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 المقدمة :
 

معية   ج الداخلية بج الرقابة  نظام  خ يعمل  والمعتمري  الجاج  المنورة لخدمة  المدينة  المتعلقة   ضيافة  والإجراءات  السياسات  لتقيي  
عية   ية والتنمية الجتمم ده من قبل وزارة الموارد البشر   تم اعتمم

معية التم لج اصة بج اطر وتطبيق أحكام قواعد الوكمة الخ دارة المخ إ   ، بج
يع المستوب     جج

ة للمسؤولية فخ يتبع معايي  واضخ  ذات الصلم , وهذا النظام 
أ
نظمة واللوائ

أ
ل معية  والتقيد بج   الج

  ، ت التنفيذية فخ
جراءات   الإ موعة  مج الداخلية  الرقابة  وتتمثل   . ا  بج اصة  الخ والضوابط  حكام 

أ
للا  
ً
وفقا تيم    

التم العلاقة  ذات  طراف 
أ
ال وعاملات 

قيق دقة 
م
ا وب معية من أي تصرفات غي  مرغوب في  دف إلى جاية موارد وممتلكات وأصول الج   شكل خطة مددة بم

المكتوبة فخ
ت يقة مثلى   البيابخ ية والمادية بطر قيق كفاءة استخدام الموارد البشر

م
معية وب   الج

  ينتجها النظام الماستج  فخ
والمعلومات المالية التم

معية   كم طبيعة العمل داخل الج
م
  ب
 التم
أ
خ واللوائ لسياسات والنظم والقواني  ام بج خ   نطاق الليم

وبناء عليه وبعد الطلاع على   ،فخ
معيات وتعديلا ه  نظام الج

أ
معيات ولواب ساس  قرر    ،ته وبعد الطلاع على نظام حوكمة الج

أ
معية ال وبعد الطلاع على نظام الج

ة نظام الرقابة الداخلية .
أ
ا له من صلاحيات إصدار لب معية بج لس إدارة الج  مج

 

 المادة الأولى : تعريف الرقابة الداخلية :
موعة مج عن  عباره  ا  بخ

أ
بج الداخلية  الرقابة  تعريف  كن  أصول    ب  على  المافظة  أجل  من  صممت    

التم التنظيمية  الخطط  من 
معية والرقابة على استخدامها   خ الكفاءة التشغيلية للجمعية    ،الج في 

م
دة وب ت الماسبية . وزب   ،ومراجعة مدى دقة وتوثيق البيابخ

 الهيكل التنظيم  والع 
خ سي 
م
ا , وب معية على إتباع والتقيد بسياسيم   الج

خ فخ يع العاملي  معية . وجج قيق أهداف الج
م
 مل على ب

ا   بج موثوق  مالية  تقاري   وإصدار  وكفاءة  بفعالية  معية  الج أهداف  قيق 
م
ب ن  لضمخ نظام  ا  بخ

أ
بج  
ً
ايضا ا  يفخ تعر كن  ب  والمتثال   ، كما 

 والسياسات  
أ
خ واللوائ اطر المتملم للجمعية . ،للقواني  وم واسع , يتضمن كل ما يسيطر على المخ  فالرقابة الداخلية مفخ

 

 المادة الثانية : أهداف الرقابة الداخلية :
 

ا من نظام الرقابة الداخلية تتمثل فتم  يلى  :
قيفم
م
هداف المراد ب

أ
 أن ال

 

تلف   التحكم في الجمعية : • ا وعوائدها ومخ ا وتكاليفخ   نفقابم
ا وفخ نشطة المتعددة للجمعية وعوامل انتاجج

أ
ل من أجل التحكم بج

قيق 
م
  وضعت بغية ب

م  إليه السياسات التم
ا  ،ما يم

خ
ديد أهداف

م
ا ب   علي 

ا  ،ينبغخ ا وإجراءابم
م
كلها , طرف من أجل الوصول   ،هيا

تلف العناصر المراد   ،والوقوف على معلومات ذات مصداقية عكس الوضعية القيقية لها  والمساعدة على خلق رقابة على مخ

ا .    التحكم في 

معية من خلال فرض  حماية الأصول : • من خلال التعاريف ندرك أن أهم أهداف نظام الرقابة الداخلية هو جاية أصول الج

صول 
أ
يع عناصر ال معية من البقاء والمافظة ،جاية مادية وجاية ماسبية جج كن الج

  بم
خطار الممكنة  والتم

أ
ع أصولها من كل ال

هداف المرسومة . 
أ
قيق ال

م
ا من ب صول الموجودة لتمكييخ

أ
ساهمة ال نتاجية بج ا الإ ليم  وكذلك دفع عج

حسن  تشجيع العمل بكفاءة : •
أ
ن الستعمال ال كن من ضمخ معية ب  إن أحكام نظام الرقابة الداخلية بكل وسائلها داخل الج

معية     ،والكفء لموارد الج
م
ا عند حدودها الدنيا . ومن ب   التكاليف بتخفيضخ

ا من خلال التحكم فخ  قيق فعالية نشاطابم
 

ن  تشجيع الالتزام بالسياسات الإدارية : •
أ
  تطبيق أوامرها ل

دارة تقتضخ ية المرسومة من قبل الإ دار لسياسات الإ ام بج خ إن الليم

ا ا
خ
ية من شأنه أن يكفل للجمعية أهداف دار يع واحكام السياسات الإ لمرسومة بوضوح إطار الخطة التنظيمية من أجل التطبيق جج

وامر . 
أ
مثل للا

أ
 ال
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 الرقابة الداخلية :عناصر :  ثالثةالمادة ال
معية فتم  يلى  :   الج

ا نظام الرقابة الداخلية فخ   يتضميخ
ديد أهم العناصر التم

م
كن ب ا ب 

خ
 من خلال تعريف الرقابة الداخلية وأهداف

 المحاسبية :اولًا : الرقابة  •

ا   د علي  دف إلى اختيار الدقة الماسبية للمعلومات ومدى العتمم لى     ،بم
آ
مثل لاسب ال

أ
وتعتمد هذه الرقابة على الستخدام ال

ها   خ المراجعة الدورة وعمل التدقيق الدوري وغي  ه موازي  ج
م
الية وب ت المراقبة الجج يقة القيد المزدوج وحفظ حسابج وتم    ،وإتباع طر

قيق هذا
م
وانب التالية : ب  النوع من الرقابة عن طرق الج

معية .  -1  وضع وتصمي  نظام مستندي متكامل وملاتأ لعمليات الج

معية .  -2  وضع نظام ماستج  متكامل وسلي  يتفق مع طبيعة نشاط الج

ا .  -3  للقواعد الماسبية المتعارف علي 
ً
معية وفقا رد أصول وممتلكات الج  وضع نظام سلي  لج

كد من وجودها واستخدامها فتم  خصصت له ومن ذلك إمكانية  وضع نظام   -4 ا للتأ ا ومتابعيم معية وأصولها وممتلكابم لمراقبة وجاية الج

ة لذلك .  ت المراقبة الملابأ  استخدام حسابج

الموجودة   -5 صول 
أ
للا الفعلى   رد  الج ج 

أ
نتائ مع  معية  الج أصول  عن  المسؤولية  ماسبة  لات  سج ت  بيابخ لمقارنة  ملاتأ  نظام  حيازة وضع 

معية على أساس دوري  ا هذه المقارنة .   ،الج ص ودراسة أسباب أي اختلافات قد تكشفخ
خ
ورة ف  ويتبع ذلك صرخ

ا   -6 ة المعد عيخ ت ومعلومات مالية خلال الفيم خ مراجعة بشكل دوري لتحقق من دقة ما تم تسجيل من بيابخ عداد موازي  وضع نظام لإ

ان المراجعة .  خ  مي 

د نتيجة الج  -7 معية وضع نظام لعتمم   الج
كير فخ ة من مسؤول واحد أو ا ردية بداية الفيم ت الج  . رد والتسوب 

 ثانياً : الرقابة الإدارية: •

المرسومة السياسات  وإتباع  نتاجية  الإ الكفاءة  رفع  إلى  دف  ت ،    وبم والموازبخ ية  دار الإ و  المالية  التقاري   ضي  
م
ب إلى  ويستند 

امج والتدريب وغي  ذلك   نتاج واليج ية والدراسات الإحصائية وتقاري  الإ وانب    ،التقدي  قق هذا النوع من الرقابة من خلال الج
م
وب

 التية :

قيق   -1
م
ب   
فخ تساعد    

التم والقسام  دارات  الإ مستوى  على  الفرعية  هداف 
أ
ال وكذلك  للجمعية  الرئيسية  العامة  هداف 

أ
ال ديد 

م
ب

هداف العامة الرئيسية 
أ
ا .  ،ال هداف حتم يسهل توظيفخ

أ
ثل هذه ال  مع وضع توظيف دقيق ب 

قيق ما جاءت به من -2
م
ن ب معية لضمخ   الج

هداف الموضوعة . وضع نظام لرقابة الخطة التنظيمية فخ
أ
 إجراءات وخطوات لتحقيق ال

ساس  -3
أ
ات ال اية كل سنة مالية لتكون هذه التقدي  معية على اختلاف أنواعها بشكل دوري بخ لتقدي  عناصر أنشطة الج وضع نظام 

رافات السلبية بصفة خاصة .
خ
ديد الب

م
ت وب  وعقد المقاربخ

ا -4 خ
م
اب سلامة  يضمن  القرارات  اذ  خ

م
اب لعملية  خاص  نظام  من  وضع  قيقه 

م
ب إلى  دف  ب  وما  معية  الج مصالح  مع  يتعارض  ل  ا  بج ذها 

ر   بناءً على أسس ومعايي  معينة وبعد دراسة وافية تيج ج أو على أساس أن أي قرار ل يتخذ إل 
أ
نتائ اهداف وما يصل إليه من 

اذ هذا القرار .  خ
م
ورة اب  صرخ



 

14 
 

 

 
 

 

 ثالثاً : الضبط الداخلي : •

يع وسا معية من الختلاس والضياع أو سوء  ويشمل الخطة التنظيمية وجج ئل التنسيق والإجراءات الهادفة إلى جاية أصول الج
كل   ،الستعمال   عمل  ضع  خ ب  حيث  الذاتية  المراقبة  مع  العمل  تقيي   على  أهدافه  قيق 

م
ب سبيل    

فخ الداخلى   الضبط  ويعتمد 
ديد الختصاصات والسلطات والمسؤوليات .  ،موظف لمراجعة موظف آخر شاركه تنفيذ العملية 

م
 كما يعتمد على ب

 
 

 المادة الرابعة : مكونات ومبادئ الرقابة الداخلية :
رقابج    نظام  أي  تنفيذ  أو  عند تصمي   بعناية  ا 

دراسيم أو  ا  بج م  بد من الهتمم أساسية ل  ت  رقابج  على مكوبخ نظام  أي    ، يشتمل 
ساسية لنظام الرقابة على ما يلى  :

أ
ت ال هداف الرقابية وتشتمل هذه المكوبخ

أ
ن معقول لتحقيق ال كن الوصول إلى ضمخ  حيث ب 

 

 أولًا : بيئة الرقابة :

نظمة الرقابية وهناك عوامل كثي  
أ
 وبيئة تؤير على جودة ال

ً
ا تعط  نظاما

 لكل المعايي  حيث أبخ
ً
ابية أساسا ج ب  ة تؤير تعتيج البيئة الرقابية الإ

ا وأهمها :   علي 

ا . -1 افظون علي    ب 
خلاقية التم

أ
خ والقي  ال دارة والعاملي  اهة الإ خ  يخ

افظون على مستوى -2 يث ب  لكفاءة بج دارة بج ام الإ خ م أهمية تطوي      اليم
خ
م إضافة إلى ف خ من الكفاءة مما يسمح لهم القيام بواجبابم معي 

 تطبيق أنظمة رقابية فعالهم . 

دارة -3 ها .  ، فلسفة الإ دارة إلى نظم المعلومات الماسبية وإدارة الفراد وغي    نظرة الإ
 وتعتخ

دارة لتخطيط وتوجيه ورقاب -4 دد إطار للاإ معية . الهيكل التنظيم  للجمعية الذي ب  قق أهداف الج
م
  ب
 ة العمليات التم

  تفويض الصلاحيات والمسؤوليات . -5
معية فخ  أسلوب إدارة الج

ا . -6 ية من حيث سياسات التوظيف والتدرب علي   السياسات الفعالهم للقوى البشر

معية .  -7 لج  علاقة أضاب المصلحة بج

 ثانياً : تقييم المخاطر :

ارجية   ات الداخلية أو الخ معية سواء كانت من المؤير ها الج   تواجج
اطر التم ال لتقيي  المخ كما   ،تفصح أنظمة الرقابة الداخلية المج

اطر  ليل المخ
م
ديد وب

م
اطر عبارة عن ب اطر لذلك فإن تقيي  المخ  لتقيي  المخ

ً
 أساسيا

ً
طا ة للجمعية شر بتة وواضخ يعتيج وضع أهداف بر

ليلها 
م
وري ب اطر فإنه من الصرخ ديد المخ

م
داء الطويلم الجل ولظة ب

أ
  خطط ال

هداف المددة فخ
أ
ذات العلاقة والمرتبطة بتحقيق ال

ر  ا . للتعرف على آبر ا والخطوات الواجب القيام بج ا وكيفية اداربم ل حدوبر ا وتقدي  احتمم  ها وذلك من حيث أهمييم
 

 ثالثاً : النشاطات الرقابية :

اطر   ة المخ جراءات لمعالج إ دارة وتضمن القيام بج ات الإ ومن أمثلم هذه   ،وه  عبارة عن سياسات وإجراءات وآليات تدعم توجج
ك ،النشاطات : المصادقات  داء  ،يدات التأ

أ
من والفاظ على السجلات بصفة عامة . ،مراجعة ال

أ
 والفاظ على إجراءات ال
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 رابعاً : المعلومات والاتصالات :

لرقابة   بج القيام  على  يساعدهم    
زمتخ وإطار  بشكل  وذلك  معية  الج داخل  ا  تاجج ب  من  إلى  وإيصالها  المعلومات  تسجيل  ب  ج ب 

ا   كن الثقة بج ة ب 
تصالت ملابأ ا وعلى أن تقوم بج اقب عمليابم معية أن تعمل ويم خرى وحتم تستطيع الج

أ
الداخلية والمسؤوليات ال

 
أ
ل لتصال فإنه يكون فعال عندما يشمل تدفق  والوقت المناسب وذلك فتم  يتعلق بج ارجية , أما فتم  يتعلق بج حداث الداخلية والخ

ات   كد من وجود اتصال مناسب مع جج لتأ دارة بج   إضافة إلى قيام الإ
سفل أو العكس بشكل أفقم

أ
على إلى ال

أ
المعلومات من ال

حا على  علاوة  ا 
خ
هداف
أ
ل معية  الج بتحقيق  أير  لها  يكون  قد  خارجية  لتحقيق أخرى  الهامة  المعلومات  لتقنية  الفعالهم  دارة  الإ جة 
 أحسن اتصال مهم وموثوق به ومستمر لهذه العمليات . 

 

 خامساً : مراقبة النظام .

ة زمنية ما     فيم
داء فخ
أ
خرى تم   ،تعمل مراقبة أنظمة الرقابة الداخلية على تقيي  نوعية ال

أ
ج التدقيق والمراجعة ال

أ
وتضمن أن نتائ

ا مب يم ة  معالج ن استمرار عمليات المراقبة كجزء من العمليات الداخلية    ،اشر ب تصمي  أنظمة الرقابة الداخلية لضمخ ج ب   ، وب  ج وب 
  مدد . 

ج التدقيق تيم بشكل شيع ووفق أطار زمتخ
أ
ن أن نتائ  أن تشمل أنظمة الرقابة الداخلية على سياسات وإجراءات لضمخ

 

 تقلة بالجمعية :المادة الخامسة : تأسيس وحدات أو إدارات مس
اطر  •   سبيل نظام الرقابة الداخلية المعتمد إدارات لتقيي  وإدارة المخ

معية _ فخ أ الج  والمراجعة الداخلية . ،تنشر

اطر  • هات خارجية لممارسة مهام واختصاصات إدارة المخ ج وز للجمعية الستعانة بج ج ل ذلك  ،والمراجعة الداخلية  ،ب  خ ول ب 

معية عن تلك المهام والختصاصات .  سؤولية الج  بج
 

 المادة السادسة : مهام إدارة المراجعة الداخلية :
اف على تطبيقه   تتولى إدارة المراجعة الداخلية تقيي  نظام الرقابة الداخ شر ا   ،لية والإ معية وعاملي  ام الج خ والتحقق من مدى اليم

ا .   معية وإجراءابم ية وسياسات الج ت السار  والتعلتم 
أ
نظمة واللوائ

أ
ل  بج

 

 المادة السابعة : تكون إدارة المراجعة الداخلية :
 

 أمامها  
ً
نة المراجعة ويكون مسؤول قل توص  بتعيينه لج

أ
     ،تتكون إدارة المراجعة الداخلية من مراجع داخلى  على ال

اعى فخ وي 

 إدارة المراجعة الداخلية وعملها ما يلى  :
خ  تكوي 

ا الكفاءة والستقلال والتدرب  • خ بج   العاملي 
ي أعمال أخرى سوى أعمال الم   ،أن تتوافر فخ

أ
راجعة الداخلية ونظام  وأل يكلفوا بج

 الرقابة الداخلية . 

نة المراجعة  • ها إلى لج دارة تقاري  فع الإ ا وتكون مسؤولهم أمامها .  ،أن يم تبط بج  وأن يم

ا دون قيد .  • ئق والصول علي  كن من الطلاع على المعلومات والمستندات والوبر
 أن بمم

 المادة الثامنة : خطة المراجعة الداخلية :
نة المراجعة تعمل إدارة المرا قل . ،جعة الداخلية وفق خطة شاملم للمراجعة معتمدة من لج

أ
 على ال

ً
دث هذه الخطة سنوب 

م
 وب
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 المادة التاسعة : تقرير المراجعة الداخلية :
بع سنوي   -1 نة المراجعة بشكل ر دارة ولج لس الإ  عن أعمالها وتقدمه إلى مج

ً
 مكتوبج

ً
ا قل .  تعد إدارة المراجعة الداخلية تقري 

أ
على ال

وتوصيات ج 
أ
نتائ من  دارة  الإ إليه  ت  انيم وما  معية  الج   

فخ الداخلية  الرقابة  لنظام   
ً
تقيتم  التقري   هذا  يتضمن  أن  ب  ج وبيان   ،وب 

عدم   حال    
فخ ستم   ل  ا  بشأبخ ملحوظات  وأي  السابقة  المراجعة  وتوصيات  ج 

أ
نتائ ة  معالج بشأن  إدارة  ا كل  ذبم خ

م
اب   

التم جراءات  الإ

  الوق
ة فخ  ت المناسب ودواعى  ذلك . المعالج

  أجريت   -2
نة المراجعة بشأن عمليات المراجعة التم دارة ولج لس الإ  وتقدمه إلى مج

ً
 مكتوبج

ً
 عاما
ً
ا تعد إدارة المراجعة الداخلية تقري 

بع  راف عن الخطة ) أن وجد ( خلال الر
خ
خ فيه أسباب أي إخلال أو اب ا مع الخطة المعتمدة وتبي   خلال السنة المالية ومقارنيم

اية السنة المالية المعنية .  التالى  ليخ

نة المراجعة على أن يتضمن التقري  بصورة خاصة ما   -3 دارة نطاق تقري  إدارة المراجعة الداخلية بناءً على توصية لج لس الإ دد مج ب 

 يلى  :

اطر . • رات وإدارة المخ اف على الشؤون المالية والستتمر شر  إجراءات الرقابة والإ

نظمة الموجودة تقيي  تطور عوامل المخ  •
أ
معية وال   الج

ية أو غي  المتوقعة .  ،اطر فخ ذر ات الج ة التغيي   لمواجج

  تطبيق نظام الرقابة الداخلية  •
دارة العليا فخ دارة والإ لس الإ لس   ،تقيي  أداء مج ا المج خطر في 

ُ
  أ
ديد عدد المرات التم

م
  ذلك ب

ا فخ بج

اطر ( والطرق ا    ذلك إدارة المخ
ا فخ سائل رقابية ) بج ا هذه المسائل . بج   عالحج بج

 لتم

داء المالى    •
أ
  ال
ت أو قد تؤير فخ   أير

ا أو حالت الطوارئ التم   تطبيفم
  تطبيق الرقابة الداخلية أو مواطن الضعف فخ

خفاق فخ أوجه الإ

  التقاري  السنو  ،للجمعية 
ا فخ خفاق ) ل ستم  المشكلات المفصح عيخ ة هذا الإ   معالج

معية فخ ية للجمعية  والجراء الذي اتبعته الج

ا المالية ( .  بم  وبيابخ

ا .  • اطر وإدارابم ديد المخ
م
نظمة الرقابة الداخلية عند ب

أ
معية بج  مدى تقيد الج

معية .  •   الج
اطر فخ   تصف عمليات إدارة المخ

 المعلومات التم

 المادة العاشرة : حفظ تقارير المراجعة الداخلية :
معية حفظ التقاري  المراجعة   خ على الج ج وتوصيات وما قد يتعي 

أ
ز وما خلصت إليه من نتائ ج

خ
ب
ُ
ومستندات العمل متضمنة بوضوح ما أ

ا .  ذ بشأبخ خ
م
 اب
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 المادة الحادية عشر :الأحكام الختامية ) النشر والنفاذ والتعديل ( :
 

دها   اعتمم خ  رئ  بم من   
ً
اعتبارا معية  الج قبل  من  ا  بج والعمل  ام  خ الليم وييم  ة 

أ
اللاب هذه  معية وتنشر    ،تطبق  الج موقع  على  ة 

أ
اللاب هذه 

ا   يع أضاب المصالح من الطلاع علي    لتمكن جج
وبخ نة المراجعة  ،اللكيم ية _ عند الاجة _ من قبل لج ا بصفة دور وييم  ، وييم مراجعيم

دها .   دارة لعتمم لس الإ حة من قبل اللجنة على مج  عرض أي تعديلات مقيم

  أن
لما ورد فخ ة مكملم 

أ
ا  كما تعد هذه اللاب   المملكة ول تكون بديلم عيخ

التنظيمية فخ هة   الج
أ
هة    ،ظمة ولوائ   حال التعارض مع الج

وفخ

هة التنظيمية تكون السائدة .   الج
أ
ة فإن أنظمة ولوائ

أ
  اللاب

 التنظيمية فخ
 

 اعتماد مجلس الإدارة :

د   لسته:  الرقابة الداخلية  اعتمم ج دارة بج لس الإ ع مج   اجتمم
معية فخ لج  )  بج

م
خ :   (    4رق   هـ 1444/    03/    28المنعقـــدة بتارئ 

  م .2022/  10/   24:  الموافق

 


