6/القــدرة : علــى أن النظــام الرقابــى الفعــال ليــس هــو النظــام الــذي يكتفــي 
بإكتشــاف الإنحرافــات والأخطــاء فقــط بــل هــو النظــام الــذي يســاعد أيضــا على 

إكتشــاف الأخطــاء ومســبباتها وبالتالــي يمكــن معالجتهــا.
7/الملائمــة : يجــب أن يكــون النظــام الرقابــي ملائمــاً للــوزارة ويفــي بإحتياجاتها 
بحيــث يســاعدها علــى تحقيــق أهدافهــا ، كمــا يجــب أن يكــون ضمــن التركيبــة 

ــة لها. ــة والوظيفي التنظيمي
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خ‌- وسائل الرقابة الداخلية :
ــن  ــتخدامها ويمك ــم إس ــي يت ــة الت ــائل الرقابي ــن الوس ــد م ــد العدي يوج

ــي : ــي التال ــا ف تلخيصه
1- التنظيم الادارى.

2- اللوائح والأنظمة )يدوية/ آلية(.
3- السياسات والإجراءات.

4- أفراد التنظيم )الموظفين(.
5- نظام المحاسبة المالية.

6- الموازنات.
7- التقارير. 

8- الفحص والمراجعة الدورية.
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يجــب علــى المراجعيــن الداخلييــن إســتخدام الأســلوب المناســب لتقييــم أنظمــة 
الرقابــة الداخليــة ومنهــا مــا يلــي:

أ‌- الأسلوب الوصفي للرقابة الداخلية:
يقــوم المراجــع حســب هــذا الأســلوب بتحضيــر قائمــة تحتــوي علــى عناويــن 
ــن  ــئلة للموظفي ــه الأس ــوم بتوجي ــة، و يق ــة الداخلي ــة للرقاب ــة الفرعي الأنظم
المســؤولين عــن أداء كل عمليــة، فبذلــك يتضــح للمراجــع كيفيــة ســير العمليات 
ــر التــي  والإجــراءات التــي تمــر بهــا والمســتندات التــي تعــد مــن أجلهــا والدفات
تســجل بهــا، وقــد يقــوم المراجــع أو مســاعدوه بتســجيل الإجابــات، وبعــد ذلــك 
ــن  ــة م ــير العملي ــة س ــر كيفي ــث تظه ــات بحي ــب الإجاب ــع بترتي ــوم المراج يق
ــه  ــرات أو ينقص ــن ثغ ــام يتضم ــا إذا كان النظ ــدد م ــا ويح ــى نهايته ــا إل بدايته

ــة ــط الرقابي ــض الضواب بع

ب‌- خرائط التدفق :
عــن طريــق هــذا الأســلوب، يقــوم المراجــع بقــراءة دليــل الإجــراءات الداخليــة 
فــي حالــة وجــوده بــالإدارة محــل المراجعــة، وكذلــك بواســطة المحادثــات مــع كل 
موظفــي الإدارة مــع فحــص وثائــق الإدارة المســتعملة مــن قبــل جميــع الأطــراف 
والذيــن لهــم دور فــي ســير أعمــال الإدارة، والهــدف مــن هذا هــو معرفــة الحقيقة 
حــول القنــوات التــي تمــر بهــا المعلومــات والإجــراءات  ومــن المميــزات / المزايــا 
الأساســية لهــذه الخرائــط أنهــا تعطــي لمعدهــا أو قارئهــا فكــرة ســريعة عــن 

نظــام الرقابــة وتمكنــه بســرعة وســهولة أكبــر فــي الحكــم عــن مــدى جودتــه

ت‌- أسلوب قوائم الاستقصاء:
تســمى كذلــك قوائــم الاســتبيان، فهــذا الأســلوب يعتبــر مــن الأســاليب الأكثــر 
ــم  ــث يت ــة الداخليةحي ــام الرقاب ــم نظ ــن لتقيي ــرف المراجعي ــن ط ــتعمالا م اس
تحضيــر قائمــة نموذجيــة تشــمل مجموعــة واقعيــة مــن الأســئلة والتــي تتنــاول 
ــوم  ــادة ، ويق ــات المعت ــة العملي ــل الإدارة، وخاص ــاط داخ ــي النش ــع نواح جمي
المراجــع بتوزيــع هــذه القائمــة مــن الأســئلة علــى الموظفيــن لتلقــي الإجابــات 
عليهــا ومــن ثــم تحليلهــا للوقــوف عــن مــدى فعاليــة نظــام الرقابــة الداخليــة 

المطبــق بــالإدارة. ومــن مزايــا هــذا الأســلوب:
- إمكانيــة تغطيــة جميــع المجــالات التــي تهــم المراجــع عــن طريــق تصميــم 

مجموعــة مــن الأســئلة لــكل مجــال.
ــن  ــل م ــا يجع ــم، مم ــداد القوائ ــي إع ــط ف ــدأ التنمي ــتخدام مب ــة إس - إمكاني

ــة. ــرة كافي ــة بفت ــة المراجع ــي عملي ــدء ف ــل الب ــتخدامها قب ــن إس الممك

ثالثا :  أساليب تقييم أنظمة الرقابة الداخلية

44



ــن  ــة م ــة الداخلي ــام الرقاب ــى نظ ــرف عل ــي التع ــع الداخل ــى المراج ــب عل يج
خــال جمعــه للإجــراءات المكتوبــة وغيــر المكتوبــة وتدوينــه لملخصــات لهــا، 
مــع رســمه لخرائــط التتابــع ورســوم بيانيــة للوثائــق المســتعملة والمعلومات 
ــح المعنيــة بهــا، كمــا يمكــن إســتعمال إســتمارات  المتدفقــة عنهــا والمصال
مفتوحــة تتضمــن أســئلة تكــون الإجابــة عنهــا شــرحا لــكل جوانــب العمليــة.

ــه أن  ــع، وعلي ــام المتب ــم النظ ــوة فه ــذه الخط ــاء ه ــع أثن ــى المراج ــب عل يج
يتأكــد مــن أنــه قــد إســتوعبه وذلــك عــن طريــق قيامــه بإختبــارات الفهــم 
والتطابــق، أي يتأكــد مــن أنــه فهــم كل أجزائهــا وأحســن تلخيصــه لهــا بعــد 
تتبعــه لعملياتهــا، إن هــذا الإختبــار ذو أهميــة محــدودة، الهــدف مــن ورائــه 
هــو تأكــد المراجــع مــن أن الإجــراء موجــود ومفهــوم وأنــه أحســن تلخيصــه 

وليــس الهــدف منــه التأكــد مــن حســن تطبيقــه.

رابعا :  التفهم المبدئي لأنظمة الرقابة الداخلية :

خامسا :  تنفيذ إختبارات مبدئية لتأكيد التفهم 
المبدئي لأنظمة الرقابة الداخلية :
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بنــاء علــى الخطوتيــن الســابقتين، يتمكــن المراجــع مــن إعطــاء تقييــم أولــي 
لنظــام الرقابــة الداخليــة باســتخراجه –مبدئيــا-  )لنقــاط القــوة )وهــي ضمانــات 
تســمح بالتســجيل الجيــد للعمليــات وتحقيــق باقــى أهــداف الرقابــة الداخليــة 
)ونقــاط الضعــف( عيــوب يترتــب عليهــا خطــر إرتــكاب أخطــاء وتزويــر وعليــه 
ــام  ــوة النظ ــاط ق ــد نق ــوة تحدي ــذه الخط ــة ه ــي نهاي ــع ف ــتطيع المراج يس
ــام  ــة للنظ ــة النظري ــن الناحي ــور، أي م ــث التص ــن حي ــك م ــه وذل ــاط ضعف ونق

محــل الدراســة.

يجــب علــى المراجــع  أن يتأكــد مــن أن نقــاط القــوة المتوصــل إليهــا فــي التقييم 
ــتمرة  ــة مس ــع وبصف ــي الواق ــة ف ــا أي مطبق ــوة فع ــاط ق ــام،  نق ــي للنظ الأول

ودائمــة، ويحقــق ذلــك مــن خــال هــذا النــوع مــن الإختبــارات. 
إن إختبــارات الإســتمرارية ذات أهميــة قصــوى مقارنــة باختبــارات الفهــم والتطابق 
ــا  ــي راقبه ــراءات الت ــأن الإج ــن ب ــى يقي ــون عل ــأن يك ــع ب ــمح للمراج ــا تس لأنه

مطبقــة باســتمرار ولا تحمــل خلــا.

سادسا:التقييم الأولي لأنظمة الرقابة الداخلية 
وتحديد نقاط القوة والضعف بها بشكل مبدئي

سابعا: أداء إختبارات)الرقابة( للتحقق من إستمرارية
تطبيق نقاط القوة )إختبارات الإستمرارية(:
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بنــاء علــى الخطــوات الســابقة  يتمكــن المراجــع مــن الوقــوف علــى ضعــف النظــام 
ــذا  ــوة، ه ــاط الق ــق لنق ــدم التطبي ــوء أو ع ــاف س ــد إكتش ــذا عن ــيره وه ــوء س وس
ــام  ــي لنظ ــه الأول ــد تقييم ــا عن ــل إليه ــي توص ــف الت ــاط الضع ــى نق ــة إل بالإضاف

ــة. ــة الداخلي الرقاب
ويجــب علــى المراجــع تجميــع كافــة نقــاط الضعــف بنوعيهــا وذلــك فــي وثيقــة 
ــم  ــع تقدي ــغيلية م ــة والتش ــات المالي ــى المعلوم ــك عل ــار ذل ــا آث ــاملة مبين ش
إقتراحــات بقصــد تحســين الإجــراءات وتكــون عــادة فــي شــكل تقريــر حــول نظــام 

ــة. ــة الداخلي الرقاب

ثامنا-التقييم النهائي لأنظمة الرقابة الداخلية وتحديد 
نقاط القوة والضعف بها بشكل نهائي:
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المرحلة الرابعة 
 تقييم المخاطر

 مقدمة

بعــد الإنتهــاء مــن تقييــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة والتعــرف علــى نقــاط الضعف 
فيهــا يتــم الإنتقــال للمرحلــة الرابعــة ، حيــث يجــب أن يقــوم المراجعــون بتحديــد 
وتحليــل وتقييــم المخاطــر بــالادارات وإعــداد ســجل للمخاطــر ، وبنــاءا عليــه يتــم 
إعــداد برامــج المراجعــة الداخليــة التــي ســتطبق فــي عمليــات المراجعــة الداخليــة 
التفصيليــه ، وفــي نهايــة المرحلــة يتــم إعــداد خطــة ســنويه للمراجعــة الداخليــه.  

يجب على إدارة المراجعة الداخلية عند تنفيذ هذه المرحلة أن تحقق ما يلي:
- تحليل وتقييم المخاطر وإعداد سجل للمخاطر بالجهات محل المراجعة.

- إعداد برامج المراجعة الداخلية المبنية على المخاطر. 
- إعداد خطة سنوية للمراجعة الداخلية .

أهداف مرحلة تقييم المخاطر

48



ملخص أعمال مرحلة تقييم المخاطر :

أ- النقــاط الهامــة التــي ينبغــى أخذهــا فــي الإعتبــار عنــد تحليــل وتقييــم 
المخاطــر فــي الجهــات محــل المراجعة.

ــل  ــات مح ــر بالجه ــجل للمخاط ــداد س ــر وإع ــم المخاط ــل وتقيي ب- تحلي
ــة. المراجع

ج - إعداد برامج المراجعة الداخلية المبنية على المخاطر.   
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ــة  ــم المعرف ــون لديه ــة أن تك ــة الداخلي ــوبي إدارة المراجع ــع منس ــى جمي ــب عل يج
ــي: ــا يل ــا م ــة وأهمه ــة الداخلي ــة بالرقاب ــيات الخاص ــة بالأساس التام

أ‌- دور المراجعة الداخلية  في إدارة المخاطر:
لقــد تحولــت المراجعــة الداخليــة  مــن كونهــا أداة للرقابــة الداخليــة لتصبــح أوســع 
وأشــمل مــن هــذا المفهــوم التقليــدي، فلــم تعــد قاصــرة فقــط علــى المراجعــة 
المنتظمــة لكفايــة وفعاليــة نظــام الرقابــة الداخليــة وإنمــا إمتــد دورهــا ليشــمل 
ــة  ــارات اللازم ــم الإستش ــا الإدارة وتقدي ــرض له ــي تتع ــر الت ــف بالمخاط ــا التعري أيض

ــوص. ــذا الخص ــي ه ــي ف ــع الخارج ــا ، والمراج ــإدارة العلي ل

ب‌-  تعريف المخاطر :
هــي الخســارة المتوقعــة للقــرار فــي ظــل حــدث معيــن ، كمــا عرفــت علــى أنهــا 
»تلــك الحالــة التــي يكــون فيهــا إمكانيــة أن يحــدث انحــراف معاكــس عــن النتيجــة 

المرغوبــة، المتوقعــة أو المأمولــة«.
 

ت‌- أنواع المخاطر :
يمكن تصنيف المخاطر التي تتعرض لها الإدارات بوزارة التعليم إلى :

مخاطر خارجية:  
ــاط  ــق بالنش ــة وتتعل ــن البيئ ــأ ع ــري وتنش ــي تس ــة  الت ــر العام ــي المخاط وه

ــوزارة . ــام لل ــي الع ــام المال ــادي وبالنظ الاقتص

مخاطر داخلية 
ــة  ــي نتيج ــي تأت ــاط، فه ــوع النش ــة ون ــن طبيع ــأ ع ــي تنش ــر الت ــي المخاط وه

ــره. ــن دون غي ــاط معي ــى نش ــر عل ــد تؤث ــة فق ــات اليومي التعام

ث‌- تعريف إدارة المخاطر:
ــة ،  ــتراتيجية لأي جه ــي الإدارة الإس ــي ف ــزء الأساس ــا الج ــر بأنه ــرف إدارة المخاط تع
فهــي الإجــراءات التــي تتبعهــا الجهــات بشــكل منظــم لمواجهــة الأخطــار المصاحبــة 
ــى  ــة إل ــاءة ، بالإضاف ــه وكف ــاط بفعالي ــداف كل نش ــق أه ــدف تحقي ــطتها، به لأنش
تعريفهــا علــى أنهــا » جــزء مــن ثقافــة الإدارة، فهي هيــكل مــن الإجــراءات والعمليات 
التــي تــدار مــن أجــل مواجهــة الفــرص والتهديــدات ودراســة الآثــار المترتبــة عنهــا«.

ثانيا- النقاط الهامة التي ينبغي أخذها في الإعتبار عند 
تحليل وتقييم المخاطر في الجهات محل المراجعة
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ج‌- مهام إدارة المخاطر:
ــر  ــن إدارة المخاط ــية ع ــة أساس ــؤول بصف ــي المس ــوزارة ه ــا لل ــر الإدارة العلي تعتب
وتحميــل هــذا الــدور علــى المــدراء الآخريــن لتســيير المخاطــر كل حســب نشــاطه ، 
كمــا يمكــن أن تكــون وظيفــة مســتقلة فــي الإدارة متمثلــة فــي قســم إدارة المخاطر 
ــون  ــك يملك ــي ذل ــاعدين ف ــى مس ــة إل ــر بالإضاف ــر المخاط ــها مدي ــي يترأس والت
ــبة  ــا بالنس ــم ، أم ــرة الحج ــات كبي ــبة للجه ــذا بالنس ــة –ه ــارات خاص ــات ومه مؤه
ــي  ــف وظيف ــن توصي ــدراء ضم ــد الم ــى أح ــوكل إل ــد ت ــرة فق ــات الصغي للمنظم

ــر الإدارة.  ــه إدارة مخاط مهمت
ــتراتيجية  ــة وإس ــب سياس ــيمات حس ــذه التقس ــن ه ــيم م ــاد أي تقس ــع إعتم ويرج

ــي : ــراز مهــام إدارة المخاطــر فيمــا يل ــوزارة فــي ذلــك، ويمكــن إب ال
1-  وضــع سياســة وإســتراتيجية إدارة المخاطــر مــع إعــداد سياســة وهيــكل للمخاطر 

داخليــا لوحــدات العمــل، والعمــل علــى إنشــاء بيئــة ملائمة.
2-  التعاون على المستوى الإستراتيجي والتشغيلي فيما يخص إدارة المخاطر.

ــيق  ــع التنس ــم م ــم الملائ ــمل التعلي ــل الإدارة، ويش ــي داخ ــي الثقاف ــاء الوع 3-  بن
ــة  ــات مواجه ــر عملي ــع تطوي ــر م ــص إدارة المخاط ــف فيمايخ ــف الوظائ ــع مختل م

ــر. الخط
4-  إعداد التقارير عن المخاطر وتقديمها للمسؤول الأول بوزارة التعليم.

5-  إكتشاف المخاطر الخاصة بكل نشاط اقتصادي.
6- تحليــل كل خطــر مــن الأخطــار التــي تــم اكتشــافها ومعرفــة طبيعته ومســبباته 

ــار الأخرى. ــه بالأخط وعلاقت
7- قياس درجة الخطورة وإحتمال حدوث الحادث وتقدير حجم الخسارة.

ــرد أو الإدارة  ــدى الف ــودة ل ــار الموج ــن الأخط ــيلة لإدارة كل م ــب وس ــار أنس 8- إختي
ــة. ــة اللازم ــان والتكلف ــات الأم ــب درج حس

ح‌- منهج عمل إدارة المخاطر:
ــراءات  ــاليب وإج ــق أس ــة تطب ــة ومنهجي ــة منطقي ــن عملي ــارة ع ــر عب إدارة المخاط

كمــا يلــي :
- إنشاء نطاق إدارة المخاطر.

- تحديــد، التعــرف، التحليــل، التقييــم والمعالجــة للمخاطــر المرتبطــة بــأي نشــاط، 
عمليــة، وظيفــة، مشــروع، منتــج، خدمــة، أصــل داخــل الإدارة.

- المتابعة والمراجعة لإدارة المخاطر.
ــجيل  ــع التس ــر م ــة إدارة المخاط ــل عملي ــع مراح ــي جمي ــاور ف ــال والتش - الإتص

ــب. ــو المناس ــى النح ــر- عل ــاغ –التقاري والإب
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خ‌- إنشاء نطاق إدارة المخاطر :
هــي عبــارة عــن المحــددات والإعتبــارات الداخليــة والخارجيــة التــي تؤخــذ بعيــن الإعتبار 

فــي بنــاء سياســة إدارة المخاطــر وتتمثــل في:
-  الإعتبــارات الداخليــة: عبــارة عــن البيئــة الداخليــة للجهــة والتــي عــن طريقها تســعى 

ــق أهدافها. لتحقي
- الإعتبــارات الخارجيــة: ومــن أمثلتهــا القوانيــن والأنظمــة، الثقافــة الســائدة والنظــام 

الإقتصــادي المعمــول به..الــخ
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يجــب علــى المراجعيــن الداخلييــن تحديــد وتحليــل وتقييــم المخاطــر الناتجــه عن 
تطبيــق إجــراءات الخطــوات والمراحــل الســابقة )مراحــل المراجعــة الداخليــة  مــن 
المرحلــة الأولــى حتــى الرابعــة والســابق توضيحهــا( فيمــا يســمى بســجل المخاطــر 

، ويتــم ذلــك مــن خــال الخطــوات التاليــة :

- تحديد المخاطر المحتملة بكل إدارة.
- تحديد الآثار المترتبة على تلك المخاطر.

- تقدير احتمالات حدوث تلك المخاطر.
- تحديد الجهة المسؤولة عن التعامل مع المخاطر.

- إعداد سجل المخاطر لكل إدارة.
- إعــداد تقريــر بحصــر كافــة المخاطــر والأدوات الرقابيــة للجهــة والأقســام الفرعيــة 

لهــا .
- إعداد التقرير والسجل النهائي للمخاطر يوضح أولويات المخاطر بالإدارات.

أ‌-  التعرف على المخاطر:
ــار  ــا والآث ــر ومناطقه ــادر المخاط ــى مص ــرف عل ــن التع ــن الداخليي ــى المراجعي عل
المترتبــة عنهــا، الهــدف مــن هــذه الخطــوة هــو توليــد قائمــة شــاملة للمخاطــر 
ــداف  ــدف أو أه ــة ه ــى إزال ــض أو حت ــع، تخفي ــين، من ــى تحس ــؤدي إل ــد ت ــي ق الت

ــق  . ــن التحقي الإدارة م
ومــن أدوات التعــرف علــى المخاطــر نجــد الســجلات الداخليــة، إســتقصاءات تحليــل 
ــة  ــات معاين ــه، عملي ــات المالي ــل البيان ــات، تحلي ــق العملي ــط تدف ــر، خرائ المخاط
الإدارة، المقابلــة الشــخصية ..الــخ، ويمكــن لهــذه الأدوات مقترنــة بالخيــال الإبداعــي 
ــر  ــل المخاط ــدم تجاه ــان ع ــي ضم ــاعد ف ــات الإدارة أن يس ــي لعملي ــم الواف والفه

الهامــة.
 

ب‌- تحليل المخاطر: 
علــى المراجعيــن الداخلييــن بعــد أن يتــم التعــرف علــى المخاطــر، يجــب أن يتــم 
ــب  ــم ترتي ــارة ث ــك الخس ــدوث تل ــال ح ــارة واحتم ــل للخس ــم المحتم ــاس الحج قي

أولويــات إلــى مخاطــر حرجــة، مخاطــر هامــة و مخاطــر غيــر هامــة.

ت‌-  تقييم المخاطر:
علــى المراجعيــن الداخلييــن عندمــا يتــم الانتهــاء مــن عمليــة تحليــل المخاطــر 
إجــراء مقارنــة بيــن تقديــر المخاطــر ومقاييــس المخاطــر التــي تــم إعدادهــا مــن 

طــرف الإدارة.

ثالثا :  تحليل وتقييم المخاطر وإعداد سجل للمخاطر 
بالجهات محل المراجعة 
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ــف ذات  ــد والتكالي ــن العوائ ــد تتضم ــر ق ــس المخاط ــار أن مقايي ــي الإعتب ــذ ف ــع الأخ م
العلاقــة، والمتطلبــات القانونيــة والعوامــل الاجتماعيــة والإقتصاديــة والبيئيــة، وإهتمامــات 
أصحــاب المصالــح ..الــخ، لذلــك يســتخدم تقييــم المخاطــر لإتخــاذ قــرارات اتجــاه المخاطــر 

ــا. ــا ومعالجته ــب قبوله ــر يج ــت المخاط ــا إذا كان ــة، وفيم ــبة للجه ــة بالنس ذات الأهمي
)نموذج 2-8(

ث‌- معالجة المخاطر :
ــى المراجعيــن الداخلييــن دراســة التقنيــات التــي ينبغــي إســتخدامها للتعامــل مــع كل  عل
مخاطــرة، حيــث يتــم إتخــاذ قــرار بشــأن المخاطــر، ومــن بيــن هــذه التقنيــات نجــد التجنب، 

الخفض،الإحتفــاظ والتحويــل.

 وعلــى المراجعيــن الداخلييــن عنــد محاولــة تقريــر ماهيــة التقنيــات الواجــب إســتخدامها 
للتعامــل مــع مخاطــرة معينــة، دراســة حجــم الخســارة المحتملــة ومــدى احتمــال حدوثهــا 
ــد اســتعمال تقنيــة  والمــوارد التــي ســتكون متاحــة لتعويــض الخســارة حــال حدوثهــا عن
مــا، أي إجــراء تقييــم للعوائــد والتكاليــف المرتبطــة بــكل منهــج ثــم علــى أســاس أفضــل 

ــرار. ــاذ الق ــم اتخ ــالإدارة- يت ــر ب ــة إدارة المخاط ــاد بسياس ــة والإسترش ــات المتاح المعلوم

ج‌-  مراجعة إدارة المخاطر:
يجــب أن تكــون المتابعــة والمراجعــة للمخاطــر متواصلــة يتــم أداؤهــا دون إنقطــاع كمــا أن  
برنامــج إدارة المخاطــر ينبغــي إخضاعــه لمراجعــة مــن طــرف المراجــع الداخلــي، والتــي تتــم 
مــن أجــل تحقيــق أهــداف معينــة ، وقــد يتــم مراجعــة المخاطــر ســنويا لتحديــث ســجل 

المخاطــر. 

ح‌-  التقريروالتوصية بإدخال تغيرات لتحسين البرنامج:
يجــب أن يتــم إعطــاء مراجعــة إدارة المخاطــر الصبغــة الرســمية وهــذا فــي صــورة تقريــر 
ــات  ــرات وتعدي ــراء تغي ــات بإج ــرح توصي ــل ويط ــج التحلي ــل نتائ ــن بالتفصي ــوب يبي مكت
لتحســين برنامــج إدارة المخاطــر، ويرســل التقريــر إلــى المســؤول الأول بالــوزارة عنــد الضرورة.

خ‌-   إعداد سجل المخاطر :
ــمل  ــكل إدارة يش ــر ل ــجل للمخاط ــداد س ــم إع ــر يت ــم المخاط ــل وتقيي ــد وتحلي ــد تحدي بع
المخاطــر والمســؤولية عنهــا وأثارهــا والأنشــطة الرقابيــة لمواجهــة هــذه المخاطــر وأولوياتها 
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علــى المراجعيــن الداخلييــن بعــد الانتهــاء مــن تحليــل وتقييــم المخاطــر التوصــل 
ــب  ــي يج ــر والت ــر الأكب ــات ذات المخاط ــطة والجه ــن الأنش ــة ع ــورة  واضح ــى ص إل
التركيــز عليهــا عنــد تنفيــذ المراجعــة الداخليــة التفصيليــه ، وذلــك بنــاء علــى 

مدخــل المراجعــة الداخليــة المبنيــة علــى المخاطــر.
وبنــاء علــى نتائــج المراحــل والخطــوات الســابقة يقــوم المراجعــون بإعــداد برامــج 
ــى  المراجعــة الداخليــة للأنشــطة والادارات التــي ســيتم مراجعتهــا تفصيليــا ، وعل

المراجعيــن مراعــاة مــا يلــي بالنســبة لبرامــج المراجعــة : 

أ‌- يجــب أن يراعــي المراجعــون الداخليــون أن برامــج المراجعــة هــي خطــة مكتوبــة 
ــة  ــاق المراجع ــداف ونط ــا أه ــدد فيه ــة ، تح ــة المراجع ــة أداء عملي ــن كيفي ع
والإجــراءات التــي ســيتم إتباعهــا ، وتاريــخ الانجــاز المتوقــع ، وعنــد إكتمــال عمليــة 
المراجعــة فــإن برامــج المراجعــة تعتبــر ســجلا لمــا تــم القيــام بــه ، حيــث يجــب 

ان يتــم مراعــاة أن تجيــب برامــج المراجعــة عــن الأســئلة الآتيــة :
- ماهو العمل المطلوب إنجازه ؟

- متى سينجز؟
- كيف سينجز؟  

- من سيقوم بإنجازه؟ 
- ماهو الوقت اللازم لإنجازه؟

ب‌- يجــب علــى المراجعيــن أخــذ النقــاط التاليــة فــي الإعتبــار عنــد إعــداد برامــج 
 : جعة ا لمر ا

- الإطلاع على تقارير وبرامج وأوراق عمل مراجعه سابقة.
ــح  ــال المس ــن خ ــا م ــول عليه ــم الحص ــي ت ــات الت ــن المعلوم ــتفادة م -  الإس

ــى. المبدئ
ــتتم  ــي س ــة الت ــة بالجه ــة الخاص ــراءات التنفيذي ــة والإج ــى الأنظم ــاع عل -  الإط
ــات ،  ــي ، الصلاحي ــكل التنظيم ــغيل ، الهي ــراءات التش ــل إج ــل دلي ــا مث مراجعته

ــل. ــرة الأج ــة وقصي ــداف طويل الأه
ــتتم  ــي س ــة الت ــن الجه ــة ع ــة الداخلي ــات المراجع ــر معلوم ــى آخ ــاع عل -  الإط

ــا. مراجعته
-  الإطلاع على معايير الأداء المعدة من قبل الإدارة.

- إعــداد مقابلــه مــع الجهــة التــي تتــم مراجعتهــا ومناقشــة أهــداف ومــدى نطاق 
. جعة ا لمر ا

-  تحديد حجم المخاطر التي يجب وضعها في الإعتبار وطرق الرقابة عليها.
- تحديد حجم المشاكل الرئيسية.

رابعا :  إعداد برامج المراجعة الداخلية المبنية على المخاطر 
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المرحلة الخامسة 
تنفيذ المراجعة الداخلية

أولا :  مقدمة

 )Field Work( تعتبــر مرحلــة تنفيــذ المراجعــة الداخليــة ، مرحلــة العمــل الميدانــى
، ويتــم فيهــا تنفيــذ إجــراءات المراجعــة الداخليــة المبنيــة علــى المخاطــر ، ويتــم 
فيهــا الفحــص التفصيلــي لعينــات محــددة مــن المســتندات والســجلات ، بنــاءا علــى 
ــة  ــة داخلي ــج مراجع ــتخدام برام ــه ، وباس ــه معين ــذ مهم ــدده لتنفي ــة المح الخط
ــر  ــات المخاط ــب أولوي ــا حس ــراد مراجعته ــطة والإدارات الم ــده للأنش ــددة ومع مح
ــة  ــذه المرحل ــي ه ــبة وتنته ــة المناس ــاليب المراجع ــات وأس ــتخدام تقني ، وباس

ــة.  ــة الداخلي ــل المراجع ــتكمال أوراق عم ــداد واس ــج وإع ــتخلاص النتائ باس

يجب على إدارة المراجعة الداخلية عند تنفيذ هذه المرحلة أن تحقق ما يلي:
- إجراء المراجعة الدخليه التفصيلية المبنية على المخاطر

- إستخلاص نتائج المراجعة الداخلية المبنية على المخاطر

أهداف مرحلة تنفيذ المراجعة الداخلية 
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ملخص أعمال مرحلة تنفيذ المراجعة الداخلية

ــنوية  ــة الس ــة المراجع ــة و خط ــج المراجع ــداد برام ــن إع ــاء م ــد الإنته بع
ــال  ــذ أعم ــون بتنفي ــون الداخلي ــوم المراجع ــر يق ــى المخاط ــة عل المبني
المراجعــة الداخليــة المبنيــة علــى المخاطــر مــن خــال عــدة خطــوات كمــا 

يلــي :  
أ-إعداد الخطة التفصيلية لكل مهمة من مهام المراجعة الداخلية.

ب-تحديد الأهمية النسبية وخطر المراجعة. 
ج -  تحديد حجم العينات.

د -  فحص العينات المختارة. 
هـ-  إستكمال أوراق العمل وملفات المراجعة.

و -  إستخلاص نتائج الفحص.   
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ثانيا :  إعداد الخطة التفصيلية لعملية المراجعة 

أ-يقــوم المراجــع المشــرف المســؤول عــن العمليــة وبمســاعدة المراجعيــن بإعــداد 
الخطــة التفصيليــة للعمليــة ولــكل مهمــة محددة.)نمــوذج 5(

ب-يتــم توثيــق التخطيــط التفصيلــى لمهمــة محــددة فــي مســتند يســمى »الخطــة 
التفصيليــة لمهمــة محــددة« .

ج-ويراعى عند إعداد الخطة التفصيلية مايلي :
- أن تكــون متســقة مــع الخطــة الســنوية لإدارة المراجعــة الداخليــة  فيمــا يخــص 

الإدارة أو القطــاع المعــد لــه الخطــة التفصيليــة.
- كفايــة وفعاليــة إدارة المخاطــر ونظــم الرقابــة المطبقــة المتعلقــه بالنشــاط الذي 
تغطيــه العمليــة فــي الجهــة التــي ســيتم مراجعتهــا ســواء مــن نتائــج المســح 
ــرورة  ــار ض ــي الإعتب ــذ ف ــع الأخ ــك ، م ــن ذل ــرة ع ــات المتوف ــى أو المعلوم المبدئ

التقييــم المبدئــي للمخاطــر وأن تعكــس أهــداف المهمــة موقــف هــذه المخاطــر.
- أهداف العملية والوسائل المستخدمة للرقابة على أدائها.

- نطاق العملية.
ــة ،  ــه العملي ــذي تغطي ــاط ال ــة بالنش ــة المتعلق ــة المحتمل ــر الجوهري - المخاط
وأهدافــه ، والمــوارد المخصصــة لــه ، والعمليــات التشــغيلية والوســائل المســتخدمة 

ــر المحتمــل للمخاطــر عنــد مســتوى مقبــول. لإبقــاء الأث
- أو فــرص إجــراء تحســينات جوهريــة علــى إدارة المخاطــر ونظــم الرقابــة المتعلقة 

ــل الفحص. ــاط مح بالنش
د-يراعى أن تتضمن الخطة التفصيليه ما يلي:

1- نطاق وهدف وتوقيت تنفيذ العملية.

ــم(  ــن وخبراته ــة )المراجعي ــة للمهم ــوارد المخصص ــن والم ــل المعي ــق العم 2- فري
ــي: ــا يل ــى م ــث يراع ــم حي ودور كل منه

• عدد ومستوى خبرة الفريق المخصص للمهمة.
• طبيعة عملية المراجعة.

• قيود التوقيت في مقابل الموارد المتاحه.
• معرفة ومهارات وتدريب الفريق المخصص للمهمة.

ــى مــوارد )كــوادر بشــرية( خارجيــة فــي الحــالات التــي تتطلــب  • مــدى الحاجــة إل
ــة   ــوبي الإدارة العام ــدى منس ــر ل ــة لا تتوف ــارات تدريبي ــة أو مه ــة إضافي معرف

ــة . ــة الداخلي للمراجع

58



3- توثيــق الحصــول علــى معلومــات عــن طبيعــة الأنشــطة التــي تغطيهــا عمليــة 
ــراءات  ــر والإج ــة والمخاط ــة المراجع ــى عملي ــر عل ــد الأث ــتها لتحدي ــة ودراس المراجع
الرقابيــة ولتحديــد النواحــي التــي تحتــاج إلــى عنايــة خاصــة فــي عمليــة المراجعــة 

وتشــمل هــذه المعلومــات مــا يلــي :
• بيانات الأهداف والخطط.

ــون  ــن ، العامل ــماء العاملي ــدد واس ــك ع ــال ذل ــم ، ومث ــن التنظي ــات ع • معلوم
ــل أي  ــراءات وتفاصي ــات والإج ــح السياس ــف ، لوائ ــف الوظائ ــيون ، توصي الرئيس

ــه. ــي الأنظم ــى ف ــر رئيس ــك أي تغي ــا ذل ــة بم ــي الجه ــه ف ــرات حديث تغي
ــات الماليــه عــن النشــاط أو  ــة ، نتائــج التشــغيل ، البيان • معلومــات عــن الموازن

الجهــة التــي ســتتم مراجعتــه )مراجعتهــا(.
• الإسترشاد بأوراق المراجعة الخاصه بالمدة السابقة.

• نتائــج عمليــات المراجعــة الأخــرى بمــا فــي ذلــك عمــل المراجعيــن الخارجييــن 
ســواء تمــت بالكامــل أو فــي مرحلــة الإنجــاز. 

• الرجوع إلى ملفات المراسلات لتحديد موضوعات المراجعة المهمة المتوقعة.
• توثيق الأنشطه الرقابية.

• إجراءات المراجعة التحليلية.
• خرائــط التدفــق مــع عمــل اختبــارات لأنشــطة العمــل المحــدده مــن البدايــه إلــى 

. يه لنها ا

ــات  ــع الإدارة أو القطاع ــة م ــل المهم ــى تفاصي ــاق عل ــيق و الإتف ــة التنس 4- كيفي
محــل المراجعــة بمــا فــي ذلــك الأشــخاص الذيــن يجــب مناقشــتهم ، حيــث يجــب 
ــد  ــص وق ــل الفح ــاط مح ــن النش ــؤولة ع ــاع( المس ــع الإدارة )القط ــاءات م ــد لق عق

ــي: ــتها مايل ــم مناقش ــي يت ــات الت ــمل الموضوع تش
- أهداف المراجعة ونطاق العمل.

- توقيت أعمال المراجعة.
- المراجعون الداخليون المخصصون للعملية.

ــال  ــائل الإتص ــك وس ــي ذل ــا ف ــة ، بم ــة المراجع ــال عملي ــال خ ــة الإتص - عملي
ــال. ــن الاتص ــؤولين ع ــيكونون مس ــن س ــراد الذي ــت والأف والتوقي

- ظــروف العمــل فــي النشــاط محــل المراجعــة بمــا ذلــك التغيــرات الحديثــة فــي 
الإدارة أو الأنظمــه الرئيســية.

- إهتمامات أو طلبات الإدارة.
- الامور ذات الإهتمام الخاص للمراجع الداخلى.

- وصف إجراءات إدارة المراجعة الداخلية الخاصة بالتقارير وعملية المتابة.
- أية نقاط تحتاج إلى مناقشة.
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ــد  5- يجــب أن تتضمــن الخطــة ضمــن مراحلهــا إعــداد ملخــص بالنتائــج عن
ــا ورد  ــاً لم ــي( وفق ــح المبدئ ــة )المس ــة المبدئي ــة الدراس ــن مرحل ــاء م الإنته

ــي:  ــص مايل ــدد الملخ ــب أن يح ــل ، ويج ــذا الدلي به
- موضوعات المراجعة المهمه وأسباب الإهتمام بمتابعتها.

- المعلومات ذات العلاقه التي تم جمعها خلال الدراسة.
- أهــداف المراجعــة، وإجراءاتهــا والإجــراءات الخاصــة مثــل المراجعة باســتخدام 

ــب الآلى. الحاس
ــود  ــة أو وج ــطة الرقابي ــي الأنش ــور ف ــه القص ــه واوج ــة الحرج ــاط الرقاب - نق

ــازم. إجــراءات رقابيــه اكثــر مــن ال
- التقديرات المبدئية للوقت والموارد اللازمة.

- التواريخ المعدلة لمراحل التقرير والانتهاء من عملية المراجعة.
- اسباب عدم الإستمرار في عملية المراجعة إذا تطلب الأمر ذلك.
- مستوى تطبيق التوصيات الخاصه بعملية المراجعة السابقة.

- الجــدول الزمنــى التفصيلــى لانهــاء أعمــال المهمــة وتوقيــت القيــام بالمراحل 
الأساســية والوقــت الــازم للإنتهــاء مــن المهمه.

-  المستوى الادارى الذي تعرض عليه النتائج.
- المراحــل الاساســية لعمليــة المراجعــة متتابعــه حســب الأســبقية المطلوبــة 

لانجــاز المهمــه فــي الوقــت المحــدد.

- الإجراءات العمليه لتنفيذ كل مرحلة .
- المراجعون المكلفون بكل مرحلة.

- المخاطر المرتبطه بكل مرحلة.
- النتائج المتوقعة.

- الوثائق والعمليات التي يجب فحصها ومراجعتها.
- الشــكل العــام لتقريــر نتائــج كل مرحلــة والشــكل العــام  للتقريــر النهائــى 

لهــا.
هـ-إدخال تعديلات على الخطة :

1- يجــب مراجعــة الخطــة علــى ضــوء ســير العمــل ومــا يطــرأ مــن مســتجدات 
ــكل  ــر هي ــر أو تغيي ــرات المخاط ــر تقدي ــا تغيي ــب عليه ــد يترت ــداث ق وأح
ــى أساســها بنيــت الخطــة ، فــي  المخاطــر )بظهــور مخاطــر جديــدة( التــي عل
هــذه الحالــة يجــب إعــادة النظــر فــي إدخــال تعديــات علــى خطــة المهمــة 
علــى أن تعــدل كل الوثائــق والمســتندات التــي أعــدت أثنــاء عمليــة التخطيــط.
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2- ومن المتغيرات التي قد تتطلب تعديل الخطة :
- التغيرات القانونية والنظامية المؤثره في أداء الادارات.

- وجــود تنقــات فــي الموظفيــن الرئيســيين المســؤولين عــن الأعمــال التــي يتــم 
. جعتها ا مر

- إجراء تعديلات على نظم العمل والرقابة الداخلية.
- إدخال تعديلات على النظم الإلكترونية.

ــوزراء تكــون مؤثــرة  ــوزارة الماليــة أو مجلــس ال - وجــود تعليمــات عليــا جديــدة ل
ــوزارة. ــي أداء الادارات بال ف

ــام لإدارة  ــر الع ــن المدي ــددة م ــة مح ــة لمهم ــة التفصيلي ــاد الخط ــب إعتم و-يج
ــا. ــي تنفيذه ــدء ف ــل الب ــة  قب ــة الداخلي المراجع

س-يجــب أن يتــم إعــداد الخطــة التفصيليــة لمهمــة محــدده قبــل تنفيــذ المهمــة 
بوقــت كاف. 
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يجــب علــى المراجعيــن بــالإدارة العامــة  للمراجعــة الداخليــة  أن يأخــذوا فــي 
إعتبارهــم أخطــار المراجعــة وأن يسترشــدوا بالمفاهيــم التاليــة عنــد التعامــل 

مــع أخطــار المراجعــة :

1- الخطر في المراجعة عامة :
يشــير إلــى إحتمــال الوصــول إلــى نتائــج أو إســتنتاجات خاطئــة بعــدم وجــود 
ــا  ــدد تنفيذه ــي بص ــة الت ــام المراجع ــي مه ــه ف ــاوزات معين ــاء أو تج اخط
ــم  ــول النظ ــة ح ــتنتاجات خاطئ ــى إس ــول إل ــل ، أو الوص ــودة بالفع ــي موج وه
ــات إدارة  ــع بسياس ــوزارة كأن يقتن ــي ال ــه ف ــر والحوكم ــات إدارة المخاط وسياس
المخاطــر وانهــا تــؤدى إلــى تخفيــض المخاطــر فــي الــوزارة  لأدنــى حــد ممكــن 
ــدر  ــي إحتمــال أن يص ــه ف ــي أن ــر المراجعــة يعن ــك. أي ان خط ــر ذل ــي غي وه
المراجــع تقريــرا إيجابيــا فــي حيــن أن الحســابات بهــا اخطــاء جوهريــه أو أن 
النظــم والسياســات المتبعــه بهــا تجــاوزات أو قصــور جوهــري يعــرض الــوزارة  

لمخاطــر مهمــة كبيــرة .
2 عناصر خطر المراجعة:

بصفــة عامــه يتكــون خطــر المراجعــة مــن ثلاثــة عناصــر أساســية تتكامــل 
مــع بعضهــا البعــض لينتــج مــن محصلتهــا خطــر المراجعــة النهائــي وهــذه 

العناصــر هــي :

أ/الخطر المتأصل الملازم:
ــا  ــب عليه ــي يترت ــوزارة  والت ــات ال ــة بعملي ــر المحيط ــة المخاط ــو مجموع ه
ــة  ــة والقانوني ــر النظامي ــات غي ــاء والتصرف ــش والاخط ــر للغ ــية أكب حساس
ــا. ــا أو بضعفه ــواء بقوته ــة س ــة الداخلي ــل الرقاب ــن قب ــر م ــك دون تأثي وذل

ب/خطر الرقابة الداخلية:
ــات  ــات والتصرف ــاء والتلاعب ــش والأخط ــكاب الغ ــن إرت ــج ع ــر النات ــو الخط ه
غيــر القانونيــة والتجــاوزات الأخــرى دون ان تكتشــف اليــات الرقابــة مثــل هــذه 

الأفعــال وتصححهــا قبــل ان تطبــق إجــراءات المراجعــة الأخــرى.
ج/خطر إجراءات المراجعة والفحص )خطر الإكتشاف(:

هــو الخطــر الناتــج عــن حــدوث التجــاوزات والأخطــاء والتلاعبــات والتصرفــات 
ــا  ــات الإدارات ونظمه ــى عملي ــر عل ــا يؤث ــوزارة  بم ــي ال ــة ف ــر القانوني غي
ودفاترهــا دون أن يكتشــفها المراجــع الداخلــي أثنــاء عمليــة المراجعــة بنظــام 

ــات(. ــة )العين المعاين

ثالثا - أخطار المراجعة 
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3- نموذج الخطر:
العلاقه بين العناصر المكونه للخطر كما يلي : 

خطر المراجعة = الخطر المتأصل × خطر الرقابة × خطر إجراءات المراجعة
 ومنها يمكن تحديد خطر إجراءات المراجعة كما يلي :

ــر  ــل ×خط ــر المتأص ــة / )الخط ــر المراجع ــة = خط ــراءات المراجع ــر إج خط
ــة( الرقاب
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ــة  ــة مهني ــا لطريق ــات وفق ــام العين ــد أحج ــن تحدي ــى المراجعي ــب عل أ‌- يج
ــة  ــون ممثل ــب أن تك ــة ويج ــة إحصائي ــة أو عين ــة حكمي ــواء عين ــة س مقبول
ــار أن  ــي الإعتب ــذ ف ــع الأخ ــزة ، م ــر متحي ــه وغي ــذت من ــذي أخ ــع ال للمجتم
بعــض البنــود أو المعامــات تكــون بطبيعتهــا هامــة بذاتهــا ويتــم إختيارهــا 

ــة. ــار العين ــة إختي ــن طريق ــر ع ــض النظ بغ

ب‌- إختيار العينه : 
بعــد تحديــد حجــم العينــة يجــب علــى المراجعيــن تحديــد العينــة المختــارة 
ــق  ــا تحقي ــن طريقه ــن ع ــث يمك ــع بحي ــم المجتم ــل حج ــن كام ــص م للفح

ــة. ــداف المراجع أه

رابعا :  تحديد حجم العينات 
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أ‌-يجــب علــى المراجعيــن أن يقومــوا بالفحــص والمراجعــة بتطبيــق الخطــوات 
الــواردة ببرنامــج المراجعــة. 

ــاهدة  ــق المش ــن طري ــة ع ــج المراجع ــق برنام ــون بتطبي ــوم المراجع ب‌- يق
وأداء  التثبت/بالتحليــل  أو  الاســتفهام/بالتحقق  أو  المراقبة/بالســؤال  أو 
الفحوصــات التحليليه/بالبحــث أو الإســتقصاء أو التنقيــب )هــذه الخمــس نقــاط 

ــاس(. ــة القي ــل عملي تمث
ت‌- علــى المراجعيــن بعــد ذلــك القيــام بعمليــة التقييــم والتقديــر مقارنــة 
مــع الأهــداف والمعاييــر )وهــذه النقطــه هــي التــي تعطــى قيمــة للمعلومــات 

التــي قــام المراجــع بجمعها(.)نمــوذج 10(

ــص  ــد فح ــة عن ــة التحليلي ــراءات المراجع ــتخدام إج ــن إس ــى المراجعي ث‌- عل
ــي : ــمل مايل ــد تش ــي ق ــات والت ــم المعلوم وتقوي

ــرات  ــن فت ــة ع ــات مماثل ــع معلوم ــة م ــرة الحالي ــات الفت ــة معلوم - مقارن
ــابقة. س

- مقارنة معلومات الفترة الحالية مع الموازنات والتوقعات المستقبلية.
- دراسة العلاقات بين عناصر المعلومات.

- مقارنة المعلومات بمعلومات مماثلة لوحدات تنظيمية أخرى.
ج‌- علــى المراجعيــن مراعــاة أن نتائــج إجــراءات المراجعــة التحليليــة تســاعد 
عــادة فــي تحديــد الظــروف التــي قــد تتطلــب إجــراءات مراجعــة لاحقــة ، حيث 
يجــب علــى المراجعيــن إســتخدام إجــراءات المراجعــة التحليليــة فــي تخطيــط 

عمليــة المراجعــة.
ــل  ــار العوام ــي الإعتب ــذوا ف ــن أن يأخ ــن الداخليي ــى المراجعي ــب عل ح‌- يج
ــة  ــراءات المراجع ــتخدام إج ــه إس ــب في ــذي يج ــدى ال ــد الم ــي تحدي ــة ف التالي

ــة : التحليلي
- أهمية الأمور التي يتم فحصها.  

- كفاية نظام الرقابة الداخلية.
- وجود معلومات مالية متاحة ويمكن الإعتماد عليها.

- الدقه التي يمكن بها التنبؤ بنتائج إجراءات المراجعة التحليلية.
- وجود معلومات متاحة وقابلة للمقارنة.

- الأدلة التي توفرها إجراءات المراجعة الأخرى لتأييد نتائج المراجعة.
وبعــد تقويــم العوامــل أعــاه يجــب علــى المراجعيــن الداخلييــن النظــر فــي 
إســتخدام إجــراءات مراجعــه أخــرى لتحقيــق هــدف المراجعــة كلمــا كان ذلــك 

ضروريــا.

خامسا :  تحديد الأساليب الفنية للعمل الميداني 

)فحص العينات المختارة( : 
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ــة   ــر متوقع ــات غي ــج أو علاق ــة نتائ ــة التحليلي ــراءات المراجع ــر إج ــا تظه خ‌- عندم
يجــب علــى المراجعيــن فحــص وتقويــم هــذه النتائــج أو العلاقــات ويجــب ان يشــمل 
ــى أن  الفحــص والتقويــم الإستفســار مــن الإدارة وتطبيــق إجــراءات مراجعــه أخــرى إل

يقتنــع المراجعــون إن النتائــج أو العلاقــات قــد تــم تفســيرها بطريقــه كافيــه.
ويجــب تبليــغ النتائــج أو العلاقــات مــن تطبيــق إجــراءات المراجعــة التحليليــه والتــي 

لــم يتــم بطريقــه كافيــه تفســيرها إلــى مســتويات الإدارة المناســبة. 
وقــد يوصــي المراجعــون الداخليــون باتخــاذ إجــراءات ملائمــة تبعــا للظــروف ، حيــث 
ــراءات  ــق إج ــن تطبي ــه م ــرره الناتج ــر المب ــات غي ــج أو العلاق ــون النتائ ــد تك ــه ق أن
المراجعــة التحليليــة مؤشــرا لحالــه مهمــة مثــل خطــأ محتمــل ، أو غــش أو عمــل غيــر 

نظامــي.
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أ‌- أوراق العمــل تعتبــر هــي مســتندات المراجعــة ، فهــي تحتــوي علــى ســجل 
لســير عمليــة المراجعــة ويبــدأ إعــداد أوراق العمــل مــن اللحظــة الأولــى التــي 
ــر  ــداد التقري ــن إع ــراغ م ــن الف ــى حي ــم إل ــون مهمته ــا المراجع ــتلم فيه إس

النهائــى .

ب‌- يجــب أن يتــم إعــداد أوراق العمــل وحفظهــا بطريقــة صحيحــة وواضحــة 
ومنظمــة .

ت‌- يجــب أن يقــوم المراجــع بإعــداد أوراق العمــل التــي توثــق المراجعــة وأن 
يتــم فحصهــا بواســطة المراجــع المشــرف وفــي بعــض الأحيــان بواســطة مدير 
عــام إدارة المراجعــة الداخليــة  ويجــب ان تســجل فــي هــذه الأوراق المعلومــات 
التــي تــم الحصــول عليهــا والتحليــات التــي أجريــت ويجــب أن تؤيــد أســس 

النتائــج والتوصيــات التــي يتــم التقريــر عنهــا.

ث‌- يجــب التوقيــع علــى جميــع أوراق العمــل مــن قبــل مــن قــام بالعمــل 
ــذي قــام بمراجعتهــا. وكذلــك المراجــع ال

ج‌- أوراق العمل ونظام حفظها :
1- يجــب علــى الإدارة العامــة  للمراجعــة الداخليــة  الأخــذ فــي الإعتبــار أن أوراق 
العمــل المتعلقــة بعملهــا يقصــد بهــا جميــع البيانــات التحليليــه والجــداول 
والملحقــات والملخصــات التــي يقــوم بإعدادهــا المراجعــون فــي جميــع مراحــل 
ــول  ــور أو أص ــك ص ــع وكذل ــول المراج ــور أو أص ــك ص ــة وكذل ــوات المراجع خط

المســتندات المهمــه التــي تــم الحصــول عليهــا. 
ــي  ــذ ف ــة  الأخ ــة الداخلي ــة المراجع ــام الإدارة العام ــر ع ــى مدي ــب عل 2- يج
الإعتبــار تدريــب منســوبي الإدارة  العامــة بأهميــة أوراق العمــل والغــرض منهــا 

حيــث :
- تعتبر من أدلة الاثبات الأساسية التي تدعم تقرير المراجعة.

- تساعد في عمليات التخطيط والتنفيذ والفحص لمهام المراجعة.
- توثيق عملية تحقيق أهداف المراجعة.

- تساعد في تقييم عمل المراجعين.
ــة  ــات المعني ــع الجه ــاف م ــد الإخت ــة عن ــم رأي المراجع ــي دع ــاعد ف - تس

ــة. بالمراجع
- تساعد في تطوير القدرات المهنية والإحترافية للمراجعين.

سادسا :  استكمال أوراق العمل والتوثيق وملفات المراجعة 
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ح‌- يجب على المراجعين مراعاة الأسس التالية عند إعداد أوراق العمل :
ــم  ــه اس ــح في ــث يوض ــمى( بحي ــى عنوان)مس ــل عل ــة العم ــوي ورق ــب أن تحت 1- يج
الموضــوع تحــت المراجعــة واســم ورقــة العمــل نفســها وفتــرة المراجعــة وذلــك فــي 

أعلــى الصفحــه.
ــام  ــذي ق ــع ال ــم المراج ــداد واس ــخ الإع ــى تاري ــل عل ــة العم ــوى ورق ــب أن تحت 2- يج
ــع  ــاع المراج ــه وإط ــت موافقت ــك مايثب ــه وكذل ــه أو توقيع ــع تركين ــا م باعداده

ــا. ــؤول عليه المس
3- جميــع أوراق العمــل يجــب أن تعطــى أرقامــا ورمــوزا يتفــق عليهــا مــع مديــر عــام 

إدارة المراجعــة الداخليــة  والمراجــع المشــرف.
4- جميــع الإشــارات أو العلامــات أو الرمــوز يوضــح المقصــود منهــا فــي أســفل الصفحــة 

ــات المراجعة(. ــاح علام )مفت
5- يجب أن يوضح مصدر المعلومات على نفس ورقة العمل. 

6- يجــب ان تكــون أوراق العمــل نظيفــة ومرتبــة بحيــث يوجــد مســاحات فارغــة بيــن 
الأســطر وترتيبهــا فــي الملــف الخــاص بهــا ترتيبــا منطقيــا بحيــث يمكــن الرجــوع إليها 
بســهولة )يفضــل أن يتــم ترتيبهــا حســب مواضيــع برنامــج المراجعــة( مــع إســتخدام 

الفواصــل بعــد عنونتهــا بأســماء المواضيــع.
ــرا  ــا و مظه ــة حجم ــقة ومتماثل ــه ومتناس ــل منتظم ــون أوراق العم ــب أن تك 7- يج
ــكل نــوع مــن أنــواع أوراق العمــل (  بحيــث يتــم إســتخدام نفــس حجــم الصفحــات )ل
ونفــس لــون القلــم المســتخدم وتوحيــد طريقــة التخريــم بحيــث لا يتــم التخريــم علــى 

ــة. ــات المكتوب المعلوم
ــط،  ــه فق ــض وذات العلاق ــا البع ــع بعضه ــة م ــل مكتمل ــأوراق العم ــاظ ب 8- الإحتف
ــص  ــا يخ ــه بم ــظ في ــن ويحتف ــف معي ــي مل ــه ف ــع الأوراق مكتمل ــون جمي ــث تك بحي

ــة. ــوع المراجع موض

ــذي  ــوع ال ــة الموض ــاة طبيع ــة مراع ــة الداخلي ــة المراجع ــى الإدارة العام ــب عل خ‌- يج
ســيتم مراجعتــه عنــد تصميــم وتنظيــم محتويــات ملــف أوراق العمــل ، ولكــن هنــاك 
أمــوراً أساســيه يجــب أخذهــا بعيــن الإعتبــار فــي جميــع ملفــات أوراق العمــل وهــي أن 

أوراق العمــل يجــب أن توثــق وتدعــم التالــى :
- التخطيط.

- فحص وتقييم فعالية وكفاية نظام الرقابة الداخلية.
- إجــراءات المراجعــة التــي تمــت والمعلومــات التــي تــم الحصــول عليهــا والنتائــج التي 

ــل إليها. ــم التوص ت
- عمليات الفحص والمراجعة والتقارير وكذلك المتابعة.
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د‌- يمكــن الإسترشــاد بمــا يلــي عنــد الإحتفــاظ بــأوراق العمــل ضمــن ملــف أوراق العمــل 
)علــى ســبيل المثــال لا الحصــر(:

- مستندات التخطيط وبرامج المراجعة.
- الإستبيانات وخرائط تدفق الوظائف وقوائم التدقيق والملحقات الكتابية.

- الملاحظات والمذكرات الناتجه عن إجراء المقابلات ومحاضر أو ملاحق الإجتماعات.
- المعلومات التنظيمية مثل الهياكل التنظيميه وبطاقات الوصف الوظيفي.

- صور من الإتفاقيات والعقود لموضوع المراجعة.
- المعلومات التشغيليه والماليه سواء كانت معلومات أو إجراءات ولوائح.

- المراسلات المتبادله فيما يخص موضوع المراجعة.
- البيانات التحليليه وجداول المقارنات ونتائجها.

- تقارير المراجعة وردود الإدارات.

ذ‌- قــد تأخــذ أوراق المراجعــة شــكل أوراق ، أشــرطة ، أقــراص ممغنطــه ، أقــراص مدمجــة 
، أفــام أو أي وســائل اخــرى . وإذا كانــت أوراق المراجعــة فــي شــكل آخــر خــاف الأوراق ، 

فيجــب عمــل نســخ إحتياطيــه لهــا .
ر‌- إذا كان المراجعــون الداخليــون يصــدرون تقاريــر عــن معلومــات ماليــة فيجــب أن توثق 

أوراق المراجعــة مــا إذا كانــت الســجلات المحاســبية تتفــق مــع هــذه المعلومات.
ز‌- تحفــظ أوراق المراجعــة التــي تحتــوى علــى معلومــات لهــا أهميــه دائمــة فــي الملــف 
الدائــم الــذي يوصــى بالإحتفــاظ بــه والرجــوع إليه فــي عمليــات المراجعــة المســتقبلية.

س‌- يجــب أن يضــع مديــر عــام إدارة المراجعــة الداخليــة  تعليمــات بخصــوص الإحتفــاظ 
ــة  ــادات وأنظم ــع إرش ــات م ــذه التعليم ــق ه ــب أن تتس ــة . ويج ــل المراجع ــأوراق عم ب

ــوزارة  ومــع أي متطلبــات اخــرى نظاميــة ومــع دليــل السياســات والإجــراءات.  ال
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أ/ يجب على المراجعين مراعاة أن نتائج المراجعة عادة تتضمن الآتى :
- وصــف الحــالات أو الإجــراءات التــي لا تتماشــى مــع السياســات والأنظمــة، بمــا 

فــي ذلــك الأنظمــه التــي لا تحقــق الأهــداف المرجــوه منهــا.
- الأنحرافات عن المعايير أو المقاييس المحدده. 

ــاز  ــى إنج ــاعد عل ــا يس ــوزارة بم ــل بال ــر للعم ــاج تطوي ــي تحت ــاط الت - النق
ــة. ــة اللازم ــاءة والفعالي ــل بالكف العم

ب/ يجــب أن يتــم تصنيــف جوانــب القصــور مثــل تقســيم جوانــب القصــور 
إلــى رئيســيه وعاديــه. وتكــون جوانــب القصــور الرئيســية هــي التــي تعــوق 
الــوزارة  أو وحــدة داخــل الــوزارة  مــن تحقيــق أهدافهــا ، أمــا جوانــب القصــور 
ــر  ــي لا تعتب ــات الت ــى الإنحراف ــر فه ــي التقري ــا ف ــب إدراجه ــي يج ــه الت العادي
مجــرد خطــأ بشــرى غيــر مقصــود. وفــي حالــة وجــود جوانــب قصــور حدثــت 

بســبب العنصــر البشــري يجــب أن يتــم التالــي: 
- مناقشة تلك الأخطاء مع المسؤولين عنها على حده.

- ملاحظة الإجراء التصحيحي الذي أتخذ.
- تسجيل ملخص لذلك القصور في خطوات العمل.

- يفضل عدم الاشاره لذلك القصور في تقرير المراجعة إذا تم تداركه.

ــج  ــول لنتائ ــد الوص ــة عن ــة عام ــة بصف ــر الآتي ــاة العناص ــب مراع ج/ يج
ــة  ــال المراجع ــذ أعم ــي تنف ــة الت ــع الجه ــتها م ــاع لمناقش ــة والاجتم المراجع

ــا. ــة عليه الداخلي
- المقاييس: ماهو الذي يجب أن تحققه العمليات.

- الحاله: ماهو الذي تحققه العمليات فعلا
ــذي  ــو ال ــراد وماه ــه الأف ــب أن يفعل ــذي يج ــو ال ــق : ماه ــراء أو التطبي - الإج

ــع. ــي الواق ــه ف يفعلون
- السبب: لماذا يحدث الانحراف عن المعيار.

- الأثــر : مــاذا يحــدث أو مــاذا يمكــن أن يحــدث بســبب عــدم مطابقــة الواقــع 
للمقاييــس.

- النتيجة: ما الذى يحتاج للتصحيح.
-  التوصية: كيف يمكن أن يتم التصحيح.

سابعا  : استخلاص نتائج المراجعة الداخلية
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د/ تحديد المقاييس : 
ــل  ــراء العم ــم بإج ــاء قيامه ــن أثن ــل المراجعي ــن قب ــس م ــد المقايي ــم تحدي - يت
ــن  ــى المراجعي ــلفا عل ــه س ــس موضوع ــود مقايي ــدم وج ــة ع ــي حال ــي ، وف الميدان
الداخلييــن وضــع مقاييــس تناســب أهــداف العمليــات وتكــون مقبولــة مــن قبــل 

ــا . ــتتم مراجعته ــي س ــة الت الجه

هـ/ إعادة تقييم المخاطر : 
علــى المراجعيــن القيــام بإعــادة تقييــم المخاطــر المتعلقــه بعمليــات الجهــة التــي 

تتــم مراجعتهــا ، وإعــداد توصيــات عــن كيفيــة تحســين الرقابــة الداخليــة.
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المرحلة السادسة 
 تقارير المراجعة الداخلية

أولا :  مقدمة

تعتبــر مرحلــة توصيــل النتائــج المرحلــة الأخيــرة مــن مراحــل المراجعــة الداخليــة 
، والتــي يتــم فيهــا إعــداد التقاريــر النهائيــة للمراجعــة الداخليــة ومناقشــتها مــع 
الجهــات محــل المراجعــة ورفعهــا إلــى المســؤول الأول بالــوزارة ، ثــم يتــم متابعــة 
ــن  ــر ع ــع تقاري ــر ورف ــذه التقاري ــي ه ــواردة ف ــات ال ــوص التوصي ــم بخص ــا ت م

ــوزارة. ــؤول الأول بال ــة للمس المتابع

يجب على إدارة المراجعة الداخلية عند تنفيذ هذه المرحلة أن تحقق ما يلي:
- التقريــر عــن الملاحظــات التــي تبينــت لإدارة المراجعــة الداخليــة  نتيجــة لعمليــة 

الفحــص وتقديــم التوصيــات المناســبه بخصوصهــا. 
- توصيل تقرير نتائج المراجعة الداخلية إلى المسؤول الأول بالجهة.

- المتابعة المستمرة للتوصيات السابقة وماتم بخصوصها. 

أهداف مرحلة تنفيذ المراجعة الداخلية 
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أ‌- إعداد التقارير المبدئية المرحلية ومسودات التقارير.
ب‌-  إعداد التقارير النهائية وإرسالها إلى الجهات المعنية.

ت‌-  إجراء مراجعة متابعة التوصيات السابقة والتقرير عنها. 

وفيما يلي توضيح لأهم أعمال المرحلة :

ملخص أعمال المرحلة
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أ‌- يجــب علــى إدارة المراجعــة الداخليــة  إعــداد تقريــر مكتــوب معتمــد بعــد 
الإنتهــاء مــن أعمــال المراجعــة الداخلية.)نمــوذج 13(

ــة   ــة الداخلي ــة  للمراجع ــالإدارة العام ــون ب ــي المراجع ــب أن يراع ب-يج
طبيعــة التقاريــر المبدئيــة )المرحليــة( مــن حيــث أنهــا تقاريــر مكتوبــة أو 
شــفهيه ويمكــن تقديمهــا رســمياً أو بصفــه غيــر رســميه. وقــد تســتخدم 
ــول  ــا أو للحص ــا عاج ــب إهتمام ــات تتطل ــغ معلوم ــة لتبلي ــر المبدئي التقاري
علــى تفســيرات وإيضاحــات مــن قبــل الإدارة المعنيــه أو للإبــاغ عــن تغييــر 
فــي نطــاق المراجعــة للنشــاط محــل الفحــص أو لإخطــار الإدارة بمــدى التقــدم 
فــي عمليــة المراجعــة إذا كانــت عمليــة المراجعــة تســتمر لفتــرة طويلــة ، 
ولا يقلــل إســتخدام تقاريــر مبدئيــة مــن أو يلغــي الحاجــة إلــى إصــدار تقريــر 

نهائــى.
 

ــع  ــات م ــج والتوصي ــة النتائ ــن مناقش ــن الداخليي ــى المراجعي ــب عل ج-يج
ــر النهائيــه المكتوبــة  المســتويات المناســبه مــن الإدارة قبــل إصــدار التقاري
وتتــم مناقشــة النتائــج والتوصيــات عــادة خــال القيــام بعمليــة المراجعــة 
أو فــي إجتماعــات بعــد الانتهــاء مــن المراجعــة . ويتــم ذلــك عــن طريــق 
قيــام إدارة المراجعــة الداخليــة  بإرســال مســودات لتقاريــر المراجعــة لتقــوم 
إدارة الجهــة محــل المراجعــة بدراســتها. وتســاعد المناقشــات لهــذه المســودة 
ــر  ــق بتوفي ــير للحقائ ــوء تفس ــم أو س ــوء فه ــود س ــدم وج ــان ع ــى ضم عل
الفرصــه للجهــة محــل المراجعــة لتوضيــح بنــود محــدده ولابــداء الــرأى فــي 

الأســباب والنتائــج والتوصيــات . 

ــه  ــر ملخص ــداد تقاري ــم إع ــن الملائ ــون م ــد يك ــان ق ــض الأحي ــي بع د-ف
تظهــر النتائــج الرئيســية للمراجعــة إلــى مســتويات إداريــة اعلــى فــي الجهة 
أو النشــاط محــل المراجعــة . ويمكــن اصدارهــا منفصلــة عــن أو مــع تقريــر 

المراجعــة النهائــى ، وإعطائهــم صــوره مــن التقريــر.

هـــ-إذا تــم توزيــع تقاريــر المراجعــة بوســائل إلكترونيــة ، فيجــب الإحتفاظ 
ــة   ــة الداخلي ــي إدارة المراجع ــف ف ــي مل ــر ف ــن التقري ــة م ــخة موقع بنس

ــاً. ــة لاحق ــخة موقع ــال نس ــل إرس ويفض

ثانيا :  إعداد التقارير المبدئية 
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أ‌- يجب مراعاة ما يلي عند إعداد التقارير النهائية :
1- يجــب أن تكــون التقاريــر موضوعيــة ، وواضحــه ومختصــره وبنــاءة وفــي 
ــق  ــى حقائ ــة عل ــر الموضوعي ــوي التقاري ــث تحت ــب. حي ــت المناس التوقي
ــباب  ــمل الأس ــب ان تش ــويه ويج ــن التش ــة م ــزة وخالي ــر متحي ــون غي وتك
ــة  ــر النهائي ــد التقاري ــح أن أح ــز وإذا اتض ــدون تحي ــات ب ــج والتوصي والنتائ
ــة  أن  ــة الداخلي ــام إدارة المراجع ــر ع ــى مدي ــب عل ــأ فيج ــى خط ــوي عل يحت
يصــدر تقريــراً معــدلًا يوضــح المعلومــات التــي تــم تصحيحهــا ويجــب توزيــع 
التقريــر المعــدل علــى جميــع الأفــراد الذيــن تلقــوا تقريــر المراجعــة الــذي 

تــم تصحيحــه.
ــا  ــة وعندم ــج المراجع ــاق ونتائ ــرض ونط ــر غ ــن التقاري ــب أن تبي 2- يج
ــة  ــى رأي الإدارة العام ــر عل ــوى التقاري ــب ان تحت ــا يج ــك ملائم ــون ذل يك
للمراجعــة الداخليــة . وعلــى الرغــم مــن أن شــكل ومحتــوى تقاريــر المراجعــة 
قــد يتغيــر نتيجــة لنــوع عمليــة المراجعــة أو الجهــة التــي يتــم مراجعتها إلا 
انهــا يجــب ان تحتــوى كحــد ادنــى علــى الغــرض والنطــاق ونتائــج المراجعــة 
ويجــوز ان تحتــوى تقاريــر المراجعــة علــى معلومــات عامــه كخلفيــه للتقريــر 
وعلــى ملخصــات وتبيــن المعلومــات العامــة للوحــدات التنظيميــه والأنشــطة 
ــا  ــمل أيض ــد تش ــه وق ــيرية ملائم ــات تفس ــر معلوم ــص وتوفي ــل الفح مح
الأســباب والنتائــج والتوصيــات الخاصــه بفتــرات ســابقه . وقد يوضــح التقرير 
أيضــا مايفيــد مــا إذا كان يغطــى عمليــة مراجعــة مجدولــه أم أنهــا عمليــه 
ــات ،  ــى ملخص ــر عل ــتمل التقري ــره ، وإذا إش ــال الفت ــاً خ ــم طلبه ــة ت خاص

فيجــب أن تكــون معبــره عــن محتويــات التقريــر.
3- يجــب أن يتضمــن النطــاق الأنشــطة محــل المراجعــة وأن يشــمل عنــد 
ــد  ــب تحدي ــة. ويج ــه للمراجع ــده الزمني ــل الم ــده مث ــات مؤي ــزوم معلوم الل
ــا  ــك ضروري ــه إذا كان ذل ــل مراجع ــت مح ــي ليس ــه الت ــطة ذات العلاق الأنش
ــة  ــف طبيع ــا وص ــب ايض ــة ويج ــة المراجع ــط عملي ــة محي ــف بدق ليص
ومــدى المراجعــة التــي تــم القيــام بهــا وقــد تشــمل النتائــج الحقائــق التــي 

ــات. ــتنتاجات والتوصي ــع والإس ــا المراج وجده

ــتقبل وان  ــي المس ــل ف ــات للتعدي ــر توصي ــمل التقاري ــب ان تش 4-  يج
تعتــرف بــالأداء المرضــى وبالاجــراء التصحيحــى وتبنــى التوصيــات علــى مــا 
ــرف  ــاذ تص ــى اتخ ــو إل ــي تدع ــتنتاجاته . وه ــى واس ــع الداخل ــده المراج وج
لتصحيــح الأحــوال الموجــوده أو لتحســين العمليــات التشــغيلية. وقــد تقترح 
التوصيــات طرقــاً لتصحيــح أو لتحســين الأداء كإرشــاد لــإدارة لتحقيــق النتائج 

ثالثا :  إعداد التقارير النهائية والجهات المعنية بها
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المرجــوة.. وقــد تكــون التوصيــات عامــة أو محــددة فعلــى ســبيل المثــال  قــد يكــون مــن 
ــددة  ــات مح ــام وإقتراح ــراء ع ــه باج ــروف التوصي ــض الظ ــل بع ــي ظ ــه ف ــوب في المرغ
لتنفيــذه وفــي ظــروف أخــرى قــد يكــون مــن الملائــم فقــط إقتــراح تقصــي الموضــوع أو 

إجــراء دراســة أخــرى.
ــن  ــة م ــل المراجع ــة مح ــه الجه ــت ب ــة ، ماقام ــر المراجع ــمل تقري ــل أن يش 5- يفض
ــل  ــة لتمث ــات ضروري ــذه المعلوم ــون ه ــد تك ــة . وق ــه مراجع ــر عملي ــذ آخ ــات من تعدي

ــة. ــر المراجع ــم لتقري ــوازن ملائ ــبة وت ــورة مناس ــاء ص ــوده ولإعط ــروف الموج الظ
ــتنتاجات  ــول إس ــة ح ــل المراجع ــة مح ــة آراء الجه ــر المراجع ــمل تقري ــل أن يش 6- يفض
الإدارة العامــة للمراجعــة الداخليــة  أو توصياتهــا . ويجــب علــى المراجــع الداخلــي كجــزء مــن 
مناقشــاته مــع الجهــة محــل المراجعــة ، أن يحــاول الحصــول علــى موافقتهــا علــى نتائــج 
ــك  ــا كان ذل ــغيليه ، كلم ــات التش ــين العملي ــى تحس ــل عل ــة للعم ــى خط ــة وعل المراجع

ــا .  ضروري
ــة  ــج المراجع ــى نتائ ــة عل ــل المراجع ــة مح ــع الجه ــي م ــع الداخل ــف المراج ــإذا اختل ف
ــاف  ــد تض ــاق. وق ــدم الإتف ــباب ع ــر وأس ــى النظ ــة وجهت ــر المراجع ــر تقري ــد يذك ، فق
تعليقــات الجهــة محــل المراجعــة المكتوبــة كملحــق لتقريــر المراجعــة ويمكــن عــرض آراء 

ــق. ــاب مرف ــي خط ــر أو ف ــب التقري ــي صل ــة ف ــل المراجع ــة مح الجه

ب‌- يجــب علــى مديــر عــام إدارة المراجعــة الداخليــة  أو مــن يفوضــه فحــص وإعتمــاد 
تقريــر المراجعــة النهائــي قبــل إصــداره و أن يقــرر لمــن سيرســل التقريــر ويجــب عليــه أو 

ــا. ــوم بتوقيعه ــد يق ــة وق ــر النهائي ــع التقاري ــاد جمي ــه إعتم ــن يفوض م

ت- ويجــب ارســال التقريــر إلــى إدارة الجهــة محــل المراجعــة . وقــد يرســل ملخــص فقــط 
ــراف  ــى الأط ــا عل ــر أيض ــع التقري ــن توزي ــوزارة  .. ويمك ــي ال ــا ف ــى الإدارة العلي ــر إل للتقري
الذيــن لهــم اهتمــام بالتقريــر أو تتاثــر بــه مثــل المراجعيــن الخارجييــن )ديــوان المراقبــة 

العامــة( أو أي جهــه خارجيــه يحددهــا النظــام بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة .

ث‌- قــد لايكــون مــن الملائــم الافصــاح عــن بعــض المعلومــات إلــى جميــع مــن يتلقون 
ــح  ــر صال ــي غي ــاؤها ف ــون افش ــرية ، أو يك ــون س ــد تك ــات ق ــذه المعلوم ــر ، لأن ه التقري
ــي  ــا ف ــاح عنه ــن الإفص ــات يمك ــذه المعلوم ــإن ه ــك  ف ــن ذل ــم م ــى الرغ ــوزارة  ، وعل ال
ــر عــام المراجعــة الداخليــة المحتــوى والجهــات التــي يــرى  ــر مســتقل . ويحــدد مدي تقري

تزويدهــا بنســخة مــن التقريــر .
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 المرحلة السابعة - المتابعة

ــه  ــة ب ــم التوصي ــة مات ــة متابع ــوات المراجع ــن خط ــب أن تتضم 1/ يج
فــي المراجعــة الداخليــة  الســابقة. ويمكــن أن تتــم عمليــة المتابعــة خــال 
ــة  ــة المراجع ــاء عملي ــم اثن ــا ، أو تت ــه بذاته ــه قائم ــاص ، كمهم ــاع خ إجتم
التاليــه لنفــس النشــاط ويعتمــد ذلــك علــى مــدى اهميــة الحالــه التــي يجــب 

ــوذج 15( ــم متابعتها.)نم أن تت
2/ يجب الإلتزام بما ورد بشأن المتابعة بما ورد في اللائحة الموحدة .

3/ يراعــى تطبيــق مــا يلــي عنــد قيــام إدارة المراجعــة الداخليــة  بمتابعــة 
نتائــج عمليــات المراجعــة التــي تــم التقريــر عنهــا :

- يجــب علــى المراجعيــن الداخلييــن القيــام بالمتابعــة للتأكــد مــن اتخــاذ 
الإجــراء المناســب المترتــب علــى نتائــج المراجعــة التــي تــم التقريــر عنهــا . 
ويجــب علــى المراجعيــن الداخلييــن التأكــد مــن ان الإجــراء التصحيحــي الــذي 
ــل  ــررت تحم ــد ق ــا أو أن الإدارة ق ــوب فيه ــج المرغ ــق النتائ ــاذه يحق ــم اتخ ت
ــي  ــة الت ــج المراجع ــه نتائ ــا أظهرت ــي لم ــراء تصحيح ــاذ إج ــدم إتخ ــر ع مخاط

تــم التقريــر عنهــا.

- تقــع مســؤولية المتابعــة الرئيســية علــى مشــرف عمليــة المراجعــة أو 
مــن يحــدده مديــر عــام المراجعــة الداخليــة .

- تكــون إدارة الجهــة محــل المراجعــة مســؤوله عــن إتخــاذ إجــراء مناســب 
إســتجابة لنتائــج المراجعــة التــي تــم الرفــع عنهــا . ويكــون مديــر عــام إدارة 
المراجعــة الداخليــة  مســؤولًا عــن تقويــم تصــرف الإدارة لحســم الأمــور التــي 
تــم التقريــر عنهــا فــي نتائــج المراجعــة فــي الوقــت المناســب . ويجــب علــى 
المراجعيــن الداخلييــن عنــد إعــداد تقاريــر المتابعــة أن يأخــذوا فــي الإعتبــار 

طبيعــة إجــراءات المتابعــة التــي يقــوم بهــا اخــرون فــي الــوزارة .
4/ يجــب علــى مديــر عــام إدارة المراجعــة الداخليــة  تحديد طبيعــة وتوقيت 
ومــدى المتابعــة ويجــب ان يأخــذ العوامــل التاليــه فــي الإعتبــار عنــد تحديــد 

إجــراءات المتابعــة اللازمــة :

إجراءات مراجعة متابعة تنفيذ توصيات المراجعة الداخلية

78



- أهمية النتيجة التي تم التقرير عنها. 
- درجــة الجهــد والتكلفــة المطلوبــة لتصحيــح الحالــة التــي تــم التقريــر 

عنهــا. 
- المخاطر التي قد تحدث إذا فشل الإجراء التصحيحي.

- درجة تعقد الاجراء التصحيحي.
- الفترة الزمنية اللازمة.

ــة  ــن الأهمي ــا م ــر عنه ــم التقري ــي ت ــج الت ــض النتائ ــون بع ــد تك 5/ ق
ــة  ــب مراقب ــب الإدارة ويج ــن جان ــوري م ــراء ف ــاذ اج ــتدعى اتخ ــث تس بحي
ــا  ــم تصحيحه ــى يت ــن حت ــن الداخليي ــل المراجعي ــن قب ــروف م ــذه الظ ه

ــوزارة . ــى ال ــه عل ــد تترك ــذي ق ــر ال ــراً للأث نظ
6/ يراعى تطبيق الأساليب التالية لتحقيق المتابعة بفاعلية:

ــة  ــتويات الإدارة الملائم ــى مس ــة إل ــر المراجع ــج تقاري ــه نتائ - توجي
ــة. ــراءات تصحيحي ــاذ إج ــن اتخ ــؤولة ع المس

ــة  ــال عملي ــة خ ــج المراجع ــتجابة الإدارة لنتائ ــم اس ــي وتقوي - تلق
المراجعــة أو خــال مــدة معقولــة بعــد إصــدار التقريــر . وتكــون الإســتجابة 
ــة  ــر إدارة المراجع ــة لمدي ــات كافي ــى معلوم ــتملت عل ــده إذا إش ــر فائ أكث
الداخليــة  لتقويــم كفايــة الاجــراء التصحيحــى وانــه قــد تــم فــي الوقــت 

ــب. المناس
- تلقــي تحديثــات دوريــة مــن الإدارة مــن أجــل تقويــم مجهــودات الإدارة 

لتصحيــح الأحــوال التــي تــم التقريــر عنهــا مــن قبــل.
- تلقــى وتقويــم تقاريــر مــن وحــدات تنظيميــة أخــرى عــن مســؤولياتها 

المعهــود بهــا إليهــا عــن إجــراءات لهــا طبيعــة المتابعــة.
- إرســال تقاريــر إلــى الإدارة العليــا بالــوزارة عــن مــدى الإســتجابه لنتائــج 

. جعة ا لمر ا
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تقييم جودة 
الأداء المهني

البــــــاب الرابع 
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أ‌- يجــب أن يقــوم المراجعــون الداخليــون بتقييــم أنفســهم ، فعلــى مديــر 
عــام إدارة المراجعــة الداخليــة  بالــوزارة أو مــن يفوضــه ، أن يقــوم بتقييــم 
ــف  ــة ، وكي ــة المراجع ــة عملي ــدى فعالي ــل م ــه مث ــارات الهام ــض الاعتب بع
يمكــن أداؤهــا بفعاليــه أكثــر ، وكيــف يمكــن الإســتفادة مــن هــذه العمليــة 

فــي عمليــات المراجعــة القادمــه.

ــام إدارة  ــر ع ــن مدي ــد م ــم ويعتم ــتند بالتقيي ــاد مس ــم اعتم ب‌-  يت
المراجعــة الداخليــة  ، ويتــم إيداعــه فــي ملــف ، وعنــد اجــراء مراجعــة علــى 
نفــس الجهــة مســتقبلا يتــم الإطــاع علــى التقييــم مــع الملفــات الأخــرى.

ت‌-  يتــم إعــداد تقييــم أداء عــن كل فــرد مــن المراجعيــن وعــن رئيــس 
الفريــق ، وهــذا التقييــم يتــم بعــد الإنتهــاء مــن كل عمليــة مراجعــة وتتــم 
الإســتفادة منهــا عنــد تحديــد مهــام المســتقبل والترقيــات والتطويــر المهني 

والمكافــآت.

 تقييم طريقة وأسلوب المراجعة 

الباب الرابع 
تقييم جودة الأداء المهني 
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ــر  ــل مدي ــن قب ــة م ــرات منتظم ــى فت ــي عل ــم داخل ــراء تقيي ــم إج أ/يت
عــام إدارة المراجعــة الداخليــة أو مــن يفوضــه لتقييــم مــدى جــودة أعمــال 
المراجعــة التــي تــم إنجازهــا وهــذا التقييــم يجــب أن يتــم إجــراؤه بنفــس 

ــرى. ــة الأخ ــة الداخلي ــات المراجع ــة أداء عملي طريق

ــة  ــم إدارة المراجع ــن تقيي ــخة م ــا  بنس ــزود الإدارة العلي ــن أن ت ب/يمك
الداخليــة  ، ويتــم إجــراء هــذا التقييــم بحيــث يعكــس مــدى الإلتــزام بتطبيق 

معاييــر المراجعــة الداخليــة والضوابــط والتعليمــات المتعلقــة بهــا.

ثانيا : تقييم أداء المراجعة
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بيان النماذج
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بيان بالنماذج
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 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازة العامة للنساجعة الداخلية
 

 الـــسقــه: ......................

 التازيخ :.......................

 المشفوعات:.......................

                                                                                                                                              

 1نموذج 

 قساز

 بياءً على موافكة صاحب المعالي  وشيس التعليه على الخطة الطيوية للإدازة العامة للنساجعة الداخلية للعاو المالي           

 ٍـ  14ٍـ بالإحالة زقه  ................  وتازيخ ../../.. 14/...14...

وبياءً على المادة الطادضة مً اللائخة الموحدة لوحدات المساجعة الداخلية في الأجَصة الحهومية والمؤضطات العامة         

الوحدة تيظينَا والاشساف عليَا ، ويهوٌ  ٍـ وىصَا:) يتولى مديس 6/4/1428وتازيخ  121الصادزة بكساز لدلظ الوشزاء زقه 

 مطؤولا عً حطً ضير العنل فيَا وعً انجاش جميع اختصاصاتَا بفعالية ( .

 وبياءً على الصلاحيات المنيوحة ليا ، تكسز مايلي :      

 أولآ/ تشهيل فسيل المساجعة الداخلية التالي :

 الوصف الاضه و الوصف الاضه و

 مساجع  4 مشسف  1

 مساجع  5 مساجع  2

 ادازي  6 مساجع  3

ثاىيا / ييفر الفسيل عنلية مساجعة داخلية على ..................................... في جَاش الوشازة وفي ادازات التعليه في 

 المعايير المَيية.  المياطل والمحافظات ــــ إٌ اضتدعى ذلو  ــــ  وفكاً للخطة الطيوية المعتندة وبسىالدَا الصمني وبياءً على

 ثالجا / مطئوليات المشسف :

/ تيظيه الفسيل والإشساف على العنلية وضناٌ حطً ضير العنل وتوشيع الأعنال على الفسيل والتأند مً تيفيرٍا 1

 والإنجاش بفعالية .

 / البت في نل ما يخص العنلية وتوثيل ذلو وحفظ جميع المطتيدات وأوزام العنل في ملف العنلية . 2

/ التواصل الدائه مع الفسيل والإدازة لذل المساجعة وترليل جميع المعوقات لإنجاش العنل وفل خطة وبسىامج العنلية 3

 والبرىامج الصمني لها.

 المشسف العاو وعليُ عسض )جدول توشيع ومتابعة المَاو الأضبوعي( لُ. /يعد المشسف مطؤولآ عً العنلية أماو4

 زابعا/ مطؤوليات الفسيل :

 / تيفير أعنال الفخص والمساجعة وفكا للنعايير المَيية .1

 / تيفير مايونل لهه مً المشسف مً مَاو تتعلل بالعنلية .2

 ة وتمجيل الإدازة بالمظَس اللائل . خامطا / يلتصو الفسيل بالكواعد والطلونيات والأخلام المَيي

المشسف العاو على                                                                                     

 الإدازة العامة للنساجعة الداخلية

                                                                                           

 عبدالله بً لذند الطهانس

 

نموذج 1 ) قرار تشكيل الفريق (
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نموذج 2  ) محضر الاجتماع الداخلي الأول لفريق (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازة العامة للنساجعة الداخلية
 

 الـــسقــه: ......................

 التازيخ :.......................

 المشفوعات:.......................

                                                                                                                                              

 2نموذج                                                                                                   الداخلية بوشازة التعليهوثيكة سسية تملكها الإدازة العامة للنساجعة  

 محضس الاجتناع الداخلي الأول للفسيل

 هـ 14بتازيخ      /    /    

 

 العنلية مشسفاعتناد  فترة التنفير اسه العنلية

  من                                 إلى 

 

وتازيخ                          تم عكد الاجتناع الداخلي الأول لفسيل العنلية يوو                   بناء على الكساز الادازي زقه     

 .............. الموافل ............... لمناقشة :

 / عسض مهاو المشسف ومهاو الفسيل .1

 /استعساض مساحل تنفير العنلية ونماذج العنل . 2

 –تكازيس سابكة  -سجل المخاطس –ات والمستندات المطلوبة ) توثيل الفهه / جمع المعلومات وتحديد الملف3
 ملاحظات المساجع الخازجي ( ودزاستها لتخطيط العنلية وتحديد المتطلبات .

 / اعداد خطاب التبليغ بالعنلية للإدازة المعنية وازساله .4

 / أعنال أخسى .5

 التوصيات :

- 

- 

- 

- 

- 

 المسفكات :
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نموذج 3 ) محضر الإجتماع الداخلي للفريق  (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازة العامة للنساجعة الداخلية
 

 الـــسقــه: ......................

 التازيخ :.......................

 المشفوعات:.......................

                                                                                                                                              

  3نموذج                                                               التعليه بوشازة الداخلية للنساجعة العامة الإدازة تملكها سسية وثيكة

 

 محضس الاجتناع الداخلي للفسيل
 

العنلية مشسفاعتناد  فترة التنفير اسه العنلية  
  من                                 إلى 

 

تم عكد الاجتناع الداخلي .......... لفسيل العنلية يوو                  بناء على الكساز الادازي زقه                       وتازيخ         

 ..لمناقشة :.............. الموافل ............... ....بحضوز الجنيع عدا .................................................................

 لول هاا ./ سير العنلية وماتم من أعنال والمعوقات وتكديه الح1

2 / 

3/ 

 /  أعنال أخسى .4

 المكلف التوصيات 
   

   

   

   

 

 المسفكات :
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نموذج 4  ) خطاب تبليغ العملية في الجهاز  (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘
 

 الـــسقــه: ......................

 التازٓخ :.......................

 المشفْعات:.......................

                                                                                                                                              

  4نمْذج

 

 " مركسٗ داخلٔ٘ "

 
 ضعادٗ ...................                                                                             ّفكُ الله 

 الطلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ

ًٛ علٙ المادٗ الجامي٘ مً  اللاٜخ٘              اىطلاقاً مً الأٍداف ّالمَاو المْكل٘ للإدازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘ ، ّبيا

ٍـ ّالتي 6/4/1428ّتازٓخ  121المْحدٗ لْحدات المسادع٘ الداخلٔ٘ في الأدَصٗ اتذكْمٔ٘ الصادزٗ بكساز تزلظ الْشزاٛ زقه 

ٗ حل الاتصال المباشس بالمطْٝلين المختصين بالإدازات ّالأقطاو المختلف٘ ّالاطلاع علٙ جمٔع تيص علٙ : ) لمدٓس الْحد

الدفاتس ّالطذلات ّالمطتيدات ّأٖ ّثٔك٘ أخسٚ تطتلصو أعنال المسادع٘ الداخلٔ٘ الاطلاع علَٔا ، ّطلب البٔاىات 

لتاو معُ ّتكدٓه جمٔع التطَٔلات التي تمكيُ ّالإٓضاحات اللاشم٘ في ٍرا الشأٌ ، ّعلٙ جمٔع مْظفٕ اتدَ٘ التعاٌّ ا

 مً إنجاش مَناتُ ( .

ًٛ علٙ مْافك٘ صاحب المعالٕ  ّشٓس التعلٔه علٙ اترط٘ الطيْٓ٘ للإدازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘ للعاو المالٕ ّ  بيا

 ٍـ  14ٍـ بالإحال٘ زقه  ................  ّتازٓخ ../../.. 14/...14...

بتيفٔر عنلٔ٘ المسادع٘ الداخلٔ٘ علٙ إدازتكه المْقسٗ ّفل –إٌ شاٛ الله -الإدازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘  ضتكْو          

 مآلٕ :

                                                                                                                                                                                                                                                                                                         أّلآ/ إدساٛات التيفٔر :                                                                                                      

 مسادع٘ داخلٔ٘ مبئ٘ علٙ تطبٔل الطٔاضات ّالإدساٛات بالإدازٗ .-1

 تكٔٔه المخاطس.مسادع٘ داخلٔ٘ مبئ٘ علٙ  -2

 ثاىٔا / فترٗ التيفٔر :                                  

 ثالجا / متطلبات التيفٔر:

 عنلٔ٘ قد تتطلب مطتيدات أخسٚ ( .التحضير المطتيدات ّالبٔاىات الْازدٗ بالبٔاٌ المسفل )علنا بأٌ /1 

ّىفضل حضْز زؤضاٛ الأقطاو ّذلك  لٔ٘(ْٓو ........... المْافل )تازٓخ  أّل ْٓو في العن/ عكد لكاٛ افتتاحٕ مع ضعادتكه 2

 بَدف:  

 أ/التعسٓف بالعنلٔ٘ ّأٍدافَا ّآلٔ٘ التيفٔر .            

 ب/اضتلاو متطلبات العنلٔ٘ .           

 مكاٌ التيفٔر الْقت فترٗ التيفٔر
 الإدازٗ العام٘ ........ ظَسا 1-1ْٓمٔا مً الطاع٘   مً  ../../     حتٙ ../../....

 علنا بأٌ ٍرِ المْاعٔد تعتند علٙ ضسع٘ تْفير متطلبات العنلٔ٘ ّمدٚ تعاٌّ ميطْبٔكه
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 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘
 

 الـــسقــه: ......................

 التازٓخ :.......................

 المشفْعات:.......................

                                                                                                                                              

  4نمْذج

 ج/ جمع المعلْمات التيظٔنٔ٘ ّفَه الادساٛات .           

 د/ الاضتناع لمكترحاتكه ّآزاٜكه .           

 لٔكٌْ ضابط اتصال ّمَنتُ :/تحدٓد مْظف لدٓكه 3

 التعسٓف بفسٓل المسادع٘ لبكٔ٘ المْظفين .-                

 تْفير متطلبات عنلٔ٘ المسادع٘ مً مطتيدات أّ ّثاٜل .-               

  تمكين الفسٓل مً أداٛ عنلُ ّتطَٔل المَن٘ .-                   

 ادع٘ الداخلٔ٘ .تخصٔص مكتب لٔكٌْ مكس عنل مؤقت لفسٓل المس /4

 زابعا/ فسٓل المسادع٘ الداخلٔ٘ الميفر :

 المسادع الداخلٕ /..........................                                                            مشسف العنلٔ٘/..............................

 المسادع الداخلٕ /..........................                                                                  المسادع الداخلٕ/........................

 خامطا / تعلٔنات ادسأٜ٘ :

  عنلٔ٘ المسادع٘ ّفكا للنعآير المَئ٘ ّالأىظن٘ المتعلك٘ بالمسادع٘ الداخلٔ٘ ، ىْد الإحاط٘ بأٍنٔ٘ تْفير متطلبات

 .ّثاٜل طتيدات ّّالفخص مً م
  ٔته إحاط٘ ضابط اتصال بالمعْقات التي قد تعٔل العنلٔ٘ ّتؤخس تيفٔرٍا .ض 
  ، قد تطتدعٕ العنلٔ٘ الاطلاع أّ تْفير مطتيدات أخسٚ فٔطلبَا المسادع الداخلٕ شفَٔا ّٓعد ذلك تْثٔكا زسمٔا

 كنا أٌ السضاٜل الالكترّىٔ٘ ) الايمٔل ( تعد ّضٔل٘ معتندٗ .
 بعد ىَآ٘ العنلٔ٘ مطْدٗ تكسٓس للعنلٔ٘ ّتصّد الادازٗ تسل المسادع٘ بيطخ٘  دع٘ الداخلٔ٘لإدازٗ العام٘ للنساتعد ا

 ميُ لمياقشتُ خلال اللكاٛ اترتامٕ لٔته إصداز التكسٓس اليَاٜٕ .

ل  التي  تصّٓدِ  بجنٔع  المطتيدات تطَٔل مَن٘ الفسٓل ّبالبٔاٌ المسفل ّعنلٔ٘ التْفير متطلبات مً ضعادتكه ىأمل            اّلْثاٜ

 ٘ ٘  المسادع ٘   .ّتمكٔيُ مً أداٛ مَنتُ ّحح ميطْبٔكه علٙ التعاٌّ  تتطلبَا  عنلٔ ٘ الطبل لإنجاش المَن ٘ كاف  ّتَٔٝ

ً تعاّىكه ً لكه حط  شاكسٓ
 ،،ّالطلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ 

                                                                                                  

المشسف العاو علٙ                                                                                     

 الإدازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘

                                                                                           

 عبدالله بً تسند الطكاكس

                 

نموذج 4 ) محضر الإجتماع الداخلي للفريق  (

90



 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازٗ العام٘ للنسادع٘ الداخلٔ٘
 

 الـــسقــه: ......................

 التازٓخ :.......................

 المشفْعات:.......................

                                                                                                                                              

  4نمْذج

 

 متطلبات عنلٔ٘ المسادع٘

 الاضتلاو المطتيد و

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 المسادع٘ (ّضٔته مْافاتكه بأٖ متطلبات تطتخدخ أثياٛ الكٔاو بأعنال ) 

 

 

 

نموذج 4 ) خطاب تبليغ العملية في الجهاز  (
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نموذج 5 ) خطة عملية المراجعة(

 

                   5 نموذج                                                                                   عملية المراجعةخطة    -   التعليم بوزارة الداخلية للمراجعة العامة الإدارة تملكها سرية وثيقة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعـــليم

 (082 ) 

 الادارة العامة للمزاجعة الداخلية
 

 على عملية المزاجعةخطة 

 .......................................................الإدارة العامة 

 

 اعتماد مشزف العملية فترة التنفيذ للعملية تاريخ اعدادها

  إلى                          من 
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نموذج 5 ) خطة عملية المراجعة(

 

                   5 نموذج                                                                                   عملية المراجعةخطة    -   التعليم بوزارة الداخلية للمراجعة العامة الإدارة تملكها سرية وثيقة

 

 أولاً : مقدمة :

وهً وثٌقة  المهنٌة والمعاٌٌر الأسالٌب وفقبوزارة التعلٌم  الداخلٌة للمراجعة العامة الإدارة تسمى هذه الوثٌقة ) نموذج خطة عملٌة مراجعة ( وتم اعدادها من
والأعمال التً ستنفذ  حٌث لكل مرحلة برنامج مراجعة ) الخطة تكون عامة خطوات المراحل وال،وتشمل الخطة جمٌع نسخها أو تسرٌبها   لا ٌجوزسرٌة 

 (. والبرنامج مفصل

تشكٌل فرٌق تم و وحتى **/**/**** ـالفترة من **/**/*** هخلال )اسم الادارة /النشاط (،  سٌتم تنفٌذ عملٌة مراجعة على  دةوبناءً على الخطة السنوٌة المعتم
 :  التالٌة أهداف المراجعة لتحقٌق (.على وذلك من خلال الإدارات المختصة فً )اسم الإدارةمراجعة العملٌة  المراجعة لتنفٌذ

  التحقق من........................................ 

  التحقق من صحة...................................... 

  صحة واكتمالالتحقق من................................................... 

 .............................................................................. 

 عملٌات التً تقع فً نطاق عمل )اسم الإدارة( فً الآتً:وتتمثل ال 

 ..... الحصول 

 ......القٌام بــ 

 .......... 

 وقبل البدء فً تنفٌذ أعمال المراجعة تم عقد اجتماع افتتاحً مع المسئولٌن فً )اسم الإدارة( حضر من المراجعة الداخلٌة كل من :

 ...... 

 ...... 
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 ...... 

 ة( كل من:كما حضر من )اسم الإدار

 ...... 

 ...... 

أبرز العوامل لنجاح المهمة ودور الادارة فً تمكٌن الفرٌق من أداء العملٌة وتزوٌده بالمستندات  ضتم خلال الاجتماع التعرٌف بالعملٌة وأهدافها واستعرا
 . المطلوبة 

 : المهام المتعلقة ببرنامج المراجعة:ثانيا

 كافة إجراءات مراحل تنفٌذ )اسم العملٌة( وسٌتم القٌام بالأعمال التالٌة: تشمل أعمال المراجعة الداخلٌة س

  ........................................................................................ 

 ......................................................................................... 

 : المستلزمات الواجب توافرها قبل تنفيذ العملية : اً ثالث

 : عملٌة المراجعة بما ٌلً التً تقع فً نطاق بٌانات )اسم العملٌة(تمثل تو

 .............................................................................  

 ............................................................................  

 لمراجعة :عملية االفحص وعينة نطاق  : رابعا

................. سٌتم اختٌار العٌنات بطرٌقة سٌكون النطاق الزمنً للعملٌة من عام ......... إلى عام ........... ) أو من شهر..... إلى شهر..... عام ...... ( و
.وتشمل عملٌة المراجعة عن )اسم العملٌة( على فحص عٌنة ما ............على أن تمثل العٌنات جمٌع أنواع شرائح المجتمع إضافة إلى أهمٌتها النسبٌة العالٌة 

 نسبتها .......... من مجتمع العٌنة المختارة.

 : التنفيذ لخطة الزمني الجدول  ساً :خام

نموذج 5 ) خطة عملية المراجعة(
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 التً والتغٌرات الخطة، مناقشة عند المقترحة التوصٌات بالاعتبار الأخذ معوٌتم تعبئته ومتابعته من مشرف العملٌة  العمل خطة عن نموذجاً  الآتً الجدول ٌبٌن
  . خارجٌة مسببات أي وجود حالة فً الخطة على تطرأ

 

 ..عملٌة المراجعة على ................................................... لخطة الزمنً الجدول

 الوقت المقدر المكلف أعمال الخطة 
 الملاحظات  الانجاز

تـم/ لم 
 يتم

 الإجراء المتخذ الأسباب
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 .........................التوقٌع/ ..............................المشرف/

 

 

 

 

 

 مخرجات عملية المراجعة : :  تاسعاً 

 :عملٌة المراجعة إلى كل من مبدئً بتقرٌر  سٌتم توجٌه  التقرير : -1

1-  

2-   

 .ملف المراجعة  -2
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نموذج 6 ) الجدول الأسبوعي لتوزيع المهام ومتابعتها (

 

   6نموذج                                                                                           الجدول الأسبوعي لتوزيع المهاو ومتابعتها/   وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للنراجعة الداخلية بوزارة التعليه

                     

 ) يُحَدّث يوميا من مشرف العملية ويعرض نهاية كل أسبوع على المشرف العام(     الأسبوع ............ع المهام ومتابعتها / لتوزيالجدول الأسبوعي 

 

 العام / يه المشرفتوج
...................................................................................................................................................................................

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

 المشرف الى                   فترة التنفيذ من                  اسم العملية

 التوصية معوقاتال التنفيذ المكمف المهمة
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نموذج 7 )محضر الاجتماع الافتتاحي مع الإدارة(

 
 
   

                               
 
 

 

 7نموذج                                                                                                               محضر الاجتناع الأول مع الادارة     –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للنراجعة الداخلية بوزارة التعليه 

 التوقيع                          المشرف الى           فترة التنفيذ من                 اسم العملية

 
 

 دارةمحضر الاجتماع الافتتاحي مع الإ                                                                
 
 

 
 

 وقت الاجتماع مكان الاجتماع تاريخ الاجتماع

   

 الحضور

 الوظيفة من الإدارة من الفريق

   

   

   

 التوصيات جدول أعمال الاجتماع

  التعريف بأعضاء فريق المراجعة

  شرح مختصر عن العملية وأهدافها وآلية التنفيذ

  استلام  قائمة المتطلبات المبدئية

  تحديد ضابط الاتصال ) الاسم / هاتف المكتب / الفاكس/الجوال/الايميل(

  الاستماع للآراء ومقترحات
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نموذج 8 )الدليل الإرشادي لعقد المقابلات (

                                                                                                              
 

                                          8نموذج                                                                  الدليل الارشادي لعقد المقابلات  – وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

               

 التعليموزارة 

 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

 

 الدليل الإرشادي لعقد المقابلات
 

 
 

 

99



 

 

1     8نموذج                                                                  الدليل الارشادي لعقد المقابلات  – وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 أهى الإسشبداد انًطهىثخ ػُذ ػمذ الاخزًبػبد  : 
  

 
 .رفبطُم انًمبثهخ .1

 
 

 .انًسبوس انشئُسُخ لأػًبل الإداسح .2
 

 
 .أهى انًخبطش انًزؼهمخ ثبلأػًبل .3

 
 انضىاثظ انشلبثُخ ويإششاد الأداء. .4

 
 انًزبثؼخ وانشلبثخ. .5
 

 
 رطىَش ػًهُخ ئداسح انًخبطش. .6
 

 
 

 
  

نموذج 8 ) الدليل الإرشادي لعقد المقابلات (

100



 

 

2     8نموذج                                                                  الدليل الارشادي لعقد المقابلات  – وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 ئسشبداد انًمبثهخ
 

  ٍػُذ ػمذ الاخزًبػبد ثهذف ردًُغ انًؼهىيبد انًطهىثخ يٍ الإداساد انشئُسُخ  وصاسح انزشثُخ وانزؼهُىرى رظًُى هزا انذنُم لإسشبد انًىظفٍُ ف
خ وأَشطخ وانزٍ رزؼهك ثأهذاف الأػًبل، انًخبطش، انضىاثظ انشلبثُخ نهسذ يٍ انًخبطش، ػىايم انُدبذ انشئُسُخ ويإششاد الأداء انشئُسُ ًإسسخثبن

 انًزبثؼخ.

 

 انزخىفبد، انزىلؼبد سُزى ردًُؼهب واسزخذايهب فٍ ئػذاد ًَىرج نلأػًبل، سدم انًخبطش، وخطخ انًشاخؼخ انذاخهُخ.خًُغ الأفكبس ، 

 

 :ٍرى رظًُى يسزىي هزا انذنُم الإسشبدٌ ثسُث َزى انزأكذ يًب َه 
 ًإسسخرُبسك خًُغ انًمبثلاد يغ الإداساد انًخزهفخ ثبن -
 ئػذاد ثُبَبد كًُخ نزمُُى انًخبطش وانضىاثظ انشلبثُخ ورنك نزسذَذ الأونىَبد وئػذاد خطخ انًشاخؼخ انذاخهُخ. -

 

 رى رظًُى هزا انًُهح نزشدُغ ػًهُخ رجبدل الأفكبس )انغُش سسًُخ ( وانزٍ نى َزى هُكهزهب ثؼذ ورنك ثدًُغ الإداساد انًشبسكخ. 

 

 ،َىفش هزا انذنُم ششزبً رفظُهُبً نهُزبئح انًزىلؼخ يٍ كم اخزًبع نهزسمك يٍ رُبسك يخشخبد كم يمبثهخ ورىثُك  نهًسبػذح ػهً رُسُش ػًهُخ انًمبثهخ
 انًؼهىيبد انًطهىثخ.

 

 

نموذج 8 ) الدليل الإرشادي لعقد المقابلات (
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  ًرأكذ يٍ شكش الأشخبص ػه
ولزهى انُىو وازشص ػهً رغطُخ 

 انُمبط انزبنُخ:

 

 زظش ػٍ انًششوع ودوسذ يخشش 
ويذي أهًُخ  انًشاخؼخ انذاخهُخ

انًؼهىيبد انزٍ َسزبخهب يُه يغ 
 رىضُر أسجبة انضَبسح

 

 

 

 

 

 رفبطُم انًمبثهخ (1
 

  -  اسى انشخض

  -   انًُظت

  - الإداسح                 

 -  انؼًهُخ        

  -  سلى انهبرف   

  - انجشَذ الانكزشوٍَ        

 

 ئداسح انًشاخؼخ انذاخهُخانسضىس يٍ 

  - انشخض الأول                

  -  انشخض انثبٍَ    

  - انشخض انثبنث                

 

  - ربسَخ انًمبثهخ             
  - ولذ انًمبثهخ               
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  ،رسذَذ الأهذاف انشئُسُخ نلإداسح
يذخلارهب ويخشخبرهب وطشَمخ 

 انؼًم ثهب.

  انزكبيم ثٍُ الأَظًخ رسذَذ يسزىي
 ويذي كفبءرهب.

  رسذَذ أٌ خهبد يسبَذح لأَشطخ
 وخذيبد الإداسح.

  رىلغ انمًُخ انُمذَخ "ثبنشَبل" لأثش
فشم انؼًهُبد ورأثُش رنك ػهً 

 الأػًبل.

  رسذَذ يذي كفبَخ انًىاسد انجششَخ
ورشكُههب ثبنشكم انزٌ َسبػذ ػهً 

كفبَخ رُفُز انًهبو، وفٍ زبنخ ػذو 
انجششَخ رسمك يٍ انًهبو   انًىاسد

 انزٍ رُى رأخُههب أو ئنغبؤهب.

  زذد يب ئرا كبَذ ػًهُبد الإداسح
 يىثمخ أو لا.

  اششذ كُفُخ يسبَذح الإداساد
لإضبفخ لًُخ ورأثُش كم دوسح 

 .ًإسسخأػًبل وئضبفزهب نه

  زذد انًإششاد انسبنُخ وانزٍ َزى
 رمًُُهب ثشكم دوسٌ.

 
 
 
 
 
 
 
 

 انشئُسُخ لأػًبل الإداسح.انًسبوس  (2
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  وضر دوس الإداسح فٍ رسذَذ
يظبدس انًخبطش انًسزًهخ 
ورسذَذ يخبطش انؼًهُبد. 

ووضر الإخشاءاد انفؼهُخ 
 انًزخزح نًىاخهخ رهك انًخبطش

  زذد الأثش انًزىلغ، واززًبنُخ
زذوثه، وزدى الأثش يمبسَخ 

يظفىفخ ثبنخطش )اسزخذو 
انًخبطش( وكزنك زذد الإطبس 

 انضيٍُ وسشػخ انزغُُش

 
 
 
 
 
 
 

 
 أهى انًخبطش انًزؼهمخ ثبلأػًبل. (3
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  وضر ػًهُخ الإششاف

وانًشاخؼخ، ثًب َشزًم ػهً 
رمُُى َظبو انًزبثؼخ انسبنٍ 

ثبلإخشاءاد نهزسمك يٍ الانزضاو 
 ويسزىي الأداء انًزىلغ.

 
 انًزبثؼخ وانشلبثخ. (5
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  اثسث ػٍ يمزشزبد نزطىَش ئداسح
انًخبطش وكفبءح انؼًهُبد وَمم 

 انًؼشفخ.

 .زذد انًظبدس انًطهىثخ 
 
 
 
 
 

 
 رطىَش ػًهُخ ئداسح انًخبطش. (6
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  دوٌ خًُغ فشص انزطىَش، يغ

الأػًبل وانًهبو رىضُر يدبل 
 انًزىلغ انمُبو ثهب.

 .زذد أفضم انًًبسسبد انًزؼهمخ 
يب ئرا كبَذ أفضم / أسىا يٍ 

 انىضغ انسبنٍ.
 
 
 
 
 
 

 
 .نًسبد سشَؼخ و أفضم انًًبسسبد (7
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نموذج 8/أ )نموذج الفهم التفصيلي للعمليات (

 

 
 1-8الفهم التفصيلي للعمليات                                                                                        نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 للعملياث التفصيلي الفهم نموذج
 العمليت الفرعيت:  الإدارة: 
 إعداد:    الشعبت: 
 تاريخ الإعداد:   مرجع التدقيق: 
 مراجعت:    تاريخ المراجعت:  

 
 رئيس فريق الخدقيق: 

 أػضاء فريق الخدقيق: 

 الهدف:

 

 الخاريخ: 

 الىقج: 

 المىقغ: 

 الحاضرون: 

 حىثيق الفهم:
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نموذج 8/أ )نموذج الفهم التفصيلي للعمليات (

 

 
 1-8الفهم التفصيلي للعمليات                                                                                        نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 
 
 
 

 
 
 

 
 مرجغ المسخنداث الثبىحيت:

 
 
 

قائمت المخطلباث المحددة  
 خلال الاجخماع

 كفاءة التصميم:

 

 
 
 

 
 

 ملاحظاث الخدقيق:
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نموذج 8/أ )نموذج الفهم التفصيلي للعمليات (

 2-8سجل المخاطر                                                       نموذج  –وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 

 

 

 

 

 وزارة التعليم

 الادارة العامة للمراجعة الداخلية

 سجل المخاطر

 

 

 

 

 

 

 

 

ˇالمشزف/ˇفترة التنفيذ من                   الى اسم العملية......

ˇالتوقيعˇتاريخ الاعذاد:ˇالمعذ/
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نموذج 8/أ )نموذج الفهم التفصيلي للعمليات (

 2-8سجل المخاطر                                                       نموذج  –وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 

 

 إدارة ....................... -اطر خورشة عمل تقييم الم
 الحضور:

 
 

 تاريخ وموعد الاجتماع:

 الأهداف الرئيسية للإدارة
1   
2   
3   
4   
5   

            

 المهام الرئيسية للإدارة
1   
2   
3   
4   
5   
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 2-8سجل المخاطر                                                       نموذج  –وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 

 

 

 

 

 رقم

 الخطر

 نوع

 الخطر
تقييم أثر  أنظمة الرقابة الحالية اسباب الخطر المخاطر التي تعيق عمل الإدارة

 الخطر
تقييم احتمالية 
 الخطر الكلية

 مدى

 التأثير

درجة 
 معدل الخطر الاحتمالية

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
         

3 
         

4 
         

5 
         

6 
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 2-8سجل المخاطر                                                       نموذج  –وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 

 

 

   المخاطر جدول تقييم

 ـــــ أثز الخطز
 

 غير مؤثز 1
 

 منخفض 2
 

 متوسط 3
 

 مؤثز 4
 

 عالي التأثير 5
 

 
 التكييمعذد المشاركين في عملية 

 
 ـــــــ الخطز احتمالية

 
 نادر الحذوث 1

 
 مؤكذ 5

 

 
 عذد المشاركين في عملية التكييم

 

نموذج 8/أ )نموذج الفهم التفصيلي للعمليات (
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نموذج 9 )برنامج المراجعة (

 
 9برنامج المراجعة                                                       نموذج  –وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 

 

 

 وزارة التعميم

 الادارة العامة لممراجعة الداخمية

 برنامج المراجعة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ˇالمشزف/ˇفترة التنفيذ من                   الى اسم العملية......

ˇالتوقيعˇتاريخ الاعذاد:ˇالمعذ/
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نموذج 9 )برنامج المراجعة (

 
 9برنامج المراجعة                                                       نموذج  –وثيقة سرية تملكها الإدارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 

 

 

 أهداف عممية المراجعة :

1 / 

2/ 

3/ 

 

 مرجع ورقة العمن نتيجة المراجعة خطوات المراجعة الخطر المرجع

     

     

     

     

     

 

 رقم البرنامج :

 ) إذا كان هناك أكثر من برنامج (

 برنامج مراجعة :

 الإدارة أو النشاط إذا وجد أكثر من نشاط () اسم الكسم داخن 

 اسم المراجع الداخمي :
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نموذج 10 )ورقة عمل (

                                                                                                              
 

 01نمورج                                                       بوزارة التعليم الإدارة العامة للمراجعة الداخليةوثيقة سرية تملكها 

 
 التعليموزارة 

 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية

 نموذج ورقة عمل

 
 اسم الوسقة فترة التنفيز من                   الى اسم العملية

 التوقيع تاسيخ الاعذاد /المشاجع
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نموذج 10 )ورقة عمل (

                                                                                                                 

 01نمورج                                                       بوزارة التعليم الإدارة العامة للمراجعة الداخليةوثيقة سرية تملكها 

 

 
 
 

 المعد

 
ورقة العملتفاصيل    

 التوقيع
 

 

 التاريخ
 

 

 الوظيفة
 
 

 الاسم
 )يوضع اسم المعد للاختبار(

                        راجعها                                                                                                                       
 التوقيع

 
 

 التاريخ
 
 

 الوظيفة
 
 

 الاسم
 )يوضع اسم مراجع الاختبار(

 اعتمدها
 التوقيع

 
 

 التاريخ
 
 

 الوظيفة
 
 

 الاسم
 )يوضع اسم معتمد الاختبار(

 الإدارة  والمسئولية  لنشاطا
 المسئول

 العامة  الإدارة
 المسئول

 الوكالة العامة 

 
)يوضع اسم النشاط الذي 
تم فحصه واسم المسئول 

 عن النشاط(
 

 
)يوضع اسم الادارة التي تم اجراء 

 فحصها واسم المسؤول بها(

 
)يوضع اسم الادارة 

العامة التي تم اجراء 
فحصها واسم المسؤول 

 بها(

 
 )يوضع اسم الوكالة التي تم اجراء فحصها(

119



                                                                                                                 

 01نمورج                                                       بوزارة التعليم الإدارة العامة للمراجعة الداخليةوثيقة سرية تملكها 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )يوضع وصف لأهداف المراجعة(
 
 
 
 
 
 

 أهداف المراجعة

 
 )السياسات والاجراءات التي تم اختبارها(

 
 
 
 
 

السياسات 
 والإجراءات

 )رقم الخطر في سجل المخاطر(
 
 
 

المرجع في سجل 
 المخاطر

 
 الاختبار

 
 

)وصف دقيق للآلية عمل الاختبار ،تتضمن الخطوات التفصيلية التي تم اتباعها في عمل الاختبار وحجم والية اخذ عينة اخذها 
 والموظفين الذين تم مقابلتهم واية معلومات اخرى تبين الية عمل الاختبار (

 
 
 

 
 الوصف

 
 في برنامج المراجعة ()رقم اختبار المراجعة 

 
 
 

 
المرجع في 

 برنامج المراجعة

نموذج 10 )ورقة عمل (
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 01نمورج                                                       بوزارة التعليم الإدارة العامة للمراجعة الداخليةوثيقة سرية تملكها 

 

 

 

 
 

 نتائج الاختبار

 لايوجد ملاحظة
 

 خطاء توثيقا أخطاء تنفيذ أخطاء تصميم

 

 
عدم وجود 

 الإجراء

 
قصور 
 الإجراء

 
 عدم تطبيق الإجراء

 
خطأ في تطبيق 

 الإجراء

 
 لايوجد توثيق

 
 لايوجد توثيق ملائم

      

لآثار الفعلية أو ا
 المحتملة

 )الاثار المترتبة والمحتملة نتيجة الخلل(
 
 
 
 
 

 
في حال  درجة الخطر

 وجود ملاحظة
 

 مرتفع
 

 منخفض متوسط

   

 
 الترتيب في التقرير _____________________  لا  نعم هل تدرج في التقرير؟

 التوصيات
 
 

 )التوصيات المقترحة من المراجع لتصويب الخلل القائم(
 
 
 
 

نموذج 10 )ورقة عمل (
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نموذج 11 )خطاب التأكيد على توفير المتطلبات -تعثر العملية (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازٗ العام٘ للنساجع٘ الداخلٔ٘
 

 ......................الـــسقــه: 

 التازٓذ :.......................

 المشفْعات:.......................

                                                                                                                                              

  11 نمْذج

 

 ضعادٗ ...................                                                                             ّفكُ الله 

 الطلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ 
ًٛ علٙ المادٗ الجامي٘ مً اللاٜخ٘ المْحدٗ لْحدات المساجع٘ الداخلٔ٘ في الأجَصٗ الحكْمٔ٘ الصادزٗ بكساز لدلظ              بيا

ٍـ ّالتي تيص علٙ : ) لمدٓس الْحدٗ حل الاتصال المباشس بالمطْٝلين المدتصين بالإدازات 6/4/1428ّتازٓذ  121الْشزاٛ زقه 

طلاع علٙ جمٔع الدفاتس ّالطجلات ّالمطتيدات ّأٖ ّثٔك٘ أخسٚ تطتلصو أعنال المساجع٘ الداخلٔ٘ ّالأقطاو المدتلف٘ ّالا

الاطلاع علَٔا ، ّطلب البٔاىات ّالإٓضاحات اللاشم٘ في ٍرا الشأٌ ، ّعلٙ جمٔع مْظفٕ الجَ٘ التعاٌّ التاو معُ ّتكدٓه 

 جمٔع التطَٔلات التي تمكيُ مً إنجاش مَناتُ ( .

ٍـ المتضنً تيفٔر عنلٔ٘ المساجع٘ لإدازتكه المْقسٗ ّالمسفل بُ 00/00/1434ّتازٓذ  00000000000اقا لخاابيا زقه ّالح        

متالبات العنلٔ٘ مً مطتيدات ّّثاٜل ّبٔاىات التي ٓلصو تْفيرٍا ليجاح العنلٔ٘ ّالتأكٔد علٙ تْفير المطتيدات المالْب٘ 

داخلٕ ّتمكٔيُ مً ممازض٘ مَامُ )في الْقت المياضب دٌّ تأخير ( أّ فسض قْٔد ّحح ميطْبٔكه علٙ التعاٌّ مع المساجع ال

علُٔ تخالف صسٓح ىص المادٗ الجامي٘ المركْزٗ أعلاِ  الأمس الرٖ قد ٓؤدٖ إلى تعجس العنلٔ٘ ٍّدز الْقت ّالجَد في تعدد 

 المكاتبات ّاشغال المطْٝلين دٌّ مبرز .

بإىفاذ مكتضٙ المادٗ أعلاِ ّأٌ يحظٙ ذلك بعيآتكه الشدصٔ٘ ّتْفير المطتيدات  ىأمل التْجُٔ عاجلا لمً ٓلصو       

 التالٔ٘ :

* 

* 

* 

 ّالطلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ ،،

 

 

المشسف العاو علٙ                                                                                     

 الداخلٔ٘الإدازٗ العام٘ للنساجع٘ 

                                                                                           

 عبدالله بً لذند الطكاكس
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نموذج 12 )خطاب إرسال التقرير المبدئي للعملية-مسودة (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازة العامة للنساجعة الداخلية
 

 الـــسقــه: ......................

 :.......................التازيخ 

 المشفوعات:.......................

                                                                                                                                              

  12نموذج

 

 سعادة ....................................                                                            وفكُ الله 

 السلاو عليكه وزحمة الله وبسكاتُ

 بياء على المادة الحادية عشسة مً اللائخة الموحدة لوحدات المساجعة الداخلية والتي تيص على :         

/ تُعد الوحدة تكازيس بيتائج أعنال المساجعة في ىَاية كل عنلية مساجعة التي تكوو بَا على الإدازات 1 

علكة بَا، ومتابعة التوصيات الوازدة في الأخسى داخل الجَة، ومً ثه تبليػَا بتلك اليتائج والتوصيات المت

 تكازيسٍا للتأكد مً تيفيرٍا.  

/ إذا لم تيفر إحدى الإدازات التوصيات الوازدة في تكازيس الوحدة خلال ثلاثين يوماً، مً تازيخ إبلاغَا، 2

لى )مجل مديس تكوّو الوحدة دزجة المخاطسة. فإٌ كاٌ لها تأثير مالي أو تشػيلي يُسفع الأمس لمستوى إدازي أع

عاو الكطاع أو الفسع أو السئيس التيفيري( فإٌ اعترض مً يمجل المستوى الإدازي الأعلى أو تأخس في السد عً 

ثلاثين يوماً مً تازيخ إبلاغُ فيرفع الأمس إلى المسئول في الجَة )مسافكاً لُ الاعتراض إٌ وجد( لاتخاذ 

 الكساز المياسب في شأٌ ذلك.

ية المساجعة الميفرة على ادازتكه ىسفل لكه التكسيس المبدئي لعنلية المساجعة لدزاستُ والسد واشازة لعنل       

على الملاحظات الوازدة بُ خلال مدة أقصاٍا أسبوعاٌ مً استلاو التكسيس ليته إصداز التكسيس اليَائي 

 للعنلية .

        

 والسلاو عليكه وزحمة الله وبسكاتُ ،،،،

 
                                                                                                                       

المشسف العاو على                                                                                     

 الإدازة العامة للنساجعة الداخلية

                                                                                           

 عبدالله بً محند السكاكس
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نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (

 

 
 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 
 وزارة التعلٌم

 الإدارة العامة للمراجعة الداخلٌة 
ي 

ّ
 ســــِر
 

 المراجعة الداخلٌة  ..................لعملٌةقرٌرالت
 على الإدارة .........................................

 /    تارٌخ الإصدار    / 
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نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (

 

 
 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 الملخص التنفٌذي -أولآ 
 : ُمكدم 

المتضننُ تنفًذ عنلًُ   000000000وتاريخ 0000000هـ رقه  00000-00000إشارَ إلى مىافكُ معالٌ الىسيز علِ الخطُ العامُ للنزاجعُ الداخلًُ للعاو المالٌ 

ـ وبناء علًه صدر قزار المشزف العاو علِ المزاجعُ الداخلًُ بتكلًف فزيل العنل عنلًُ المزاجعُ 00000000000من تاريخ 00000000000000000مزاجعُ علِ 

 للعنلًُ والذٍ تم إعداده وفل المعايير المهنًُ والأصىل الإداريُ . 00000000والتي خلصت بهذا التكزيز 

 أهداف عنلًُ المزاجعُ :

1/ 

2 / 

3/ 

 للنزاجعُ الشمني النطام: 

 عاو حتِ ...........هـ عاو من المنتدَ للفترَ بها  المزتبطُ والإدارات بالإدارَ العامُ ................................. المنفذَ للأعنال  للعنلًُ لشمنيا النطام حدد

 ................هـ
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 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 إجراءات المراجعة  –ثانيآ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المعلومات المؤٌدة لأهداف المراجعة  ىالحصول عل   

 تحدٌد عٌوب التصمٌم و عدم كفاءة العملٌات و تحدٌد الأثر على النشاط

 إجراء مقابلات مع موظفً الإدارات للحصول على فهم وتحدٌد المخاطر 

 تحدٌد مسببات الأخطار بناء على عٌنات الفحص و فهم العملٌات و المناقشات

  الملاحظات

 تحلٌل المخاطر

مناقشة الملاحظات الأولٌة مع موظفً  تحلٌل المعلومات و تحدٌد الملاحظات تحلٌل المعلومات
 الإدارات

 الحصول علً المعلومات

 فهم النشاط

 إدارة المخاطر
موظفً تحدٌد التوصٌات للإدارة على الأخطار المحددة بناء على فهم النشاط و مناقشة 

  الإدارات

نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (
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 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 محددات عملية المراجعة الداخلية -ثالجآ 

نًقذيت يٍ قبم طبقى إٌ إجزاءاث انًزاجعت حعخًذ عهٗ عًهٛت انًعهٕيبث انًخبحت يٍ قبم الإدارة نطبقى انًزاجعت ،حٛث حشًم ْذِ انًعهٕيبث عهٗ الاسخفسبراث ا -

هعًهٛبث انًبُٙ عهٗ اخذ انعُٛبث انخٙ حغطٙ أْذاف انًزاجعت انًحذدة، ٔٔفقب نذنك فئٌ إجزاءاث انًزاجعت قذ لا حقٕو انًزاجعت نلإدارة ٔعهٗ انفحص انًحذٔد ن

 ببكخشبف جًٛع حبلاث الاحخٛبل أٔ الاخخلاس أٔ انًخبنفبث.

 ٔحشغٛم َظبو رقببٙ فعبل ، ْٔى يسئٕنٌٕ عٍ انًزاجعٍٛ انذاخهٍٛٛ لا ٚقههٌٕ بأ٘ حبل يٍ الأحٕال يٍ يسؤٔنٛت الإدارة حجبِ حصًٛى ٔحطٕٚز ٔحُفٛذ  -

 عًهٛبث انًزاجعت انذٔرٚت كٕسٛهت نزصذ يذٖ الانخزاو نهضٕابظ. ضًبٌ ٔجٕد ضٕابظ كبفٛت فٙ يجبلاث يسئٕنٛبحٓى ٔٚجب أٌ لا حعخًذ الإدارة عهٗ

 ٙ حى حقذًٚٓب يٍ قبم الإدارة ٔأفضم انًًبرسبث انًعًٕل بٓب.حقخصز إجزاءاث انًزاجعت انذاخهٛت عهٗ طبٛعت ٔيذٖ احخٛبجبث الإدارة اسخُبدا نهًعهٕيبث انخ -

انكبفٛت نٓذِ  انًزاجعت، يًب  أدٖ إنٗ عذو حصٕنُب عهٗ أدنت نًزاجعتنى حقى بخزٔٚذَب بًخطهببحُب يًب َخج عُّ ححذٚذ َطبق ا)اسى الإدارة يحم انًزاجعت( ٔ َشٛز بأٌ  -

 بخزٔٚذَب بًب ٚهٙ:)اسى الإدارة يحم انًزاجعت( انعًهٛبث انخٙ حُذرج ححج ْذِ انًخطهببث، حٛث نى حقى  انعًهٛبث، نذنك فئٌ حقزٚزَب لا ٚخضًٍ حقٛٛى نبعض

 ........ 

 ....... 

 ....... 

 ....... 

 ....... 

 ....... 

 

 

 

 

 

 

نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (
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 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 أسس تصنيف المخاطر :

 : على النحو التالًطبٌعة الخطر الذي تمثله وذلك ملاحظة، وقد تم تقسٌمها حسب  على ......ٌتضمن هذا التقرٌر

 خطر تشغٌلً -2خطر استراتٌجً                                 -1

 خطر تقنً  -4خطر مالً                                         -3

 خطر التزام  -5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (
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 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 الملاحظات التفصٌلٌة

 تصنٌف الخطر : رقم الملاحظة : العملٌة الرئٌسٌة :

 الملاحظة الملاحظةملخص 

  

 رد الإدارة الأثر أو الخطر المحتمل

 

 

 

 

 

 

 التوصٌة النهائٌة :

 

 

 

 

 

 

 

 

نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (

129



 

 
 31تقرير عملية مراجعة                                                                                                نموذج  –وثيقة سرية تملكها الادارة العامة للمراجعة الداخلية بوزارة التعليم 

 تصنٌف الخطر : رقم الملاحظة : العملٌة الرئٌسٌة :

 الملاحظة ملخص الملاحظة

  

 رد الإدارة الأثر أو الخطر المحتمل

 

 

 

 

 

 

 التوصٌة النهائٌة :

 

 

 

 

 

 

 

نموذج 13 )تقرير عملية مراجعة (
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نموذج 14  )خطاب إرسال التقرير النهائي  (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازة العامة للنساجعة الداخلية
 

 ......................الـــسقــه: 

 التازيخ :.......................

 المشفوعات:.......................

                                                                                                                                              

 11نموذج 

                               ضعادة ............................................                                         وفكُ الله                          

 الطلاو عليكه وزحمة الله وبسكاتُ 

المساجعة الداخلية في الأجَصة الحكومية  بياء على المادة الحادية عشسة مً اللائخة الموحدة لوحدات            

 ٍـ والتي تيص على : 6/1/1128وتازيخ  121والمؤضطات العامة الصادزة بكساز مجلظ الوشزاء زقه  

تُعد الوحدة تكازيس بيتائج أعنال المساجعة في ىَاية كل عنلية مساجعة التي تكوو بَا على الإدازات  /1

بتلك اليتائج والتوصيات المتعلكة بَا، ومتابعة التوصيات الوازدة في  الأخسى داخل الجَة، ومً ثه تبليػَا

 تكازيسٍا للتأكد مً تيفيرٍا. 

/ إذا لم تيفر إحدى الإدازات التوصيات الوازدة في تكازيس الوحدة خلال ثلاثين يوماً، مً تازيخ إبلاغَا، 2

يُسفع الأمس لمطتوى إدازي أعلى )مجل مديس تكوّو الوحدة دزجة المخاطسة. فإٌ كاٌ لها تأثير مالي أو تشػيلي 

عاو الكطاع أو الفسع أو السئيظ التيفيري( فإٌ اعترض مً يمجل المطتوى الإدازي الأعلى أو تأخس في السد عً 

ثلاثين يوماً مً تازيخ إبلاغُ فيرفع الأمس إلى المطئول في الجَة )مسافكاً لُ الاعتراض إٌ وجد( لاتخاذ 

 شأٌ ذلك.الكساز المياضب في 

وإشازة لعنلية المساجعة الميفرة على ادازتكه والتي اىتَت بالتكسيس المبدئي ومسئياتكه على الملاحظات            

 الوازدة بُ. 

تجدوٌ بسفكُ التكسيس اليَائي للعنلية ، ىأمل تيفير التوصيات الوازدة بُ وافادتيا خلال مدة اقصاٍا           

 ثلاثوٌ يوما .

 ،،، ليكه وزحمة الله وبسكاتُوالطلاو ع

                                                                                                                

المشسف العاو على                                                                                     

 للنساجعة الداخليةالإدازة العامة 

                                                                                           

 عبدالله بً محند الطكاكس
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نموذج 15 )نموذج خطاب متابعة التقرير النهائي (

 
 عربية السعوديةالمملكة ال

 ليمـــوزارة التع
 (280 ) 

 الادازٗ العام٘ للنساجع٘ الداخلٔ٘
 

 الـــسقــه: ......................

 التازٓخ :.......................

 المشفْعات:.......................

                                                                                                                                              

 11 نمْذج 

 

 ضعادٗ مدٓس عاو ........................                                                        ّفكُ الله 

 الطلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ

بياٛ علٙ المادٗ الحادٓ٘ عشسٗ مً اللاٜخ٘ المْحدٗ لْحدات المساجع٘ الداخلٔ٘ في الأجَصٗ الحكْمٔ٘              

 ّالتي تيص علٙ :  6/4/1428ّتازٓخ  121ّالمؤضطات العام٘ الصادزٗ بكساز لدلظ الْشزاٛ زقه 

ساجع٘ التي تكْو بَا علٙ الإدازات / تُعد الْحدٗ تكازٓس بيتاٜج أعنال المساجع٘ في ىَآ٘ كل عنلٔ٘ م1  

الأخسٚ داخل الجَ٘، ّمً ثه تبلٔغَا بتلك اليتاٜج ّالتْصٔات المتعلك٘ بَا، ّمتابع٘ التْصٔات الْازدٗ في 

 تكازٓسٍا للتأكد مً تيفٔرٍا. 

غهَا، / إذا لم تيفر إحدٚ الإدازات التْصٔات الْازدٗ في تكازٓس الْحدٗ خلال ثلاثين ْٓماً، مً تازٓخ إبلا2 

ُٓسفع الأمس لمطتْٚ إدازٖ أعلٙ )مجل مدٓس  ّْو الْحدٗ دزج٘ المخاطسٗ. فإٌ كاٌ لها تأثير مالٕ أّ تشغٔلٕ  تك

عاو الكطاع أّ الفسع أّ السٜٔظ التيفٔرٖ( فإٌ اعترض مً يمجل المطتْٚ الإدازٖ الأعلٙ أّ تأخس في السد عً 

ؤّل في الجَ٘ )مسافكاً لُ الاعتراض إٌ ّجد( لاتخاذ ثلاثين ْٓماً مً تازٓخ إبلاغهُ فيرفع الأمس إلى المط

 الكساز المياضب في شأٌ ذلك. 

ّالحاقا لخطابيا زقه .............. ّتازٓخ ....... )المسفل صْزٗ ميُ ( ّالمسفل بُ التكسٓس اليَاٜٕ لعنلٔ٘        

 خلال ثلاثٌْ ْٓما .المساجع٘ الميفرٗ علٙ ادازتكه ّالمشاز فُٔ الى تيفٔر التْصٔات ّالافادٗ 

 ىْد التأكٔد علٙ الالتصاو بالمادٗ أعلاِ ّتيفٔر التْصٔات ّضسع٘ الافادٗ .

 ّالطلاو علٔكه ّزحم٘ الله ّبسكاتُ ،،

 

                                                                                                                

                                                                                    المشسف العاو علٙ 

 الإدازٗ العام٘ للنساجع٘ الداخلٔ٘

                                                                                           

 عبدالله بً لذند الطكاكس
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نموذج 16 )تقرير عملية مراجعة (

 
 المملكة العربية السعودية

 ليمـــوزارة التع
 (082 ) 

 الادارة العامة للمراجعة الداخلية
 

 الـــرقــم: ......................

 التاريخ :.......................

 المشفوعات:.......................

                                                                                                                                              

  61 نموذج

 

 تعــَــذ بالظشٓ٘

 التعلٔه ّفشّعَا (شاعع٘ الذاللٔ٘ بْصاسٗ ) لجنٔع العاملين في الم

 الظجل المذىٕ الاداسٗ الاطه
            

                                        

الصادسٗ بقشاس  بياء علٙ اللائح٘ المْحذٗ لْحذات المشاعع٘ الذاللٔ٘ في الأعَضٗ الحكْمٔ٘ ّالمؤطظات العام٘                            

المادٗ الجامي٘ عششٗ : ) يجب علٙ مذٓش الْحذٗ ّمْظفَٔا الالتضاو بالحٔاد ٍـ ّىص  6/4/9421ّتاسٓخ  921مجلع الْصساء سقه 

المصالح ّالالتضاو كزلك بالإفصاح عنا ٓؤثش أّ ٓضعف مْضْعٔ٘ أداء عنلَه ّالامتياع عً مشاعع٘ الأعنال التي ّتفادٖ تضاسب 

المادٗ التاطع٘ عششٗ: ) ٓلتضو مذٓش الْحذٗ ّمْظفٍْا بالحفاظ علٙ طشٓ٘ المعلْمات  ىص تفقذٍه اطتقلالهه عيذ مشاععتَا( . ّ

ه، ّالا تظتخذو تلك المعلْمات لأٖ غشض شخصٕ أّ في غير احتٔاعات العنل دالل التي يحصلٌْ علَٔا أثياء تأدٓتَه لْاعباتَ

 الجَ٘ أّ لاسعَا( . 

ّالمحافظ٘ علٙ الظشٓ٘  فإىني أتعَذ بالالتضاو بمْاد اللائح٘ المْحذٗ أعلاِ ّبالمعآير المَئ٘ للنشاعع٘ الذاللٔ٘ ّآدابَا                

في كل ما ٓتعلق ظنٔع الأعنال ّالعنلٔات التي ىفزتَا أّ اشتركت في تيفٔزٍا  أّ قذ  التام٘. ّعذو ىشش أٖ مظتيذات ّرلك

تصل إلى علنٕ ّاطلاعٕ عشاء عنلٕ. ّأٌ أساعٕ الكتناٌ التاو فٔنا ٓتعلق بأعنال الْحذٗ  ّالعنلٔات التي تقْو بَا ، ّرلك طٔل٘ 

ما أفْض كتابٔاً بالبْح بُ بمْعب أمش مً صاحب الصلاحٔ٘  مذٗ عنلٕ أّ بعذ إىَائٕ العنل لذَٓا ، ّٓظتجيٙ مً ٍزا التعَذ

 كنا  أٌ أٖ إللال ٓصذس عني ّبالتضامٕ أعلاِ طٔعشضني للعقْبات المقشسٗ ىظاما .

                                                                            

 ..............                                                                                         تصذٓق الاداسٗالتْقٔع : ......................                   

 الْظٔف٘ : ....................................                  

 التاسٓـخ  : ....................................                  

 

ُٓحَذّث طيْٓايحفظ   في ملف المْظف ّ

 

133








