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 الدمـــــذيـــخ 

 ...أجًعٍُ أصحبثهنه وآيٍُ وعهً ًٍُ وانصلاح وانسلاو عهً انُجٍ الأنانحًذ لله رة انعب

 وثعــــــــــــــــــــذ،،،

عجزّجش ٌٍعٍَٛ اٌطج١خ ٚاٌزطج١م١خ زذ٠ثخ إٌشأح ئلا أٔٙب رخطٛ خطٛاد وج١شح ٚٔٛع١خ ٔسٛ  12سغُ أْ خبِعخ 

ٚرٌه ثزمذ٠ّٙب ِدزّع١خ(  -ثسث١خ –ِغإ١ٌٚبد وج١شح )رع١ّ١ٍخ  عبرك اٌدبِعخ مع عٍٝاٌز١ّض ٚرسم١ك اٌش٠بدح ٠ٚ

خذِبد رع١ّ١ٍخ ٚثسث١خ سائذح ٚفك ِعب١٠ش اٌدٛدح اٌشبٍِخ ٚالإعزّبد الأوبد٠ّٟ ٌزٌه فّٓ اٌؼشٚسٞ أْ رمَٛ ئداسح 

 ِعخ .اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ثذٚس٘ب فٟ ِغبعذح الإداسح اٌع١ٍب فٟ رسغ١ٓ وفبءح ٚفعب١ٌخ أداء اٌدب

َ ثشأْ ئٔشبء ٚرٕظ١ُ ٚظ١فخ ٚثٕبء اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ 1222( ٌغٕخ 5ٚعّلاً ثأزىبَ اٌمشاس اٌدّٙٛسٞ سلُ )

( ٌغٕخ 229ثٛزذاد اٌدٙبص الإداسٞ ٌٍذٌٚخ ٚاٌمطبع١ٓ اٌعبَ ٚاٌّخزٍؾ ،ٚثٕبء عٍٝ لشاس ِدٍظ اٌٛصساء سلُ )

عٍٝ رفع١ً دٚس  ثبٌدبِعخ ح اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخَ ثشأْ د١ًٌ ئخشاءاد اٌّشخعخ اٌذاخ١ٍخ ٚزشطبً ِٓ ئداس1221

اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ٚرٛف١ش ِمِٛبد اٌشلبثخ اٌّظبزجخ ٚاٌفعبٌخ ٚرٛف١ش اٌسّب٠خ اٌٛلبئ١خ ٌٍّبي اٌعبَ ٚرشش١ذ 

 ٚالإعٙبَ فٟ سفع وفبءح الأداء. عزخذاِبرٗا

فٟ رمذ٠ُ خذِبرٙب الاداسح اٌسذ٠ثخ ٚ اٌزع١ٍُرطج١ك أعب١ٌت ٚٚعبئً  اٌدبِعخ اٌزٟ رغعٝ ِٓ خلاٌٗ ئٌٝ اً ٌزٛخٗٚٔظش

اٌدٛدح  عزّبد الاوبد٠ّٟ ٚػّبْ اٌدٛدح ٚرسغ١ٓ الأداء ؽجمبً ٌّعب١٠شاٌزع١ّ١ٍخ ٚاٌسظٛي عٍٝ شٙبداد الإ

 .عزّبد الأوبد٠ّٟ اٌٛؽ١ٕخ ٚالإل١ّ١ٍخ ٚاٌذ١ٌٚخ ٚالإ

ح ٌٍزأوذ ِٓ الاٌزضاَ ثّزطٍجبد ِزذاد عًّ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ١ٌشًّ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ٌٍدٛدئالأِش اٌزٞ ٠زطٍت 

س٠ش ثٕزبئح اٌّشاخعخ ٚئعطبء اٌّمزشزبد زٛي و١ف١خ اٌزسغ١ٓ ٚاٌزٛط١خ بزماٌِٚٛاطفبد اٌدٛدح اٌعب١ٌّخ ٚئعذاد 

رخبر الإخشاءاد اٌلاصِخ ٌٍسفبظ عٍٝ ِزطٍجبد  اٌدٛدح اٌّس١ٍخ اٌزٟ رؼّٕٙب د١ًٌ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ) ِعب١٠ش اث

ء( ثبلإػبفخ  اٌٝ ئػبفخ اٌّعب١٠ش اٌعب١ٌّخ ٌٍّشاخعخ ٚاٌزذل١ك اٌزٟ رٕمغُ اٌٝ خّغخ ألغبَ اٌظفبد ، ِعب١٠ش الأدا

رٕف١ز أعّبي  –ٔطبق اٌعًّ  -اٌعٕب٠خ ا١ٌّٕٙخ -عزملايخزٍفخ ٌٍّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ٟٚ٘ )الإأعبع١خ رغطٟ اٌدٛأت اٌّ

 ئداسح اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ(. –اٌّشاخعخ 

شبدٞ لأعّبي اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ فٟ اٌدبِعخ ز١ث ٠زٕبٚي ششزبً ِخزظشاً ٌٍّٛاد سٌٚزا رُ ئعذاد ٘زا اٌذ١ًٌ الإ

اٌٛاسدح فٟ د١ًٌ اٌّشاخعخ اٌظبدس ثمشاس ِدٍظ اٌٛصساء ٚثّب ٠زعٍك ثطج١عخ عًّ اٌدبِعخ ِزؼّٕب الاخشاءاد 

 ٌّعب١٠ش اٌّشاخعخ اٌعب١ٌّخ.اٌع١ٍّخ اٌّطٍٛة اٌم١بَ ثٙب ٌزٕف١ز ِٙبَ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ٚو١ف١خ ئعذاد اٌزمبس٠ش ٚفمبً 

١ٍِٓ أْ ٠غبعذ ٘زا اٌذ١ًٌ فٟ رعض٠ض فعب١ٌخ ٚدٚس اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ فٟ اٌدبِعخ ٚئزىبَ اٌغب٠خ ٚاٌشلبثخ عٍٝ آ 

اٌّبي اٌعبَ طشفب ٚرسظ١لاً، ٚأْ ٠غبُ٘ فٟ سفع وفبءح ِغزٜٛ أداء ِٕزغجٟ اٌدبِعخ ٚأدبص اٌّٙبَ إٌّٛؽخ  ثُٙ 

 ثىفبءح عب١ٌخ.
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 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 وَشًم دنُم إخشاءاث المشاخعت انذاخهُت في خبيعت 21عبخًبر نهعهىو انطبُت وانخطبُقُت :

   الإطبس انخششَعٍ نىظُفت المشاخعت انذاخهُت
 

بوحدات الجهاز إنشاء وتنظٌم المراجعة الداخلٌة إعادة  م بشأن0202لسنة (5القرار الجمهوري رقم ) -
 الإداري للدولة والقطاعٌن العام والمختلط .

 م بشأن دلٌل اجراءات المراجعة الداخلٌة. 0200( لسنة 009قرار مجلس الوزراء رقم ) -
 

 -أهذاف انذنُم :

 

 رسذ٠ذ الإؽبس اٌزٕف١زٞ اٌعٍّٟ ٌى١ف١خ رطج١ك ئخشاء اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ثأفؼً اٌّّبسعبد اٌع١ٍّخ ٌٛظ١فخ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ . -1

 شاخعخ اٌذاخ١ٍخ ثس١ث ٠ّثً اٌّشخع اٌفٕٟ ٌٍمبئ١ّٓ عٍٝ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ .رٛز١ذ الإؽبس اٌعبَ ٌلإخشاءاد اٌزٕف١ز٠خ ٌٍّ -2

 يضًىٌ انذنُم :
 

 .اٌّزبثعخ( –اٌزمش٠ش  –اٌزٕف١ز  –) اٌزخط١ؾ ِفب١ُ٘ ِٚجبدب اٌمٛاعذ اٌعبِخ لإخشاءاد اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ   -2

 زخط١ؾ ٚرٕف١ز أعّبي اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ .رٛػر ع١ش الإخشاءاد ٚاٌخطٛاد اٌزٕف١ز٠خ ٌ الإخشاءاد اٌزٟاٌخشائؾ ٚلٛائُ  -1
 

 وَشخًم انذنُم بصىسة أعبعُت عهً المكىَبث انخبنُت :
 

 سؤ٠خ ٚسعبٌخ ٚأ٘ذاف اٌدبِعخ. -

 . اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ ئداسح سؤ٠خ ٚسعبٌخ ٚأ٘ذاف -

 .الإؽبس اٌزٕظ١ّٟ ٚاٌفٕٟ ٌٛظ١فخ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ  -
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 -الدـــــكـــىٌ الأول: -

 : الجىاَب انخُظًُُت لإداسة المشاخعت انذاخهُت            
 

ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ ِٚٛلعٗ ِٓ ا١ٌٙىً اٌزٕظ١ّٟ اٌعبَ  –ِٙبِٙب ٚاخزظبطبرٙب  –ِفَٙٛ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ   -

محددات النظام الإداري  -والمراجعٌن الخارجٌٌن  الجامعةداخل المستوٌات التنظٌمٌة مع علالزٙب  –ٌٍدبِعخ 
 عة الداخلٌة .المراجلوظٌفة 

 
 -الدــــكــــىٌ انـــثبَـــٍ: -

 -الجىاَب انفُُت والمهُُت نىظُفت المشاخعت انذاخهُت :             
والمهنٌة التً تشكل الإطار العملً لأعمال المراجعة الأسس والأسالٌب والإرشادات الفنٌة  -

 .رٌر وتوصٌل النتابج والمتابعة (االتقإعداد   –التنفٌذ  -)التخطٌط 

 

 

 -الدــــكــــىٌ انثــبنــث : -

 -ُُى الأداء :ـــقـح               

 .تساعد إدارة المراجعة الداخلٌة من القٌام بمراجعة الأداءاسترشادٌه أسس ومعاٌٌر ونماذج    -

 

 -الدــــكــــىٌ انــشاثــــغ : -

 :المعبَير المهُُت وقىاعذ انغهىك المهٍُ نهًشاخعت انذاخهُت 

( لعام 009اجعة الداخلٌة المحدد فً دلٌل الإجراءات المعتمدة من مجلس الوزراء بالقرار رقم )المرمعاٌٌر 
معاٌٌر المراجعٌن الداخلٌٌن الأمرٌكٌٌن وكذلك معاٌٌر  – م والمعاٌٌر العالمٌة للمراجعة الداخلٌة 0200

 . ٌة متها لخصوصٌة الجامعة والبٌبة المحلءوالتً روعً فٌها ملب المراجعة الداخلٌة
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 -:سؤَــــخ الجبيـؼــخ
 

 الرٌادة والتمٌز فً مجال التعلٌم الطبً والتطبٌقً والبحث العلمً وخدمة المجتمع . 
 

 سســـــبنـــــخ الجبيؼخ :-
 

رابـــــدة فـــً مــجــال الــعــلــوم الطبٌة والتطبٌقٌة وفــق  ٌة وبحثٌةتــقــدٌــم خـــدمـــات تــعــلــٌــم
 باستخدام أحــدث والاعتماد الأكادٌمً مرتكزة على محورٌة الطالب ، ٌٌر الــجــودة الشاملةمعا

لتحقق الوسابل الــتــكــنــولــوجــٌــة الــمــعــاصــرة بــواســطــة كـــوادر اكادٌمٌة متمٌزة المنهجٌات و
 لتنمٌة .وتلبً احتٌاجات اتواكب متطلبات العصر مخرجات تعلٌمٌة وبحثٌة رابدة 

 

 أهــذاف الجـبيؼــخ:- 
 إنتاج  تعلٌم شامل ٌتسم بالحداثة والتمٌز وفق معاٌٌر الجودة الشاملة والاعتماد الأكادٌمً. -0

 خلق بٌبة عمل أكادٌمٌة مرتكزة  على محورٌة الطالب فً العملٌة التعلٌمٌة وانتهاج النظام الهجٌن . -0

 للحصول على شهادات الاعتماد الأكادٌمً .تبنً تطبٌق سٌاسة الجودة والاعتماد الأكادٌمً  -3

 دة المحلٌة والإقلٌمٌة والدولٌة.تحدٌث البرامج الأكادٌمٌة والمقررات وفق معاٌٌر الاعتماد وضمان الجو -4

توسٌع فرص الالتحاق بالتعلٌم الطبً والتطبٌقً لتوفٌر مخرجات بحثٌة وتعلٌمٌة مؤهلة فكراً وممارسةً  -5
 والمجتمعبما ٌلبً احتٌاجات التنمٌة 

الاهتمام بالبحث العلمً وتطوٌره وربطه باحتٌاجات السوق والتوأمة مع جامعات أخرى محلٌة وإقلٌمٌة  -6
 ودولٌة بما ٌكفل تبادل الخبرات والمعلومات ، وخلق وتطوٌر ثقافة الشرطة المجتمعٌة .
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 -سؤَزُـــــــب: 
 

 نظٌمٌة بالجامعة.شركاء الرٌادة والتمٌز فً تحسٌن أداء الوحدات الت  
 

 -سسبنزــــــُب:
 

مساعدة الإدارة العلٌا فً تحسٌن كفاءة وفعالٌة أداء الجامعة ، وضمان الالتزام بالسٌاسات والخطط 
 اهداؾ الجامعة والحد من المخاطر.والإجراءات الموضوعة لتحقٌق 

 -أهـــــذافــُب:

 

 تسعى المراجعة الداخلٌة إلى تحقٌق عدة أهداؾ منها :

 ان تكامل المعلومات ومدى الإعتماد علٌها.ضم -0

 ضمان الالتزام بالسٌاسات  والخطط والإجراءات الموضوعٌة . -0

 حماٌة الأصول . -3

 الاستخدام الاقتصادي والفعال للموارد . -4

 للعملٌات والبرامج . ةضمان تحقٌق الأهداؾ المرجو -5

 طر .تحسٌن أداء الجامعة ومساعدتها على تحقٌق أهدافها والحد من المخا -6
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 ولالمـــكــىٌ الأ
 

 

 انخُظًُُتالجــىاَــب 
 المشاخعــــت انذاخهُــــت داسةلإ
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 -:اولاً : الجىاَت انزُظًُُخ لإداسح انــًشاخؼــخ انذاخهــــُخ  

 مفهوم المراجعة الداخلٌة ومهامها وإختصاصاتها . -0

 موقع إدارة المراجعة الداخلٌة فً الهٌكل التنظٌمً العام للجامعة . -0

 رة المراجعة الداخلٌة .الهٌكل التنظٌمً لإدا -3

 إدارة الموارد البشرٌة لإدارة المراجعة الداخلٌة . -4

 علبقة إدارة المراجعة الداخلٌة بالإدارات الأخرى داخل الجامعة . -5

 علبقة إدارة المراجعة الداخلٌة بالمراجعٌن الخارجٌٌن .  -6

 علبقة إدارة المراجعة الداخلٌة مع جهات الفحص الأخرى . -7

 محددات النظام الإداري لوظٌفة المراجعة الداخلٌة . -8

 .نماذج إسترشادٌة للتوصٌؾ الوظٌفً  -9

 يفهىو الدشاخؼخ انذاخهُخ ويهبيهب وإخزصبصبرهب : -1

 :يفهىو المشاخعت انذاخهُت  1/1

 تعرؾ المراجعة الداخلٌة بؤنها :      

ٌة التً تتم داخل الجامعة وفق الأصول الفحص الموضوعً المنتظم للعملٌات المالٌة والإدارٌة والفن  

 .المهنٌة خدمة  للئدارة العلٌا 
تتمتع إدارة المراجعة الداخلٌة بمرجعٌة استشارٌة تتمثل فً التنبٌه للئخطاء وإبداء الرأي لربٌس الجامعة 

لات وللمسبولٌن التنفٌذٌٌن محل المراجعة بما ٌساعد على تصحٌح الأخطاء والانحرافات ومعالجة الاختلب
التً قد تكشفها المراجعة الداخلٌة وتقدٌم النصح أو المشورة بشأن كٌفٌة تحسٌن مستوى أداء إداراتهم دون 

 أن ٌكون رأي إدارة المراجعة الداخلٌة ملزماً لهم إلا إذا صدر بتنفٌذها تعلٌمات من ربٌس الجامعة .  
 

 -المهبو والاخخصبصبث : 1/2
 -عة الداخلٌة تقوم إدارة المراجعة الداخلٌة بالأدوار التالٌة :فً سبٌل تحقٌق أهداؾ المراج     

 .الحماٌة والوقاٌة ) مراجعة الالتزام ، حماٌة أصول الجامعة ، التحقق ( -0

 .البناء والإصلبح )تقوٌم أسالٌب الرقابة ، تقٌٌم الأداء ، تقدٌم التوصٌات والمقترحات ( -0
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رة المراجعة الداخلٌة طبقاا للمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌة ووفقاا لإحكام الرئٌسٌة لإدا والاختصاصاتوتتلخص المهام 
 -القرار الجمهوري وأحدث قواعد التطبٌق والممارسة لهذه الوظٌفة فٌما ٌلً :

 اٌزسمك ِٓ فعب١ٌخ ١٘ىً اٌشلبثخ ثظٛسح شبٍِخ. -2

 اٌزأوذ ِٓ ِذٜ الاٌزضاَ ثبٌمٛا١ٔٓ ٚاٌٍٛائر اٌّعّٛي ثٙب. -1

ٛف١ش اٌسّب٠قققخ اٌىبف١قققخ لأِقققٛاي ِّٚزٍىقققبد اٌدبِعقققخ زفبظقققبً ع١ٍٙقققب ِقققٓ اٌؼققق١ب  ٚالاخقققزلاط اٌزسمقققك ِقققٓ رققق -3

 ٚاٌغشلخ ٚرسذ٠ذ دسخخ الا٘زّبَ ثظ١بٔزٙب ٚاٌّسبفظخ ع١ٍٙب .

 اٌزأوذ ِٓ ِذٜ رسم١ك الا٘ذاف اٌّخططخ ٌٕشبؽبد ٚثشاِح اٌدبِعخ. -4

 ١خ ٚالاداس٠خ .اٌزسمك ِٓ علاِخ ٚاوزّبي اٌعشع اٌظس١ر ٌٍّعٍِٛبد ٚاٌزمبس٠ش اٌّبٌ -5

اٌّزبثعقققققخ اٌّغقققققزّشح ٌٍدٛأقققققت الاداس٠قققققخ ٚاٌزٕظ١ّ١قققققخ ٌٍدبِعقققققخ ٌجقققققشاِح اٌزقققققذس٠ت ٚاٌزأ١٘قققققً ٚر١ّٕقققققخ  -6

 اٌّٙبساد ٚزفبظبَ عٍٝ اٌّٛاسد اٌجشش٠خ اٌّزبزخ ٌٍدبِعخ.

رٕف١ققققز اٌّشاخعققققخ الإداس٠ققققخ ٚاٌّب١ٌقققققخ ٚاٌّشاخعققققخ اٌزشققققغ١ٍ١خ ٚفققققك ِقققققب رغققققزٍضِٗ ئخققققشاءاد اٌّشاخعقققققخ  -7

 ثّب فٟ رٌه رم١١ُ الأداء .اٌذاخ١ٍخ اٌسذ٠ثخ 

 اٌزسمك ِٓ الاٌزضاَ ثبٌّزطٍجبد اٌج١ئ١خ ٚالاخزّبع١خ اٌّزٛخجخ عٍٝ اٌٛزذح ِسً اٌّشاخعخ . -8
 

 يىلغ إداسح الدشاخؼخ انذاخهُخ في الذُكم انزُظًٍُ انؼبو نهدبيؼخ : - 2
 

راجعة الداخلٌة بحٌث ٌكون ٌعتبر الاستقلبل التنظٌمً من أهم المعاٌٌر الضرورٌة الواجب توافرها لإدارة الم
لها درجة كافٌه من الاستقلبلٌة التنظٌمٌة بما ٌؤمن لها القدرة على تنفٌذ مهامها واختصاصاتها بمهنٌة وحٌادٌة 
طبقاً للصلبحٌات المخولة لها ولضمان ذلك فإن إدارة المراجعة الداخلٌة تتبع تنظٌمٌاً المسبول الأول فً 

لها الدعم والمساندة اللذٌن تحتاجهما لتنفٌذ مهامها واختصاصاتها بكفاءة  الجامعة )ربٌس الجامعة ( لٌوفر
 وفعالٌة وفقاً لصلبحٌاتها وما تملٌه علٌها مسبولٌاتها .

 

 -وسُكفم رجؼُخ إداسح الدشاخؼخ انذاخهُخ نشئُس الجبيؼخ يب َهٍ :
 الحٌادٌة  -

 الموضوعٌة  -

 ة والمعنٌٌن فٌها .تعاون كافة التقسٌمات التنظٌمٌة الأخرى محل المراجع -
 

( من القرار الجمهوري تبعٌة إدارة المراجعة 3ولتحقٌق الاستقلل التنظٌمً المشار إلٌه فقد تضمنت المادة )
 الداخلٌة للمسئول الأول بالوحدة وتخضع لإشرافه .
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 الهُكم انخُظًٍُ لإداسة المشاخعت انذاخهُت : -3
 

 الذُكم انزُظًٍُ في انىلذ انشاهٍ : - أ
 

 

                  

 ويمكٍ حىصَع المشاخعين عهً :
 انشئىٌ الأكبدًَُخ  -1

 شئىٌ انطلاة  -2

 انشئىٌ انًبنُخ  -3

 انًىارد انجشرَخ  -4

 انجىاَت انفُُخ وتمُُى الأداء -5

 

 

 

 يـــــــــشاخغ
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  الذُكم انزُظًٍُ يسزمجلاً: - ة
 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 -وكل قسن َضن :
 يراجع أول  -

 يراجع  -

 

 

 

 

 

 

 مراجع أكادٌمً
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 لمشاخعت انذاخهُت :إداسة المىاسد انبششَت لإداسة ا -4
بالاستقلبلٌة  ٌجب أن ٌتمتع مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة والعاملٌن فٌها الاستقلبلٌةإنسٌاقاً مع مبدأ 

الكافٌة من حٌث التعٌٌن والعزل والحوافز ، وٌختص بذلك ربٌس الجامعة فً إطار القوانٌن واللوابح 

 والنظم النافذة .

إدارة المراجعة  لمهنً للمراجعٌن الداخلٌٌن ٌجب أن ٌتأكد مدٌرطبقاً للمعٌار الخاص بالتأهٌل ا

الداخلٌة أن الخلفٌة التعلٌمٌة والمهارة الفنٌة للمراجعٌن ملببمة ومناسبة لعملٌات المراجعة التً سٌوكل 

 إلٌهم القٌام بها .

 05وفقاا للمادة ٌصدر قرار بتعٌٌنهم من رئٌس الجامعة بناء على ترشٌح مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة  -

 م بشؤن إعادة إنشاء وتنظٌم وظٌفة المراجعة الداخلٌة.1101( لسنة 4من القرار الجمهوري رقم )
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 -وتتلخص مراحل إدارة الموارد البشرٌة فً إطار الآتً : -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لا                                                                                    

 

 نعم                                                                                          

 

 

 
 

تحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة من 

حٌث العدد/المإهلت/الخبرات وذلك لتنفٌذ 

 خطة المراجعة

تحدٌد وحصر المتاح من الموارد البشرٌة من 

 حٌث العدد/ المإهلت / الخبرات

مطابقة الاحتٌاجات المطلوبة بالمتاح الفعلً 

 داخل الادارة 

ء فً الاجراءات المهنٌة لتنفٌذ البد

 خطة المراجعة الداخلٌة
 مطبعة

 

 

 نقص عدد فً الاحتٌاجات

البدء فً اجراءات تعٌٌن كوادر 

 جدٌدة

عدم المطابقة فً المإهلت 

 والخبرات

تحدٌد مدى الصلحٌة لتلقى التدرٌب 

 المناسب واعادة التؤهٌل 

التوزٌع على الادارات الاخرى 

ها ال اخرى وتراو اي بدائ

 الادارة العلٌا  
 ٌصلح

تحدٌد الدراسات التدرٌبٌة 

 المطلوبة 

 

 التدرب خلل العمل 

 تقٌٌم أداء الموظؾ

 معاٌٌر  المحاسبة-

 معاٌٌر المراجعة-

 قوانٌن ولوا ئح-

 حاسب آلً -

 إدارة أفراد-

 لؽة إنجلٌزٌة-
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 تخطُط المىاسد انبششَت : 4-1
 

لتً ٌستطٌع من عملٌة تخطٌط للموارد البشرٌة المطلوبة واإجراء المراجعة الداخلٌة على مدٌر 
خلبلها تنفٌذ خطة إدارة المراجعة سواء كانت الخطة طوٌلة الآجل أو الخطة السنوٌة أو تخطٌط 

 العملٌات الخاصة .
 

  -وٌمكن من خلل تخطٌط الموارد البشرٌة القٌام بما ٌلً :
 

 تحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة . -

 حصر وتحدٌد المتاح من الموارد البشرٌة . -

 .  مطابقة بٌن الاحتٌاجات المطلوبة من الموارد البشرٌة  والمتاح منهاال -

 

ترشبدٌ(نمىرج حقُُى يخقذو نىظُفت بإداسة  لمشاخعت انذاخهُت )اع  
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 رمُُى أداء انؼبيهين ثإداسح الدشاخؼخ انذاخهُخ : 4-2

 .سنوي( –نصؾ سنوي  –ٌقوم مدٌر المراجعة بإجراء تقٌٌم دوري لأداء العاملٌن داخل إدارته ) فصلً 
 

 ٍ :ـــلال اِرــــٍ خــي
 ة والضعؾ فً أداء المراجعٌن .الوقوؾ على أهم نقاط القو -

 تحدٌد أهم المشكلبت التً تقؾ حابلبً أمام تنفٌذ أعمال المراجعة بشكل مناسب . -

تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة المطلوبة لتلبفً نقاط الضعؾ ومكان تنفٌذ التدرٌب  )سواء تدرٌب  -
 خارج مقر العمل أو تدرٌب على رأس العمل ( .
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كن التدرٌب أثناء تنفٌذ أعمال المراجعة الداخلٌة من بداٌة المرحلة الأولى وهً العملٌة وٌم
 -التخطٌطٌة وحتى إعداد التقارٌر كما فً النموذج الآتً:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 نمىرج حقُُى أداء يىظف )اعترشبدٌ(
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 :رذسَت الدىاسد انجششَخ  4-3
 

  تحدٌد واضح  للبحتٌاجات   على ةمبنٌٌتولى مدٌر المراجعة الداخلٌة وضع خطة تدرٌبٌة قبل نهاٌة العام
تكشفه نتابج متابعة  التدرٌبٌة لكل موظؾ من موظفً الإدارة فً ضوء نتابج التقٌٌم السابق أو من واقع ما

 التنفٌذ الفعلً للؤعمال ومؤشرات الأداء الٌومً .

 ؾ منها وكذلك مدة تعد الخطة قبل نهاٌة العام ٌوضح فٌها اسم الموظؾ ونوع الدورة التدرٌبٌة المطلوبة والهد
 الدورة بالإضافة إلى التكلفة التقدٌرٌة للدورة .

  وٌمكن تحدٌد الدورات التدرٌبٌة المطلوبة لإدارة المراجعة الداخلٌة ضمن خطة تدرٌب مبٌنة على تحدٌد دقٌق
 أو أن ٌتم أخذ الموافقة على تنفٌذها منفردة . للبحتٌاجات التدرٌبٌة للجامعة ككل وتنفذ فً إطارها،

 

 -: وكًب هى يىضح ثبنًُىرج اِرٍ

 

 

 نمىرج لجذول تحذَذ الاحخُبخبث انخذسَبُت
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 -انخذسَب عهً سأط انعًم :
لاسٌما )المبتدبٌن ( أثناء تنفٌذ أعمال المراجعة الداخلٌة من بداٌة المراحل الأولى  ٌتم تدرٌب المراجعٌن -

 )التخطٌط ( وحتى إعداد التقرٌر ومتابعة النتابج .

مباشراَ بالممارسة العملٌة ولاٌركز كثٌراَ  ارتباطانه ٌرتبط هذا النوع من التدرٌب هو أفضل أنواع التدرٌب كو -
 على الجانب النظري .

 بهذا النوع من التدرٌب لكل مستوى إداري . الاهتمامٌجب على مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة  -

 

 -: وكًب هى يىضح ثبنًُىرج اِرٍ

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمىرج يخببعت انخذسَب أثُبء انعًم
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 تحفُض انعبيهين بإداسة المشاخعت انذاخهُت :  4-4
التطبٌقققق العملقققً لمعقققاٌٌر المراجعقققة الداخلٌقققة وخاصقققة فٌمقققا ٌتعلقققق بضقققرورة تحقٌقققق اسقققتقلبلٌة إدارة  أن

المراجعقققة الداخلٌقققة عقققن الإدارات الاخقققرى داخقققل الجامعقققة مقققع تبعٌتهقققا لقققربٌس الجامعقققة وكقققذلك ضقققرورة 
ٌتطلقققب  التحققققق مقققن موضقققوعٌة وحٌادٌقققة أفقققراد هقققذه الإدارة أثنقققاء قٌقققامهم بمهقققامهم وواجبقققاتهم وهقققو مقققا

تحفٌقققز العقققاملٌن فقققً المراجعقققة الداخلٌقققة مادٌقققاً ومعنوٌقققاً مقققن خقققلبل نظقققام حقققوافز ٌكفقققل القٌقققام بمهقققامهم 
 وواجباتهم بالكفاءة المهنٌة وبالحٌادٌة والموضوعٌة المطلوبة .

 

 -ولهذا التحفٌز مبرراته القوٌة والتً تتلخص فٌما ٌلً:    
 

  ًٌفترض أن تكون لدى أعضاء إدارة المراجعة الداخلٌة  .القدرات والمهارات والخبرات العملٌة الت 

  التحفٌز المادي ٌساهم فً ترسٌخ )معٌار الموضوعٌة ( الذي ٌتطلب أداء أعمال المراجعة بموضوعٌة
 وحٌادٌة كاملة .

 . وظٌفة المراجعة الداخلٌة ذات تخصص مهنً ٌنبؽً أن توفر  لصاحبها العابد الذي ٌكفل له حٌاة كرٌمة 

 عامل  الندرة وظروؾ المنافسة فً سوق العمل بالنسبة للمراجعٌن الداخلٌٌن . مراعاة 
 

 علاقت إداسة المشاخعت انذاخهُت  ببلإداساث الأخشي داخم الجبيعت.-5
 

ٌعمل مدٌر المراجعة الداخلٌة على أن تكون علقة إدارة المراجعة بالإدارات الأخرى علقة طٌبة فً إطار  4-0
 تٌة :المبادئ الآ

 متع إدارة المراجعة الداخلٌة بأي سلطة مباشرة على العاملٌن فً الإدارات الأخرى.لاتت -

إن إدارة المراجعة لٌس ؼرضها تصٌد أخطاء الآخرٌن بل تسعى لمساعدتهم على تحسٌن الأداء  -
 والمساهمة الفاعلة فً تحقٌق أهداؾ الجامعة .

الجامعة لممارسة ضؽوط على الإدارات لاٌجوز لإدارة المراجعة الداخلٌة استؽلبل تبعٌتها لربٌس  -
 الأخرى أو استؽلبل هذه العلبقة لؽٌر صالح أعمال الجامعة .

الحرص على ترسٌخ علقة قائمة على الثقة المتبادلة مع الإدارات الأخرى من خلل المحافظة على   4-1
 .السرٌة التامة للبٌانات والمعلومات التً ٌتم الحصول علٌها أثناء عملٌة المراجعة 

ٌجب أن تتسم علقة إدارة المراجعة الداخلٌة وباقً الإدارات الأخرى داخل الجامعة بالتعاون  4-2
 والتنسٌق لضمان أداء مهام وظٌفة المراجعة الداخلٌة بالفاعلٌة والكفاءة المطلوبتٌن عن طرٌق :

 التنسٌق مع الإدارات الخاضعة للمراجعة عند إعداد الخطة السنوٌة للمراجعة  . -

الملبحظات التً أظهرتها عملٌات المراجعة والتشاور بشأنها مع مسبولً الإدارات  مناقشة -
 الخاضعة للمراجعة .

مناقشة مسودات التقارٌر مع مسبولً الإدارات الخاضعة للمراجعة وإدراج ردودهم على كل  -
 ملحوظة وردت بتلك التقارٌر .



 

24 
 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 

 علاقت إداسة المشاخعت انذاخهُت ببلمشاخعين الخبسخُين : -6

على مدٌر المراجعة الداخلٌة  التنسٌق مع المراجع الخارجً حول خطط وبرنامج المراجعة ومناقشة  6-0
القضاٌا ذات الاهتمام المشترك وبحث سبل التعاون بٌنهما بما ٌكفل تناسق وتكامل أعمال المراجعة 

 الداخلٌة مع أعمال المراجع الخارجً .

 

 -توقٌت الإتصال والتنسٌق : 6-0

راجع الخارجً لاستخدام نتابج المراجعة الداخلٌة ، وٌكون أحد أعمال المراجعة عندما ٌحتاج الم -
الداخلٌة ذو علبقة فً تحدٌد طبٌعة وتوقٌت ومدى إجراءات المراجعة الخارجٌة من الأفضل الاتفاق 

لٌب مقدماً على هذا العمل وتوقٌته والعملٌات التً سٌتم تؽطٌتها والأهمٌة النسبٌة التً تمثلها وكذا أسا
 اختٌار العٌنة وكٌفٌة توثٌق العمل المنفذ وإجراءات إعداد التقارٌر .

ٌكون الإتصال مع المراجع الخارجً فعالاً بدرجة أكبر متى تم عقد إجتماعاً فً الأوقات المناسبة أثناء  -
 فترة المراجعة. 

عاونٌة مع المراجع عن توثٌق اللقاءات التشاورٌة والتإدارة المراجعة الداخلٌة مسبولاً  ٌكون مدٌر -
 الخارجً ، وٌمكن استخدام النموذج التالً لتسجٌل ما ٌدور فً تلك الاجتماعات .

 

 

 

 

 نمىرج حغدُم الاخخًبعبث يع المشاخع الخبسخٍ
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ٌقوم مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة بالتعاون مع الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة ومندوبٌه وموافاتهم  6-3
افة التسهٌلبت التً تكفل له تنفٌذ مهامه بكافة تقارٌر المراجعة الداخلٌة وتقدٌم البٌانات والمعلومات وك

على الوجه الأكمل ، كما ٌتم موافاة وزارة الخدمة المدنٌة بما تقتضٌه المراجعة الداخلٌة بإدارة الموارد 
 البشرٌة.

ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بتقدٌم كافة البٌانات التً تساعد الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة فً  6-4
 الرقابة الداخلٌة بالجامعة .تقٌٌمه لهٌكل 

ٌكون مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة مسبولاً عن عقد اللقاءات التشاورٌة مع مندوبً الجهاز فً إطار  6-5
 الاستفادة من تقارٌره فً إنجاز مهام الإدارة .

 

 -علاقت إداسة المشاخعت انذاخهُت يع خهبث انفحص الأخشي :  -7
رق تحقٌق أو تفتٌش إداري من قبل جهات سٌادٌة أو جهات رقابٌة فً حالة وجود جهات أخرى للفحص مثل ف

 أخرى أو فرق مراقبة الجودة فإن العلقة تتحدد فً المحاور التالٌة :

عٍٝ ئداسح اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ اٌزعبْٚ ِع خٙبد اٌفسض الأخشٜ فٟ رٛف١ش اٌج١بٔبد ٚاٌّعٍِٛبد فٟ ئؽبس  - أ

 -عذح عٛاًِ ِٕٙب :

 ّعٍِٛبد ٚاٌج١بٔبد اٌخبطخ ثبٌدبِعخ .اٌّسبفظخ عٍٝ  عش٠خ اٌ -

 أعٍٛة عًّ ئداسح اٌّشاخعخ ؽجمبً ٌٍمشاساد ٚاٌٍٛائر إٌبفزح . -

 ِشاعبح لٛاعذ اٌغٍٛن إٌّٟٙ ٚآداة إٌّٙخ . -

 ِٛافمخ ٚاعزّبد سئ١ظ اٌدبِعخ . -

عزّبد ٠ّىٓ لإداسح اٌّشاخعخ الإعزّبد عٍٝ ٘زٖ اٌفشص )خٙبد اٌفسض الأخشٜ( ثعذ اٌزأوذ ِٓ ئِىب١ٔخ الإ - ة

 عٍٝ عًّ ٘زٖ اٌدٙبد.
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 : محذداد انُظبو الإداسٌ نىظُفخ الدشاخؼخ انذاخهُخ -

تعتبر إدارة المراجعة الداخلٌة إدارة استشارٌة فً الهٌكل التنظٌمً للجامعة تتبع ربٌس الجامعة مباشرة تحقٌقاً لمبدأ  -0
نظم والإجراءات لحماٌة المال العام من أي فساد والقٌام بفحص الاستقلبلٌة ، ومهمتها التأكد من تطبٌق القوانٌن وال

 ومراجعة أعمال تقٌٌم أداء مختلؾ الادارات  .
تلتزم إدارة المراجعة الداخلٌة بالجامعة فً عملها بالمعاٌٌر والممارسات الدولٌة فً مجال المراجعة الداخلٌة حتى  -0

اعدته فً تحسٌن عملٌات إدارة المخاطر والرقابة تستطٌع تقدٌم رأي مستقل وموضوعً لربٌس الجامعة لمس
 .والسٌطرة داخل الجامعة 

ٌحدد المستوى التنظٌمً للئدارة على أساس حجم الهٌكل التنظٌمً للجامعة ووفقاً للنشاط والمهام الذي تمارسه  -3
لى أن ٌنعكس الجامعة وفق تشرٌعاتها ولوابحها ، وٌصدر الهٌكل التنظٌمً للئدارة بقرار من ربٌس الجامعة ع

الهٌكل التنظٌمً فً هٌكل وظٌفً ٌحدد مستوٌات ومسمٌات الوظابؾ وٌصدق علٌه من وزارة الخدمة المدنٌة 
 والتأمٌنات بمراعاة قواعد التنظٌم الإداري.

ٌعٌن مدٌر المراجعة الداخلٌة بقرار من السلطة المختصة بالتعٌٌن وفق مستوى الوظٌفة فً هٌكل الجامعة وذلك بناءً  -4
 ى ترشٌح من ربٌس الجامعة .عل

ٌحدد عدد العاملٌن بالإدارة بما ٌتناسب وحجم ونشاط كل وحدة ، وٌصدر بتعٌٌنهم قرار من ربٌس الجامعة بناءً على  -5
 ترشٌح من مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة .

ب إرشادي لفرٌق ٌجبِ أن ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بوضع السٌاسات والإجراءات للمراجعة الداخلٌة فً كتٌ -6
عمل المراجعة، متضمناً مسبولٌات ودور المراجع الداخلً ومعاٌٌر التوثٌق ومتطلبات التدرٌب ومؤشرات النجاح 

 فً أداء أعمال المراجعة .
لا ٌجوز فصل أو نقل أو تعٌٌن بدٌل عن مدٌر المراجعة الداخلٌة أو أحد العاملٌن بالإدارة وذلك بسبب أدابهم لمهامهم  -7

 م مخالفات فً الجامعة.أو كشفه
ٌلتزم العاملون فً الإدارة بعدم إفشاء أي سر من الأسرار التً اطلعوا علٌها بحكم وظٌفتهم أو الإخلبل بالتزاماتهم  -8

 المنوطة بهم وفً حالة المخالفة ٌعاقبوا تأدٌبٌاً وفق القواعد والإجراءات النافذة.
بها بأٌة أعمال تنفٌذٌة داخل الجامعة أو المشاركة فً لجان تنفٌذٌة لا ٌجوز إشراك أو تكلٌؾ الإدارة أو أحد العاملٌن  -9

 حفاظاً على حٌادٌتها .
تعد الإدارة تقارٌر فورٌة عن الموضوعات التً قامت بفحصها ومراجعتها وتم اكتشاؾ حالات ؼش أو تزوٌر أو  -02

حة البٌانات والتحقق من الوقابع اختلبس أو اضرار أو استٌلبء على المال العام، وترفع تقرٌرها بعد التأكد من ص
 إلى ربٌس الجامعة منسوخ منه صورة لكل من الجهاز المركزي للرقابة والمحاسبة ووزارة المالٌة .

تقوم إدارة المراجعة الداخلٌة بتقدٌم تقرٌرها الدوري عن نتابج أعمال المراجعة إلى ربٌس الجامعة فً موعد لا  -00
لً حٌث فترة إعداد التقرٌر شهر مٌلبدي ،ثم ٌعد تقرٌر سنوي ٌشمل كافة ٌتجاوز الٌوم العاشر من الشهر التا

الإنجازات التً حققتها أعمال المراجعة الداخلٌة ، وٌجب أن ٌتضمن هذا التقرٌر وجهة نظر الإدارة أو الإدارات 
 الخاضعة للفحص فٌما جاء به من ملبحظات .

اعات دورٌة مع المختصٌن بالمرجعٌة الفنٌة للمراجعة الداخلٌة تقوم إدارة المراجعة الداخلٌة بالجامعة بعقد اجتم  -00
لمناقشة الأمور المتعلقة بالنواحً المهنٌة والفنٌة والقٌود التً تفرضها الجامعة )إن وجدت( وأن تقدم لها صورة من 

والمحاسبة التقارٌر الدورٌة بعد مناقشتها مع ربٌس الجامعة وأٌضاً صورة إلى ممثل الجهاز المركزي للرقابة 
 المختص بمراجعة الوحدة الخاضعة للمراجعة الداخلٌة .

ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بالتشاور مع المختصٌن بالمرجعٌة الفنٌة للمراجعة الداخلٌة بإعداد الاحتٌاجات   -03
 واعتمادها . التدرٌبٌة للمراجعٌن موضحاً البرامج وتوقٌت تنفٌذها والتكلفة وتقدٌمها إلى ربٌس الجامعة للموافقة
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  انزىصُف انىظُفٍ : - أ

  

 انذاخهُتالمشاخعت  يذَش عبو المدمىىالوظوغيى
   ىظرمزىالوظوغ

 رئادظىالجامطظى ىالوحدةىالإداروظى

ىمدورىرامىالدرجظىالوظوغظ

ىرئوسىىالجامطظ ى)مدئولىأمام(ىالرئوسىالمباذر

إدارةىالمراجطظىى-إدارةىمراجطظىالذئونىالأكادوموظىوذئونىالطلابىىى-وظىإدارةىالمراجطظىالمالوظىوالإدار ىالوظائفىالتيىوذرفىرلوؼا
 والغنوظىوتػوومىالأداءى.ىظالتذعولو

 ظالاختصاصىالطامىللوظوغ

ىتطتبرىمرجطوظىإدتذاروظىتػدمىالنصحىوالمذورةىلرئوسىالجامطظىوالػواداتىالإذرافوظ

ىىتتمىداخلىالجامطظىطبػاًىللأصولىوالمطاوورالغحصىالموضوريىللطملواتىالمالوظىوالإداروظىوالغنوظىالتيى
 .المؼنوظ

 ىىى-:ىالمؼامىوالمدئولوات

1.  
ت للمساجػت الداخلُت واغداد جدوٌ شمني لخىفُرها بػد اغخمادها ًلىم بػملُت الخلُُم  ًلىم ببغداد الخطط الظىىٍ

 الدوزي الإظخىي جىفُرها ومدي جحلُم أهدافها .

2.  
ق وأطالُب أدائها الإهامها  وواجباتها السكابُت في طىء االإػاًير االإهىُت الحدًثت للمساجػت ٌشسف غلى جىظُم غمل الؤدازة وطس 

 الداخلُت وكىاغد الظلىن االإهني.

3.  
دزاطت وجلُُم أهظمت وأطالُب السكابت الداخلُت بالجامػت وبالأخص الؤجساءاث والظُاطاث التي جحمي أصىٌ ومىازد 

 كابت .الجامػت والخحلم مً فػالُت هُيل الس 

4.  
شازن في الخحلم مً جىفس الحماًت اليافُت لأمىاٌ  ًخؤهد مً مدي الالتزام باللىاهين واللىائح االإػمىٌ بها بالجامػت وَ

 وممخلياث الجامػت واالإحافظت غليها مً الظُاع والاخخلاض والظسكت ومدي الاهخمام بصُاهتها.

5.  
الجامػت وطلامت واهخماٌ الىثائم والػسض الصحُح  الخؤهد مً مدي جحلُم الأهداف االإخططت ليشاطاث وبسامج

ت.  للمػلىماث والبُاهاث االإالُت والؤدازٍ

ت للجامػت .  .6  ٌشسف غلى االإخابػت بصفت مظخمسة للجىاهب الخىظُمُت والؤدازٍ

7.  
ب والخػلُم  وجىمُت االإهازاث  والخؤهد مً مدي اطخخدام االإىازد االإالُت واالإحافظت غلى  الخحلم مً مدي هفاًت بسامج الخدزٍ

ت االإخاحت للجامػت.  االإىازد البشسٍ

ت وفىُه وذلً وفم بسامج محددة جظػها   .8 جىفُر ما حظخلصمه اجساءاث االإساجػت الداخلُت الحدًثت مً مساجػت  مالُت و ادازٍ
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ػخمدها زئِع الجامػت .الػامت الؤدازة   وَ

ػاث والأهظمت الىافرة. باالإخطلباث البُئُت االإفسوطت غلى  الالتزامالخحلم مً مدي   .9  الجامػت بمىجب الدشسَ

س الأجهصة  السكابُت وجحليها  ومخابػت السدود غليها .    ٌشازن في مساجػت جلازٍ

 ٌشازن في اللجان االإشيلت للخلُُم أو للخؤهد مً وجىد اخخلالاث أو مخالفاث  

 
س جفصُلُت أولُت ونهائُت جخظمً هخائج غملُاث خؤهد مً صحت  ٌشسف غلى اغداد جلازٍ الفحص و االإساجػت الداخلُت وٍ

 البُاهاث والسفؼ بها لسئِع الجامػت .

 جىفُر االإهام الػامت  االإشترهت  الإدزاء  الػمىم   االإىضحت  في دلُل الخىصُف . 

 .زئِع الجامػت ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل  

 - :غظىذروطىذعلىالوظوالحدىالأدنىىل

 بكى/ىماجدتورىى/ىدكتوراهى)ىفيىىتخصصىوتنادبىمعىمجالىىالوظوغظى(ىى. :المؤهلىالطلميى

 (ىدنواتىخبرةىفيىمجالاتىقوادوظىوإذرافوظىذاتىرلاقظىفيىوظوغظىمدورىرام.5ى-9ى-13) :دنواتىالخبرةى

:لمؼاراتىوالػدراتىالأدادوظلتدروبىواا  

 جػت الداخلُت .الؤالإام الخام بمػاًير االإحاطبت واالإسا

 .بُت في مجاٌ الخخطُط واللُادة والؤشساف  بسامج جدزٍ

 .االإػسفت الخامت بمفاهُم هظم الجىدة 

 .االإػسفت الجُدة ببطخخدام الحاطىب 

 .ػاث واللىاهين  االإسجبطت بطبُػت غملت ػاث وكىاهين الخػلُم الػالي والدشسَ  االإػسفت الخامت بدشسَ

  اجخاذ اللساز بىاءً غلى الحلائم.مهازاث غالُت في جحلُل االإشىلاث و 

  واجساء االإلابلاث السطمُت. الاجخماغاثادازة 

 . ً  مهازاث غالُت في الاجصاٌ و الخفاوض والخؤثير في الآخسٍ

 .بُت جخصصُت في مجاٌ الىظُفت  بسامج جدزٍ
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  رمزىالوظوغظىى عكشحير المذَش انعبو  المدمىىالوظوغي

ى.الطاممكتبىالمدورىىالوحدةىالإداروظ

ىىالدرجظىالوظوغظ

ى.المدورىالطام )مدئولىأمام(الرئوسىالمباذرى

  - ىالوظائفىالتيىوذرفىرلوؼا

 إدارةىالمكتبىوالإذرافىوالتنغوذىلكافظىالطملواتىالإداروظىوالدكرتاروظىبمكتبىالمدورىالطامى ىللوظوغظىىالاختصاصىالطام

 ىىى-:ىالمؼامىوالمدئولوات

 ب الإىاغُد ملابلاث وشٍازاث واجخماغاث االإدًس الػام.ًلىم بالإغداد والترجِ 

س والأزشفت بحظب طبُػت غمل الؤدازة الػامت  لىم بؤغماٌ الطباغت والخصىٍ س واالإرهساث وٍ  .ًحسز جمُؼ االإساطلاث والخلازٍ

د الؤلىترووي الخابؼ للمدًس الػام   .ًلىم بالإجصالاث الؤلىتروهُت و ًسطل و ٌظخلبل البرً

 ُد وحسجُل وافت االإػاملاث في السجلاث الخاصت بها.ًلىم بل 

 ًلىم بالخحظير لإجخماغاث االإدًس الػام وصُاؾت محاطس الؤجخماغاث وحػمُم مخسجاتها. 

 ًخابؼ مخسجاث الؤجخماغاث مً جيالُف وكسازاث وجىجيهاث ، ومىافاة االإدًس الػام بالىخائج. 

ً بُاها   تها والسفؼ بها للمدًس الػام.ٌظخلبل االإياالإاث واالإساطلاث وجدوٍ

س غلى االإدًس الػام  للخىكُؼ أو الخؤشير غليها حظب الصلاحُاث.   ٌػسض االإػاملاث والطلباث والخلازٍ

د الصادز والىازد والخىشَؼ حظب الاخخصاصاث وأزشفخه ومخابػت مخػللاجه.   ًلىم بدىظُم البرً

 ًس الػام والسفؼ الُه بالىخائج.ًلىم بببلاؽ ومخابػت الخػلُماث الصادزة غً االإد 

خابؼ جىفيرها .   ٌػد كىائم ببحخُاجاث مىخب االإدًس الػام مً اللسطاطُت واالإظخلصماث االإىخبُت وؾيرها وٍ

 اطخلباٌ وجىجُه االإساجػين وازشادهم والخػامل مػهم . 

 . وؾيرها  واالإحافظت غلى مىجىداجه مً أجهصة وججهيزاث وأدواث االإدًس الػام جىظُم مىخب  

اتها وغدم اطلاع الؿير غلى أطساز الػمل .   حفظ االإػلىماث واالإلفاث واالإحافظت غلى محخىٍ

 ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباشس.  
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 - :ذروطىذعلىالوظوغظىالحدىالأدنىىل

 الىالوظوغظى.بكالورووس/ىىدبلومىفيىتخصصىوطابقىمج :المؤهلىالطلميى

  (ىدنواتىى4ى-2) :دنواتىالخبرةى

ى-التدروبىوالمؼاراتىوالػدراتىالأدادوظى:  

 .معسفت جيدة بالقواهين والأهظمت والتعليماث ذاث العلاقت بطبيعت العمل 

 .بسامج جدزيبيت في السكسجازيت 

 .معسفت جيدة بمفاهيم هظم الجودة 

 عت.مهازاث جيدة في إستخدام الحاسوب وإجادة الطبا 

 .االإقدزة على صياغت االإكاجباث واالإخاطباث السسميت ومحاضس الؤجتماعاث 

 .مهازة مقبولت في الاجصال و التفاوض والتأثير على الآخسين وإعداد التقازيس 

 .االإعسفت الجيدة بإستخدام أساليب الأزشفت الحديثت 
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اسَتيذَش إداسة المشاخعت المبنُت والإدىالمدمىىالوظوغيى     رمزىالوظوغظ 

ىالإدارةىالطامظىللمراجطظىالداخلوظ. الوحدةىالإداروظ

ىمدورىإدارةى.ىالدرجظىالوظوغظ

 المراجطظىالداخلوظىى.ىمدورىرام )مدئولىأمام(الرئوسىالمباذر

 مختصىالرقابظىالإداروظى.ى–مختصىالرقابظىالمالوظى ىالوظائفىالتيىوذرفىرلوؼا

 ىللوظوغظىىالاختصاصىالطام
تطبوقىالػوانونىبىالإلتزامىوالتحػقىمنىمدىىالمراجطظىالداخلوظىرلىالمذاركظىوالإذرافى

 والأنظمظىواللوائحىالمالوظىوالإداروظىداخلىالجامطظ.

 ىىى-:ىالمؼامىوالمدئولوات

1-  
ت واغداد جدوٌ شمني لخىفُرها ومىاكشتها مؼ االإدً ت للمساجػت االإالُت والؤدازٍ شسف ًلىم ببغداد الخطط الظىىٍ س الػام  وَ

 غلى جىفُرها بػد اغخمادها.

2-  
ٌػمل غلى جىظُم غمل الؤدازة وطسق وأطالُب أدائها الإهامها واخخصاصاتها وواجباتها السكابُت في طىء االإػاًير االإهىُت 

 الحدًثت للمساجػت الداخلُت وكىاغد الظلىن االإهني.

ت بالجامػ  -3  ت .جلُُم أهظمت وأطالُب السكابت االإالُت والؤدازٍ

 ًخؤهد مً مدي الؤلتزام باللىاهين واللىائح االإػمىٌ بها ذاث الػلاكت بالإدازة.  -4

5-  
ب والخػلُم  وجىمُت االإهازا خؤهد مً مدي اطخخدام االإىازد االإالُت واالإحافظت غلى االإىازد   ثٌشازن في اغداد بسامج الخدزٍ وٍ

ت االإخاحت للجامػت.  البشسٍ

ػخمدها مدًس غام االإساجػت .ٌشسف غلى  اجساءاث االإساجػت االإ  -6 ت وفم بسامج محددة جظػها الؤدازة وَ  الُت والؤدازٍ

7-  
س الأولُت والنهائُت االإخظمىت هخائج الفحص و االإساجػت  االإخػللت بالجاهب االإالي والؤدازي الى مدًس غام  ًلىم بسفؼ  الخلازٍ

 االإساجػت.

8-  
بُت ٌشازن في جخطُط اللىي الػاملت وجلدًس احخُاجاث الجامػ ت مً الأفساد وهرلً دزاطت احخُاجاث الػاملين الخدزٍ

 لخىمُت كدزاتهم ومهازاتهم الىظُفت بالخيظُم مؼ الجهاث االإخخصت .

 االإشازهت في اللجان االإشيلت للخؤهد مً الؤخخلالاث أو االإخالفاث أو الخجاوشاث االإسجبطت بالجاهب االإالي والؤدازي.  -9

 ت للخؤهد مً الؤهظباط الىظُفي وجىاجد االإىظفين في مىاكؼ غملهم.غمل جىلاث مُداهُت داخل الجامػ  -11

ت ومدي مطابلتها للأهظمت والخػلُماث.  -11  مخابػت جدكُم الؤجساءاث الؤدازٍ
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ت .االخحلم مً طلامه و   -12  هخماٌ الىثائم والػسض الصحُح للمػلىماث والبُاهاث االإالُت والؤدازٍ

13-  

لت طلُمت وصحُحت وأهه جم الخحصُل الخؤهد مً جحصُل الؤًساداث وادزاجها بح  ظاباث الجامػت بطسٍ

 غلى الىحى االإحدد له.

 ؤهد مً صحتها.طخحلاق مً )مسجباث وأجىز وبدلاث وميافآث وحىافص وؾيرها( والخجدكُم هشىفاث الؤ   -14

 .  واطخىماٌ الىثائم  اللاهىهُت  لصسفواؤهد مً صحت وطلامت اجساء الشساء والخىزٍد ًخ  -15

 .االإشترهت  الإدزاء  الؤدازاث  االإىضحت  في دلُل الخىصُف الػامت ىفُر االإهام ج          -16

 ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباشس           -17

 - :ذروطىذعلىالوظوغظىالحدىالأدنىىل

 :المؤهلىالطلميى
دبىقانونيىمنىالجؼاتىالمختصظىوإنىأمكنىمعىإجازةىمحا–بكى/ىماجدتور/ىدكتوراهى)ىمحادبظىى(ى

 رضووظىإحدىىالجمطواتىالمؼنوظىالمطترفىبؼاى.

ى. فيىمجالاتىإذرافوظىترتبطىبطبوطظىوظوغته ةىخبر(ىدنواتىى2ى-6-10)ى :دنواتىالخبرةى

 -:التدروبىوالمؼاراتىوالػدراتىالأدادوظ

 .   الؤالإام التام  بمعايير االإحاسبت واالإساجعت الداخليت 

  ذاث العلاقت بطبيعت العمل. والتشسيعاث والقواهين  التامت بالتشسيعاث وقواهين التعليم العالي فت معس 

 .بسامج جدزيبيت  جخصصيت في مجال الوظيفت 

 .معسفت الجيدة بإستخدام الحاسوب 

 واالإخاطباث السسميت. مهازة جيدة في الاجصال و التفاوض والتأثير في الآخسين وإعداد التقازيس 

 ث جيدة  في جحليل االإشكلاث و اجخاذ القساز.مهازا . 
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  رمزىالوظوغظىى سئُظ قغى المشاخعت المبنُت المدمىىالوظوغيى

ىالإدارةىىالطامظىللمراجطظىالداخلوظى. الوحدةىالإداروظ

ىرئوسىقدمىىالدرجظىالوظوغظ

 مدورىإدارةىالمراجطظىالمالوظىوالإداروظى. )مدئولىأماالرئوسىالمباذرى

  الوظائفىالتيىوذرفىرلوؼاى

.ىىىىةتنغوذىكافظىارمالىالمراجطظىالمالوظىحدبىالخططىوالدواداتىالمطتمدةىوالتذروطاتىالنافذ للوظوغظىىىالاختصاصىالطام  

ىى-:المؼامىوالمدئولواتى
 للأهظ  .0

ً
 مت والخػلُماث الىافرة .اللُام بيافت أغماٌ الخدكُم االإالي للخؤهد مً حظً اطخخدام مىازد الجامػت االإالُت وفلا

 حفظ أوزاق الػمل اللاشمت للخدكُم االإالي وجحظير االإلفاث واللُىد والسجلاث اللاشمت لخؤدًت االإهام .  .1

2.  
س االإالُت واالإحاطبُت ذاث الػلاكت بالأثس االإالي للمػاملاث التي طِخم جدكُلها والػمل غلى  اغداد الؤحصائُاث والخلازٍ

 االإلازهاث اللاشمت بشؤنها وزفػها الإدًس الؤدازة.جمػها وجصيُفها واجساء 

 االإظاغدة في جدكُم كىائم الحظاباث مً مطالباث وهفلاث وميافآث وأًت وثائم أخسي لها صلت بالإهفاق االإالي .  .3

 مساجػت الؤجساءاث االإالُت االإػمىٌ بها في الجامػت والخؤهد مً مطابلتها مؼ الأهظمت والخػلُماث الىافرة .  .4

5.  
كُم الػملُاث االإحاطبُت والحظابُت للمػاملاث واالإظدىداث االإالُت ، والىثائم االإػصشة لها ، واالإخػللت بالإًساداث جد

 والىفلاث وفم الأهظمت والخػلُماث االإػمىٌ بها.

1.  
الإا  الخدكُم غلى اطدثمازاث أمىاٌ الجامػت بصىزها االإخخلفت ، ومدي ملائمت الػىائد التي جحصل غليها ملابل ذلً ،

 فُه مصلحت الجامػت وطمان جحصُل حلىكها االإالُت .

 االإشازهت في لجان الخدكُم االإالُت واجساء غملُاث الفحص والجسد االإفاجئ .  .8

ب وافت االإخالفاث واالإلاحظاث التي جظهس خلاٌ غملُاث الخدكُم زفؼ ملترحاث   .9  . الإدًس الؤدازة  جصىٍ

 جدكُم اللسازاث ذاث الأثس   .01
ً
 .  الإدًس الؤدازة  في ذلًوابلاؽ غً أًتمخالفاث أو أخطاء للأهظمت والخػلُماث الىافرة االإالي وفلا

 الخدكُم الدوزي غلى أغماٌ الؤدازة الػامت للمىازد االإالُت والؤطدثماز.  .00

01.  
اث والخىزٍد وأغماٌ الأشؿاٌ الػامت واطخىماٌ الىثائم اللاهىهُت  الخؤهد مً طلامت وصحت اجساءاث أغماٌ االإشترً

 واجباع طسق الشساء الصحُحت.

ت وهرلً لجان الؤطخلام االإيلفت بالخؤهد مً مدي مطابلت   .02 ٌشازن في اللجان الفىُت االإيلفت ببغداد الخيلفت الخلدًسٍ
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 الخىزٍد والأشؿاٌ الػامت للمىاصفاث والدزاطاث والخصامُم .

 جىفُر االإهام االإشترهت لسإطاء الأكظام االإىضحت في دلُل الخىصُف  .03

 ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباشس.  .04

 - :الحدىالأدنىىلذروطىذعلىالوظوغظى

 بكى)ىفيىىتخصصىوتنادبىمعىالوظوغظىىى(.  :المؤهلىالطلميى

 ى (ىدنواتىفيىمجالىالطملىنغده.2ةىلاىتػلىرنى)خبر  :دنواتىالخبرةىى

ىى-الأدادوظى:ىالتدروبىوالمؼاراتىوالػدرات

 . الؤالإام الخام بمػاًير االإحاطبت واالإساجػت الداخلُت 

 .االإعسفت التامت بتشسيعاث وقواهين التعليم العالي والتشسيعاث والقواهين  االإسجبطت بطبيعت عملت 

 .بسهامج جدزيبي جخصص ي في مجال الوظيفت 

 .معسفت مقبولت بمفاهيم هظم الجودة 

 وب.االإعسفت الجيدة بإستخدام الحاس 

 . مهازة مقبولت في الاجصال و التفاوض والتأثير في الآخسين وإعداد التقازيس واالإخاطباث السسميت 

 .السسعت والدقت في جلقي وجنفير التعليماث والأوامس 
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  رمزىالوظوغظىى سئُظ  قغى المشاخعت الإداسَت المدمىىالوظوغيى

ىظىالداخلوظ.الإدارةىىالطامظىللمراجط الوحدةىالإداروظ

ىرئوسىقدمىىالدرجظىالوظوغظ

 مدورىإدارةىىالمراجطظىالمالوظىوالإداروظ. )مدئولىأمام(الرئوسىالمباذرى

  ىالوظائفىالتيىوذرفىرلوؼا

 تنغوذىكافظىارمالىالمراجطظىالإداروظىىحدبىالخططىوالدواداتىالمطتمدةىوالتذروطاتىالنافذةىى ىللوظوغظىىالاختصاصىالطام

    -: لمدئولواتالمؼامىوا

 للأهظمت والخػلُماث الىافرة وجىجيهاث السئِع االإباشس. الؤدازي  اللُام بيافت أغماٌ الخدكُم  .0
ً
 وفلا

 حفظ أوزاق الػمل اللاشمت للخدكُم الؤدازي وجحظير االإلفاث واللُىد والسجلاث اللاشمت لخؤدًت االإهام .  .1

2.  

س للمػاملاث التي طِ خم جدكُلها والػمل غلى جمػها وجصيُفها واجساء االإلازهاث اللاشمت بشؤنها اغداد الؤحصائُاث والخلازٍ

.  

ت والفىُت االإػمىٌ بها في الجامػت والخؤهد مً اهطباكها مؼ الأهظمت والخػلُماث الىافرة .  .3  دزاطت الؤجساءاث الؤدازٍ

ت   .4  .االإسجبطت بطبُػُت جخصصه االإشازهت في لجان الخدكُم الؤدازٍ

ب وافت االإخالفاث واالإلاحظاث التي جظهس خلاٌ غملُاث الخدكُم .الخىجُه بخص  .5  ىٍ

 .ذاث الػلاكت  الأهظمتاللىاهين والخدكُم والفحص والخحلم بهدف البحث غً الىكائؼ التي جمثل الحلائم بما ًخفم مؼ   .1

8.  

والدفاجس والىثائم االإالُت  الؤبلاؽ الفىزي غً أًت مخالفاث أو أخطاء في الأداء الؤدازي أو في اطخخدام وحفظ السجلاث

ت .  واالإلفاث الؤدازٍ

 للأهظمت والخػلُماث الىافرة .  .9
ً
ت وفلا  جدكُم اللسازاث الؤدازٍ

01.  

ت أداء مخخلف الىحداث  وثائم واجساءاث و  جدكُم وفحص  للأهظمت والخػلُماث الىافرة  االإسجبطت بالجىاهب الؤدازٍ
ً
وفلا

 والخطط والبرامج  االإلسزة .

ازاث االإُداهُت الى االإػىُين .جمؼ البُا  .00 س والصٍ ت مً خلاٌ الخلازٍ  هاث واالإػلىماث غً مظخىي أداء الىحداث الؤدازٍ

ت وأهظمت الػمل  .  .01  الخدكُم الدوزي غلى أغماٌ االإىازد البشسٍ

 .سًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباش  .02

 - :لوظوغظىالحدىالأدنىىلذروطىذعلىا

 بكى)ىمحادبظىى(.  :المؤهلىالطلميى



 

36 
 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ى (ىدنواتى.2ةىلاىىتػلىرنى)خبر  :دنواتىالخبرةىى

ىى-التدروبىوالمؼاراتىوالػدراتىالأدادوظى:

 . الؤالإام بمعايير االإحاسبت واالإساجعت الداخليت 

 ت بطبيعت عملت.االإعسفت التامت بتشسيعاث وقواهين التعليم العالي والتشسيعاث والقواهين  االإسجبط 

 .بسهامج جدزيبي جخصص ي في مجال الوظيفت 

 .معسفت مقبولت بمفاهيم هظم الجودة 

 .االإعسفت الجيدة بإستخدام الحاسوب 

 . مهازة مقبولت في الاجصال و التفاوض والتأثير في الآخسين وإعداد التقازيس واالإخاطباث السسميت 

 السسعت والدقت في جلقي وجنفير التعليماث والأوامس. 
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  رمزىالوظوغظىى يذَش إداسة المشاخعت انخشغُهُت و حقُُى الأداء المدمىىالوظوغيى

ىالإدارةىىالطامظىللمراجطظىالداخلوظى. الوحدةىالإداروظ

ىمدورىإدارةىىالدرجظىالوظوغظ

 المراجطظىالداخلوظى.ىمدورىرام )مدئولىأمام(الرئوسىالمباذرى

 ىقدمىالمراجطظىالغنوظى–قدمىىالمراجطظىالتذعولوظى ىوؼاالوظائفىالتيىوذرفىرل

 ىللوظوغظىىالاختصاصىالطام
الإذرافىرلىىالمراجطظىىالتذعولوظىوالغنوظىوتػوومىالأداءىوالتحػقىمنىمدىىتطبوقىهوكلىالرقابظى

 الداخلوظ.

 المؼامىوالمدئولواتىى

0.  
ت للمساجػت الدشؿُلُ خلُُم الأداء واغداد الجدوٌ الصمني لخىفُر اهدافها والفىُت وال تًلىم ببغداد الخطط الظىىٍ

شسف غلى جىفُرها فُما بػد .بالخيظُم  مؼ االإدًس الػام   وَ

1.  

ومخابػت  الخخطُط لأغماٌ االإساجػت في الجىاهب الفىُت وجلُُم الأداء واالإىاشهت الدشؿُلُت والأغماٌ الؤوشائُت والصُاهت

 .جىفُرها 

2.  
التي جخص االإىصفاث السكابت الداخلُت بالجامػت وبالأخص الؤجساءاث والظُاطاث  دزاطت وجلُُم أهظمت وأطالُب

 الىمُاث وطلامت الخىفُر .   الفىُت وجداوٌ 

3.  

االإخابػت والؤشساف غلى مسإوطُه مً االإساجػين واللجان االإئكخت في جىفُر أغماٌ االإساجػت )أوزاق الػمل / ملفاث 

 مساجػت /......الخ (.

ت  بالجامػتد مخابػت السدو   .4 س الجهاث  السكابُت بالخيظُم مؼ مخخلف  الىحداث الؤدازٍ  .غلى جلازٍ

س االإسفىغت مً االإساجػين واللجان االإئكخت وجحلُلها ومخابػت جىفُرها.  .5  الدزاطت واالإىاكشت للملاحظاث والخلازٍ

س االإساجػت الداخلُت التي جلىم  بها الؤدازة الػامت أو الؤدازة الػ  .1  لُا . زفؼ جلازٍ

   االإشازهت في جلُُم أداء الػاملين بالإدازة.  .8

9.  

ب وجىمُت  بُت للمىظفين وذلً لسفؼ هفاءة الػاملين بالإدازة  ، واالإظاهمت في جدزٍ االإشازهت في جحدًد الؤحخُاجاث الخدزٍ

 مهازاث الػاملين بالإدازة  .

س أطلىب الػمل   .01  االإساجػت الداخلُت . الػامت  دازةالؤ داخل جلدًم االإلترحاث للمدًس الػام  فُما ًخػلم بخطىٍ

 الؤشساف واالإشازهت في أغماٌ االإساجػين وأغظاء اللجان االإيلفين بخلُُم الأداء واالإسجبطت ببخخصاص الؤدازة.  .00

س الجهاث السكابُت االإخخصت  .01  .غليها  ومخابػت السدود واالإسجبطت بػمل الؤدازة  االإشازهت في جحلُل وجلُُم جلازٍ

 االإشترهت  الإدزاء  الؤدازاث  االإىضحت  في دلُل الخىصُف . الػامت االإهام  جىفُر  .02
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 ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباشس.  .03

 - :الحدىالأدنىىلذروطىذعلىالوظوغظى

 دكتوراهىفيىتخصصىوتنادبىمعىمجالىالوظوغظى.ىى–ماجدتورىى–بكى  :المؤهلىالطلميى

  .دنظى (10 - 6  2 - ) ةىخبر  :دنواتىالخبرةىى

ىى-التدروبىوالمؼاراتىوالػدراتىالأدادوظى:

 . الؤالإام التام  بمعايير االإحاسبت واالإساجعت الداخليت 

  جيدة بمفاهيم هظم الجودة.معسفت 

  عملت.االإعسفت التامت بتشسيعاث وقواهين التعليم العالي والتشسيعاث والقواهين  االإسجبطت بطبيعت 

 .بسامج جدزيبيت  جخصصيت في مجال الوظيفت 

 .معسفت الجيدة بإستخدام الحاسوب 

 واالإخاطباث السسميت. مهازة جيدة في الاجصال و التفاوض والتأثير في الآخسين وإعداد التقازيس 

 .مهازاث جيدة  في جحليل االإشكلاث و اجخاذ القساز 
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عت  انخشغُهُت  سئُظ قغى المشاخ المدمىىالوظوغيى   رمزىالوظوغظىى 

ىالإدارةىىالطامظىللمراجطظىالداخلوظى. الوحدةىالإداروظ

ىرئوسىقدمىىىالدرجظىالوظوغظ

 مدورىإدارةىىالمراجطظىىالتذعولوظىوالغنوظى )مدئولىأمام(الرئوسىالمباذرى

 - ىالوظائفىالتيىوذرفىرلوؼا

 التذعولوظىوتػوومىالإداءى.ىتنغوذىأرمالىالمراجطظى ىللوظوغظىىالاختصاصىالطام

 المؼامىوالمدئولواتىى

0.  
ت للمساجػت الدشؿُلُ الخاصت  باللظم  واغداد الجدوٌ الصمني لخىفُرها جحذ  اشساف   تًلىم ببغداد الخطت  الظىىٍ

 مدًس الؤدازة . 

1.  
ُاطاث التي جحمي أصىٌ وبالأخص الؤجساءاث والظ بالجامػت  دزاطت وجلُُم أهظمت وأطالُب السكابت الداخلُت جىفُر 

   . ومىازد الجامػت

2.  

س الجهاث  السكابُت  االإسجبطت بػمل اللظم و بالخيظُم مؼ الىحداث الخىظُمُت الداخل مخابػت السدود  غلى جلازٍ

 .الجامػت

ت  ال  .3 س الى  مدًس بسفؼ ًجمؼ  البُاهاث  واالإػلىماث  غً  مظخىي  اداء  الىحداث  الؤدازٍ   الؤدازة  .الخلازٍ

خابؼ  جىفُرها .  .4 لدم  الاكتراحاث  االإىاطبت  لحلها وٍ س برلً  وٍ ػد  الخلازٍ  ًحدد الاهحسافاث  غً  مظخىي  الأداء  وَ

س أطلىب الػمل داخل ادازة االإساجػت   الؤدازة جلدًم االإلترحاث الإدًس   .5  . الدشؿُلُت   والفىُت فُما ًخػلم بخطىٍ

 .اللظم اللجان االإيلفين بخلُُم الأداء واالإسجبطت ببخخصاص  االإشازهت في أغماٌ االإساجػين وأغظاء  .1

س الجهاث السكابُت االإخخصت   .8  ومخابػت السدود.االإسجبطت بػمل اللظم االإشازهت في جحلُل وجلُُم جلازٍ

 جىفُر االإهام االإشترهت لسإطاء الأكظام االإىضحت في دلُل الخىصُف  .9

 يلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباشس.ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ً  .01

 - :الحدىالأدنىىلذروطىذعلىالوظوغظى

 بكى)ىفيىتخصصىوتنادبىمعىالوظوغظىىى(.  :المؤهلىالطلميى

  (ىدنواتىخبرةىفيىمجالىالوظوغظى.ىى2)  :دنواتىالخبرةىى
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ىى-التدروبىوالمؼاراتىوالػدراتىالأدادوظى:

 عت الداخليت .الؤالإام التام  بمعايير االإحاسبت واالإساج 

 .االإعسفت التامت بتشسيعاث وقواهين التعليم العالي والتشسيعاث والقواهين  االإسجبطت بطبيعت عملت 

 .بسهامج جدزيبي جخصص ي في مجال الوظيفت 

 .معسفت مقبولت بمفاهيم هظم الجودة 

 .االإعسفت الجيدة بإستخدام الحاسوب 

  خسين وإعداد التقازيس واالإخاطباث السسميت .مهازة مقبولت في الاجصال و التفاوض والتأثير في الآ 

 .السسعت والدقت في جلقي وجنفير التعليماث والأوامس 
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  رمزىالوظوغظىى سئُظ قغى المشاخعت  انفُُت    المدمىىالوظوغيى

ىالإدارةىىالطامظىللمراجطظىالداخلوظى. الوحدةىالإداروظ

ىرئوسىقدمىىىالدرجظىالوظوغظ

 مدورىإدارةىىالمراجطظىىالتذعولوظىوالغنوظى )مدئولىأمام(رئوسىالمباذرىال

 - ىالوظائفىالتيىوذرفىرلوؼا

 تنغوذىارمالىالمراجطظىىالغنوظىىوتػوومىالإداءى. ىللوظوغظىىالاختصاصىالطام

 ى-:المؼامىوالمدئولواتىى

ت للمساجػت الفىُت  الخاصت  باللظم  واغ  -0  داد الجدوٌ الصمني لخىفُرها جحذ  اشساف  مدًس الؤدازة . ًلىم ببغداد الخطت الظىىٍ

ػاث  التي جىظمها  .  -1 ت  االإسجبطت بالجىاهب الفىُت وفم الخطط  والبرامج  االإلسزة  والدشسَ دكم أداء  مخخلف  الىحداث  الؤدازٍ    ًفحص  وٍ

س الجهاث السكابُت في  االإىاطُؼ االإسجبط   بػمل مخابػت السدود   -2 ت بالجامػتغلى جلازٍ  .اللظم وبالخيظُم مؼ مخخلف الىحداث الؤدازٍ

ت  وال  -3 س الى  مدًس بسفؼ ًجمؼ  البُاهاث  واالإػلىماث  غً  مظخىي  اداء  الىحداث  الؤدازٍ   الؤدازة  .الخلازٍ

لدم  الؤكتراحاث  االإ  -4 س برلً  وٍ ػد  الخلازٍ خابؼ  جىفُرها .ًحدد الاهحسافاث  غً مظخىي  الأداء  في الأغماٌ الفىُت  وَ  ىاطبت  لحلها وٍ

 . الدشؿُلُت   والفىُت فُما ًخػلم بخطىٍس أطلىب الػمل داخل ادازة االإساجػت   الؤدازة جلدًم االإلترحاث الإدًس   -5

س الؤحصائُت  غً  هخائج  السكابت  الفىُت  ومهامها    -1  .ٌػد  الخلازٍ

 داء  واغلام  السئِع االإباشس برلً .الؤبلاؽ  الفىزي غً أًت  مخالفاث  او  اخطاء  في الا   -8

 جىفُر االإهام االإشترهت لسإطاء الأكظام االإىضحت في دلُل الخىصُف .   -9

 ًلىم  بدىفُر أي مهام  أو واجباث  أخسي  ًيلف بها  مً  كبل زئِظه  االإباشس.  -01

 - :الحدىالأدنىىلذروطىذعلىالوظوغظى

 وغظىىى(.بكى)ىفيىتخصصىوتنادبىمعىالوظ  :المؤهلىالطلميى

 دنواتىخبرةىفيىمجالىالوظوغظى.ى2  :دنواتىالخبرةىى
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 ع اول :ــــراجــــم 

مساعدة مدٌر المراجعة فً تنفٌذ الاهداؾ والموضوعة وكذلك المساعدة فً التخطٌط ىوصـــفىالوظوـــغظى:
 والمتابعة لتنفٌذ هذه الاهداؾ .

 مدٌر المراجعة .ىالتبطوــــــــــــــــــظى:

ىالمؼــــــــــــــــــامى:

 . المساعدة فً تخطٌط نطاق عمل المراجعة الداخلٌة وإعداد البرامج التفصٌلٌة 

  مساعدة مدٌر المراجعة فً المهام الموكلة الٌة وخصوصاً فٌما ٌتعلق بتطبٌق
 اللوابح والقوانٌن الحكومٌة السارٌة والاجراءات المنظمة بالعمل داخل الوحدة .

 راءات المستخدمة لتنفٌذ البرامج التفصٌلٌة بما فً ذلك اسلوب اختٌار تحدٌد الاج
 العٌنات والتً تستخدم فً تنفٌذ هذه البرامج .

  الاشراؾ على تنفٌذ برامج المراجعة المعتمدة بما فً ذلك مراجعة اوراق عمل
 المراجعٌن بالإضافة الى تنفٌذ الفعلً للخطوات الهامة بالبرامج .

 تقارٌر لمدٌر المراجعة .إعداد وتقدٌم ال 

  متابعة الاجراءات التً تتخذها الادارة لتصحٌح نقاط الضعؾ التً تكشؾ عنها
 تقارٌر المراجعة .

  التنسٌق بٌن المراجعٌن الذٌن ٌعملون تحت إشرافه فً مجال تنفٌذ المهام المختلفة
 الموكلة إلٌهم  .

 إعداد وتأهٌل المراجعٌن للقٌام بعملهم بالشكل المناسب . 

 . القدرة على تقٌٌم المرؤوسٌن 

ىذروطىذعلىالوظوغظى:

 .) الحصول على بكالورٌوس تجارة )شعبة محاسبة 

 ( سنوات( ودراٌة بالمعاٌٌر وإجراءات المراجعة ) ٌفضل فً  3خبره على الاقل
 المراجعة الداخلٌة  ( .

 . الإلمام بمعاٌٌر المحاسبة 

 قانون المزاٌدات والمنقصات الإلمام بقوانٌن ) الضرابب / القانون المال / ً
 والمخازن / قانون الشركات / ...الخ (.

 . خبرة فً التعامل مع الاخرٌن 

 . ًالإلمام بالحاسب الال 

 . خبرة فً التعامل مع المشكلبت وضؽوط العمل 
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 مـــــــراجـــــــع : 
 

 عة .القٌام بالخطوات التنفٌذٌة لتنفٌذ أعمال المراجىوصـــفىالوظوـــغظى:

 مدٌر المراجعة ىالتبطوــــــــــــــــــظى:

ىالمؼــــــــــــــــــامى:

  ًتنفٌذ عملٌات المراجعة تحت إشراؾ مدٌر المراجعة والمراجعٌن الأوابل طبقا
 للبرامج الموضوعة .

 . إعداد أوراق العمل بالشكل المهنً السلٌم بما فٌها ملبحظات الفحص 

 جع الاول .مناقشة الملبحظات مع المرا 

 . المساعدة فً إعداد ملفات المراجعة 

 . المساعدة فً إعداد تقرٌر الفحص 

ىذروطىذعلىالوظوغظى:ى

 .) بكالورٌوس تجارة )شعبة محاسبة 

 . خبرة مقبولة بإجراءات المراجعة 

   . الإلمام بمعاٌٌر المحاسبة 

 ناقصات الإلمام بقوانٌن )الضرابب / القانون المالً / قانون المزاٌدات والم
 والمخازن/ قانون الشركات / ...الخ ( .
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 ع تحت التمرٌن :ـــراجـــم 
 

التدرٌب على تنفٌذ عملٌة المراجعة والقٌام بتلك الاعمال من خلبل المراجعٌن ىوصـــفىالوظوـــغظى:
 والمراجعٌن الاوابل .

 مدٌر المراجعة ىالتبطوــــــــــــــــــظى:

بواسطة  من اعمال هفٌذ ماٌسند الٌنترٌب على اعمال المراجعة من خلبل التد ىـــــــــــــــامى:المؼـــ
 وابل .المراجعٌن والمراجعٌن الأ

 . المساعدة فً تنفٌذ ما ٌسند الٌة من مهم متعلقة باختبار عٌنة الفحص 

 . المساعدة فً إعداد الملبحظات ومناقشتها مع المراجعٌن 

 تً تعد والإلمام بما جاء بها .دراسة التقارٌر ال 

 .التدرٌب على إعداد ملؾ المراجعة وعملٌة التوثٌق الخاص بها 

 بكالورٌوس تجارة )شعبة محاسبة (. ىذروطىذعلىالوظوغظى:ى

   . الإلمام بمعاٌٌر المحاسبة 

 . ًالإلمام بالحاسب الال 
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 المـــكــىٌ انــثــبٍَ
 

 

 الجــىاَــب انفُــُــت والمهُــُـت
 ـتنىظُــفــت المشاخعــــت انذاخهُـــ
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 : والمهُُت لأداء وظُفت المشاخعت انذاخهُت انفُُتالمكىٌ انثبٍَ/ الجىاَب 
سٌة لأداء وظٌفة المراجعة الداخلٌة من الناحٌة الفنٌة والمهنٌة طبقاً لمعاٌٌر ممارسة المهنة وطبقاً تتحدد المراحل الأسا

 لأفضل الممارسات فً هذا المجال فً الآتً : 

 مرحلة التخطٌط .المرحلة الاولى : 

 مرحلة التنفٌذ .المرحلة الثانٌة : 

 مرحلة التقرٌر وتوصٌل النتابج .المرحلة الثالثة : 

 مرحلة المتابعة .لمرحلة الرابعة : ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 : وفٌما ٌلً عرض لكل مرحلة من مراحل أداء وظٌفة المراجعة الداخلٌة 
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 -المشحهت الأولى ) يشحهت انخخطُط (:

 تتضمن عنوانٌن هما :

 الإؽبس إٌّٟٙ ) اٌزٞ ٠سذد الاؽبس اٌعبَ ٌٛظ١فخ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ (. -

 اٌزٞ ٠شزًّ عٍٝ الإخشاءاد إٌٙبئ١خ لأداء ع١ٍّخ رخط١ؾ اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ (. الإؽبس اٌزٕف١زٞ ) -

 : أولاً :الإطبس المهٌٍ  لعولُخ تخطُط المشاخعخ الذاخلُخ

ٌتحدد الإطار المهنً لعملٌة تخطٌط المراجعة الداخلٌة فً ضوء المعاٌٌر الصادرة عن معهد المراجعٌن الداخلٌٌن 
 ضع العدٌد من الأساسٌات والضوابط لعملٌة التخطٌط كما ٌلً :والتً ت (I I Aالأمرٌكً )

ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة أن ٌضع خططاا للقٌام بمسئولٌات إدارة المراجعة الداخلٌة وان تكون هذي  -0
 الخطط متسقة مع دلٌل المراجعة الداخلٌة ومع أهداؾ الجامعة  .

قابلة للتحقٌق من خلل خطط تشؽٌلٌة وموازنات محددة ,وأن ٌجب أن تكون أهداؾ إدارة المراجعة الداخلٌة  -1
تكون قابلة للقٌاس إلى المدى الممكن , وٌجب أن تكون مصحوبة بمعاٌٌر للقٌاس وبتوارٌخ مستهدفة للتنفٌذ, 

 وٌجب أن تشمل جداول أعمال إدارة المراجعة الداخلٌة ما ٌلً:

 بٌان الأنشطة التً ستتم مراجعتها . -
 بأعمال المراجعة .توقٌت القٌام  -
الوقت المقدر المطلوب مع الأخذ فً الاعتبار نطاق أعمال المراجعة المخطط وطبٌعة ومدى أعمال  -

 المراجعة التً ٌقوم بها آخرون .
عتبار عند إعداد جدول أولوٌات أعمال المراجعة على تارٌخ ل الأمور التً ٌجب أن تإخذ فً الاٌجب أن تشتم -2

, الأهمٌة النسبٌة , الخسائر والمخاطر المحتملة , طلبات الإدارة , التؽٌرات الرئٌسٌة  ونتائج آخر عملٌة مراجعة
فً العملٌات التشؽٌلٌة , البرامج , الأنظمة , الأنشطة الرقابٌة , وٌجب أن تكون جداول العمل مرنة بالقدر الكافً 

 لتؽطٌة أي طلبات ؼٌر متوقعة على خدمات إدارة المراجعة الداخلٌة .

 بر عملٌة تقدٌر المخاطر بمثابة عملٌة مهمة وضرورٌة لإعداد خطة مراجعة فعالة .تعت -3

ٌجب عند البدء فً عملٌة تقدٌر المخاطر تحدٌد الأنشطة محل المراجعة وإعداد قائمة بها, وقد تشمل الأنشطة محل  -4
 المراجعة على الأمور التالٌة :

 . السٌاسات والإجراءات والممارسات 
 مراكز الاستثمار .مراكز التكلفة و 
 . أرصدة حسابات الأستاذ العام 
 )أنظمة المعلومات )ٌدوٌة وإلكترونٌة 
 . العقود المهمة والبرامج 
 .الوحدات التنظٌمٌة مثل الخدمات 
 . وظابؾ معٌنة  مثل معالجة البٌانات إلكترونٌاً ،المشترٌات ، التموٌل ،المحاسبة ،والموارد البشرٌة 
  الموارد ،التحصٌل ،الشراء ، المدفوعات ،المخزون ومحاسبة التكالٌؾ .العملٌات التشؽٌلٌة مثل 
 . الخزٌنة ، الأجور ، والأصول الثابتة 
 . القوابم المالٌة 
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 .النظم والتعلٌمات 
عمل حتمال وقوع أحداث ٌمكن أن تإثر على إتستخدم عوامل المخاطرة كمعاٌٌر لتحدٌد الأهمٌة النسبٌة و -5

 د تشمل عوامل المخاطر ماٌلً :بطرٌقة سلبٌة , وقالجامعة 

 . وجود ضؽوط على الإدارة لتحقٌق الأهداؾ 

 . كفاءة وكفاٌة وأمانة الأفراد 

 . حجم الموارد والأصول ، والسٌولة ، أو حجم العملٌات 

 . ظروؾ المنافسة 

 .تعقد الأنشطة أو درجة تقلبها 

 . تأثٌر العملبء أو الموردٌن والتعلٌمات الحكومٌة 

 ة المعلومات الإلكترونٌة .درجة تعقد أنظم 

 . كفاٌة وفاعلٌة هٌكل الرقابة الداخلٌة 

 . التؽٌرات التنظٌمٌة والتشؽٌلٌة والتقنٌة والإقتصادٌة 

 . تقدٌرات الإدارة ، والتقدٌرات المحاسبٌة 

 . مدى قبول نتابج المراجعة والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة 

 . تارٌخ ونتابج عملٌات المراجعة السابقة 

قرر مدٌر المراجعة الداخلٌة وضع أوزان لعوامل المخاطرة لتقدٌر أهمٌتها النسبٌة .وٌعكس الوزن المعطى قد ٌ -1
لأحد عوامل المخاطرة حكم مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة على الأثر النسبً الذي قد ٌكون لهذا العامل على 

 خضوع أحد الأنشطة للمراجعة .

سٌلة لتنظٌم وتكامل الأحكام المهنٌة لوضع خطة المراجعة , وٌجب أن ٌجب أن توفر عملٌة تقدٌر المخاطر و -8
 تُعطى أهمٌة كبٌرة لمراجعة الأنشطة ذات المخاطر العالٌة .

دارة المراجعة الداخلٌة معلومات من مصادر متعددة فً عملٌة تقدٌر المخاطر .ومن تلك إٌجب أن ٌستخدم مدٌر  -9
دارة وموظفً إدارة ضاء مختلفٌن من الإدارة , ومناقشات بٌن الإالمصادر )مناقشات مع الإدارة العلٌا وأع

خلٌة , ومناقشات مع المراجع الخارجً , ودراسة النظم والتعلٌمات السارٌة , وتحلٌل المعلومات المراجعة الدا
 .(قة ٌة ودراسة عملٌات المراجعة السابالمالٌة والتشؽٌل

راجعة الداخلٌة من وضع الأولوٌات فً خطة المراجعة وقد ٌقوم تمكن عملٌة تقدٌر المخاطر مدٌر إدارة الم -01
عتبار معلومات أخرى مثل طلبات الإدارة العلٌا بالجامعة والتنسٌق لخطة الموضوعة بعد أن ٌؤخذ فً الابتعدٌل ا

 مع المراجعٌن الخارجٌٌن .

لقابلة للمراجعة أو عوامل ٌجب أن ٌكون هناك تقدٌر دوري لأثر أي تؽٌرات رئٌسٌة فً قائمة الأنشطة ا -00
بعملٌة تقدٌر  وٌجب القٌام قد حدثت منذ تارٌخ إعداد خطة المراجعة , تكون المخاطرة ذات الصلة , التً

 المخاطر سنوٌاا .

 ٌجب وضع خطط التوظٌؾ والموازنات التقدٌرٌة بما فً ذلك عدد المراجعٌن والمعرفة والمهارات والتدرٌب ....الخ. -01
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ومات الآلً على عملٌة اجع الداخلً عند تخطٌطه لعملٌة المراجعة أن ٌؤخذ فً إعتباره تؤثٌر بٌئة  نظام المعلعلى المر -02
 المراجعة .

 

 ثبَُبً :الإعبس انزُفُزٌ نؼًهُخ تخغُظ أػًبل الدشاخؼخ انذاخهُخ :

 .ٌشتمل الإطار التنفٌذي لعملٌة تخطٌط أعمال المراجعة الداخلٌة على شقٌن أساسٌٌن 
 

 ولهما ٌختص  أ

بتحدٌد أهمٌة التخطٌط ،وأهدافه ، وأنواع الخطط ، والخطوات العملٌة لتخطٌط أعمال المراجعة وما تنطوي 
علٌه من تفاصٌل متعلقة بتحدٌد أهداؾ المراجعة وجمع وتوثٌق البٌانات والمعلومات وتحدٌد الوزن النسبً لتلك 

إستخدام المراجعة التحلٌلٌة ، وتحلٌل البٌبة الرقابٌة ، مع أهمٌة المعلومات وإجراء المناقشات مع الإدارة العلٌا و
 التفرقة بٌن التخطٌط طوٌل الآجل والتخطٌط قصٌر الآجل . 

 

 وٌختص الشق الثانً 

بمناقشة المراحل النهابٌة لعملٌة التخطٌط والذي ٌنطوي على الإتصالات واللقاءات مع المسبولٌن ، وتجهٌز 
البرامج ، والإطلبع على تقارٌر المراجعة السابقة ، وتحدٌد مدى الحاجة إلى الإستعانة  ملفات المراجعة وإعداد

 مستشارٌن والترتٌبات اللوجٌستٌة .الب

 تخطُط أعًبل المشاخعت انذاخهُت : -1
 

وضع إستراتٌجٌة تحدد إتجاه المراجعة وتربط بٌن فهم المراجع لنشاط الجامعة والمخاطر التً تتضمنها أعمال 
 عة التً ٌتم التخطٌط للقٌام بها )إعداد خطة متكاملة (.المراج

 

 : أهًُخ تخغُظ أػًبل الدشاخؼخ -1

بالنسبة للمراجع الداخلً أنها الأداة الربٌسٌة التً ٌتم عن طرٌقها إستخدام جهوده وخبرته والموارد البشرٌة   -
 المتاحة له إلى أقصى درجة ممكنة لتحقٌق أهداؾ الادارة العلٌا .

بة للمراجع الخارجً : تعتبر أداة للتنسٌق بٌنه وبٌن المراجع الداخلً حتى  ٌمكن تجنب تكرار الجهود بالنس -
 لأداء نفس العمل .

 ان إلى تؽطٌة مراجعة الأنشطة عالٌة المخاطر نبالنسبة للئدارة العلٌا: هً الوسٌلة التً تستطٌع بها الإطمب -

ؾ عن القواعد والسٌاسات الموضوعة  بالإضافة الى تقٌٌم جودة التً ٌحتمل أن ٌتزاٌد فٌها معدل الإنحراأو 
 جلها .أمن بت نشالمراجعة الداخلٌة فً منهجها واسلوب تؽطٌتها للؤهداؾ التً أ  

 

 : أهذاف تخغُظ أػًبل الدشاخؼخ انذاخهُخ -2

 توثٌق فهم المراجع لكافة أنشطة الجامعة وطبٌعتها . -

 ة أو العملٌات . تحدٌد المخاطر التً تواجه مختلؾ الأنشط -

 تحدٌد أهداؾ المراجعة وكٌفٌة تحقٌقها. -
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عتماد على أسلوب المراجعة المناسب سواء المراجعة بالإ ختٌارتفهم هٌكل الرقابة الداخلٌة بوجه عام لا -
 و مراجعة التحقق .، أالنظم 

 أَىاع خغظ أػًبل الدشاخؼخ : -4

 الخطة طوٌلة الأجل -

 الخطة السنوٌة -

 الخطة الفورٌة -

عند إعداد الخطط ضرورة التحقق من أن الأنشطة المهمة ٌتم مراجعتها بشكل مستمر اما الأنشطة الأقل وٌراعى 
 أهمٌة فٌمكن مراجعتها على فترات منتظمة .

 الخغىاد انؼًهُخ نزخغُظ أػًبل الدشاخؼخ : -5
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 -تحذَذ أهذاف ػًهُخ الدشاخؼخ : 5-1

الهدؾ من عملٌة المراجعة وتتحدد تلك الأهداؾ بصفة عامة الضروري أن ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بتحدٌد  من
 )طبقاَ لما تحدده معاٌٌر محاسبة المهنة ( فٌما ٌلً :

 التحقق من فعالٌة هٌكل الرقابة ومن أن إجراءات الرقابة ٌتم تنفٌذها بصورة سلٌمة.  -

 التأكد من تنفٌذ السٌاسات والإجراءات الموضوعة من قبل الإدارة  بشكل سلٌم . -

 تقٌٌم أداء الإدارات الفرعٌة والتحقق من صحة المقاٌٌس والمؤشرات المستخدمة فً ذلك . -

 التأكد من مدى صحة التقارٌر والبٌانات المالٌة والإحصابٌة.  -

 التحقق من وجود حماٌة مادٌة وقانونٌة لموارد الجامعة. -

 التحقق من كفاءة وفعالٌة تطبٌق وسابل الرقابة الداخلٌة بالجامعة . -

 -جمغ ورىثُك وتحهُم انجُبَبد والدؼهىيبد : 5-2

على مدٌر المراجعة التؤكد من إكتمال البٌانات والمعلومات المناسبة والكافٌة عن الجامعة وعن الكلٌة أوالإدارة محل 
 -المراجعة أو معلومات عن أهداؾ المراجعة الداخلٌة وتشمل هذه البٌانات والمعلومات على :

 معلومات عن الجامعة  :البٌانات وال 0 -4-1
 

 الأهداؾ الإستراتٌجٌة للجامعة . -

 طبٌعة نشاطها . -

 الهٌكل التنظٌمً للجامعة  والهٌاكل التنظٌمٌة الفرعٌة . -

 الهٌكل الوظٌفً. -

 النظام الأساسً للجامعة .  -

 السٌاسات المالٌة والإدارٌة المطبقة .  -

 اللوابح الداخلٌة المستخدمة . -

 التعلٌمات التنفٌذٌة . -

 ٌل الإجراءات والعمل الخاص بالجامعة.دل -

 الارشادات الخاصة بمعاٌٌر ومؤشرات الأداء . -

 تعلٌمات وقرارات الجهات الرقابٌة الأخرى . -

 خرابط تدفق الأعمال ووصؾ النظم المطبقة . -

 تقارٌر المراجعة السابقة وتقٌٌم هٌكل الرقابة الداخلٌة. -

 مناسبة ذلك . القوابم المالٌة والحسابات الختامٌة فً حالة  -

 

وٌكون مدٌر المراجعة الداخلٌة مسئول عن التؤكد من توافر هذي البٌانات والمعلومات والتؤكد من إدراجها بالملؾ الدائم 
 وتحدٌثها أول بؤول.
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 معلومات عن طبٌعة مهمة المراجعة : 4-1-1

 ومرحلٌة ( تنصب هذه المعلومات على أهداؾ عملٌات المراجعة )أهداؾ إستراتٌجٌة أو أهداؾ فرعٌة

 وٌكون مدٌر المراجعة الداخلٌة مسئولاا عن تحدٌد تلك الأهداؾ وتوصٌلها إلى المراجعٌن والتؤكد من إستٌعابها . 

 الدشاخؼخ : تحهُم الأهًُخ انُسجُخ وانىصٌ انُسجٍ ومخبعش 5-3

 تحدٌد الأهمٌة النسبٌة  : 5-3-1

لمجموعة من العناصر أو قد تقاس على اساس مدى قاس الأهمٌة النسبٌة على أساس قٌمة عنصر معٌن بالنسبة قد ت  
تأثٌر العامل أو العنصر محل الفحص على قرارات الإدارة ، ومعنى ذلك أن الأهمٌة النسبٌة تمثل حجم الخطأ الذي 
ٌؤثر فً حكم مستخدم القوابم المالٌة وٌرتبط ذلك بمسبولٌة المراجعة الداخلٌة عن تقدٌم صحة وسلبمة التقارٌر 

 .المالٌة 

 -تحدٌد الوزن النسبً للأنشطة والإدارات المختلفة : 5-3-2

 :وفٌما ٌلً عرض لكلأا من الوزن النسبً للأنشطة والوزن النسبً للإدارات المختلفة  -

 : الوزن النسبً للأنشطة  -

ٌختلؾ الوزن النسبً للؤنشطة من جهة إلى أخرى فمثلبً أهمٌة الشبون الأكادٌمٌة وشبون 
ٌمثل أهمٌة كبرى فً الجامعة ، وٌتم التعبٌر عن الوزن النسبً فً  الطلبب وتحصٌل الإٌرادات

 -صورة درجات ٌتم ترتٌبها لقٌاس درجة وأهمٌة الوزن النسبً كما ٌلً:

 الوزن النسبً                العامل   

 عالً جداا                           0

 عالً                            1

 فوق المتوسط                           2

 متوسط                          3

 أقل من المتوسط                        4

 ٌوجد لا                            5             
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 -كما هو موضح فً الجدول التالً : 6-0وبالتالً ٌتدرج الوزن النسبً للنشاط أو لعنصر معٌن بداٌة من 

 ترشادي على سبٌل المثال( نموذج إس1-2)

 

 الوزن النسبً                 
 النشـــــاط 

 لا ٌوجد المتوسط من اقل متوسط المتوسط فوق عالً جدا عالً

1 2 3 4 5 6 

  شبون الطلبب 

  الشبون الاكادٌمٌة 

  الشبون المالٌة 

  الموارد البشرٌة 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 

 ... 
 

      

 

للمعٌار الخاص بالتؤهٌل المهنً للمراجعٌن الداخلٌٌن ٌجب أن ٌتؤكد مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة من أن الخلفٌة  طبقاا 
 .التعلٌمٌة والمهارة الفنٌة للمراجعٌن ملئمة ومناسبة لعملٌات المراجعة التً سٌوكل إلٌهم القٌام بها 

 :الوزن النسبً للكلٌات والمراكز -

أن ٌحدد الوزن النسبً للكلٌات والمراكز بحسب حجم النشاط عند قٌامه بالتخطٌط على المراجع الداخلً 
 لعملٌة المراجعة .

i. : تحدٌد مخاطر المراجعة 

على مدٌر المراجعة عند قٌامة بالتخطٌط ان ٌقوم بالتقدٌر المبدبً للمخاطر حٌث أن ذلك سٌؤثر على إجراءات        
 -الى : راجعة وتنقسم المخاطرالفحص  التً ستطبق بما فٌها برامج الم

  -: الدخبعش الدزلاصيخ )الدخبعش انضًُُخ ( -

ٌمكن التحكم فٌها لإرتباطها بعوامل معظمها خارجٌة كصدور التشرٌعات.... الخ وهذه  هً المخاطر التً لا
 منعها . ٌمكن لإجراءات الرقابة الداخلٌة التحكم فٌها أو المخاطر لا
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 :  مخبعش انشلبثخ انذاخهُخ -

وفً  هً المتوقع حدوثها نتٌجة إخفاق إجراءات الرقابة الداخلٌة فً إكتشاؾ الؽش والخطؤ بالسرعة المطلوبة
 وٌعتمد مدٌر المراجعة فً تقدٌر تلك المخاطر على العدٌد من المصادر ومنها : الوقت المناسب

 المناقشة مع الادارة العلٌا. -

 المناقشة مع المراجع الخارجً. -

 لقوانٌن والتعلٌمات السارٌة.دراسة النظم وا -

 تحلٌلبت البٌانات المالٌة والتشؽٌلٌة . -

 دراسة عملٌات المراجعة السابقة. -

 الإتجاهات الاقتصادٌة المحلٌة والاقلٌمٌة....الخ. -
 

  يُبلشخ أونىَبد يششوع خغخ الدشاخؼخ يغ الإداسح انؼهُب  5-4

للجامعة ٌعرض فٌها وجهة نظره فً أولٌات تنفٌذ إجراءات ٌعقد مدٌر المراجعة لقاءات تشاورٌة مع الإدارة العلٌا 
المراجعة الداخلٌة بالنسبة للؤنشطة والكلٌات والمراكز والدوابر والإدارات آخذاً بالاعتبار نتابج تجمٌع وتحلٌل 
 البٌانات والمعلومات الخاصة بالجامعة ككل والوحدات الفرعٌة والأنشطة وكذلك فً التقدٌر المبدبً للؤهمٌة

 والأوزان النسبٌة وكذا التقدٌر المبدبً للمخاطر سواء الضمنٌة أو مخاطر الرقابة.

ومن الضروري الوصول إلى إتفاق بٌن إدارة المراجعة الداخلٌة والإدارة العلٌا على تحدٌد أولوٌات تنفٌذ إجراءات 
 المراجعة بما ٌضمن تحقٌق أهدافها . 

 

 الدشاحم الدخزهفخ نهزخغُظ .الدشاخؼخ انزحهُهُخ :رزى يٍ خلال   5-5

ٌٍج١بٔبد ٚالاسلبَ ٌٍسظٛي عٍٝ  /ٟ٘ الاخشاءاد اٌزٟ رغبعذ اٌّشاخع فٟ اٌزس١ًٍ ٚاٌّمبسٔخ ٌٍٕغت ٚالإردب٘بد ٚاٌّعذلاد

 اٌّإششاد اٌزٟ رغبعذ فٟ رسذ٠ذ ئردبٖ اٌّشاخعخ ثشىً ع١ٍُ .

ء ؽ٠ًٛ الاخً / أٚ اٌغٕٛٞ / أٚ رخط١ؾ الاخشاءاد ٚرغزخذَ اٌّشاخعخ اٌزس١ٍ١ٍخ ِٓ خلاي اٌّشازً اٌّخزٍفخ ٌٍزخط١ؾ عٛا

 اٌّجذئ١خ ٌٍزٕف١ز أٚ اٌزخط١ؾ ٌٍع١ٍّبد اٌخبطخ  .

 : ٍوتفُذ انًراجعخ انتحهُهُخ انًراجع انذاخهٍ ف- 

رسذ٠ذ اٌدٛأت راد الأ١ّ٘خ ٚاٌدٛأت اٌزٟ ٠ٛخذ ثٙب ِشبوً ٚئٔسشافبد ٚوزا الأِٛس اٌزٟ رزطٍت عٕب٠خ خبطخ  -

 ار١د١خ إٌّبعجخ ٌٍّشاخعخ.١ٌزُ رسذ٠ذ الإعزش

 ئِذاد اٌّشاخع ثبٌّض٠ذ ِٓ اٌّعٍِٛبد عٓ ؽج١عخ إٌشبؽ اٌخبص ثبٌدبِعخ . -

 رم١١ُ وفبءح أداء الأٔشطخ اٌشئ١غ١خ ٌٍدبِعخ. -

وًَكٍ تطجُك انًراجعخ انتحهُهُخ فٍ يرحهخ انتخطُظ الاستراتُجٍ ) انتخطُظ طىَم الاجم ( كًب تطجك كأداح يٍ أدواد 

 نهجبيعخ . تمُُى الاداء

 وَجت يمبرَخ َتبئج انتحهُم يع :
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إٌغت ٚاٌّإششاد اٌّخططخ ٌٍعبَ ٚرٌه ِٓ خلاي ِذٜ وفبءح الأٔشطخ ٚالإداساد فٟ رسم١ك أ٘ذاف  -

 اٌدبِعخ اٌشئ١غ١خ ٚاٌفشع١خ .

 إٌغت ٚاٌّإششاد اٌغبئذح فٟ ِدبي إٌشبؽ اٌّّبثً . -

 رمُُى انجُئخ انشلبثُخ : 5-6
نرلبثخ داخم انجبيعخ ثهذف انحصىل عهً يؤشراد نًذي وجىد هُكم رلبثخ داخهُخ َسبعذ فٍ َتى إجراء تمُُى عبو نجُئخ ا

 تحذَذ :

 أ١ٌٚبد اٌّشاخعخ . -

 زدُ ِٚغز٠ٛبد اٌفسض . -

 الأ١ّ٘خ إٌغج١خ ٌلأٔشطخ....آٌخ. -

 -وَتى اجراء انتمُُى نجُئخ انرلبثخ يٍ خلال تمصٍ انرلبثخ انًحُطخ ثبنجىاَت انًختهفخ ثبنجبيعخ كًب َهٍ:

 المجبنس الدشكهخ وفمبً نهمبَىٌ : - أ

 هل تجتمع المجالس المشكلة وفق القانون بصفة دورٌة وتمارس مهامها المحددة فً القانون  -

 هل ٌتم توثٌق محاضر إجتماعاتها؟ -

 هل تقوم بمتابعة قراراتها وتوصٌاتها؟ -

 هل تقوم المجالس والإدارة العلٌا بإعداد تقارٌر نشاطها للجهات المختصة ؟ -

 َظًخ وانهىائح وانمىاَين :الأ  - ب

 هل توجد نظم ولوابح داخلٌة تنظم أعمال الجامعة والكلٌات والمراكز والدوابر والادارات ؟ -

 هل تتفق هذه اللوابح مع التشرٌعات النافذة ؟ -

 هل ٌتم تحدٌث وتعدٌل هذه اللوابح كلما أقتضى الأمر ؟ -

 هل الموظفٌن بالجامعة على علم ودراٌة بهذه اللوابح ؟ -

 هل ٌوجد دلٌل إجراءات بالجامعة والكلٌات والمراكز والدوابر والادارات ؟ -

 :انزُظُى  -خـ 

 هل ٌوجد تحدٌد واضح للؤهداؾ الإستراتٌجٌة للجامعة ؟ -

 هل ٌتم ترجمة هذه الأهداؾ إلى أهداؾ مرحلٌة؟  -

 هل ٌوجد هٌكل تنظٌمً عام للجامعة ؟ -

 ة ؟هل ٌوجد هٌاكل تنظٌمٌة تفصٌلٌة للوحدات الفرعٌ -

 هل توفر تلك الهٌاكل الفصل فً الواجبات والمسبولٌات والإختصاصات ؟ -

 هل هذه الهٌاكل موثقة ومعتمدة ؟ -

 عتماد والصرؾ؟هل ٌوجد حدود لسلطات الإ -
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 هل ٌوجد جداول أجور للجامعة ونظام حوافز ؟ -

 هل ٌوجد توصٌؾ بكل وظٌفة بالجامعة ؟ -

 مر ذلك ؟هل ٌتم تحدٌث الهٌاكل التنظٌمٌة كلما أقتضى الأ -

 هل العاملٌن بالجامعة على علم ودراٌة بهذه الجوانب السابقة ؟ -

 هل هناك قواعد وإجراءات للرقابة على الكلٌات والمراكز والدوابر والادارات ؟ -

 هل هناك نظام لتقٌٌم الأداء المؤسسً للجامعة ؟ -

 هل هناك نظام لتقٌٌم الأداء للتقسٌمات الفرعٌة بالجامعة ؟ -

 للرقابة على تنفٌذ الموازنات التقدٌرٌة وحصر وتقدٌر وتحلٌل الانحرافات ؟هل ٌوجد نظام  -

 

 : الجىاَت الإداسَخ والدبنُخ -د

 هل هناك فصل مناسب فً الإختصاصات فً الإدارة المالٌة ؟ -

 هل هناك دلٌل حسابات للجامعة ؟ -

 هل هناك دلٌل إجراءات مالٌة بالإدارة المالٌة ؟ -

 ل الجامعة )سجل أصول ثابتة/إجراء جرد دوري/ إجراءات حماٌة (؟هل هناك إجراءات حماٌة أصو -

 هل هناك تأمٌن على أصول الجامعة ؟ -

 هل هناك رقابة مناسبة على الحضور والانصراؾ ؟ -

 هل هناك نظام لتقارٌر أداء العاملٌن ؟ -

 هل ٌتم إعداد القوابم المالٌة والحسابات الختامٌة فً المواعٌد المقررة ؟ -

 

اجع الداخلً الوصول إلى تقٌٌم مبدئً لبٌئة الرقابة داخل الجامعة من خلل ما ٌرد من إجابات على الأسئلة وٌستطٌع المر
السابقة ولا ٌكتفً بإستٌفاء هذه الإجابات من خلل الإجتماعات والمناقشة مع المسئولٌن وعلٌه أن ٌتحقق من صدقها 

ك حتى تتمتع عملٌة التقٌٌم لها بالمصداقٌة الكافٌة للإعتماد وصحتها من خلل التحقق المستندي للأمور التً تتطلب ذل
 علٌها فً عملٌة التخطٌط .
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 -انزخغُظ عىَم اِخم : 5-7

( سنوات ولإعداد 4-2التخطٌط لأنشطة المراجعة الداخلٌة للجامعة أو الوحدة محل المراجعة لمدة تتراوح من )
 هذه الخطة تتم الخطوات التالٌة :

 إلى الأنشطة الربٌسٌة المطلوب مراجعتها .تقسٌم الجامعة  -0

 تحدٌد أولوٌات المراجعة . -0

 تحدٌد عدد أٌام العمل المطلوبة  -3

 

 في انفترة  نمىرج لخطت إداسة المشاخعت انذاخهُت

 ا/ العملٌة رقم
 السنة

 العملٌة
 سنة لكل/  الاٌام عدد

 ملحظات الًــــإجم
2011 2012 2013 2014 2015 
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 انزخغُظ انسُىٌ ) إػذاد الخغخ انزفصُهُخ (: 5-8
لتقدٌر المبدبً للؤهمٌة النسبٌة / المخاطر ( سنوات إلى خطط سنوٌة طبقاً ل5-3ٌتم تحوٌل الخطط طوٌلة الآجل )

المتوقعة / ٌتم تحدٌد أولوٌات المراجعة من خلبل وجهة النظر المشتركة بٌن إدارة المراجعة الداخلٌة وربٌس الجامعة 
وبالتالً ٌتم تحدٌد الوحدات التنظٌمٌة والأنشطة التً سٌتم مراجعتها خلبل العام ، على أن ٌتم إعتماد هذه الخطة 

 لسنوٌة من ربٌس الجامعة قبل البدء بتنفٌذها .ا

 

 و20نعبو  نمىرج لخطت المشاخعت انغُىَت ( 2-6) 

رقم عملٌة 
المراجعة 
 /السنة

 مسمى عملٌة المراجعة
فـــترة 
التـنفٌذ 
 )بالٌوم(

 الموارد المالٌة الموارد البشرٌة الشهور
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 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 المشاحم انُهبئُت نعًهُت تخطُط المشاخعت انذاخهُت : 5-9

بعد الأنتهاء من إعداد الخطة السنوٌة وتوثٌقها وإعتمادها من ربٌس الجامعة موضحاً بها المهام المطلوب تنفٌذها 
إستكمال عملٌة التخطٌط والتجهٌز لعملٌة التنفٌذ بالقٌام والموارد البشرٌة والمادٌة  ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة 

 -ببعض الإجراءات التً تساعد على تنفٌذ المهمة بالشكل الذي ٌحقق الأهداؾ الموضوعة منها :

 -: الإحصبل وانهقبءاث  5-9-1
لمخطط القٌام بها ٌقوم مدٌر المراجعة بإجراء اللقاءات التشاورٌه مع كل الأطراؾ ذات العلبقة بعملٌة المراجعة ا 

وذلك للوقوؾ على العدٌد من التفاصٌل والموضوعات  التً ٌجب أخذها فً الإعتبار عند تنفٌذ العملٌة ومن هذه 
 -الجهات والموضوعات ما ٌلً :

 

 موضوع المناقشة الجهة المعٌنة

 الإدارة العلٌا  ( إعرض المشاكل التً قد تعترض عملٌة المراجعة.)ن وجد 
  من الإدارة العلٌا لتنفٌذ عملٌة المراجعة )اذا لزم الأمر(.الدعم المباشر 
 . توقٌت عملٌة المراجعة ومدى مناسبتها 

  المراجعون المخصصون
 للعملٌة 

 .ترتٌبات تنفٌذ عملٌة المراجعة 
 . التأكد من تفهم المراجعٌن لطبٌعة واهداؾ ونطاق عملٌة المراجعة 
  الخدمة العامة .التأكد من تفهم المراجعٌن لطبٌعة عمل وحدة 

  مسئولً الإدارة )النشاط( محل
 المراجعة.

 . توقٌت المراجعة وهل تتناسب مع ظروؾ عمل الإدارة 
 . تفاصٌل الإجراءات الرقابٌة الموضوعة 
  تفاصٌل إجراءات العمل مع إجراء اختبارات لأنشطة العمل المحددة

 من البداٌة إلى النهاٌة.
  السارٌة وتعدٌلبتها.اللوابح المنظمة للعمل والقوانٌن 

 مسئولً المواقع والفروع  . علبقة الكلٌات والمراكز بإدارة الجامعة 
 .إجراءات الرقابة الداخلٌة بالمواقع والفروع...الخ 

  مسئولً الجهات الرقابٌة
 الخارجٌة 

 . أهم المشاكل المتعلقة بوحدة الخدمة العامة 
 . أهم ملبحظات التقارٌر الرقابٌة الخارجٌة 
  أفعال الإدارة تجاه هذه الملبحظات .ردود 
 . مدى وجود استجابة لاتخاذ إجراءات تصحٌحٌة 
 . ًأسلوب المراجعة ومدى وجود تكامل فً الدور الرقاب 

 

 

 
 



 

60 
 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

  -تجهُض هلفبد المشاخعخ :  5-9-2

a. : إعداد )أو تحدٌث ( الملؾ الدائم 

 الوحده موضوع المراجعة .ٌجب على المراجع المسبول إعداد ملؾ دابم لكل إدارة من إدارات  -0

تتمثل أؼراض ملؾ المراجعة الدابم فً توثٌق معلومات ذات طبٌعة دابمة تتعلق بنشاط الوحدة وإعطاء أعضاء  -0
 فرٌق المراجعة الجدد على عملٌة المراجعة معلومات تتعلق بأعمال الوحدة وطبٌعة عملٌة المراجعة .

 ٌن موضوع المراجعة .أي معلومات ذات طبٌعة دابمة تتعلق بنشاط التكو -3

 -ٌجب أن ٌضم الملؾ الدابم الأمور ذات الأهمٌة الدابمة مثل : -4

 . الهٌكل  التنظٌمً للوحدة محل المراجعة 

 .ملخص القوانٌن والقرارات التً تنظم أعمال الوحدة الإدارٌة  محل المراجعة 

 . صورة من تقارٌر المراجعة الداخلٌة السابقة 

 لخاصة بفحص نظام الرقابة الداخلٌة بنظام الرقابة الداخلٌة .صورة من قوابم الإستقصاء ا 

 . الإجراءات الواجب إتباعها 

 . حدود الصلبحٌات المالٌة ونماذج التوقٌعات 

  التعلٌمات الإدارٌة التفصٌلٌة عن توزٌع الأعمال داخل الإدارة. 
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 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 جدول ٌبٌن محتوٌات ملؾ المراجعة الدائم
 

 محتوٌاتال العنوان القسم

 العناوٌن الربٌسٌة للؤقسام وأرقام الصفحات الفهرس  .0

صور من مستندات تأسٌس الجامعة او الكلٌات او المراكز والشكل القانونً بالتفصٌل  .0 الأوراق  .0
 وأهدافه.

 عقد التأسٌس. .0
 النظام الأساسً. .3

الخلفٌة   .3
 والتنظٌم

 طبٌعة الجامعة . .0
 الملكٌة. .0
 مقر الوحدة . .3
 فً ذلك الهٌكل التنظٌمً.هٌكل الإدارة بما  .4
 النشاط: حجم  العمل والعوامل الاقتصادٌة . .5
 مبنى الوحدة : الموقع ومكوناتها وما إذا كانت مملوكة أو مؤجرة. .6
 المشترٌات : حجم المشترٌات والموردٌن الربٌسٌٌن. .7
 الإٌرادات : حجم الإٌرادات وسٌاسة تحصٌلها . .8
 ونوع العمل وطرق دفع الأجور والعقود. الأفراد: عددهم وتحلٌلهم بالنسبة للئدارات .9

بالنسبة لعملٌات )ٌدوى او حاسب آلً ونظم التكالٌؾ-تفاصٌل عن الطرق المحاسبٌة .0 النظم  .4
 .(المراجعة الكبٌرة فقد ٌتم وضع هذا القسم فً ملؾ مستقل

 قابمة بالسجلبت المحاسبٌة وأٌن ٌتم حفظها. .0
 والكود المحاسبً .خرابط التدقٌق ونماذج من المستندات الحسابٌة  .3
 الدلٌل المحاسبً. .4

معلومات   .5
 إحصابٌة

  (المعدلات المحاسبٌة الهامة)سنوات لمؤشرات الأداء.  5مقارنة لمدة 

 .إحصابٌة للطلبب وأعضاء هٌبة التدرٌس ومساعدٌهم والادارٌٌن 

العقود   .6
والاتفاقٌات 
ومحاضر 
 الجلسات

 عقود أعضاء هٌبة التدرٌس ومساعدٌهم . .0
 ر الاداري والفنً .عقود الكاد .0
 أي عقود أخرى ذات أهمٌة . .3
 محاضر جلسات مجلس الجامعة . .4
 أي محاضر لاجتماعات إدارة الجامعة مع بعضها او مع أطراؾ خارجٌة . .5
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 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 إعداد الملؾ الجاري: -ب

 إن أهداؾ ملؾ المراجعة الجاري هً :  -0

 تقدٌم سجل للعمل الذي تم تخطٌطه . -

 إختبارات تم تأدٌتها (.  -ه )إجراءات تم إتباعها تفصٌل العمل الذي تم تنفٌذ -

 المعلومات التً تم الحصول علٌها . -

 النتابج التً تم التوصل إلٌها . -
 

 -ٌتضمن الملؾ الجاري أوراق العمل لكل عملٌة مراجعة مثل : -1

 . فهرس أوراق المراجعة 

 . صورة من برامج المراجعة لهذه العملٌة 

   أثناء المراجعة بدون إدراجها فً تقارٌر المراجعة .نقاط الضعؾ التً تم تصحٌحها 

 . نقاط الضعؾ الجوهرٌة فً نظام الرقابة الداخلٌة 

 . أسالٌب المراجعة التحلٌلٌة المستخدمة 

 ور المستندات الهامة التً ٌرى المراجع  المسبول إرفاقها بالملؾص . 
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 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 

 

الملؾ إستعداداً لبدء عملٌة المراجعة عن طرٌق وضع الفواصل  والمقصود من هذا الإجراء هو قٌام المراجع المسبول بإعداد
والترقٌم المناسب ثم ٌتم وضع الأوراق والمستندات اللبزمة فً الجزء المخصص لذلك من ملؾ أوراق العمل ، وٌفٌد هذا 

 رفة مدٌر الإدارة .الإجراء فً إلزام المراجع بإتباع منهج معٌن ونظام ثابت من حٌث ترتٌب الملؾ حتى ٌسهل مراجعته بمع
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 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 

 -إعذاد بشايح المشاخعت : -5-9-3

على مدٌر المراجعة التؤكد من تجهٌز برامج المراجعة والتؤكد من إكتمالها بالنسبة لكل الأنشطة التً سٌتم مراجعتها وذلك 
 )على سبٌل المثال ( قبل البدء فً تنفٌذ أعمال المراجعة

 برنامج مراجعة المشترٌات . -

 عة الإٌرادات .برنامج مراج -

 برنامج المراجعة الإدارٌة وتقٌٌم الأداء . -

 برنامج مراجعة الموارد البشرٌة والأجور والمرتبات . -

 برنامج مراجعة المخازن . -

 وكذا ٌجب التأكد من تحدٌث البرامج من حٌث الشكل والمضمون وإكتمال خطواتها لتحدٌد  الأهداؾ من المراجعة . -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

65 
 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 حقُُى هُكم انشقببت : -5-9-4

على مدٌر العملٌة قبل البدء بتنفٌذ عملٌة المراجعة التأكد من تجهٌز وإعداد برامج الفحص وتقٌٌم فاعلٌة الرقابة الداخلٌة 
فً إطار التقٌٌم التفصٌلً لما تم تقٌٌمه من هٌكل الرقابة فً مرحلة التخطٌط طوٌل الآجل  الجامعةللؤنشطة المختلفة داخل 

 هذا التقٌٌم مطلوب فً ضوء الإتجاه الدولً والإهتمام بتقٌٌم الرقابة الداخلٌة ودور المراجع تجاه هذا التقٌٌم. وٌعتبر

 

 مفهوم ومكونات هٌكل الرقابة : -

تشٌر إرشادات ومعاٌٌر الرقابة الداخلٌة بالقطاع العام والحكومً والصادر عن لجنة معاٌٌر الرقابة الداخلٌة التابعة 

 إلى مفهوم ومكونات هٌكل الرقابة متضمناً ماٌلً : Intosai )لٌا لأجهزة الرقابة )للمنظمة الع

 -: ثـُـئـخ انـشلـبثـخ - أ

والذي ٌإثر على الوعً الرقابً للعاملٌن فٌها وتتمثل العناصر الرئٌسٌة الجامعة المناخ الذي تعمل فٌه  
 -لبٌئة الرقابة فً :

 ة للئدارة والعاملٌن .النزاهة الشخصٌة والمهنٌة والقٌم الأخلبقٌ -

 الإلتزام بالكفاءة . -

 منهج وإسلوب وفلسفة الإدارة العلٌا. -

 تحدٌد السلطات والمسبولٌات، أسس المساءلة والمحاسبة ، تداول البٌانات ،....الخ .الهٌكل التنظٌمً ) -

 .الخ.) تشؽٌل وتعٌٌن الموظفٌن ، التوجٌه ، التدرٌب ،.......سٌاسات وممارسات الموارد البشرٌة  -

 : رمُُى وتحهُم الدخبعش-ة

 -وتنطوي على : الجامعةالتعرؾ على المخاطر وتحلٌلها والتً تكون ملئمة لتحقٌق  أهداؾ  

معرفة الخطر المرتبط بأهداؾ الجامعة والذي ٌرجع إلى عوامل داخلٌة  أو خارجٌة وعلى مستوى الجامعة  -
 أو النشاط ككل .

م إحتمال حدوثها ومنها التً ٌمكن قٌاسها كمٌاً مثل ٌالمخاطر وتقٌ تقٌٌم المخاطر وتتضمن تحدٌد أهمٌة  -
 المخاطر المالٌة ومنها مالا ٌمكن قٌاسها كمٌاً مثل مخاطر السمعة .

 تحدٌد الخطر المقبول للجامعة و التً تكون الجامعة مستعدة للتعرض له وقبوله أو التؽاضً عنه . -

 : أَشغخ انشلبثخ -ج 

 -على سبٌل المثال : الجامعةأهداؾ وضوعة للتعامل مع المخاطر لإنجاز لإجراءات الموتمثل السٌاسات وا   

 إجراءات تفوٌض السلطات والإعتماد . -

 الفصل المناسب للمهام . -

 إجراءات الرقابة على الوصول إلى الموارد والسجلبت . -

 إجراء التحقق . -

 عملٌات التسوٌة . -
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 عملٌات فحص ومراجعة الأداء التشؽٌلً. -

 ات مراجعة العملٌات والمراحل والأنشطة .عملٌ -

 الإشراؾ ) التخصٌص والمراجعة والقبول والتدرٌب(. -

 -الدؼهىيبد والإرصبل : -د

 التسجٌل الفوري والتصنٌؾ المناسب للعملٌات شرط الحصول على المعلومات التً ٌمكن الإعتماد علٌها . الدؼهىيبد : 

مناسبة , دقٌقة , وقتٌة , ٌمكن ) لابد للمعلومات أن تكون : ولقٌام الإدارة بإتخاذ القرارات المناسبة 
 الٌة(.الوصول إلٌها , ح

 عال أسفل وعبر وأعلى التنظٌم خلل كل المكونات وكل الهٌكل التنظٌمً.ف: ٌجب أن ٌتدفق  الإتصال ال الإرصبل 

 تعرف ثشكم عًهٍ عهً يكىَبد هُكم انرلبثخهن اَضبح ) عهً سجُم انًثبل (
 

 المخببعت المعهىيبث والإحصبل  اَشطت انشقببت   حقُُى الخطش شقببتبُئت ان

 
 
 

    

 

 عشق فحص ورمُُى هُكم انشلبثخ :
هناك عدة طرق لكنها تتفق فً هدؾ واحد وهو تحدٌد مدى قوة وفاعلٌة أنظمة الرقابة الداخلٌة المطبقة 

 ومن هذه الطرق ما ٌلً : بالجامعة
ٌنطوي علٌه من تقسٌم للواجبات والإجراءات المتبعة  جع وصفاا دقٌقاا للأنشطة وما: ٌعد المرا شاءادـف الإخــوص -0

بها  تنطوي علٌه تلك الإجراءات من تدفق للمعلومات وطبٌعة الدفاتر والسجلت التً ٌتم الاحتفاظ لكل نشاط وما
 وٌتم ذلك من خلل :

 المناقشات والمقابلبت مع المعنٌٌن بالإدارة / النشاط . -

 إلى أدلة الإجراءات . الرجوع -

 الدورات المستندٌة المطبقة . -
 

ومن خلل استعراض هذا التقرٌر الوصفً ٌستطٌع المراجع المسئول تقٌٌم مدى فاعلٌة إجراءات الرقابة الداخلٌة 
 وبالتالً تحدٌد إسلوب وحجم الفحص لهذا النشاط .
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 :  كـزذفــظ انــشائـخ -0

المطبقة من خلبل رسم توضٌحً ٌستخدم فٌه بعض الرموز لتمثٌل تدفق  ومسار  تحلٌل الإجراءات والدورات المستندٌة
 هذه الإجراءات والمستندات داخل الجامعة .

وتوضح هذه الخرابط تدفق الدورة الكاملة لكل مستند أو دفتر أو سجل  ٌستخدم داخل الجامعة فتبدأ بتحدٌد مصدر المستند 
أو الدفتر أو السجل وأوجه استخدامه ثم ما ٌؤول إلٌة المستند أو الدفتر أو السجل  أو السجل والتشؽٌل اللبحق لهذا المستند

 فً نهاٌة المطاؾ .

الاعتماد والصرؾ ... الخ ، ومن وبالإضافة إلى ان خرابط التدفق توضح الفصل بٌن الواجبات والمسبولٌات وسلطات 
لإجراءات الرقابة الداخلٌة، وبالتالً تحدٌد اسلوب استعراض هذه الخرابط ٌستطٌع المراجع الوصول الى تقٌٌم  للبخ

 الفحص لهذا النشاط 

 :وكًب هى يىضح ثبنًُىرج انزبلي 
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 -: بءـصـزمـى الإسـىائــل -2

مجموعة من الاستفسارات والاسبلة تتناول جمٌع جوانب النشاط المراد تقٌٌم هٌكل الرقابة الداخلٌة  له وتوزع على 
أن ٌتم استٌفاؤها بواسطة المراجع من خلبل المقابلبت والمناقشات ثم تحلل تلك  تٌفابها أوالمسبولٌن عن النشاط  لاس

 الردود والإجابات للوصول إلى تقٌٌم كامل لهٌكل الرقابة الداخلٌة . 
 

 وٌتم تقٌٌم هٌكل الرقابة الداخلٌة بهذه الطرٌقة من خلل :    

  ضمن برنامج الفحص العادي حٌث تم تخصٌص الجزء الأول من تضمن الجوانب الربٌسٌة للتقٌٌم بهذه الطرٌقة أن
تم عرضه فً نموذج برنامج مراجعة المخزون ( حٌث تم تخصٌص  البرنامج  لتقٌٌم هٌكل الرقابة الداخلٌة )ما

 خر لإجراءات التحقق .لتقٌٌم الرقابة الداخلٌة على الجزء الآجزء 
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 : َخى حصًُى قىائى إعخقصبء يُفصهت نخقُُى انشقببت انذاخهُت وهُبك نمىرخبٌ لهزِ انقىائى وهًب 

 التقلٌدٌة  الاستقصاءالـنمـوذج الأول :قوائم 

ٌتم تصمٌم قوابم إستقصاء تحتوي على أسبلة وإستفسارات تؽطً كافة جوانب النشاط المراد تقٌٌم الرقابة 
 له وٌتم الإجابة على هذه الأسبلة والإستفسارات )بنعم ( أو ) لا ( كما ٌلً على سبٌل المثال :الداخلٌة 

 نشاط المشترٌات :

 الســـــــــــــــــــإال
 الاجــــــابة

 لا نعم
 

 اولا ا: التنــظٌم :

 هل ٌوجد هٌكل تنظٌمً واضح ومكتوب وموثق لإدارة المشترٌات ؟ 

 الفصل بٌن الاختصاصات والواجبات والمسبولٌات ؟هل ٌوضح الهٌكل التنظٌم ً 

 هل ٌوجد توصٌؾ دقٌق لوظابؾ إدارة المشترٌات ؟ 

 هل ٌوجد حدود واضحة ومكتوبة لسلطات الاعتماد والصرؾ ؟ 

 هل العاملٌن بإدارة المشترٌات لهم إي علبقة بحسابات الموردٌن بإدارة الحسابات ؟ 
 

 ثانٌاا : اللوائح الداخلٌة :

 لابحة معتمدة للمشترٌات بالوحدة ؟ هل توجد 

 هل تتفق تلك اللببحة مع قانون المشترٌات والمخازن ؟ 

 هل العاملون بإدارة المشترٌات على دراٌة كافٌة بلببحة المشترٌات ؟ 
 

 ثالثـاا: الموازنة التقدٌرٌة :

 هل تعمل إدارة المشترٌات من خلبل موازنة محددة ومعتمدة ؟ 

 كافٌة على تنفٌذ الموازنة ؟هل توجد رقابة مناسبة و 

 هل ٌوجد نظام لتحلٌل إنحراؾ الموازنة والتقرٌر عنها ؟ 
 

 رابعاا : البٌانات والسجلت والمستندات والموردٌن :

 هل ٌوجد سجل للموردٌن ؟ 

 هل ٌتم المطابقة لحساب الموردٌن دورٌاً مع إدارة الحسابات ؟ 

 موردٌن ؟هل توجد إجراءات مناسبة للقٌد والحذؾ من سجل ال 

 هل توجد قاعدة بٌانات مناسبة للموردٌن والأسعار والأصناؾ التً تتعامل بها الجامعة ؟ 

 هل تمسك إدارة المشترٌات السجلبت والدفاتر المناسبة؟ 

 هل تستخدم إدارة المشترٌات النماذج والمستندات المناسبة ؟ 

  ؟هل هناك إجراءات رقابٌة مناسبة على تحرٌر العقود مع الموردٌن 
 

 خامســؤا : التقارٌر :

 هل تقوم إدارة المشترٌات بإعداد التقارٌر بصفة دورٌة إلى الإدارة العلٌا؟ 

 هل تعتمد التقارٌر من مدٌر إدارة المشترٌات ؟ 

 هل تقدم التقارٌر إلى الإدارة العلٌا فً الوقت المناسب ؟ 

 سادساً: العاملٌن بإدارة المشترٌات ؟ 

 ٌات مؤهلٌن بقدر كاؾ للقٌام بواجباتهم ومسبولٌاتهم ؟هل العاملون بإدارة المشتر 

 هل ٌتم إجراء دورات تدرٌبٌة للعاملٌن بإدارة المشترٌات لرفع كفاءتهم ؟ 
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ومن خلبل الإجابة على الإستقصاء ٌستطٌع المراجع المسبول الوقوؾ على مدى قدرة وفاعلٌة الرقابة الداخلٌة على المشترٌات 
 لً تحدٌد  أسلوب وحجم الفحص لهذا النشاط . داخل الجامعة وبالتا

 النموذج الثانً/ قوائم الإستقصاء المرجحة بالأوزان :

 تشبه هذه القوابم النموذج السابق مع إعطاء وزن مرجح لكل جانب من جوانب النشاط ) كل سؤال (

ات على إجمالً الأوزان وٌعطى المراجع درجة لكل سؤال نتٌجة الإختبار وتجمع كل الدرجات وبقسمة هذه الدرج
 النسبٌة ٌنتج نسبة مبوٌة لقوة وفاعلٌة الرقابة الداخلٌة للنشاط . 

 وٌمكن توضٌح هذا النموذج كما ٌلً :

 -( كما ٌلً :01-0)بالتطبٌق على النموذج السابق ( مع إعتبار أن الأوزان النسبٌة لكل سإال من )
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 وة وفاعلٌة الرقابة الداخلٌة عن طرٌق المعادلة التالٌة:وعلى ذلك ٌستطٌع المراجع الداخلً تقٌٌم مدى ق

 (x 022مجموع الأوزان النسبٌة( ÷ فاعلٌة الرقابة الداخلٌة = ) مجموع الدرجات نتٌجة الإختبار

(053  ÷024 )x022  =7447.  % 

 وٌعتبر ذلك نموذجا جٌداً لتقٌٌم فاعلٌة الرقابة الداخلٌة حٌث أنه ٌحقق :

 العام لفاعلٌة الرقابة الداخلٌة بمقارنة النسبة بأعوام أخرى للوقوؾ على التعدٌلبت التً أدخلت  إمكانٌة دراسة الاتجاه
 على إجراءات الرقابة الداخلٌة للقضاء على نقاط الضعؾ .

 . إٌجاد مقٌاس كمً لمدى فاعلٌة الرقابة الداخلٌة 

 ه بأٌة مستوٌات توضح كحد أدنى ٌجب توافره إٌجاد دلٌل ملموس لمدى فاعلٌة إجراءات الرقابة الداخلٌة ٌمكن مقارنت
 لقبول أي نظام رقابة داخلٌة .

 رمبسَش الدشاخؼخ ػٍ انسُىاد انسبثمخ :    5-9-5

ٌجب الرجوع إلى تقارٌر المراجعة الداخلٌة الخاصة بالسنوات السابقة لأن ذلك ٌساعد فً تحدٌد الأهمٌة النسبٌة 
ساب / العنصر الذي ٌتم مراجعته الأمر الذي ٌؤدي إلى توسٌع رؤٌة ومخاطر المراجعة وأهم نقاط الضعؾ فً الح

المراجع للنشاط الذي سٌتم مراجعته وٌمكن للمراجع أن ٌقوم بتحدٌد مدة بقاء الملبحظات فً التقارٌر السابقة والتً 
 لم ٌتم  تسوٌتها بعد وبالتالً ٌمثل ذلك جزءاً هاماً فً تقرٌر المراجعة للعام الحالً .

 : تحذَذ يذي الحبخخ إلى الإسزؼبَخ ثإسزشبسَين  6 -5-9

ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة عند إعداد الخطة السنوٌة بتحدٌد الموارد البشرٌة اللبزمة لإنجاز أعمال المراجعة 
المخططة بما فً ذلك مدى الحاجة إلى إستشارٌٌن خارجٌٌن على أن ٌحدد إحتٌاجات الإدارة من الموظفٌن 

 المستوٌات المختلفة كما ٌلً : موزعٌن على 

 

 

 

 

 

 

 

 انتررُجبد انهىخسزُخ :  5-9-7

 ٌقوم مدٌر المراجعة بإتخاذ الإجراءات اللبزمة نحو الترتٌب اللوجستً قبل البدء بتنفٌذ عملٌات المراجعة .
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 -المشحهت انثبَُت : يشحهت حُفُز عًهُت المشاخعت :

 سٌة وهً : تحتوي هذه المرحلة على ثلثة مواضٌع رئٌ

  تنفٌذ عملٌة المراجعة الداخلٌة 

  ًالمراجعة الداخلٌة فً بٌئة النظام الآل 

  مراقبة جودة عملٌات المراجعة الداخلٌة 

 -)رُفُـــــز ػًهُـــــخ الدشاخـــؼخ انذاخهُــــــخ في ظم الأَظًخ انُذوَخ ( :

تم إجراء الفحص علٌها ومن ثم  أوراق  العمل والجزء التالً بعد مرحلة التخطٌط تبدأ عملٌة التنفٌذ باختٌار العٌنة التً سٌ
 ٌعرض المبادئ الأساسٌة لتحدٌد وإستخدام الاختٌار بالعٌنة ووصؾ تطبٌقاتها .

 تحذَذ انؼُُبد ورؼشَف ػُُخ الدشاخؼخ : -1

د % على المفردات الواردة فً رص022ٌإسلوب عٌنة المراجعة هو تطبٌق إجراءات المراجعة بنسبة أقل من  -
حساب أو نوعٌة المعاملبت لٌتمكن المراجع المسبول من الحصول على أدلة مراجعة وفحص للمفردات التً 

 ها من أجل إبداء أو المساعدة فً إبداء رأي نهابً ٌتعلق بإجمالً مجتمع العٌنة. اختٌارتم 

ٌتم فٌها إجراء  لاتعتبر العٌنة ضرورٌة فً جمٌع مجالات المراجعة بل تعتبر مناسبة فً الحالات التً -
 معاملبت كثٌرة متشابهة مثل المبٌعات الآجل وأرصدة العملبء.

إن إستخدام العٌنة مع تحدٌد أهداؾ المراجعة المطلوبة واستخدام إختبارات معده بعناٌة ٌؤدي إلى نتابج أفضل  -
لوقت المتاح بكثٌر من نظام الإختبار التقلٌدي الذي ٌركزعلى فحص وإختبار أكبر عدد من العملٌات فً ا

 امه حالٌاً .دوالذي أصبح نظام ؼٌر عملً لاٌصلح إستخ

 : إسهىة الدؼبَُخ ) انفحص ثبنؼُُخ (  ثؼض الحبلاد انزٍ لذ َكىٌ يٍ غير الدُبست إسزخذاووفًُب َهٍ 
  اٌزسمك ِٓ ثعغ الأِٛس اٌّسذدح ٔز١دخ ِعٍِٛبد عبثمخ 

 ج ٔزبئح ِشػ١خ ِٕٗ  أْ ٠ىْٛ اٌّدزّع اٌىٍٟ ٌٍع١ٕخ طغ١ش ثس١ث ٠ظعت ئعزٕزب 

  وً اٌع١ٍّبد فٟ ثٕذ ِع١ٓ رعزجش٘ب ٘بِخ 

  ِفشداد اٌج١بٔبد راد اٌسغبع١خ 

 فٟ زبٌخ ئخزلاف اٌّفشداد ثس١ث ٠ظجر ِدزّع اٌع١ٕخ غ١ش ِزدبٔظ 

 مخاطر إستخدام أسلوب العٌنة. 0-0
 العٌنة الإحصائٌة والعٌنة ؼٌر الإحصائٌة.  0-1
 الفرق بٌن العٌنة والإختبار الاختٌاري. 0-2
 ٌم مجتمع الفحص .تقس 0-3
 اختٌار منتظم (. –اختٌار العٌنة ) اختٌار عشوائً  0-4
 -تقٌٌم نتائج الإختبارات مبدأ المراجعة من خلل : 0-5
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ٌجب على المراجع أن ٌتأكد من أن المفردة تحتوي على خطأ  :تحلٌل الأخطاء التً تم إكتشافها فً العٌنة  -0-6-0
 فعلً 

 وتعظٌمها على مجتمع العٌنة الكلًتقدٌر نسبة الأخطاء المكتشفة فً العٌنة   -0-6-0

 إعادة تقٌٌم خطر العٌنة  -0-6-3
 

 مقارنة بٌن إجراءات المعاٌنة الإحصائٌة والمعاٌنة ؼٌر الإحصائٌة  0-1

العشوابً وإستخدام نظرٌة الإحتمالات فً تحدٌد حجم العٌنة وإجراء  ختٌارتتطلب المعاٌنة الإحصابٌة إستخدام الا -
 اختٌارمخاطر المعاٌنة ، أما المعاٌنة ؼٌر الإحصابٌة فٌمكن أن تعتمد على أسالٌب تقٌٌم كمً لنتابج المعاٌنة وقٌاس 

 العٌنة ؼٌر العشوابٌة ولاتعتمد على نظرٌة الإحتمالات وتتطلب موضوعٌة أكثر فً إتخاذ قرارات المعاٌنة .
 

 جوانب أخرى للمعاٌنة الإحصائٌة : 0-8

 العٌنة الوصفٌة فً إختبارات الرقابة 0-8-0

لوصفٌة نتابج إعتماداً على رمزٌن )صحٌح أو ؼٌر صحٌح (  وحٌن ٌكون هدؾ الإختبار فً تعطً العٌنة ا -
 طبٌعته ؼٌر نقدي 

 ٌتم إعطاء وزن متساوي فً تقٌٌم النتابج لكل إنحراؾ عن إجراءات الرقابة السابق تحدٌدها  -

نحرافات ؼٌر النقدٌة حصابٌة تستطٌع قٌاس الإإ\المحاسبة الكبرى فً إٌجاد طرٌق إستجابة لطلبات مؤسسات  -
 بصورة كمٌة 

 

 -وٌمكن حساب حجم العٌنة الوصفٌة بالرجوع إلى عاملٌن مترابطٌن أو متداخلٌن كما ٌلً :

% وكلما أنخفض مستوى الثقة 5% تتساوى مع قبول مخاطر بنسبة 95وجود ثقة بٌن مستوى الثقة :  - أ
 % .95قة المطلوب كلما أنخفض حجم العٌنة التً ٌحتاجها المراجع نسبة ث

ٌمكن التعبٌر عن الدقة بأنها معدل الخطأ فً مجتمع العٌنة ، فكلما أرتفع عدد الأخطاء المقبولة حدود الدقة :  - ب
 % 0أعلى نسبة خطأ مستخدمة عملٌاً هً  –كلما انخفضت العٌنة المطلوبة 

 معامل الإعتمادحجم العٌنة = 

 الدقـة                   
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 ـــــــال :مثــــــ

المطلوب إجراء اختبار للتأكد من أن إجراءات الرقابة على فواتٌر المشترٌات باعتمادها من 
% وهو على استعداد 95شخص مسبول تعمل بدقة ، وٌرؼب المراجع فً ان تكون نسبة الثقة 

 % .2لقبول معدل خطأ بنسبة 

  -( تكون :2-10ستخدام الجدول)إذا كان من ؼٌر المتوقع وجود أٌة أخطاء فان حجم العٌنة با

  فاتورة مشترٌات      3.00              0.02   =      150

لاحظ أنه فً هذه الحالة ٌكون حجم العٌنة ؼٌر مرتبط بحجم مجتمع العٌنة الذي ٌتم اختباره ، اي 

   500.000او    50.000ان حجم العٌنة المحسوب لا ٌتؽٌر إذا كان العدد الكلى لفواتٌر الشراء  

فً العام ، وبهذا ٌمكن تصوٌر مقدار الوقت الذي ٌمكن توفٌره عن طرٌق استخدام اسلوب تحدٌد 
 العٌنة المذكورة .

 حـالــــة عملــــــٌة 

 

 فً المثال السابق ،ما هو حجم العٌنة لو كان هناك خطأ واحد متوقع بها ؟ 

 

 حالة العملٌـــةلحــــل ل

 

237   =  0.02            4.75 
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 العٌنة المتؽٌرة لأؼراض اختبارات التحقق 0-8-1

ٌركز أسلوب العٌنة المتؽٌرة على وحدات العٌنة التً تصبح لها قٌمة من خلبل مدى متصل من القٌم 
المحتملة ، وٌستخدم فً اعطاء نتابج عن القٌمة النقدٌة للمجتمع . وٌستخدم هذا الاسلوب لاختبار ما إذا 

 ٌحة او خطأ او لإعطاء تقدٌر للقٌمة الحقٌقٌة لمجتمع .كانت إحدى البٌانات صح

% من ان القٌمة الحقٌقٌة  95فمثـــلبً : قد ٌؤدي هذا الاسلوب الى استنتاج ان المراجع نسبة ثقة قدرها 

ملٌون ريال . لهذا  60ملٌون ريال  وان احسن تقدٌر هو  60.4ملٌون ريال /   95.6لمجتمع تقع بٌن 

 اً لإجراء اختبارات التحقق على ما ٌجب التعبٌر عنه فً صورة نقدٌة .بب مناسٌكون هذا الاسلو

ومع ان العملٌات الحسابٌة التً ٌشملها هذا الاسلوب تعد طوٌلة نسبٌاً إلا انه ٌمكن أدابها بسهولة 
 باستخدام الحاسب الالً ، لذلك اصبح اسلوب عٌنة الوحدة النقدٌة من الاسالٌب الشابع استخدامها فً

 مؤسسات المحاسبة الكبرى .
 

 أوساق انؼًم : -2

 ٌشٌر المعٌار الخاص بتنفٌذ عملٌات المراجعة الداخلٌة إلى ضرورة توثٌق أعمال المراجعة الداخلٌة التالٌة :

 معلومات التخطٌط  - أ

 العمل الذي تم إنجازه ومتى تم إنجازه - ب

 النتابج والاستنتاجات - ت

 بة على تقدٌر المراجع المهنً ٌعتمد كم وحجم  وتفصٌل أوراق العمل المطلو 

  ٌجب تسجٌل كل الأمور التً تعتبر هامة فً مساندة تقرٌر المراجعة وبصفة خاصة إستنتاجاتهم فً كل الأمور
 الهامة التً تتطلب إستخدام الحكم أو التقدٌر المهنً خاصة فً المناطق التً قد ٌسؤل عنها فٌما بعد .

 

 زىَبد أوساق انؼًم :مح 2-1

 -أوراق العمل كاملة وتوفر تؤٌٌداا لنتائج المراجعة التً تم التوصل إلٌها وقد تشمل أمور أخرى كما ٌلً : ٌجب أن تكون 

 . معلومات عن خطط المراجعة مثل: مذكرات التخطٌط والتوقٌت المحدد لإنهاء العمل 

 للمخاطر . تفاصٌل عن نظم الرقابة الداخلٌة والمحاسبة للوحدة محل المراجعة متضمنة تقٌٌم المراجع 

  تفاصٌل عن أعمال المراجعة التً تمت بما فً ذلك الملبحظات عن الأخطاء وماتم إتخاذه والنتابج المستخلصه بما
 فً ذلك ماتم أنجازه بواسطة مراجعٌن آخرٌن .

 . أدلة تفٌد فحص أعمال المراجعة 

 . المرفقات المؤٌدة للقوابم المالٌة 

  الجوهرٌة وؼٌر العادٌة .ملخص عملٌة المراجعة متضمناً الأمور 

  صور من القوابم المالٌة المعتمدة وتقارٌر المراجعٌن وخطابات التمثٌل  وخطابات الإرتباط والتقارٌر المقدمة
 للئدارة عن مواطن ضعؾ الرقابة الداخلٌة .
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 : إسشبداد ػبيخ  2-2

 لابد من إستخدام أقلبم الحبر السابل أو الحبر الجاؾ  - أ

 تخدمة فً عملٌة المراجعةٌجب وصؾ الرموز المس - ب

 ٌجب أن ٌكون قد تم إعداد كل أوراق العمل بترتٌب وعناٌة ولابد من عنونتها كما ٌلً : -ج

  تارٌخ نهاٌة الفترة محل المراجعة 

  موضوع أوراق العمل 

  مرجع أوراق العمل فً داخل الملؾ الجاري أو الدابم 

 توقٌعات القابم بإعداد أوراق العمل وتارٌخ إعدادها 

 توقٌعات فاحص أوراق العمل وتارٌخ فحصه 

ٌجب إتمام كل أوراق العمل التً توثق الإختبارات بواسطة الشخص الذي قام بالإختبار مع وجود ملخص لنتٌجة  - د
 الإختبار ورأٌه بشأن فاعلٌتها

 -لابد أن ٌتوافر فً المرفقات التً تؤٌد أرقام قابمة المركز المالً وقابمة الدخل ماٌلً : -هـ

خص )المرفق الربٌسً( ٌبٌن كٌفٌة الوصول إلى كل رقم فً المٌزانٌة أو قابمة الدخل على أن ٌكون مل -
 مؤٌدا بمرفقات معاونة لبٌان كٌفٌة الوصول إلى الأرقام الظاهرة فً المرفق الربٌسً .

هٌل عملٌة أن ٌكون هناك مراجع ترابطٌة بٌن المرفقات المعاونة والمرفقات الربٌسٌة والحسابات نفسها لتس -
 التفسٌر لأي رقم فً الحسابات أوأوراق العمل .

 أرقام مقارنة للسنة السابقة لتمكٌن المراجع من توضٌح وإستٌفاء رأٌه حول التؽٌر والتؽٌرات بٌن السنوات. -

 أن ٌتم تعدٌلها إذا ما تم إجراء تعدٌلبت نهابٌة على الحسابات . -

 قام الظاهرة  فً المرفقات .أن تظهر الإختبارات التً تمت للتحقق من الأر -

 

 : حفظ أوساق انؼًم الخبصخ ثؼًهُخ الدشاخؼخ 2-3

ٌتم حفظ أوراق العمل الخاصة بالمراجعة فً ملفٌن منفصلٌن هما الملؾ الدابم والملؾ الجاري ) سبق     -
 التوضٌح بهما أثناء مرحلة التخطٌط (

ٌر المراجعة وإن جمٌع الإجراءات قد ٌجب فحص جمٌع أوراق العمل لضمان أنها تؤٌد بطرٌقة مناسبة تقر -
تم القٌام بها ، وٌجب اثبات ما ٌدل على إجراء الفحص الإشرافً فً أوراق اعمل المراجعة وفً جمٌع  

 الأحوال تقع المسبولٌة العامة للفحص على مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة .

 قام بإعداد أوراق العمل. ٌجب مراجعة أوراق العمل من قبل مستوى أعلى من مستوى الشخص الذي -

تعتبر أوراق العمل من ممتلكات الجامعة وٌجب أن تظل تحت سٌطرة مدٌر إدارة المراجعة وأن تكون  -
متاحة فقط للؤفراد المصرح لهم بذلك وتخضع طلبات الإطلبع على هذه الأوراق لموافقة مسبقة من مدٌر 

 الإدارة .
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 : يسئىنُخ إػذاد أوساق انؼًم -2-4

بولٌة إعداد أوراق العمل بما فً ذلك ملفات المراجعة على المراجع المسبول عن العملٌة بإشراؾ تقع مس
 ومراجعة وإعتماد مدٌر أو مشرؾ العملٌة .

 وفٌما ٌلً نموذجاا نمطٌاا لورقة عمل المراجعة الداخلٌة :
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 )الدشاخؼخ انذاخهُخ في ثُئخ َظبو الحبست اِلي(
المراجع الداخلً عند تنفٌذه لأعمال المراجعة الداخلٌة ) التخطٌط والتنفٌذ( أن ٌؤخذ فً إعتباره تؤثٌر بٌئة نظام  على 

 معلومات  الحاسب الآلً وهو ما ٌتطلب:

الحصول على معلومات كافٌة عن بٌبة الحاسب الآلً لكً ٌتمكن من تخطٌط ومتابعة وفحص الأعمال التً ٌتم أداءها  -
 ل على معلومات كافٌة عن نظام معلومات الحاسب الآلً حتى ٌتسنى له القٌام بعملٌة المراجعة بفاعلٌة .وكذا الحصو

 أن ٌتفهم عند تخطٌط عملٌة المراجعة : -

 . أهمٌة وتعقٌدات أنشطة نظام معلومات الحاسب الآلً ومدى إتاحة البٌانات لإستخدامها فً عملٌة المراجعة 

 الرقابة الداخلٌة بدرجة كافٌة تمكن من تخطٌط المراجعة بطرٌقة فعالة ، كما ٌجب  طبٌعة النظام المحاسبً ونظام
 على المراجع تقٌٌم تأثٌر هذا النظام على الخطر المتأصل وخطر الرقابة .

 .ًتقٌٌم الحاجة إلى إستخدام خبٌر متخصص للمساعدة فً مراجعة نظام الحاسب الآل 
 

 : ثُئخ انشلبثخ نُظى يؼهىيبد الحبست اِلي -1

 -رصُُف انشلبثخ : 1-1
أتفقت إرشادات معاٌٌر الرقابة للقطاع الحكومً والمعاٌٌر الدولٌة للمراجعة فً تصنٌؾ الرقابة الداخلٌة فً بٌئة 

 نظام معلومات الحاسب الآلً إلى نوعٌن من الرقابة وهما :

 .إجراءات رقابة التطبٌقات -

 .إجراءات الرقابة العامة -

 : إخشاءاد سلبثخ انزغجُمبد 

دٌن والمخزون مثل الهٌكل والسٌاسات والإجراءات التً تطبق على التطبٌقات الفردٌة المنفصلة مثل المورت
 أوجه التلعب خلل نظم المعلوماتوٌتم تصمٌم هذه الإجراءات لمنع وإكتشاؾ وتصحٌح الأخطاء ووالأجور...الخ 

 لمعلومات إلى ثلث مراحل رئٌسٌة :والكٌفٌة التً تتدفق بها اوٌمكن تصنٌؾ إجراءات رقابة التطبٌقات 

 وهً مصصمة لإعطاء تؤكٌد معقول على أنه :رقابة على المدخلت ال - أ

 قد إعتماد العملٌات/البٌانات قبل إدخالها فً الحاسب الآلً . -

 قد تم تحوٌل العملٌات/البٌانات إلى شكل مقروء  للحاسب الآلً وتم تسجٌلها فً ملفات بٌانات الحاسب الآلً. -

 قدان أو إضافة أو تؽٌٌر أوتكرار أي بٌانات .عدم ف -

 تم إستبعاد العملٌات ؼٌر الصحٌحة  وتصحٌحها وتقدٌمها مرة أخرى حسب الضرورة وفً التوقٌت السلٌم . -

 - :لإعطاء تؤكٌد معقول بؤنه هاتصمٌم تم التً الآلً بالحاسب البٌانات وملفات البٌانات معالجة عملٌات على رقابةال - ب

 العملٌات بطرٌقة صحٌحة بواسطة الحاسب الآلً . قد تم معالجة -

 لم ٌتم فقدان أو إضافة أو تكرار أو تؽٌٌر العملٌات . -

 قد تم تحدٌد أخطاء معالجة البٌانات وتصحٌحها فً التوقٌت السلٌم . -
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 والتً ٌتم تصمٌمها لإعطاء تؤكٌد بؤن :الرقابة على المخرجات  -ج

 نتابج معالجة البٌانات صحٌحة . -

 مل مع المخرجات من قبل الأشخاص المفوضٌن فقط .التعا -

 وصول المخرجات للؤشخاص المفوضٌن فً الوقت المناسب. -
 

 : أخشاءاد انشلبثخ انؼبيخ 

وهً التً توفر البٌئة المناسبة والملئمة التً تعمل فٌها نظم التطبٌقات وإجراءات الرقابة على نظم معلومات  
 فً الآتً : سٌة لإجراءات الرقابة العامةالأنواع الرئٌ الحاسب الآلً وتتمثل

  .إجراءات تخطٌط وإدارة برنامج الأمن -

 .إجراءات رقابة الوصول  -

 .إجراءات الرقابة على تطوٌر وصٌانة وتؽٌٌر برنامج التطبٌقات -

 .إجراءات الرقابة على النظام   -

 .فصل الواجبات  -

 .إجراءات رقابة على إستمرار الخدمة  -
 

 :أٌ هُبن إخشاءاد سلبثخ أخشي يُهب يبَهٍكًب                
 الرقابة المادٌة تعتمد العدٌد من أسس الرقابة البسٌطة على الحس المهنً . .أ 

نسخ إضافٌة للملفات إنشاء وتحدٌث الملفات المحفوظة بصورة طبق الأصل والمقصود بذلك )ملفات البٌانات  .ب 
 والبرامج ( .

 ة على كل إسطوانة مما ٌسهل التعرؾ الفوري على البٌانات .حفظ البٌانات حفظ النظام ووضع بطاقة واضح .ج 

التوثٌق من أهم أنواع رقابة النظام حٌث أنه ٌعطً ماٌؤٌد العمل الذي تم تخزٌنه وحفظه على اسطوانات وكذلك  .د 
 تقرٌر عن البٌانات الجاري معالجتها أو تحدٌثها .

مراجعة البٌانات إلكترونٌاً تدرٌباً مناسباً ٌمكنهم من فهم  تدرٌب العاملٌن من المهم تدرٌب العاملٌن القابمٌن بعملٌة .ه 
 النظام وأسباب الرقابة المنوطة بهم للحفاظ علٌها .

الإختبار هً المراجعة الٌدوٌة أو الإختبار الذي ٌتم بعد تخزٌن البٌانات على الإسطوانات لأول مرة كما ٌجب  .و 
 لإثبات وبعد ذلك ٌتم إثبات التصحٌحات.تصحٌح الأخطاء التً ٌتم التعرؾ علٌها خلبل عملٌة ا
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 :: ثشايح انشلبثخ نُظى يؼهىيبد الحبست اِلي 0-1

 .كلمة السر ) إخفاء الملفات المهمة بكلمة سر ( .أ 

 .ختم التارٌخ /الوقت .ب 

 .التنبٌه ) ٌستفسر الحاسب الآلً من المستخدم إذا كان متأكد من تنفٌذ أمر أم لا( .ج 

 .وابً ) تجمٌع المستندات مع بعضها ومعالجتها فً عملٌة واحدة (إجمالً المجموعة والإجمالً العش .د 

 .فحص المعقولٌة ) ٌتأكد البرنامج من أن مدخلبت البٌانات معقولة ( .ه 

 .فحص الوجود )ٌتأكد البرنامج من صحة البٌانات التً تم إدخالها وذلك بالتأكد من الوجود الفعلً للوحدة على النظام ( .و 

 .ها )مقارنة بٌانات مع بٌانات أخرى للتأكد من معقولٌتها( فحص علبقة البٌانات ببعض .ز 

 

 إػزًبد الدشاخغ ػهً سلبثخ َظى يؼهىيبد الحبست اِلي : -2
 ك ػًهُخ الدشاخؼخ:رىثُ 2-1

 ٌأخذ التوثٌق عدة أشكال إلا أن هناك طرٌقتٌن ؼالباً ماتشكلبن جزءاً هاماً فً توثٌق عملٌة المراجعة كماٌلً :

 مراجعة أو ملؾ النظم :رقابة عملٌة ال ملؾ - أ

وقد ٌحتوي  ، لذلك ٌجب مراجعتها وتحدٌثها بالنظام وٌشمل التفاصٌل الهامة لكل من الإجراءات الٌدوٌة والمبرمجة
 الملؾ على ماٌلً :

  صور من المستندات المستخدمة فً النظام مع تفاصٌل المراجعة التً تمت علٌها. 

 لبت والإجراءات الرقابٌة المتعلقة بهذه العملٌة وصؾ كٌفٌة تحوٌل مصادر المستندات إلى مدخ. 

  تفاصٌل الرقابة على التطبٌق فً كل جزء من النظام. 

  خرابط التدفقات. 

  تفاصٌل عن كل ملفات البٌانات بما فً ذلك وسابل التخزٌن والتنظٌم ووضع بطاقات البٌانات وترتٌبات
 .التخزٌن و وسابل عمل نسخ إضافٌة 

 لمستنداتتفاصٌل وعدد نسخ ا . 

 نتابج مراجعة المراجع للنظام وفاعلٌة الرقابة داخل النظام . 

 : قائمة إستقصاء  - ة
ٌساعد إستخدام قابمة إستقصاء الرقابة الداخلٌة وقابمة متابعة تقٌٌم الرقابة الداخلٌة على تفهم وتقٌٌم كل من 

قابة الٌدوٌة والمبرمجة التً ٌعتمد تتضمن القابمة أسبلة تؽطً كل من الرالرقابة العامة ورقابة التطبٌق و 
 علٌها المراجع فً أداء عمله.
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 رىثُك انُظبو المحبسجٍ وَظبو انشلبثخ انذاخهُخ :  - 2-2
حٌث أن ذلك ٌساعد على تقٌٌم على المراجع توثٌق النظام المحاسبً وبٌبة الرقابة بدرجة كافٌة لتحدٌد اسلوب المراجعة ، 

، وإذا ما تم تقٌٌم مخاطر الرقابة على أنها أقل من المعدل المرتفع فٌجب توثٌق ذلك التقٌٌم رقابة لبزمة ومخاطر الالمخاطر المت
داخلٌة للتأكد من سلبمة مهمة وتوثٌق للنظام وتتضمن ذلك تتبع  ماٌقوم المراجع بإجراء إختبارات وؼالباً فً أوراق المراجعة  

 ة .أحد العملٌات داخل النظام من البداٌة إلى النهاٌ

 وٌتم تلخٌص طرق التؤكد وتسجٌل النظام فٌما ٌؤتً :

 

 انزــسدُـــم                                                                                                                           انـــزأكــــــــذ           

                       أعمال المراجعة السابقة         اختٌار - أ

 توثٌق الوحدة للنظام المستخدم - ب

 إجراء لقاءات مع موظفً الوحدة محل المراجعة - ت

 تتبع العملٌات  - ث

 إختبار الوثابق - ج

 مراقبة الإجراءات  - ح

 

 وفٌما ٌلً إختبار هذه الطرق بالتفصٌل :

 

 طرق تؤكد النظام : 1-1-0

 ؤه فً أعمال المراجعة لعمٌل جدٌد .:هو أول عمل ٌجب إجرا اختبار أعمال المراجعة السابقة .أ 

: ٌجب أن ٌكون للجامعة كتٌبات توضح الإجراءات المحاسبٌة والتً  توثٌق الجامعة للنظام المستخدم .ب 

 تعتبر مصدر هام للمعلومات .

: قد ٌحتاج المراجع إلى لقاء بعض الموظفٌن ذات العلبقة للتعرؾ على طرق  إجراء لقاءات مع الموظفٌن .ج 

 . أدابهم العمل

 : لكً ٌتم تتبع تسلسل الإجراءات لهذه العملٌات . تتبع العملٌات )الفحص الداخلً ( .د 

: ٌمكن تجنب الفجوات فً النظام عن طرٌق إختبار وثابق مناسبة لمعرفة خطوات  إختبارات الوثائق .ه 

 العمل الفعلٌة .

 : أثناء تأدٌة العمل للتحقق من سلبمة الإجراءات . مراقبة الإجراءات .و 

 

 مذكرات -أ

 الهٌكل التنظٌمً -ب

قوابم إستقصاء عن المراقبة الداخلٌة أو  -ج
 قوابم الفحص 

 خرابط تدفقات  -د
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 طرق تسجٌل النظام : 1-1-1

 ٌتم تسجٌل النظام عن طرٌق :

 

 مذكرات توضٌحٌة :  -أ

تعتبر من الطرق البسٌطة والمناسبة لوصؾ النظام الإ أنها تعانً من العدٌد من المساوئ ذات الطبٌعة  

 العملٌة مثل :

o .أنها تشؽل حجم ؼٌر مناسب 

o . قد ٌصعب تفسٌر ومراجعة هذه الملبحظات 

o لبحظات عن التؽٌٌرات فً النظام .قد ٌصعب كتابة م 

o . قد ٌصعب اكتشاؾ فقدان جزء من النظام 

تعتبر هذه الطرٌقة مناسبة للوحدات الصؽٌرة وبعض النواحً فً الوحدات الكبٌرة التً تشمل 

 القلٌل من العملٌات 

      

 الهٌكل التنظٌمً : -ب

 أنها لاتحدد بدقة المهام المحددة ٌوفر طرٌقة مناسبة لوصؾ العلبقة بٌن الأشخاص والجامعة ، إلا 

لكل شخص حٌث أنها تصؾ فقط العلبقة الرسمٌة بٌنهم ولكن من الناحٌة العملٌة قد ٌكون للعلبقة ؼٌر 

 الرسمٌة أثار مهمة للمراجع .
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 ثشَبيح الدشاخؼخ انذاخهُخ نُظبو الحبست اِلي : -3

 -مراجعة الداخلٌة لنظام الحاسب الآلً :وفٌما ٌلً ملخص بالنقاط الرئٌسٌة لبرنامج ال

 رمُُى يذي كفبءح تخغُظ وسُبسخ َظبو الحبست اِلي نهىحذح محم الدشاخؼخ  -3-1

 ٌتم تحدٌد وتوثٌق الإجراءات الخاصة بتخطٌط الرقابة على نظام الحاسب الآلً كما ٌلً :

 بٌئة الرقابة  -2-0-0

 : التأكد من وجود إجراءات  لكل من 

o مج شراء البرا 

o  سرٌة البٌانات 

o  أنشطة الصٌانة 

o إدارة شبكة المعلومات 

 . التأكد من تبعٌة المسبول عن نظام المعلومات للمستوى الإداري المناسب 

 . ًالتحقق من الخبرات المناسبة والتأهٌل المناسب للعاملٌن بإدارة الحاسب الآل 

 تخطٌط نظام الحاسب الآلً -2-0-1

 ٌجٌة محددة لإدارة الحاسب الآلً تتفق مع الأهداؾ العامة للوحدة محل المراجعة .ٌنبؽً التأكد من وجود إسترات 

  ٌتعٌن التحقق من أن خطة وإستراتٌجٌة إدارة الحاسب الآلً تلبً إحتٌاجات كل مستخدمً البٌانات والمعلومات داخل
 الوحدة .

 ناسب بٌن الأنظمة الفرعٌة .ٌجب التأكد من وجود دراسات وتقارٌر دورٌة  للتأكد من وجود التكامل الم 

ٌتعٌن أن ٌتم تحدٌد أهم نقاط الضعؾ فً الجوانب الرقابٌة والتً لم تذكر أعله من خلل فهم إجراءات الرقابة  -2-0-2
 على نظام المعلومات .

 .ٌنبؽً القٌام بالاختبارات اللزمة لمدى تطبٌق السٌاسة والإجراءات الخاصة بنظم المعلومات بكفاءة  -2-0-3

 : يٍ خلال ثبلجبيؼخانزأكذ يٍ وخىد إخشاءاد سلبثُخ يُبسجخ ػهً ػًهُخ رغىَش َظى الدؼهىيبد  -3-2

 مع التركٌز على : تحدٌد وتوثٌق الإجراءات المتبعة فً أنشطة تطوٌر نظم المعلومات بالوحدة 2-1-0

  . مدى وجود أهداؾ واضحة لعملٌة التطوٌر 

 ملٌة التطوٌر ؟هل تم إعداد دراسة تحلٌلٌة لجدوى ع 

 هل هناك خطة واضحة لعملٌة التطوٌر؟ 

 هل إدارة عملٌة التطوٌر تقوم بتوضٌح نسب الإنجاز من خطة التطوٌر ومدى نجاحها ؟ 

  هل ٌتم مشاركة مستخدمً النظام وموظفً إدارة نظم المعلومات والموظفٌن الربٌسٌٌن بالجامعة فً عملٌة
 التطوٌر؟
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 كام الرقابة الداخلٌة على العملٌات بالجامعة ؟مدى تمشً عملٌة التطوٌر فً إح 

 هل تم اختبار المعلومات بعد عملٌة التطوٌر ؟ 

 هل تم التدرٌب المناسب على الأنظمة ؟ 

 التؤكد من وجود خطة مناسبة لصٌانة الأنظمة المطورة .ٌنبؽً  2-1-1

 تحدٌد نقاط الضعؾ فً الإجراءات الرقابٌة على عملٌة التطوٌر . 2-1-2

  ثبلجبيؼخ تحذَذ ورىثُك الإخشاءاد الدزجؼخ حىل َشبط انصُبَخ نُظى الدؼهىيبد  َُجغٍ 3-3

 من خلل التؤكد من :وتتضمن التؤكد من وجود إجراءات رقابة مناسبة على نشاط الصٌانة   

 ) وجود خطة محددة للصٌانة )للؤجهزة /البرامج 

 . مراجعة مستمرة وتقٌمٌه لعملٌة الصٌانة 

 ن مستخدمً النظام )على الأجهزة /البرامج (وجود شكاوي م 

 . توثٌق خطة الصٌانة 

 . كفاءة القابمٌن على نشاط الصٌانة 

 . التواصل المستمر بٌن مسبولً نشاط الصٌانة ومستخدمً النظام 

 . وجود السجلبت والوثابق المؤٌدة لعملٌات الصٌانة 

 . وجود خطة للتدرٌب المستمر لمسبولً نشاط الصٌانة 

 َذ ورىثُك الإخشاءاد الدزجؼخ نزحمُك سشَخ انجُبَبد تحذ 3-4

من خلل وتتضمن التؤكد من وجود إجراءات رقابة مناسبة على سرٌة وتؤمٌن البٌانات الخاصة بنظم المعلومات  2-3-0
 التؤكد من :

 مدى تأمٌن المعلومات 

 . تحدٌد صلبحٌات وسلطات الدخول على النظام واستخدام المعلومات به 

 لبحٌة إستخدام نظام المعلومات للموظفٌن الحالٌٌن فقط .إعطاء ص 

 . وجود تقٌٌم دوري خارجً لآلٌة تأمٌن المعلومات المتبعة بالجامعة 

  التحقق من أن إدارة نظم المعلومات قد اتخذت إجراءات محددة تهدؾ إلى تأمٌن المعلومات وتقوم بتطوٌر هذه
 الإجراءات بشكل مستمر .

 تخدم كلمة مرور التأكد من أن لكل مس– ( كلمة سرpassword. خاصة به ) 

  خاطبة  وذلك بشكل آلً . –سر  -ٌنبؽً خروج المستخدم فً حالة استخدامه لكلمة مرور 

 . ٌجب إبطال كلمة المرور وكلمة السر للمستخدم فً حالة انتقاله من إدارة إلى آخرى 
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 تتم بشكل مكتوب وٌتم الموافقة علٌه من المستوى  التحقق من أن التؽٌٌرات التً تطرأ على صلبحٌات أي مستخدم
 الإداري المناسب .

  ٌتعٌن إحكام الرقابة على سرٌة كلمة المرور وكلمة السر لكل مستخدم وذلك من خلبل تؽٌٌركلمة المرور وكلمة السر
 لأي مستخدم بشكل دوري . 

 لل التؤكد من  :الجامعة من خالتؤكد من وجود تؤمٌن مادي مناسب لشبكة معلومات  2-3-1

 جامعةأن خوادم شبكة معلومات ال (servers مؤمنة ومحمٌة بشكل مناسب من الحرابق وأن أدوات إطفاء الحرٌق )
 قرٌبة جداً منها .

 ( أن عملٌة الدخول إلى ؼرفة الخوادمservers. تقتصر على المختصٌن والمرخصٌن لهم بذلك ) 

 ة على وجودها وجردها .ترقٌم الحواسب بشكل ٌعمل على إحكام الرقاب 

 . ترخٌص البرامج المستخدمة بالأجهزة داخل الجامعة 

 التؤكد من وجود برنامج للحماٌة والكشؾ عن الفٌروسات ٌعمل بشكل آلً وٌتم تحدٌثه بشكل مستمر. 2-3-2

 التؤكد من أن إستخدام الشٌكات الخارجٌة ٌتم فً إطار عمل وحدة الخدمة العامة فقط . 2-3-3

( تم إنزالها على أجهزة الخوادم  Internet لتحقق من أن برنامج الحماٌة ) فً حالة إستخدام شبكة ا 2-3-4
(Servers . ) 

 التؤكد من إستخدام الشبكة للوحدة محل المراجعة ٌتم من خلل المستخدمٌن المصرح لهم فقط . 2-3-5

 فً مكان آمن . ( Communication Softwareالتؤكد من وجود برنامج الإتصال ) 2-3-1
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 هشاقجخ خىدح عولُبد المشاخعخ
ٌهدؾ هذا المعٌار إلى تحدٌد القواعد والإجراءات التً ٌجب القٌام بها لضمان الرقابة النوعٌة وضمان الجودة والتطوٌر 

 لأنشطة المراجعة الداخلٌة .

 ملخص محددات نظام مراقبة جودة عملٌات المراجعة الداخلٌة :

مدٌر المراجعة برنامج للرقابة النوعٌة والتطوٌر ٌؽطً جمٌع أنشطة المراجعة الداخلٌة , وٌتابع بإستمرار ( ٌضع 0
 مدى فاعلٌة هذا البرنامج , وٌتضمن تقٌٌماا دورٌاا ومتابعة مستمرة لجودة الأداء .

وٌجب أن تتضمن هذه العملٌة  ( تضع إدارة المراجعة الداخلٌة خطة لمتابعة وتقٌٌم الفعالٌة الكلٌة لبرنامج الجودة1
 تقٌٌماا داخلٌاا وخارجٌاا .

 انخقُُى انذاخهٍ : 2-1
 -ٌجب أن ٌتضمن التقٌٌم الداخلً : -0

o .الفحص المستمر لأداء إدارة المراجعة الداخلٌة 

o . ًالفحص الدوري من خلبل التقٌٌم الذات 

 المراجعة التً تمت .ٌجب القٌام بالفحص الداخلً بصفة دورٌة لتحدٌد مدى جودة أعمال  -1

تخدم عملٌة الفحص الداخلً للجودة إحتٌاجات مدٌر المراجعة الداخلٌة , إلا أنها قد تزود الإدارة العلٌا بتقٌٌم  -2
عمل المراجعة الداخلٌة , وٌجب هٌكلة عملٌات الفحص الداخلً , وٌجب أن ٌوفر الفحص أٌضاا توصٌات 

 راجعة الداخلٌة .ومقترحات تهدؾ إلى تحسٌن أداء إدارة الم

عندما تكون عملٌات الفحص الداخلً الرسمٌة ؼٌر ملئمة أو مكملة لهذا الفحص فٌتم إستخدام الطرق التالٌة   -3
 لتوفٌر تؽطٌة عناصر من عملٌات الفحص الداخلً كما ٌلً :

اً أو تبادلاً للآراء الفحص بواسطة مدٌر المراجعة أو مشرفٌن لعٌنة من عملٌات المراجعة ، فإن هذا ٌوفر تدرٌب -
 كما ٌكون تأكٌد لمدٌر المراجعة عن الأداء.

عند تعلٌق الوحدة محل المراجعة عن طرٌق إستخدام قوابم الإستقصاء، وتظهر هذه العملٌة مدى إدراك الوحدة  -
جات محل المراجعة لأنشطة المراجعة الداخلٌة وقد تؤدي إلى إقتراحات لجعلها أكثر فاعلٌة وإستجابة لإحتٌا

 الإدارة .

على مدٌر المراجعة الداخلٌة أن ٌراقب عملٌة الفحص الداخلً وٌتؤكد من أن الفرٌق مإهل ومستقل كلما كان ذلك  -4
 ممكناا.

ٌجب أن ٌتلقى مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة تقرٌراا مكتوباا لكل علمٌة فحص داخلً وأن ٌتؤكد من إتخاذ الإجراء  -5
 الملئم.
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 ى الخبسخٍ لأداء المشاخعت انذاخهُت )انفحص الخبسخٍ (انخقُُ – 2-2
ٌتم الفحص الخارجً لأعمال إدارة المراجعة الداخلٌة لتحدٌد مدى جودة عملٌاتها على أن ٌراعى فً هذه النوعٌة من 

 التقٌٌم ماٌلً :

وء برنامج الرقابة النوعٌة ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة مناقشة طبٌعة الفحص الخارجً مع الإدارة العلٌا وفً ض -0
 على الأداء .

عند اختٌار الفاحص الخارجً ٌجب مراعاة أن ٌكون الفاحصٌن مؤهلٌن مستقلٌن ولاٌكون لدٌهم أي تضارب فً  -0
 المصالح حقٌقٌاً كان أو ظاهرٌاً .

ى إلتزام إدارة على فرٌق الفحص عند الإنتهاء من عملٌة فحص خارجً إصدار تقرٌر رسمً ٌحتوي على رأي فً مد -3
 المراجعة الداخلٌة بالمعاٌٌر المهنٌة وبدلٌل المراجعة الداخلٌة

ٌجب القٌام بالفحص الخارجً مرة على الأقل كل خمس سنوات وٌكون هناك ظروؾ تبرر القٌام بالفحص الخارجً  -4
 على فترات أطول .

لك لمحدودٌة الموارد أو لأسباب أخرى فإنه ٌجب الفحص الخارجً هو عنصر مهم لتحقٌق جودة الأداء ، إلا إذا تعذر ذ -5
 إعطاء وزن أكبر للئشراؾ وللفحص الداخلً الدوري  ، وطرق مراقبة الجودة الأخرى المتاحة للئدارة .

 

 ( ٌفضل الإشارة فً تقارٌر المراجعٌن الداخلٌٌن إلى أن أنشطتهم قد تمت وفقاا للمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌة .3

ن تلتزم إدارة المراجعة الداخلٌة , بالمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌة وبقواعد السلوك المهنً فً حالات ( ٌجب أ3
 لاٌتحقق فٌها مثل هذا الإلتزام الكامل ٌتم الإفصاح عند ذلك للإدارة العلٌا .
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 نموذج متابعة إستكمال عملٌة المراجعة
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 المشحهت انثبنثت :يشحهت انخقشَش وحبهُغ انُخبئح :

عن  الإطار العملً والمهنً لعملٌة التقرٌر عن أعمال المراجعة الداخلٌة كما تحدده معاٌٌر المراجعة الداخلٌة الصادرة

 معهد المراجعٌن الداخلٌٌن الأمرٌكً وكذا أفضل الممارسات المهنٌة فً هذا الشأن .

 أًىاع التقبسَش : -1

 تقارٌر مرحلٌة  أو نهائٌة  :  0-0

تستخدم التقارٌر المرحلٌة لتبلٌػ أي معلومات تتطلب إهتماماً عاجلبً أو الابلبغ عن تؽٌٌر فً نطاق عملٌة 
ة تقدٌم  تقرٌر نهابً فً نهاٌة عملٌة المراجعة ٌوضح كافة النتابج التً وهذا لاٌؽنً عن ضرور –المراجعة 

 توصلت إلٌها عملٌة المراجعة بصفة نهابٌة .

 تقرٌر رسمً وتقرٌر ؼٌر رسمً :  0-1

التقرٌر الرسمً الذي ٌقدم للئدارة العلٌا طبقاً للقواعد والإجراءات المتبعة ، وقد ٌكون ؼٌر رسمً فً الحالات 
 ذلك مثل الإبلبغ عن حالة ؼش وإختلبس أو مخالفة . التً قد تتطلب

 تقرٌر شفهً أو تحرٌري : 0-2

فً بعض الظروؾ ٌمكن تقدٌم تقرٌر شفهً للئدارة العلٌا ٌقدم فٌه بعض الملبحظات وتتلخص محددات هذه  
 الظروؾ فٌما ٌلً :

 أن تكون المخالفات لٌست خطٌرة أو مؤثرة . -

 أو الملبحظة أقل من العابد أن تكون التكلفة المتوقعة للمخالفة  -

 وٌتحقق ذلك طبقاً لطبٌعة عمل المراجعة .   تقرٌر مالً / تشؽٌلً : 0-4

 يىاصفبد انزمشَش : -2

 الموضوعٌة : ٌجب أن ٌكون التقرٌر موضوعً ؼٌر متحٌز وتتحدد الموضوعٌة :  1-0

 أن ٌكون المراجع مقتنع بما قام به من إجراءات وما أدرجه من ملبحظات . -

 أي تنازلات جوهرٌة تؤثر على جودة العمل  ألا ٌقدم -

 ألا ٌتأثر المراجع فً تقرٌره بأحكام الآخرٌن . -
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 الدقة :  1-1

 ٌجب أن ٌكون التقرٌر دقٌقاً وأن لاٌدرج المراجع فٌه أي بٌانات أو إحصابٌات لاتتصؾ بالدقة  -

 عدم المبالؽة فً وصؾ المشكلة ونتابجها  -

 لة الكافٌة .تدعٌم أوراق عمل المراجعة بالأد -

 

 الوضوح : 1-2

إعققداد التقرٌققر بشققكل ٌسققمح الوصققول إلققى الحقققابق والملبحظققات ونتققابج المراجعققة فققً سققهولة وبشققكل مباشققر  
 وموضوعً مع تحدٌد الآثار المالٌة أو على التشؽٌل .

 التوقٌت المناسب :   1-3

المناسقب الوققت المناسقب الوققت المناسقب  ٌتم إعداد التقرٌر بحٌث ٌكون دافعاً لإتخاذ إجقراء أو ققرار فقً الوققت
 وأن ٌفً بالإحتٌاجات الراهنة للئدارة .

 اللؽة المهنٌة : 1-4

ٌجب أن تتصؾ لؽة التقرٌر باللؽة المهنٌة  الموضوعٌة بعٌداً عن التعرض للؤشخاص أو الإنتققادات الجارحقة أو 
 تعمد إظهار أخطاء أفراد معنٌٌن .

 شكم ومحزىي انزمشَش : -3

إدارة مراجعة لأخرى أو نتٌجة لنوع عملٌقة المراجعقة ذاتهقا إلا أن هنقاك العدٌقد مقن النققاط الأساسقٌة  ٌتؽٌر من -
 التً لابد أن ٌتضمنها التقرٌر ملخصها كما ٌلً  :

 صفة المتلقً : وهو من ٌوجه إلٌه التقرٌر وهو أعلى سلطة بالجهة ) رئٌس الجامعة ( 2-0

 عة :طبٌعة عمل المراجعة وفترة المراج 2-1

حسققاب .....الققخ ( وهققل عملٌققة المراجعققة دورٌققة أو بتكلٌققؾ خققاص ، كمققا ٌجققب أن ٌققذكر  –نشققاط  –) إدارة 
 الفترة التً تؽطٌها عملٌة المراجعة .

 الهدؾ من عملٌة المراجعة )الؽرض والنطاق(  2-2

 التأكد من صحة .... الخ ( –)تقٌٌم الرقابة الداخلٌة 

 نتائج تقرٌر السابقة : 2-3

 من ما تم بشأن نتابج المراجعة السابقة وتقٌٌم ما أتخذه من إجراءات تصحٌحٌة .ٌتض

 

 



 

97 
 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 نتائج المراجعة : 2-4

 وهً ما أسفرت عنه عملٌات المراجعة الحالٌة من ملحظات 

 التارٌخ والتوقٌع : 2-5

 تارٌخ التقرٌر وتوقٌع مدٌر المراجعة أو من ٌفوضه فً ذلك 

 موضوعات أخرى : 2-1

رٌر معلومات عامة عن الأنشطة محل الفحص مثل معلومات عن النواحً التنظٌمٌة للنشاط محل قد ٌتضمن التق -
 الفحص .

قد ٌتضمن أراء الإدارة محل المراجعة فٌما جاء من ملبحظات وٌمكن رفع خطاب منفصل عن التقرٌر ٌتضمن  -
 هذه الآراء ووجهات النظر .

 ساسٌة سابقة الذكر نموذج لتقرٌر المراجعة الداخلٌة طبقاا للعناصر الأ
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 يشاحم إػذاد انزمشَش :  -4

تمر هذه بالعدٌد من الخطقوات بداٌقة مقن الملبحظقات التقً ٌقدونها المراجقع بقأوراق العمقل وإنتهقاءاً بتققدٌم 
 لى الإدارة العلٌا كما ٌلً : إالتقارٌر النهابً 

 تجمٌع الملحظات من أوراق العمل : 3-0

تجمٌقع الملبحظقات المدونقة فقً أوراق العمقل ٌققوم المراجقع بالبقدء فقً  عةبعد الانتهاء من أعمال المراج
ٌوضققح الملبحظققة  تمهٌققداً لعرضققها علققى المشققرؾ ولتنفٌققذ ذلققك ٌققتم اسققتٌفاء نمققوذج ملخققص الملبحظققات

العملٌققة للمناقشققة فققً  أو مسققبول وٌعققرض علققى مشققرؾ المدرجققة بققأوراق العمققل ورقققم ورقققة العمققل
 مسار كل منها بالآتً:الملبحظات المدرجة وتحدٌد 

 ؟هل تدرج فً مسودة التقرٌر تمهٌداً لمناقشتها مع مسبول الوحدة محل المراجعة  -
 ؟هل ٌؤجل إدراجها  -
 ؟هل تناقش وتسوى مع الوحدة محل المراجعة  -
 هل الملبحظة ؼٌر جوهرٌة ؟ -
-  
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 مناقشة مدٌر العملٌة / المشرؾ فً الملحظات : 3-1

نمققوذج ملخققص الملبحظققات ٌقققوم المراجققع بمناقشققتها مققع مققدٌر/ مشققرؾ العملٌققة لتحدٌققد مسققار كققل بعققد اسققتٌفاء 
 ملبحظة ، ٌقوم مدٌر العملٌة / المشرؾ  بدراسة كل ملبحظة وتوجٌهها بوضع العلبمة بالخانة المناسبة .

 تجمٌع الملحظات التً ستدرج بمسودة التقرٌر  3-2

ٌققع الملبحظققات فققً نمققوذج مسققودة التقرٌققر مققن واقققع الملخققص السققابق ٌقققوم مققدٌر العملٌققة أو المشققرؾ بتجم
 باستخدام النموذج التالً :

 مراجعة الملحظات مع الإدارة محل المراجعة : 3-3

بعققد اسققتٌفاء نمققوذج مسققودة التقرٌققر ٌقققوم بمناقشققة مسققبولً الإدارة محققل المراجعققة فققً كققل ملبحظققة وتتحققدد 
 ا ٌلً :احتمالات  نتابج هذه المناقشة فٌم

 موافقة مسبولً الإدارة على الملبحظة وبالتالً تدرج بالتقرٌر النهابً . .أ 

اقتناع مدٌر العملٌة / المشرؾ بوجهة نظر مسبولً الإدارة محل المراجعة وبالتالً ٌقتم تسقوٌة وتصقفٌة الملبحظقة  .ب 
 وإلؽاءها من مسودة التقرٌر 

الملبحظة وفً هقذه الحالقة لابقد وأن ٌتضقمن التقرٌقر  تمسك مسبولً الإدارة محل المراجعة بوجهة نظرهم فًأن ٌ .ج 
 وجهة النظر هذه إما فً صلب التقرٌر أو فً خطاب منفصل مرفق بالتقرٌر النهابً.

 إعداد التقرٌر النهائً : 3-4

ٌققوم مققدٌر العملٌققة / المشققرؾ بإعققداد التقرٌققر النهققابً )بصققفة مبدبٌقة ( مققن واقققع نمققوذج مسققودة التقرٌققر ثققم ٌققتم 
ومناقشته مع المدٌر المسبول والقذي ٌققوم بقدوره بمناقشقة كقل ملبحظقة وإجقراء التعقدٌلبت اللبزمقة فٌمقا بعرضه 

 ٌتعلق بطرٌقة العرض الصٌاؼة .
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 العرض على مدٌر الإدارة لإعتماد التقرٌر  3-5

 تماد .ٌقوم مدٌر الإدارة المسبول بعرض التقرٌر فً صورته النهابٌة على مدٌر الإدارة للمناقشة و الإع

 -وٌمكن تصور مراحل إعداد التقرٌر وتقدٌمه للإدارة العلٌا فً الشكل التالً :
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 يشحهت المخببعت -المشحهت انشابعت :

  ًلأفضققل لمعققاٌٌر المراجعققة الداخلٌققة الصققادرة مققن معهققد المققراجعٌن الققداخلٌٌن الأمرٌكققً وكققذلك طبقققاً طبقققا

 ن ٌتبلور الإطار العام لمتابعة تقارٌر المراجعة الداخلٌة فٌما ٌلً :الممارسات المهنٌة الحدٌثة فً هذا الشأ

 يسئىنُخ إتخبر الإخشاءاد انزصحُحُخ : -1

تقع المسبولٌة عن الملبحظات الواردة بتققارٌر ونتقابج أعمقال المراجعقة الداخلٌقة علقى عقاتق الإدارة العلٌقا  .0

 بالإضافة إلى الإدارة محل المراجعة .

دارة محقل المراجعققة أي إجقراءات تصقحٌحٌة مناسقبة لأسقباب أو إعتبقارات معٌنققة  فقً حالقة عقدم إتخقاذ الإ .0

 فٌجب أن ٌتضمن تقرٌر المراجعة الداخلٌة توضٌح ماٌلً :

  نوع الملبحظة 

 درجة أهمٌة الملبحظة وتأثٌرها 

 مقن وجهقة نظقر الإدارة ) إعتبارات وأسباب عدم إتخاذ الإدارة محل الفحص الإجراءات التصقحٌحٌة
 . (لفحصمحل ا

  مقترحات الإدارة محل الفحص فً إتباع إجراءات مراجعة بدٌلة 

  رأي إدارة المراجعة الداخلٌة فً هذه المقترحات 

وذلحك إذا وفً هذه الحالة تتحمل الإدارة محل الفحص الأخطار الناجمة عن عدم إتخاذ الإجراءات التصححٌحٌة  -

 ملٌة المراجعة .لم توفر بدٌلا مناسباا ٌإدي إلى تحقٌق الهدؾ من ع

 رمُُى الإخشاءاد انزصحُحُخ : -2

إدارة المراجعققة الداخلٌققة هققً المسققبولة عققن تقٌققٌم الإجققراءات التصققحٌحٌة للملبحظققات الققواردة بتقارٌرهققا  تعتبققر

  والمتخذة سواء من الإدارة العلٌا أو من الإدارة محل الفحص.

 -ة لإتمام عملٌة التقٌٌم :وعلى مدٌر المراجعة الداخلٌة أن ٌتخذ الإجراءات التالٌ

 تحدٌد طبٌعة توقٌت التقٌٌم : 0-0

ٌجققب علققى مققدٌر المراجعققة الداخلٌققة تحدٌققد توقٌققت إجققراء عملٌققة تقٌققٌم الإجققراءات التصققحٌحٌة بالترتٌققب مققع 

 الإدارة العلٌا والإدارة محل الفحص مع الأخذ فً الإعتبار ما ٌلً :

i. ة بتحدٌدتوقٌت إجراء التقٌٌم حٌث ٌقوم مدٌر المراجع : 
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o  بمجرد الانتهاء من عملٌة المراجعة وذلك فً الحالات التً تتطلب هل تتم عملٌة تقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة

 إجراءات تصحٌحٌة سرٌعة لا تتحمل التؤجٌل  مثل :

 وجود قصور واضح فً إجراءات تأمٌن مخازن الجامعة. -

 . عدم وجود ) أو انتهاء سرٌان ( وثابق الأصول بصفة عامة -

 إضهار أعمال الجرد ) المفاجا والسنوي ( وجود عجز جوهري . -

o هل تتم عملٌة تقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة ضمن عملٌة المراجعة ؟ 

 أهمٌة الملبحظة الواردة بالتقرٌر. -0

 درجة الجهد والتكلفة المطلوبة لتصحٌح الحالة التً تم التقرٌر عنها )فً إطار مبدأ التكلفة والعابد (. -3

 مخاطر عدم إتخاذ )أو فشل ( الإجراء التصحٌحً . -4

 الفترة الزمنٌة اللبزمة لتنفٌذ عملٌة التقٌٌم . -5

 مناسبة الفترة الزمنٌة بٌن إصدار التقارٌر وإستجابة الإدارة للئجراءات التصحٌحٌة . -6

 تحدٌد المسئول عن تقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة : 0-1

و من ٌفوضه بتحدٌد المراجع المسبول عن متابعة وتقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة أ

وٌجب أن ٌكون المراجع ذو خبرة ومهارة لازمة لعملٌة التقٌٌم ولاٌشترط أن ٌكون من الفرٌق الذي قام بعملٌة 

 المراجعة وإعداد التقرٌر .

لنمققوذج المخصققص لققذلك )متابعققة تقرٌققر وٌقققوم المراجققع المخققتص بتوثٌققق عملٌققة التقٌققٌم مققن خققلبل إسققتٌفاء ا

 -المراجعة ( والذي ٌوضح :

o  . نوعٌة الملبحظة 

o .) مرجع ورقة العمل )لسهولة الرجوع إلى تفاصٌل الملبحظة 

o . الإجراء التصحٌحً المستخدم 
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o .)تقٌٌم الإجراء التصحٌحً ،هل )كاؾ /مناسب( أو )ؼٌر كاؾ / ؼٌر مناسب 

 الدزبثؼخ :إخغبس الإداسح انؼهُب ثُزبئح  -2

تتوقؾ نوعٌة وتوقٌت إخطار الإدارة العلٌا بتقارٌر متابعة وتقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة على طبٌعة وأهمٌة تلك 

 الإجراءات كما ٌلً :

 التقرٌر الفوري : 

هاء من وهو التقرٌر الذي ٌقدم إلى الإدارة العلٌا عن متابعة التقارٌر وتقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة المتخذة بعد الانت

 أعمال المراجعة بفترة وجٌزة )تسمح للئدارة العلٌا أو الإدارة محل الفحص باتخاذ الإجراءات المناسبة (.

 تحتمل التؤجٌل . وٌقدم ها التقرٌر فً الحالات التً تتطلب إجراءات تصحٌحٌة سرٌعة ولا -

 التقرٌر العادي :

ٌة التً ٌمكن أن ٌتم تقٌٌمها خلبل عملٌات المراجعة وٌقدم فً حالة متابعة التقرٌر وتقٌٌم الإجراءات التصحٌح

التالٌة ، وفً هذه الحالة  ٌقوم مدٌر المراجعة بإدراج نتابج المتابعة والتقٌٌم ضمن تقرٌر المراجعة التالٌة أو بتقرٌر 

 منفصل .

تصحٌحٌة المتخذة وفً كل الحالات لابد أن ٌتضمن التقرٌر رأي إدارة المراجعة الداخلٌة بوضوح فً الإجراءات ال

 ومدى ملبءمتها ومناسبتها لتلبفً الملبحظات الواردة بتقارٌر المراجعة .
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 الدكىٌ انثبنث

 داءرمُُى الأ 

ظهحار احتمحالات وإتهتم هذه العملٌحة بحالحكم علحى محدى فعالٌحة وكفحاءة العملٌحات والتعلٌمحات ووسحائل الرقابحة فحً الجامعحة 

تقٌحٌم مسحتوى الأداء لمعرفحة الكفحاءة الإنتاجٌحة لهحا هحداؾ الجامعحة وٌحتم أمتهحا لتحقٌحق ءالخطؤ فٌها ومحدى مل التصور أو

 التقٌٌم على ثلثة مستوٌات هً:بدون زٌادة فً التكلفة وٌتم هذا 

 بالنسبة للجامعة كوحدة  واحدة ، تقٌٌم مستوى الخدمة كٌفاَ وكماَ. -

تخطققٌط والتنظققٌم والسٌاسقات والإجققراءات المسققتخدمة بالإضققافة إلققى مققدى تحقٌققق بالنسقبة لإدارة الجامعققة مققن حٌققث ال -

 إهداؾ الجامعة.

 بالنسبة للؤفراد من حٌث الأعمال المطلوبة منهم وقدرتهم على التصرؾ فٌها حسب الإمكانٌات المتاحة. -

 
 ُت انشئُغُت نخقُُى الأداء:ًهالمحبوس انع -1

 :ٌعتمد على ثلثة محاور وهً

 لأول: فحص الخطت ويخببعت حُفُزهب:المحىس ا 1-1
ٌقوم المراجع  وبإستخدام العدٌد من اللوائح والنظم والإجراءاتفً ضوء اهداؾ الجامعة او الادارة محل المراجعة 

 -داء الادارة العلٌا فً قٌامها بوظائفها الرئٌسٌة الممثلة فً:أبتقٌٌم 

 التخطٌط. -

 التنظٌم . -

 الرقابة. -

شحطة فحً تحقٌحق لتحدٌحد محدى مسحاهمة هحذه الأنخحرى بالجامعحة وذلحك الوظٌفٌحة الأنشحطة أداء الأ كما ٌقوم المراجع بتقٌحٌم

 الأهداؾ العامة.

 :وعلى سبٌل المثال 

 تقٌٌم الشبون الاكادٌمٌة . -

 تقٌٌم نشاط شبون الطلبب . -

 تقٌٌم نشاط الشبون المالٌة وتحصٌل الإٌرادات. -

 تقٌٌم نشاط الموارد البشرٌة. -

بمحا ٌحقحق الهحدؾ العحام للجامعحة او الإدارة مححل  إلٌحه من تنفٌذ هذه الانشحطة للمهحام الموكلحةوٌتحقق المراجع 

 المراجعة .
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 داء الجبيعت .الأالمحىس انثبٍَ انشقببت عهً كفبءة  1-2
بحؤعلى درجحة  دافهاأهحوتنفٌحذ ة محل المراجعة بمختلحؾ اوجحه نشحاطها ٌقوم المراجع بالتحقق من قٌام الجامعة أو الإدار

بٌن اوجه النشاط المختلفحة بالجامعحة,  اءة ممكنة بالإضافة إلى التؤكد من تحقٌق الترابط والتوازن والتكامل والتناسقكف

 وٌختص هذا الجانب بمتابعة التنفٌذ الفعلً للمهام.

 المحىس انثبنث حقُُى الإداء.  1-3
التححً ٌجححب ان تحققهححا  والنححواحً هححداؾافححة الأوتنفٌححذها لك ٌقححوم المراجححع الححداخلً بتقٌححٌم أداء الوحححدة محححل المراجعححة

( visionداء علحى ترجمحة رإٌحة الجامعحة )وهو ما ٌعحرؾ بحالأداء المتحوازن والحذي ٌركحز فحً قٌحاس وتقٌحٌم الأالجامعة 

 واستراتٌجٌتها الى اهداؾ ومقاٌٌس تؽطً عدة مجالات منها:

 الجانب المالً والتشؽٌلً . -

 جانب العملبء )الطلبب ( -

 مو .جانب التعلٌم والن -

 جانب المجتمع. -

 :حصًُى بشَبيح يشاخعت وحقُُى الاداء -1

 وٌتضمن بصورة عملٌة جانبٌن رئٌسٌٌن : 

 .دارة العلٌا بوظائفها ومسئولٌاتهاقٌام الإول : التحقق من مدى لأالجانب ا

 وٌتناول هذا الجانب ما ٌلً :

 وضع تحدٌد الأهداؾ. -

 وظٌفة التخطٌط . -

 وظٌفة التنظٌم . -

 ة على التنفٌذ من خلبل اللوابح والسٌاسات والنظم .وظٌفة الرقاب -

 :بمستوٌاتها  بالجامعةالجانب الثانً : ٌتعلق بمدى قٌام الوحدات الفرعٌة 

 داء المتوازن ولاسٌما فً المجالات التالٌة:وٌتناول هذا الجانب مفهوم الأ

 الجانب المالً وٌتناول المؤشرات المالٌة . - أ

 ؤشرات شبون الطلبب .جانب شبون الطلبب وٌتناول م - ب

 جانب التشؽٌل وٌتناول الجوانب التشؽٌلٌة . - ج

 جانب الموارد البشرٌة . - د

 وحقُُى الإداء . يشاخعت انبُبَبث انىاخب حىفشهب نخُفُز بشَبيح -2

 البٌانات المالٌة . 3-0

 بٌانات الشبون الأكادٌمٌة . 3-0

 بٌانات شبون الطلبب . 3-3

 بٌانات تشؽٌلٌة. 3-4

 الموارد البشرٌة. بٌانات 3-5
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 نمىرج استرشبدٌ للإطبس العبم لبرًبهح هشاخعخ تقُُن الأداء

 

 ئم بالفحص:.....................الإدارة العلٌا :                                                                                                         القا
 مدة الفحص:.....................                                                                                                الهدؾ الرئٌسً :        

 أولاا: الأهداؾ 
 

المخاطر التً 
 ٌؽطٌها الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objective) 

 الإجراءات الرقابٌة

( Control 
activity) 

 طرةدرجة المخا
Level Of Risk )برنامج المراجعة)خطوات الفحص 

(Audit Program) 

 التعلٌق

comment 
C B A 

  مخاطر عدم
وجود   أهداؾ 

محــددة 
 للجامعة

  مخاطر عدم
تنفٌذ     
الجامعة 

لأهدافها    
كجزء من 

الخطة  العامة 
للدولة فً                    

مجال التعلٌم 
العالً والبحث 

 .  العلمً 

التأكد من قٌام 
الإدارة 
بتحدٌـــد 

أهداؾ محددة 
للجامعة تساهم 
فً إنجاز خطة 

 الدولة

  ضرورة وجود
خطة محددة 

للدولة فً مجال 
التعلٌم العالً 
 والبحث العلمً
وكذا برامج 

زمنٌة لتنفٌذ تلك 
 الخطة.

  ضرورة تحدٌد
دور الجامعة فً 

 هذا المجال.
  ٌتعٌن وجود

تقارٌر توضح 
مدى تمشى 

داؾ الجامعة أه
 مع خطة الدولة.

ٌقوم المراجع المختص بإدارة المراجعة    
 الداخلٌة بالإجراءات التالٌة:

الحصول على خطة الدولة )من  -0
وزارة التعلٌم العالً(فً مجال 
النشاط وكذا البرامج الزمنٌة 

 لتنفٌذها.
الحصول على النظام الأساسً  -0

للجامعة/قرار التأسٌس/قرارات 
مجلس الجامعة مجلس الامناء و

والتً تحدد الأهداؾ الاستراتٌجٌة 
للجامعة فً مجال النشاط والقٌام 

 بخطوات الفحص التالٌة :
التحقق من التحدٌد الواضح  0.0

لأهداؾ الجامعة ومدى تعبٌرها عن 
 استراتٌجٌة الجامعة.

تحدٌد مدى ترتٌب الأهداؾ طبقاَ  0.0
 للؤهمٌة النسبٌة.

 التحقق من مدى تمشى هذه 3.0
الأهداؾ مع خطة الدولة فً مجال 

 التعلٌم العالً والبحث العلمً .
تحدٌد مدى قابلٌة أهداؾ الجامعة  4.0

 للقٌاس الكمً.
التحقق من ترجمة الأهداؾ  5.0

الإستراتٌجٌة إلى أهداؾ تفصٌلٌة 
 للئدارات/ مراكز المسبولٌة .

تحدٌد ما اذا كان العاملٌن  6.0
تامة  الربٌسٌٌن بالجامعة على دراٌة
بهذه الأهداؾ الإستراتٌجٌة 

 والتفصٌلٌة.
التحقق من مراجعة وتعدٌل هذه  7.0

الأهداؾ الإستراتٌجٌة بصورة 
دورٌة فً ضوء التؽٌرات التً 
تحدث فً الظروؾ الداخلٌة 

 والخارجٌة للجامعة.
. التأكد من وجود نظام متابعة لمدى 3

تمشً أهداؾ الجامعة مع السٌاسة 
جال التعلٌم العامة للدولة فً م

 العالً والبحث العلمً .
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 ثبًُبَ: التخطُط

 

 

 

 

 

المخاطر التً 
ٌؽطٌها 
 الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objectiv

e) 

الإجراءات 
 الرقابٌة

( Control 
activity) 

درجة 
 المخاطرة

Level 
Of Risk 

 برنامج المراجعة)خطوات الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة
 العمل

W/p 
ref 

 ٌقالتعل
comment 

C B A 

مخاطر عدم  
كفقققققققققققققققققاءة 
الإدارة فقققققً 
التخطقققققققققٌط 
وبالتقققققققققققالً 
عققدم تحقٌققق 
الأهققققققققققداؾ 
وعققدم تنفٌققذ 
الإسققتراتٌجٌة 

المحققققققققققققددة 
 للجامعة.  

التأكد من 
قٌام الإدارة 
بدورها فً 

القٌام 
بوظٌفة 
التخطٌط 
بالكفاءة 
 المناسبة.

  ضققرورة وجققود
خطققققققققققة عامققققققققققة 
للجامعقققققققة تحققققققققق 
الأهققققققققققققققققققققققققققداؾ 

 ٌة .الإستراتٌج
  ٌتعقققققٌن وجقققققود

خطققققققط تفصققققققٌلٌة 
وخطققققققط فرعٌققققققة 
للكلٌققات والمراكقققز 
والققققققققققققققققققققققققققدوابر 
 والإدارات العامة .

  ضققرورة وجققود
تققققارٌر عقققن مقققدى 
تنفٌقققققققققذ الخطقققققققققط 
وحصققققققققققققققققققققققققققققر 
الانحرافقققققققققققققققققققات 

 وأسبابها.

ٌقوم المراجع المختص بإدارة المراجعة الداخلٌة لتحقٌق    
 هذا الهدؾ بالإجراءات التالٌة:

للجامعة والخطط التفصٌلٌة الحصول على الخطة العامة  . أ
للكلٌات والمراكز والدوائر والادارات أو لمراكز المسئولٌة 

 المختلفة التحقق من الاتً:
إعتماد الخطط الموضوعة من المستوى الاداري المناسب  .0

 )الإدارة العلٌا/المدٌر التنفٌذي(.
تحدٌد نوعٌة الخطط الموضوعة )طوٌلة الأجل/ قصٌرة  .0

 الأجل(.
التى ٌتم علٌها وضع الخطط وتحدٌد مدى  تحدٌد الأسس .3

 ملبءمتها.
التحقق من وجود إرتباط بٌن الخطط الموضوعة وأهداؾ  .4

 الجامعة.
تحدٌد مدى اشتراك المستوٌات الإدارٌة المختلفة فً عملٌة  .5

التخطٌط وماهى درجة مساهمة كل مستوى فً إعداد 
 الخطط.

 التحقق من التعبٌر عن الخطط فً شكل كمً ومالً . .6
 لتحقق من مراجعة تقدٌرات الخطط بواسطة المختصٌن.ا .7
التحقق من مدى ملببمة المعلومات التً تعتمد علٌها  .8

 الخطط ومدى دقتها.
تحدٌد مدى وجود اتصال بٌن الوحدات الفرعٌة وبٌن جهة  .9

 إعتماد الخطط )الإدارة العلٌا(
التحقق من مدى التزام الادارة العلٌا وعمداء الكلٌات  .02

ساء الدوابر ومدراء الادارات بالخطط والمراكز ورؤ
 الموضوعة .

التؤكد من المرونة الكافٌة للخطط الموضوعة بحٌث ٌمكن  . ب
 تعدٌلها طبقاَ للظروؾ والمتؽٌرات .

 ج. التؤكد من وجود نظام لمتابعة تنفٌذ الخطط الموضوعة.
د. التحقق من مدى الاستفادة من المعلومات الناتجة فً 

 لى.عملٌة التخطٌط المستقب
ه. إعداد تقرٌر بنتائج ماتم التوصل إلٌه نتٌجة ماقام به من 

 فحوص.
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   ثبلثبَ التٌظُن 

المخاطر التً ٌؽطٌها 
 الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ
(Control 

objective) 

 الإجراءات الرقابٌة
( Control activity) 

درجة 
 المخاطرة
Level Of 

Risk 

برنامج المراجعة)خطوات 
 الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة
 العمل

W/p 
ref 

 التعلٌق
comment 

C B A 

  عدم ملبءمقة الهٌكقل
التنظٌمقققققققً للقٌقققققققام 
بتنفٌققققققققققذ أهققققققققققداؾ 
وخطققققققط الجامعققققققة 

 بالشكل المناسب.

التأكقققد مقققن توافقققق 
وملبءمققققة الهٌكققققل 
التنظٌمققً للجامعققة 

 لتحقٌق أهدافها.

  ضقققرورة وجقققود هٌكقققل
تنظٌمى واضح ومحدد 
 ٌحققدد خطققوط السققلطة
والمسقققبولٌة  بصقققورة 

 واضحة .
  ٌتعقققٌن وجقققود توصقققٌؾ

دقٌق للوظابؾ بالجامعقة 
. 
  ٌنبؽققققً وجققققود تحدٌققققد

واضققققققح لمسققققققبولٌات 
واختصاصقققققققققققققققققققققات 
الوحقققققققدات الفرعٌقققققققة 

 بالجامعة.
 

ٌراعحححً عحححدم التححححداخل او 
التضحححححححححححححححححارب فحححححححححححححححححً 

 الاختصاصات .
 

ٌقححوم المراجححع المخححتص بححإدارة    
المراجعححة الداخلٌححة لتحقٌححق هححذا 

 ات التالٌة:الهدؾ بالإجراء
الحصححححححححول علححححححححى الهٌكححححححححل -أ

التنظٌمحححً العحححام للجامعحححة وكحححذا 
ظٌمحححححً للوحححححححدات تنالهٌكحححححل ال

الفرعٌححححححة والقٌححححححام بخطححححححوات 
 الفحص التالٌة:

 

التحققق مققن وضقوح الهٌاكققل  -0
التنظٌمٌقققققققة واعتمادهقققققققا مقققققققن 
المسقققققققتوى الاداري المناسقققققققب 

 )الإدارة العلٌا(.
التأكقققققققد مقققققققن ان الهٌاكقققققققل  -0

وازن بقققٌن التنظٌمٌقققة تحققققق التققق
المسقققققتوٌات الادارٌقققققة بتحدٌقققققد 
خطقققققوط السقققققلطة والمسقققققبولٌة 

 والاشراؾ بصورة واضحة.
التحقققققققق مققققققن ان الهٌاكقققققققل -3

التنظٌمٌقققة هقققً الرسقققمٌة داخقققل 
الجامعة ولا ٌوجد هٌاكل أخقرى 

 ؼٌر رسمٌة.
التاكققققققققد مققققققققن أن الهٌاكققققققققل -4

التنظٌمٌقققة تعتمقققد علقققى التقققوازن 
بقققققٌن المركزٌقققققة واللبمركزٌقققققة 

 تخاذ القرارات .المنظمة فً ا
التحقققققققق مققققققن ان الهٌاكقققققققل -5

التنظٌمٌقققة ققققادرة علقققى تحقٌقققق 
أهداؾ الجامعة فً اقصقر وققت 

 وباقل تكالٌؾ ممكنة.
التحقققققق مققققن ثبققققات الهٌاكققققل -6

التنظٌمٌقة للجامعقة مقن سقنة القى 
اخرى مع وجود نظام لتطوٌرها 

 الضرورة لذلك. اذا ما دعت
التؤكححد مححن وجححود توصححٌؾ  -ب

ة الوظحححائؾ وظٌفحححً دقٌحححق لكافححح
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بالجامعححححححة ٌحححححححدد مسححححححئولٌات 
/تبعٌححححححححححححححة ةومهححححححححححححححام الوظٌف

الوظٌفة/شححححححححححححححروط شححححححححححححححؽل 
 الوظٌفة...ألخ.

فححححححً حالححححححة وجححححححود هححححححذا  -ج
التوصحححححٌؾ ٌحححححتم التؤكحححححد محححححن 
 التطبٌق الدقٌق لهذا التوصٌؾ.

وتطحابق  تماشحًالتؤكد محن  -هـ 
هذه الاختصاصات والمسئولٌات 
مححع الأهححداؾ المحححددة للوحححدات 

م فححححً الفرعٌححححة والتححححً تسححححاه
تحقٌحححق الأهحححداؾ الاسحححتراتٌجٌة 

 للجامعة.
مححة العححاملٌن ءالتؤكححد مححن مل -و

 لمتطلبات الهٌكل الوظٌفً .
تحدٌحححد محححدى الحاجحححة الحححى  -هحححـ

 التدرٌب والتعلٌم المستمر .
إعححححححححداد تقرٌححححححححر بنتٌجححححححححة  -ز

 الفحص.
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المخاطر 
التً ٌؽطٌها 
 الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objective) 

 الإجراءات الرقابٌة

( Control activity) 

 درجة المخاطرة

Level Of Risk 
برنامج المراجعة)خطوات 

 الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة
 العمل

W/p ref 

 التعلٌق
comment C B A 

  عققققققققققدم
وجقققققققققققود 
إجقققراءات 
محقققددة أو 
طققققققققققققرق 
وأضققققققحة 
لتنفٌققققققققققققذ 
الخطققققققققط 
والأهداؾ 
،وبالتقققالً 
إبتعققققققققققققاد 

فٌذ عن التن
تحقٌققققققققققق 
 الأهداؾ.

  التأكققققد مققققن
قٌقققققققققققام الإدارة 
بوضقققققققققققققققققققققققع 
مجموعققققة مققققن 
السٌاسققققققققققققققققات 
والاجقققققققققراءات  
التً تمثل طرق 
العمقققققل والتقققققً 
تسققققققتخدم فققققققً 
تنفٌقققققذ الخطقققققط 
واهقققققققققققققققققققداؾ 

 الجامعة.

 

  التحقققققق مققققن
قٌقققققققققققام الإدارة 
باتبقققققاع مققققققنهج 
محققققدد لمتابعققققة 
تنفٌقققققذ الخطقققققط 
وأهقققققققققققققققققققداؾ 

 الجامعة.
 

  ضقققرورة وجقققود مجموعقققة
ل مقققققققن إجقققققققراءات العمققققققق

الواضحة والمعروفقة تعمقل 
علقققققققى تحقٌقققققققق الخطقققققققط 

 والأهداؾ .
 

  ٌتعققٌن وجققود مجموعققة مققن
تقارٌر المتابعة للتحققق مقن 
 تنفٌذ الخطط والأهداؾ .

 

ٌقححوم المراجححع المخححتص بححإدارة    
 هالمراجعححة الداخلٌححة لتحقٌححق هححذ

الفحححححص هححححدؾ بححححالإجراءات الأ
 التالٌة:

الحصحححول علحححى دلٌحححل العمحححل  .0
مححححححححل  بالجامعحححححححة او الوححححححححده

 والتً ٌتمثل فً : الفحص
 اللوائح الداخلٌة . -
دلٌل إجراءات العمل لكل وحدة  -

 فرعٌة.
 السٌاسات والقرارات الادارٌة. -
وفححححححً حالححححححة وجححححححود هححححححذه  -

الإجحححححححراءات ٌحححححححتم القٌحححححححام 
 بالخطوات التالٌة :

التأكققققد مققققن إعتمققققاد هققققذه  0.0
الإجققققراءات مققققن المسققققتوى 

 الإداري المناسب.
التحقققققق مققققن تحققققدٌث هققققذه  0.0

 ت .الإجراءا
التأكد من المام العاملٌن بهذه  3.0

الاجراءات وأنقه ٌقتم شقرحها 
 لهم .

التحقق مقن التعبٌقر عقن هقذه  4.0
الققنظم والإجققراءات بخققرابط 

 تدفق الأعمال.
التأكققد مققن تعققدٌل هققذه الققنظم  5.0

والإجقققراءات بصقققفة دورٌقققة 
طبققققققا للظقققققروؾ المحٌطقققققة 
 الداخلٌة     /أو الخارجٌة.

التحقق من مدى قٌقام الوحقدة  6.0
راجعققة بتقٌققٌم الققنظم محققل الم

والإجراءات فقً ضقوء مبقدأ 
 التكلفة والعابد.

التأكققد مققن مققدى تماشققى هققذه  0-7
الققنظم والإجققراءات واللققوابح 

 مع القوانٌن السارٌة.
التأكقققد مقققن إتبقققاع العققققاملٌن  0-8

  

 ساثعبَ : الشقبثخ علً تٌفُز الخطط
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للنظم والإجراءات وسٌاسات 
 الجامعة.

)ٌمكن للمراجع اخذ عٌنحة للتؤكحد 
 من ذلك بصورة عملٌة(

الإدارة بوضع التؤكد من قٌام  - 1
مجموعححححة مححححن معححححاٌٌر الإداء 
والتً ٌمكن محن خللهحا قٌحاس 
 كفاءة الاداء الفعلى لكل من :

  الجامعقققققققة ككقققققققل )الخطقققققققط
 والأهداؾ الاستراتٌجٌة(.

  الكلٌقققات والمراكقققز والقققدوابر
والإدارات الفرعٌقققة )مراكقققز 

 المسبولٌة(.
 

بالإضححافة إلححى التؤكححد مححن واقعٌححة 
هحححححححذه المعححححححححاٌٌر وقابلٌتهححححححححا 

 بٌق.للتط
الحصححححول علححححى تقححححارٌر الأداء  2

التححححً تعكححححس أداء كححححل مححححن : 
الإدارات  ككل( الوحدةالجامعة )

الفرعٌة/ الأفراد مقارناَ بالخطط 
 الموضوعة والتؤكد من :

 .مدى دورٌة هذه التقارٌر 
  مدى شمولٌة هقذه التققارٌر ومقدى

 وضوحها.
  إعتماد هذه التقارٌر مقن المسقتوى

 الإداري المناسب.
 توى الإداري لمتابعققة تحدٌققد المسقق

 هذه التقارٌر .
  ًتحدٌد الانحرافات بمقارنة ما ٌلق

: 
  تقققققارٌر الأداء الفعلققققى للوحققققدة

ككققققل /الأهققققداؾ الإسققققتراتٌجٌة 
ومقققدى مسقققاهمتها فقققً الخطقققة 

 العامة للدولة .
  تقققارٌر الأداء الفعلققى لققلئدارات

 الفرعٌة /الأهداؾ الفرعٌة .
  تققققارٌر الأداء الفعلقققى للعقققاملٌن

 اختصاصات الوظٌفة ./مهام و
 . تحلٌل أسباب الانحرافات 
  تحدٌقد المسقبولٌة عقن الإنحرافققات

والتفرقققة بققٌن الإنحرافققات القابلققة 
للرقابققة والإنحرافققات ؼٌققر القابلققة 

 للرقابة.
  وجقققققققققود نظقققققققققام للئجقققققققققراءات

 التصحٌحٌة .
  متابعققققققققة إتخققققققققاذ الإجققققققققراءات

 التصحٌحٌة .
  تحدٌققد مققدى الإسققتفادة مققن نتققابج
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ى فققً إعققداد الخطققط التنفٌققذ الفعلقق
 المستقبلٌة .

إعححداد تقرٌححر بنتححائج مححا وصححل  3
 لٌه نتٌجة الفحوص السابقة .إ
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 القبئن ثبلفحص :.............................                                                    الإداسح المعٌُخ       :    الإداسح الفشعُخ                                                                                   
هفهىم الأداء المتىاصى.                    هذح الهذف الشئُسٍ للفحص : تقُُن أداء الإداساد الفشعُخ المختلفخ في هسبهوتهب نحى تحقُق الأهذاف الإستراتُدُخ  للدبهعخ هي خلال تطجُق 

 .................................الفحص:

 -أولاَ الجبًت المبلي:

 -هؤششاد عبهخ : -1

المخاطر التً 
ٌؽطٌها 
 الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objective) 

الإجراءات 
 الرقابٌة

( Control 
activity) 

 درجة المخاطرة

Level Of Risk 

برنامج المراجعة)خطوات 
 الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة

 لعملا
W/p ref 

 التعلٌق
comment C B A 

التعثححححر المححححالً 
للجامعة مما قد 
ٌحححححححإدي الحححححححى 
وجحححود مشحححاكل 
فحححححً السحححححٌولة 
ومححححدى كفححححاءة 
النشاط قد تإثر 
فحححححححً مسحححححححٌرة 
الجامعحححححححححححححححححححة 
ونجاحهحححححححححححححححححا 

 وتطورها

 الأداء كفححاءة قٌححاس
 محن للجامعة المالً
 محن مجموعة خلل

 المالٌححة المإشححرات
 لضححححححححمان وذلححححححححك

/  الاسححححححححححححححتمرارٌة
 التطححححححور/لنجححححححاحا

 .للجامعة

  ضرورة وجحود
تقححححححارٌر مالٌححححححة 
دورٌحححححححة تححححححححدد 
مإشححححرات الأداء 
الواجحححب قٌاسحححها 
ومحححدلولات هححححذه 

 المإشرات .
  ٌتعححححٌن وجححححود

معحححاٌٌر لمقارنحححة 
مإشححححرات الأداء 

 مع :
 .فترات سابقة 
 .نشاط مماثل 
  معحححححححححححححححححححححاٌٌر

نموذجٌحححححححححححححححة 
متعحححححححححححححححححارؾ 

 علٌها.
  المقارنحححححححححححححححححة

 بالأفضل.
Benchmarking 

لمخححححتص بححححإدارة ٌقححححوم المراجححححع ا   
المراجعة الداخلٌة بخطوات الفحص 

 -التالٌة:
الحصقققول علقققى التققققارٌر المالٌقققة  - أ

الدورٌققققققة )بمققققققا فٌهققققققا القققققققوابم 
المالٌقققققققققققققة(وفحص ودراسقققققققققققققة 
المؤشقققققرات التالٌقققققة التقققققً تققققققوم 
 بإعدادها  الوحدة محل المراجعة:

الأصققققققول نسححححححبة التححححححداول    -0
 المتداولة / الخصوم المتداولة.

عة   نسحححححبة السحححححٌولة السحححححرٌ -1
المخزون(/  -)الأصول المتداولة
 الخصوم المتداولة.

الأصول معدل الفاصل الزمنى  -2
المتداولققققققققة السرٌعة/متوسققققققققط 

 تكالٌؾ التشؽٌل الٌومٌة.
)وتوضح هذه النسبة الفترة الزمنٌة 
التً ٌمكن للجامعة مواصلة نشاطها 

 على مواردها الذاتٌة(. اا إعتماد
معحححححححححدل دوران رأس المحححححححححال  -3

الإٌقققققرادات صقققققافى العامحححححل  
خقققققلبل الفتقققققرة/ متوسقققققط رأس 

 المال العامل.
صقافى معدل دوران الأصول    -4

الاٌقققققرادات /متوسقققققط إجمقققققالً 
 الأصول.

إجمقالً نسبة معدل المدٌونٌة   -5
 الخصوم/إجمالً الأصول.

حقققوق نسححبة حقححوق الملكٌححة   -1
 الملكٌة /إجمالً الأصول.

صققافً  معححدل تؽطٌححة الفوائححد   -8
الققربح قبققل الضققرابب والفوابققد/ 

 الفوابد.
معححدل تؽطٌححة الاعبححاء الثابتححة   -9
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ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  
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صققققافً الققققربح قبققققل احتسققققاب 
الاعبقققققاء الثابتققققققة والضققققققرابب 

 /الاعباء الثابتة
صححححححافً الححححححربح التشححححححؽٌلً  -01

صققافً الققربح مققن العملٌققات  
 قبل الضرابب والفوابد.

متوسحححط الاصحححول العاملحححة    -00
المتوسقققققط الحسقققققابً لقٌمققققققة 
الأصققققول فققققً بداٌققققة الفتققققرة 

بتققة او ونهاٌققة الفتققرة سققواء ثا
 متداولة.

صققققافً النقدٌححححة   التححححدفقات -01
( المسقققققتوٌات  -القققققربح ) أو

المترتبققققققققة علققققققققى اسققققققققاس 
( التؽٌققرات -الاسققتحقاق ) أو

فقققققققً الأصقققققققول المتداولقققققققة 
 والخصوم المتداولة.

نسحححححبة الحححححربح الفعلحححححى إلحححححى  -02
القققربح الفعلقققى/ المسحححتهدؾ   
 الربح المستهدؾ.

معحححححدل العائحححححد علحححححى حقحححححوق  -03
صقققافً القققربح بعقققد الملكٌحححة   

لضققققرابب / متوسققققط حقققققوق ا
 الملكٌة .

معححدل العائححد علححى المبٌعححات    -04
صقققافً القققربح بعقققد الضقققرابب 

 /بإٌرادات المبٌعات.
معححححدل العائححححد علححححى اجمححححالً  -05

الأصحححول )معحححدل العائحححد علحححى 
 الاستثمار(.

القٌمة الاقتصحادٌة المضحافة    -01
صافً الربح من العملٌقات بعقد 

تكلفة راس  –تعدٌله بالتسوٌات 
ر بعققققد تعدٌلققققه المققققال المسققققتثم

 بالتسوٌات .
ٌقححححححوم المراجحححححححع المخحححححححتص  - ب

بالبحث فً مدى صحة حسحاب 
هححذه المإشححرات والتحقححق مححن 
صححححححححة وسحححححححلمة محححححححدخلت 
المعلومححححات المسححححتخدمة فححححً 
إعححدادها والتحقححق مححن صححححة 
مححححححدلولات تلححححححك المإشححححححرات 
ونتحححححائج مقارنتهحححححا بحححححالفترات 
السححححابقة/بالمعاٌٌر النموذجٌححححة 
فححً النشححطة المماثلححة /الخطححط 

 والموازنات .
ٌقحححوم المراجحححع بإعحححداد تقرٌحححر  -ج

بنتائج وما وصحل إلٌحة نتٌجحة 
ما قام به من فححص فحً هحذا 

 المجال .
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 الطلاة ب هذي سض -خبًت العولاءثبًُبً: 
 
 

المخاطر التً 
 ٌؽطٌها الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objective) 

 الإجراءات الرقابٌة

( Control 
activity) 

 طرةدرجة المخا

Level Of Risk 

برنامج المراجعة)خطوات 
 الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة
 العمل

W/p ref 

 التعلٌق
comment 

C B A 

مخححححححاطر عححححححدم 
رضحححححا الطحححححلب 
عححححححن الخدمححححححة 
التححححححً تقححححححدمها 
الجامعححة ٌترتححب 
علٌححححححه وجححححححود 
مشححححاكل وتعثححححر 
للجامعححححححة فححححححً 
قٌامهحححا بتحقٌحححق 
أهححححححححححححححححححححححدافها 
 الاستراتٌجٌة.   

قٌححححام التؤكححححد مححححن 
بحححححححححدورها  الإدارة

فحححً تقحححدٌم خدمحححة 
جٌحححححححدة للطحححححححلب 
وبالتححححالً تحقٌححححق 
رضحححححاء الطحححححلب 
ممححححا قححححد ٌسححححاعد 

فحً  إدارة الجامعة
تحقٌحححححق أهحححححدافها 

 . الاستراتٌجٌة

  ضحححرورة وجحححود
تقححححححححارٌر عححححححححن 
 شكوى الطلب .

  ضحححرورة وجحححود
تقححححححححارٌر عححححححححن 
سححححححححرعة دوران 
 طلبات الطلب .

  ضحححرورة وجحححود
تقححححححححارٌر عححححححححن 
الطلبحححححححححححححححححححححححات 
المتراكمححححححححححححححححححة 

 منفذة.وال
  ضحححرورة وجحححود

نظححححححام لمتابعححححححة 
تنفٌحححححذ شحححححكاوى 

 الطلب.
  ضحححرورة وجحححود

المإشححرات التححً 
ٌمكحححححححححن عحححححححححن 
طرٌقهححححا قٌححححاس 

 رضحححححححححا محححححححححدى
 1الطلب

 

ٌقححوم المراجححع المخححتص بححإدارة    

المراجعحححححة الداخلٌحححححة بخطحححححوات 

 -الفحص التالٌة:

  الحصول على تقارٌر توضحح
 ما ٌلً:

  عقققدد شقققكاوى الطقققلبب عقققن
 الفترة.

 لبب عقققن عقققدد شقققكاوى الطققق
 الفترات السابقة .

  عقققدد الطلبقققات المقدمقققة مقققن
 الطلبب خلبل الفترة.

  عققدد الطلبققات المنفققذة خققلبل
 الفترة .

  الققزمن المعٌققاري للققرد علققى
 شكاوى الطلبب.

  الققققققزمن المعٌققققققاري لإنهققققققاء
 .بطلب

  ثحححم ٌقحححوم المراجحححع بفححححص

المإشحححرات التحححً ومراجعحححة 

تمادهحححححا باعتقحححححوم الجامعحححححة 

  والخاصه بشئون الطلب.
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 -تحصُل الشسىم : –الطلاة  شئىى خبًت -: ثبلثبً 

المخاطر التً 
 ٌؽطٌها الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objective) 

 الإجراءات الرقابٌة

( Control 
activity) 

 درجة المخاطرة

Level Of Risk 

برنامج المراجعة)خطوات 
 الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة
 العمل

W/p ref 

 التعلٌق
comment 

C B A 

 عححححححدم مخححححححاطر

 رسحححوم تحصحححٌل

  الطححححححححححححححححححححححلب

 ضححٌاع وبالتححالً

 . الجامعة موارد

 كفححاءة مححن التؤكححد

 فحححححححححححححححححححً الإدارة

 تحصحححٌل عملٌحححات

الرسححوم الجامعٌححه 

المسححححتحقه علححححى 

 الطالب

  ضححرورة وجححود

مسححجلت مالٌححة 

تقحححححارٌر عحححححن و

المحصححححل مححححن 

 الطلب 

 جححود ضححرورة و

نظحححححام تقحححححارٌر 

لمتابعة تحصٌل 

الرسححوم بصححفة 

 دورٌة .

 

ٌقححوم المراجححع المخححتص بححإدارة    

المراجعحححححة الداخلٌحححححة بخطحححححوات 

 -الفحص التالٌة:

  الحصححول علححى تقححارٌر توضححح
 ما ٌلً:

  وقٌمححة عححدد الطححلب وبٌححان
الرسححححوم المتححححؤخرة لححححدٌهم 

 .والفترة الزمنٌة
  السحححجلت المالٌحححة للطحححلب

 . سابقة للفتره والفتره  ال
  المحصحححححل خحححححلل الفتحححححرة

 والفترة السابقة .
ثححححححم ٌقححححححوم المراجححححححع بفحححححححص 

المإشححححرات التالٌححححة التححححً تقححححوم 

 -: تمادهاالجامعة بإع

وٌقوم المراجع المختص بفححص 

هحححذه المإشحححرات والتحقحححق محححن 

صحة المعلومات المستخدمة فحً 

إعححححدادها والتحقححححق مححححن صحححححة 

الاسححتنتاجات الناتجححة عنهححا , ثححم 

تهحححححا بالمإشححححححرات ٌقحححححوم بمقارن

الخاصححححححة بالسححححححنة السححححححابقة أو 

بالمإشحححرات النمطٌحححة إن وجحححدت 

وٌعد تقرٌراا بنتٌجة ما قام به من 

 فحوص .
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 -خبًت التعلن والٌوى: -:ساثعــبً 
 

المخاطر التً 
 ٌؽطٌها الفحص

(Risk s) 

 الهدؾ

(Control 
objective) 

 الإجراءات الرقابٌة

( Control 
activity) 

 طرةدرجة المخا

Level Of Risk 

برنامج المراجعة)خطوات 
 الفحص(

(Audit Program) 

مرجع 
 ورقة
 العمل

W/p ref 

 التعلٌق
comment 

C B A 

  مخحححححاطر عحححححدم
رضحححا العحححاملٌن 
بالجامعحححححححححححححححححة 
وبالتححححالً عححححدم 
تنفٌحححذ الأعمحححال 
بالكفحححححححححححححححححححاءة 
المطلوبححححححححححححححححة 
لتحقٌحححححححححححححححححححححق 

 الأهداؾ .

 م اطر عحححححدمخححححح

كفححاءة ومححردود 

التححححدرٌب علححححى 

 لٌن.العام أداء

التؤكححححد مححححن قٌححححام 

الإدارة بالمتابعحححححة 

المسحححححححححححححححححححححتمرة 

لمسحححححتوى رضحححححا 

العاملٌن بالجامعحة 

وتحفٌححححححححححححححححححححزهم 

وتححححدرٌبهم للقٌححححام 

بالأعمححححححال علححححححى 

الوجه الذي ٌحقق 

 الأهداؾ

  ضححححرورة وجححححود
تقحححححححارٌر لمحححححححدى 
رضحححححا العحححححاملٌن 

 أوضاعهم . نع

  ضححححرورة وجححححود
تقحححححححححارٌر عحححححححححن 
معححححححححدلات دوران 
العمالحححة وأسحححباب 

إن  –زٌادتهحححححححححححا 
 وجدت.

 رورة وجححححود ضحححح
تقحححححححححارٌر عحححححححححن 
بححححرامج التححححدرٌب 
المطلوبححححة لرفححححع 
كفححححاءة العححححاملٌن 
وكذا المنفحذ منهحا 

 خلل الفترة .
  ضححححرورة وجححححود

المإشححححححححححححححححححرات 
الرئٌسحححححٌة التحححححً 
ٌمكن محن خللهحا 
قٌاس محدى رضحا 

 العاملٌن.
 

ٌقححححححوم المراجححححححع بححححححإدارة  (0)   
المراجعحححححححححححة الداخلٌحححححححححححة 
بالحصحححححول علحححححى تقحححححارٌر 

 -توضح ما ٌلً :

 لعمالققة للفتققرة معققدلات دوران ا
 الحالٌة والسابقة .

  البققققرامج التدرٌبٌققققة المطلوبققققة
للعققاملٌن خقققلبل الفتقققرة مقسقققمة 

لتكوٌنقققات التنظٌمٌقققة فقققً علقققى 
وكقققذلك مقسقققمة علقققى  الجامعقققة

 المستوٌات الوظٌفٌة المختلفة .
  البرامج التدرٌبٌة المنفقذة خقلبل

 الفترة .
  مققردود البققرامج التدرٌبٌققة علققى

 أداء العاملٌن .
وم المراجححححححع بفحححححححص ثححححححم ٌقحححححح

المإشححححرات التالٌححححة التححححً تقححححوم 

 -: اعتمادها مثلالجامعة ب

  معقققدل دوران العمالقققة = عقققدد
العمالقققة القققذٌن تركقققوا الخدمقققة 
خقققلبل الفتقققرة / إجمقققالً عقققدد 
العاملٌن )وتقارن بفترات سابقة 
، أو مقققققققققع المؤسسقققققققققات ذات 

 النشاط المتشابه(.

  مدى رضا العاملٌن )ٌقاس عقن
اء تعققققد طرٌققققق قققققوابم استقصقققق

 لذلك(.
  معدل البرامج التدرٌبٌقة المنفقذة

لذلك = إجمالً البرامج المنفقذة 
خلبل الفتقرة / إجمقالً البقرامج 

 المطلوبة للعاملٌن .
  ٌقححاس مققدى مققردود التققدرٌب(

عن طرٌق قوائم استقصاء تعد 
 لذلك(.

ٌقححححوم المراجححححع المخححححتص  (1)
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(A)  (                     مخاطر عالٌةB(                      مخاطر متوسطة )cمخاطر منخفضة ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بفحححححححص تلححححححك المإشححححححرات 
والتحقق محن صححة تحدٌحدها 

مححححححات ومححححححن صحححححححة المعلو
المسححتخدمة فححً إعححدادها  و 
مححححححن صحححححححة الاسححححححتنتاجات 

 ستخدامها .إالمترتبة على 
ٌقححححوم المراجححححع المخححححتص  (2)

بإدارة المراجعة  بالتؤكحد محن 
 إدارة المحححوار البشحححرٌهقٌحححام 

بإمداد الإدارة العلٌا بالتقارٌر 
( 0)البنحد رقحم الموضحة فً 

بالإضححافة  هححذا النمححوذج أعححل
الححى تقححارٌر عححن مححدى رضححا 

لٌن وكححححذا عححححن مححححدى العححححام
المحردود الاقتصحادي للبحرامج 

 التدرٌبٌة المنفذة .
كمححححححححا ٌقححححححححوم المراجححححححححع  (3)

المخححححتص بإعححححداد تقرٌححححر 
ٌوضححح مححا وصححل الٌححه مححن 
 نتائج نتٌجة ما قحام بحه محن

 فحوص.
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 شابعالمـــكــىٌ انـ
 

 

 

اعذ يعبَير المشاخعت انذاخهُت وقى
 انغهىك المهٍُ
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 -الدكىٌ انشاثغ : يؼبَير الدشاخؼخ انذاخهُخ ولىاػذ انسهىن الدهٍُ:

 

  من التخطٌط وحتى التقارٌر  إبتدءاا القائمٌن على وظٌفة المراجعة الداخلٌة عند قٌامهم بتنفٌذ مهامهم  ٌهدؾ إلى إرشاد
إدي إلى  تنمٌط الإجراءات المطبقة وتوحٌد أسالٌب العمل لدى والمتابعة بما فً ذلك الجوانب التنظٌمٌة والفنٌة , مما ٌ

 كل القائمٌن على هذه الوظٌفة .

 : ٌشتمل هذا الجزء على قسمٌن رئٌسٌن هما- 

 معاٌٌر المراجعة الداخلٌة . .0

 .قواعد وآداب السلوك المهنً للمراجعٌن الداخلٌٌن  .0

 

 : يؼبَير الدشاخؼخ انذاخهُخ :انمسى الأول

ٌتم أدائها داخل الجامعة لمساعدتها على تحقٌق أهدافها والحد من المخاطر  ة خلٌة وظٌفة تقٌٌمٌالمراجعة الدا
ن من المعاٌٌر االتً تتعرض لها وتفعٌل هٌكل الرقابة الداخلٌة بها بصفة عامة , وٌحكم أداء هذه الوظٌفة مجموعت

 )معاٌٌر الصفات , معاٌٌر الأداء(.

 : يؼبَير انصفبد 

 ١ٌخِع١بس الإعزملا .2
 ِع١بس اٌّٛػٛع١خ .1
 ِع١بس اٌزأ١ً٘ إٌّٟٙ .3
 ِع١بس اٌعٕب٠خ ا١ٌّٕٙخ .4
 ِع١بس خٛدح الأداء .5

 يؼبَير الأداء 
 ِع١بس ئداسح أٔشطخ اٌّشاخعخ .6
 ِع١بس ؽج١عخ خذِبد اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ .7
 ِع١بس اٌزخط١ؾ .8
 ِع١بس رٕف١ز اٌع١ٍّبد .9
 ِع١بس رج١ٍغ إٌزبئح .22
 ِع١بس ِزبثعخ الإٔدبص .22
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 صفبث :يعبَير اناولاً  : 
 

 

 يؼُبس الإسزملانُخ  -1
      تحدٌد المتطلبات الواجب توافرها فً الوضع التنظٌمً لإدارة المراجعة الداخلٌة حتى تقوم بمسئولٌاتها   : الذذف 1-1

 وواجباتها داخل الجامعة بشكل مستقل وموضوعً .

 ن عند القٌام بمهامهم.ٌن وموضوعٌقلٌن مستٌوٌكون المراجع لا ٌكون نشاط المراجعة الداخلٌة مستق ٌجب أن: الدضًىٌ 1-2

 -: َغبق انزغجُك  1-3

بحٌث ٌسمح بأداء مسؤولٌاتها بشكل مستقل  اً ٌكون الوضع التنظٌمً لإدارة المراجعة الداخلٌة مناسب ٌجب أن  -0/3/0

 ومحاٌد  .

 .لهم دون أي تدخلدعم الإدارة العلٌا للمراجعٌن لكً تتعاون معهم الجهات محل المراجعة ولكً ٌقوموا بعم -0/3/0

ٌكون مدٌر المراجعة مسبولاً أمام ربٌس الجامعة )أعلى سلطة بالجامعة (  لأن له سلطة كافٌة وذلك لتعزٌز  -0/3/3
 الإستقلبل . 

 

ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بالإتصال الدابم مع الإدارة العلٌا حتى ٌتم التعاون المناسب وٌساعد هذا الإتصال  -0/3/4
 على تعمٌق مفهوم الإستقلبل . مرالمست

 

أعلى سلطة فً الجامعة وذلك  ٌكون إعتماد قرار ربٌس الجامعة بتعٌٌن وعزل مدٌر المراجعة الداخلٌة من قبل -0/3/5
 . ٌعطً مزٌداً من الإستقلبلٌة والموضوعٌة لإدارة المراجعة الداخلٌة 

 

عة الداخلٌة فً هذا الدلٌل والذي ٌجب أن ٌحصل موافقة د أهداؾ وسلطات ومسبولٌات إدارة المراجٌتحدػشٚسح   -0/3/6
 . علٌه الإدارة العلٌا

 

سنوٌاً ملخصاً ٌحدد فٌه خطة المراجعة وخطط التوظٌؾ والموازنة  ربٌس الجامعةٌقدم مدٌر المراجعة إلى  -0/3/7
 المالٌة وكذا نطاق أعمال المراجعة الداخلٌة وٌجب أخذ الموافقة على ذلك .

 

ضمن ملخص خطة المراجعة الداخلٌة معلومات كافٌة توضح للئدارة العلٌا مدى تمشً أهداؾ وخطط ٌت -0/3/8
 المراجعة الداخلٌة مع أهداؾ وخطط الجامعة .

 

ربع سنوٌة ( كلما  –سنوٌاً أو على فترات )شهرٌة ربٌس الجامعة ٌقدم مدٌر المراجعة تقارٌر النشاط إلى  – 0/3/9
 تقارٌر النشاط نتابج أعمال المراجعة المهمة وتوصٌاتها .تطلب الأمر وٌجب ان تبرر 

 
سواء تم  –ٌجب إبلبغ الإدارة العلٌا بالنتابج الهامة لنشاط المراجعة الداخلٌة والمتعلقة بأمور جوهرٌة  – 0/3/02

 تسوٌتها بشكل مناسب أم لا .
 
نتابج أعمال المراجعة السابقة والتً قامت الإدارة  للئدارة العلٌا عن ٌتعٌن على مدٌر المراجعة الداخلٌة التقرٌر -0/3/00

العلٌا بتحمل نتٌجة عدم تصحٌح الحالة التً سبق أن تم التقرٌر عنها ، وبالتالً تحملت الإدارة مخاطر عدم 
 التصحٌح .
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 يؼُبس الحُبد / الدىضىػُخ : -2

عند تنفٌذ الأنشطة فً أعضاء فرٌق المراجعة : تحدٌد الإطار العام لاعتبارات الموضوعٌة التً ٌجب توافرها  الذذف -2/1

 المتعلقة بؤعمال المراجعة .

خضوع أو التؤثر عدم البالقدر المناسب وتتطلب الموضوعٌة  موضوعٌٌنالداخلٌون : ٌجب أن ٌكون المراجعون  لدضًىٌا -2/2

 . القٌام بؤعمال المراجعة الداخلٌة عند بؤحكام الآخرٌن 

 -َغبق انزغجُك : -2/3
 توزٌع المراجعٌن على العملٌات بصفة دورٌة مع تؽٌٌر هذا التوزٌع بالتعاقب كلما كان ذلك ممكناً . -0/3/0

 

توزٌع المراجعٌن )على العملٌات ( بصورة تمكن من تجنب أي تضارب فً المصالح  متوقع أو فعلً وعلٌهم  -0/3/0
 ٌة .أبلبغ مدٌر المراجعة بأي أمور تشٌر إلى أي شًء من ذلك بصفة دور

 

 ٌجب على المراجعٌن عدم القٌام بأي أعمال تنفٌذٌة إلا إذا طالبت الإدارة العلٌا القٌام بذلك . -0/3/3

 

عدم قٌام المراجع بمراجعة النشاط الذي كان ٌقوم به إن سبق له القٌام بأي نشاط تنفٌذي قبل إنتقاله إلى    إدارة -0/3/4
 المراجعة إلا بعد مضً مدة زمنٌة مناسبة.

 

 لاتتضمن أنشطة المراجعة الداخلٌة على تصمٌم أنظمة أو إجراءات تشؽٌلٌة . -0/3/5

 

ٌجب فحص نتابج أعمال المراجعة الداخلٌة قبل إصدار التقرٌر عن أعمال المراجعة للتحقق من موضوعٌة   -0/3/6
 ماجاء بهذه النتابج .
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  يؼُبس انزأهُم الدهٍُ -2

 

حتى ٌستطٌعوا القٌام  الداخلٌة المراجعة إدارة التؤهٌل المهنً التً ٌجب توافرها فً أعضاء بات متطل : تحدٌد الذذف -3/1

 بشكل مهنً مناسب . بمهامهم

أنشطة  التً تمكنهم من أداء  فٌة العلمٌةالداخلٌة المعرفة والمهارات الفنٌة والخل: أن ٌكون لدى فرٌق المراجعة  الدضًىٌ -3/2

وعلى مدٌر المراجعة الداخلٌة وضع المتطلبات المناسبة للتعلٌم والخبرة المطلوبة ,المراجعة بشكل  مناسب 
 لشؽل وظائؾ المراجعة الداخلٌة .

 -َغبق انزغجُك : -3/3

الجامعة  ٌجب أن ٌمتلك أعضاء إدارة المراجعة الداخلٌة المهارات الضرورٌة لممارسة وظٌفة المراجعة داخل -3/3/0
وأسالٌبها /   ءات وأسالٌب ومعاٌٌر المراجعة الداخلٌة /المهارة فً مبادئ المحاسبةولاسٌما المهارة فً إجرا

ونظم المعلومات   فهم مبادئ الإدارة / الإلمام بالمبادئ الأساسٌة للئقتصاد والقانون التجاري والضرابب
                                        ......الخ .

 

سٌة والرقابٌة الخاصة بنظم المعلومات وأسالٌب المراجعة التً تعتمد على  تكنولوجٌا الإلمام بالجوانب الأسا -3/3/0
 المعلومات .

 

الأحوال بالاستشارٌٌن المؤهلٌن والمتخصصٌن فً مجالات مثل: المحاسبة/الحاسب  ٌمكن الاستعانة فً بعض -3/3/3
 وفق ما تستدعً الحاجة . لكمثل )الهندسة /الطب /الجانب الأكادٌمً ( وذالآلً / الشبون الفنٌة 

 

 ٌجب الإشراؾ على أعمال المراجعة بطرٌقة سلٌمة فً كل مراحل تنفٌذ أنشطة المراجعة . -3/3/4
 

مدٌر إدارة المراجعة هو المسبول عن جمٌع مراحل عملٌات المراجعة سواء تمت عن طرٌق إدارة   المراجعة  -3/3/5
 الداخلٌة أو آخرٌن .

 

الإلتزام بمعاٌٌر وآداب السلوك المهنً الصادرةضمن قواعد وآداب الأخلبقٌات لمعهد المراجعٌن  على المراجعٌن-3/3/6
 الداخلٌٌن فً الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة والتً سوؾ ٌتم إستعراضها فً الجزء الثانً من هذا التقرٌر .

 

ن بأعمال المراجعة  الخاصة بها كما ٌجب أن ٌحتفظ المراجعون بعلبقات طٌبة مع موظفً الوحدات التً ٌقومو -3/3/7
 ٌجب أن ٌكون لدٌهم الخبرة والمهارة فً الإتصال بفاعلٌة سواء الشفوي أو المكتوب .

 

 

من خلبل الحرص  على المراجعٌن الداخلٌٌن المحافظة على كفاءاتهم الفنٌة من خلبل التدرٌب والتعلٌم المستمر-3/3/8 
 ت التً تجري على معاٌٌر المراجعة الداخلٌة وإجراءاتها وأسالٌبها .على معرفة التطورات الحدٌثة والتعدٌلب
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 يؼُبس انؼُبَخ الدهُُخ انىاخجخ  -4

 

 عند تنفٌذه لأنشطة المراجعة التً ٌكلؾ بها .  الداخلً تحدٌد واجبات المراجع  الذذف : -4/1

 ة  اللزمة .ٌجب أن تإدى أنشطة المراجعة الداخلٌة بالعناٌة المهنٌ :  الدضًىٌ -4/2

 َغبق انزغجُك : -4/3

صعوبة  والكفاءة المعقولة التً ٌبذلها فرٌق المراجعة والتً ٌجب أن تتلءم مع درجة  واجبةالعناٌة المهنٌة ال -3/2/0
 عملٌة المراجعة التً ٌتم تنفٌذها .

 

ؤ أو عدم الفاعلٌة أو التعارض فً  الحذر من احتمالات الحذؾ والخطعند ممارسة العناٌة المهنٌة على المراجعٌن   -3/2/1
 المصالح وكذا الاحتمالات ؼٌر المشروعة المعتمدة .

 

 ٌجب مراعاة الاعتبارات التالٌة عند ممارسة العناٌة المهنٌة الملئمة : -3/2/2

 نطاق العمل اللبزم لتحقٌق أهداؾ المراجعة . - أ

 بق علٌها إجراءات المراجعة الداخلٌة .درجة الصعوبة والأهمٌة النسبٌة الخاصة بالأمور التً سوؾ تط  - ب

 مدى كفاءة وفاعلٌة إجراءات إدارة المخاطر والإجراءات الرقابٌة . -ج

 إحتمال وقوع أخطاء جوهرٌة أوؼش أوعدم الإلتزام بالسٌاسات والإجراءات الموضوعة . -د

 تكلفة العملٌة مقارنة بالمنفعة المتوقعة منها . -هـ 

 

والأسالٌب الأخرى لتحلٌل , خذ بالاعتبار إمكانٌة استخدام وسائل المراجعة باستخدام الحاسب الآلً على المراجع الأ -3/2/3
 البٌانات .

 

الذي قد ٌتمثل فً عملٌات ؼٌر سلٌمة مع أطراؾ ذات )وتتحدد مسئولٌات المراجع الداخلً عند إكتشاؾ الؽش  -3/2/4
رة المالٌة للوحدة محل المراجعة لتحسٌن الصو ةات مهمالإؼفال المتعمد لتسجٌل أو الأفصاح عن معلوم/علقة 

السلٌم لموارد العرض والتقٌٌم ؼٌر قرارات والتعلٌمات السٌادٌة / مخالفة بعض القوانٌن وال/الؽش الضرٌبً / 
 ...الخ ( .نقل أو بٌع أصول وهمٌة .وإلتزامات الجامعة , 
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بما ٌتناسب مع م فاعلٌة هٌكل الرقابة الداخلٌة ,ن طرٌق فحص وتقٌٌعلى المراجع المساعدة فً منع حدوث الؽش ع -3/2/5
. وعند القٌام بهذه المسئولٌة ,ٌجب على المراجعٌن المختلفة الجامعةمدى التعرض المتوقع للمخاطر فً قطاعات 

 سبٌل المثال ما إذا كان : أن ٌحددوا على

 تم وضع أهداؾ واقعٌة للوحدة محل المراجعة . - أ

 مناسبة للتصرٌح بالعملٌات .وجود سٌاسات  - ب

 وجود سٌاسات مكتوبة تصؾ الأنشطة المحظورة والتصرؾ المطلوب عندما ٌتم إكتشاؾ أي مخالفات . -ج

 تحدٌد قنوات إتصال تزود الإدارة بمعلومات كافٌة ٌعتمد علٌها . -د

 معقولة للمساعدة فً منع الؽش . مدى وجود توصٌات ٌجب التقدم بها لإنشاء أو لتعزٌز إجراءات  رقابٌة ذات تكلفة -هـ

 

 :تتحدد مسئولٌة المراجعٌن الداخلٌٌن للتعرؾ على الؽش فٌما ٌلً -3/2/1

الإلمام بالظروؾ التً تتٌح إرتكاب الؽش بكافة أنواعه ، وذلك من خلبل نقاط الضعؾ فً هٌكل الرقابة الداخلٌة ،  - أ
 ، وتحدٌد ما إذا كان هناك حاجة لاتخاذ إجراءات إضافٌة .وتحدٌد المؤشرات التً تشٌر إلى ذلك وتقٌٌمها بشكل دقٌق 

التقرٌر عن وجود أي حالات محتملة للؽش والتوصٌة بضرورة القٌام بأعمال إضافٌة لتقصً الؽش من عدمه   - ب
 ومبررات كل حالة .

 

 ٌر إلى وجود ؼش أو فساد ....الخ ,وجود شك لدٌه فً أمور تش ةعلى مدٌر المراجعة فً حال -3/2/8

 إبلغ الإدارة العلٌا للوحدة محل المراجعة مع التوصٌة بضرورة إجراء مزٌد من إجراءات التقصً من عدمه .         

 الأخذ بالإعتبار العدٌد من الأمور عند قٌامهم بعملٌة تقصً الؽش منها :الداخلٌٌن  على المراجعٌن  -3/2/9

 ونوا مشتركٌن فً عملٌة الؽش .سرٌة المعلومات المختلفة حتى لاتصل إلى أشخاص قد ٌك -

والتأهٌل المهنً والعلمً الواجب توافرها فً المراجعٌن القابمٌن بعملٌة  المناسبة مراعاة الاستقلبلٌة والموضوعٌة -
 البحث .

 وضع البرامج المناسبة لأعمال فحص الؽش بما فً ذلك إجراءات تحدٌد المسبولٌة عن الؽش ونطاق الؽش وأسالٌبه . -

ملٌة الؽش ومراعاة الظروؾ المحٌطة بها من حٌث سمعة الجامعة وحقوق المشار إلٌهم فً عملٌة فحص الإلمام بع -
 الؽش .

 

فً اكتشاؾ  الداخلٌٌن ٌجب على مدٌر المراجعة تقٌٌم نتائج عملٌة الفحص والتؤكد من تنمٌة مهارات المراجعٌن -3/2/01
 .ج المناسبة لإكتشاؾ الؽش مستقبلا الؽش ومإشراته مستقبلا وكذلك التؤكد من إعداد البرام

عن الؽش التحدٌد الواضح لحالة الؽش ومإشراته / مبررات للقٌام الداخلٌة  ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر المراجعة  -3/2/00
 / النتائج التً تم التوصل إلٌها . الفحصبعملٌة 
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 يؼُبس خىدح الأداء : -5

والرقابة الداخلٌة  فٌما ٌتعلق بتطوٌر الجوانب المختلفة لأنشطة المراجعة  : تحدٌد واجبات مدٌر المراجعة الداخلٌة الذذف -5/1

 ا .علٌهالنوعٌة 

 ٌجب أن ٌنطوي نشاط المراجعة الداخلٌة على آلٌة مناسبة لتقٌٌم أدائها سواء تم تقٌٌم أدائها داخلٌاا أو خارجٌاا  :الدضًىٌ  - 5/2

 : َغبق انزغجُك -5/3

على أن ٌؽطً جمٌع  لتقٌٌم الجودة النوعٌة والتطوٌراا محدد اا لداخلٌة برنامجٌضع مدٌر المراجعة ا -4/2/0
جوانب أنشطة المراجعة الداخلٌة ولاٌقتصر برنامج الرقابة النوعٌة والجودة على تقٌٌم أنشطة 

 المراجعة الداخلٌة داخلٌاا فقط ولكن خارجٌاا أٌضاا . 
 

الفحص والتقٌٌم الذاتً الدوري بواسطة بعض الأعضاء الفنٌٌن  الداخلً (النوعٌة والجودة )ٌتضمن برنامج الرقابة  -4/2/1
اك أعضاء مخصصٌن لمراقبة الجودة وفً جمٌع أو أن ٌكون هنالمراجعة ٌختارهم مدٌر المراجعة ,  من إدارة

 الأحوال لابد أن ٌكون هإلاء الأعضاء مإهلٌن بشكل مناسب ومستقلٌن قدر الإمكان .

 

المراجعة الداخلٌة بواسطة بعض موظفً وحدة الخدمة العامة وأنشطة لأعمال  ة التقٌٌم الذاتً المستمرتتم عملٌقد  -4/2/2
 مإهلٌن مهنٌاا وعلمٌاا لذلك .

 

 تركز عملٌة الفحص والتقٌٌم الذاتً المستمر للجودة على : -4/2/3

 . مدى الالتزام بالمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌة فً تنفٌذ أنشطة المراجعة -

 مدى الالتزام باللوابح الداخلٌة والسٌاسات التً تحكم العمل داخل الجامعة . -

ٌساعد الإدارة  ماتوفٌر أسس وتوصٌات لتحسٌن أداء أعمال إدارة المراجعة الداخلٌة فً القٌام بأنشطة المراجعة م -
 العلٌا فً تقٌٌم أعمال وأداء إدارة المراجعة الداخلٌة .

 

 تؽطٌةل ٌمكن اللجوء إلى بعض الاسالٌب البدٌلة لانٌة إجراء التقٌٌم والفحص الداخلً بشكل كامفً حالة عدم إمك -4/2/4
 -عملٌة التقٌٌم على سبٌل المثال : جوانب مناسبة من

 معرفة رأي الإدارات الأخرى بالجهة محل المراجعة فً تنفٌذ أنشطة المراجعة الداخلٌة . -

النتابج مع باقً  ؾ( بمراجعة عٌنة من عملٌات المراجعة ، ومناقشةقٌام مدٌر المراجعة )أو المدٌر أو المشر -
 أعضاء الإدارة 

 

عمال الفحص الذاتً الداخلً من خلل حصوله على تقرٌر منفصل عن كل أٌجب أن ٌتابع مدٌر المراجعة نتائج  -4/2/5
 .  روالتؤكد من إتخاذ الإجراءات التصمٌمٌة المناسبة لما ورد بتلك التقارٌ عملٌة فحص
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لاتقتصر أعمال الفحص والرقابة على  جودة أداء إدارة المراجعة الداخلٌة على الفحص الذاتً الداخلً المستمر وإنما  -4/2/1
 -وتتركز أعمال الفحص الخارجً فٌما ٌلً : ٌجب إجراء تقٌٌم وفحص خارجً )كلما كان ذلك ممكناا(

 ة .مدى الإلتزام بالمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌ -

مدى تمشً نطاق وإسلوب عمل إدارة المراجعة الداخلٌة مع السٌاسات والإجراءات واللوابح الداخلٌة التً  -
 تحكم العمل بالوحدة محل المراجعة .

 مدى تمشً إسلوب المراجعة الداخلٌة مع دلٌل المراجعة الداخلٌة المعتمد. -
 

 -وتفٌد عملٌة الفحص الخارجً فً : الأقل على سنوات خمس كل مرة الخارجً الفحص عملٌة تجري أن وٌجب

توفٌر دلٌل للئدارة العلٌا وؼٌرها من الجهات الخارجٌة التً قد تستخدم وتعتمد على عمل إدارة المراجعة  -
 الداخلٌة عن جودة أعمال المراجعة الداخلٌة .

الاتجاه الصحٌح وٌعمل  توفٌر دلٌل لمدٌر المراجعة الداخلٌة على أن أداء  أنشطة المراجعة الداخلٌة ٌتم فً -
 على تحقٌق الأهداؾ المطلوبة . 

 

الإدارة العلٌا فً تحدٌد الفاحص الخارجً وطبٌعة عمل الفحص ومدته  الداخلٌة ٌشارك مدٌر المراجعةٌجب أن  -4/2/8
 الح .مع مراعاة الإستقللٌة والموضوعٌة والحٌادٌة الكاملة والتركٌز على عدم وجود أي تضارب فً المص, ...الخ 

 -وٌجب أن ٌحتوي التقرٌر على : ٌقدم الفاحص الخارجً تقرٌره إلى المستوى الذي قام بتكلٌفه بعملٌة الفحص -4/2/9

 مدى الالتزام بالمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌة والمعاٌٌر الأخرى ذات العلبقة . -

 مدى الالتزام بدلٌل المراجعة الداخلٌة المعتمد . -

 ء بالنسبة لأنشطة المراجعة الداخلٌة توصٌات تحسٌن الأدا -

 على مدٌر المراجعة القٌام بالإجراءات التصحٌحٌة تجاه ماجاء فً التقرٌر وذلك بعد مناقشته .ٌجب و          
 

أن ٌركز  الداخلٌة  فٌجب على مدٌر إدارة المراجعة , فً حالة عدم قدرة الإدارة على توفٌر عملٌة الفحص الخارجً -4/2/01
 عمال الفحص الداخلً .على أ

 

عند ظهور عدم الإلتزام بالمعاٌٌر المهنٌة وتؤثٌر ذلك على تنفٌذ أنشطة المراجعة الداخلٌة ٌجب أن ٌذكر صراحة فً  -4/2/00
 )عدم للإلتزام ببعض / أو كل معاٌٌر المراجعة الداخلٌة فً حالة عدم الالتزام (. تقارٌر المراجعة الداخلٌة

 

دم الإلتزام بمعاٌٌر المراجعة الداخلٌة فل ٌجب الإشارة إلى ذلك صراحة إلا فً حالة التؤكد من ذلك بعد فً حالة عو -4/2/01
 تطبٌق برنامج الجودة .
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 : يؼبَير الأداء: ثبَُبً 

 يؼُبس إداسح أَشغخ الدشاخؼخ انذاخهُخ :-6                        
 ٌر إدارة المراجعة الداخلٌة فً تنفٌذه لمهام وأنشطة الإدارة .تحدٌد الإطار المهنً لمسبولٌات مد:  الذذف 6/1

 على مدٌر المراجعة الداخلٌة إدارة أنشطة المراجعة بشكل فعال ومناسب ٌضٌؾ من خلبله قٌمة للوحدة .:  الدضًىٌ 6/2

 -َغبق انزغجُك :  -6/3

  

بدلٌل مراجعة ٌتم إعتماده من الإدارة العلٌا , كما ٌجب أن ٌقوم  على مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة أن ٌحتفظ -5/2/0/0
 بإدارة أنشطة المراجعة الداخلٌة طبقاا للمحددات التالٌة :

o . إدارة الأنشطة بطرٌقة تحقق الأهداؾ التً أعتمدتها إدارة الوحدة 

o  المهنً .تنفٌذ الأنشطة طبقاً للمعاٌٌر المهنٌة للمراجعة الداخلٌة وقواعد وآداب السلوك 

o . إستخدام الموارد المتاحة بكفاءة وفعالٌة 

 

ٌجب أن ٌتؤكد مدٌر المراجعة الداخلٌة من أن أهداؾ الإدارة ٌمكن تحقٌقها وأنها قابلة للقٌاس وذلك طبقاا لجدول  -5/2/0/1
 ة مسبقاا .زمنً محدد وتوارٌخ موضوع

 بة لتحقٌقها على أن تتفق مع :وفً ضوء هذه الأهداؾ ٌتم وضع الخطط السنوٌة المناس         

 الأهداؾ العامة للجامعة . -

 دلٌل المراجعة . -

 

ٌجب إعداد جدول لأولوٌات المراجعة طبقاا للأهمٌة النسبٌة للأنشطة والمخاطر وإحتٌاجات الإدارة العلٌا والموارد  -5/2/0/2
 .امج الأعمال مرنة وقابلة للتعدٌلوٌجب أن تكون خطط المراجعة وبرالبشرٌة المتاحة ومدى تؤهلٌها وقدرتها 

 

من الضروري عند قٌام مدٌر المراجعة بالتخطٌط وإعداد برامج الأعمال القٌام بتقدٌر المخاطر وتحدٌد أهمٌتها  -5/2/0/3
 النسبٌة والتً ٌمكن التعرض لها .

 وتتحدد خطوات تقدٌر المخاطر فً :         

 تعرٌؾ وتحدٌد أنشطة المراجعة . -

مل المخاطرة وهً إما أن تكون أو عوامل داخلٌة وعوامل خارجٌة مع وضع الأوزان النسبٌة لهذه تحدٌد عوا -
 -العوامل وتتمثل هذه العوامل فً :
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 ػىايم داخهُخ :

 تدرٌب واستقلبلٌة وكفاءة الموارد البشرٌة بالوحدة محل المراجعة . -

 حجم وتعدد ومدى تعقٌد الأنشطة والعملٌات . -

 الجامعة .حجم أصول وموارد  -

 مدى إستخدام أنظمة الحاسب الآلً ودرجة تعقٌدها . -

 مستشفٌات( . –مراكز  –انتشار فروع الجامعة )كلٌات  -

 مدى قوة وكفاءة هٌكل الرقابة بالجامعة . -

 الإجراءات التصحٌحٌة المتخذة بالنسبة لنتابج عملٌات المراجعة السابقة . -

 ػىايم خبسخُخ :

 السٌادٌة . القوانٌن واللوابح والقرارات -

 الموقؾ التنافسً للجامعة . -

 تأثٌر الموردٌن والعملبء على نشاط الوحدة محل المراجعة . -

 وبالتالً فإنه من الطبٌعً أن تعطً أولوٌة خاصة لمراجعة الأنشطة ذات المخاطر العالٌة .

 :تحذَذ الدصبدس انزٍ يمكٍ يٍ خلالذب  رمذَش الدخبعش ويُهب 

 ٌا .المناقشة مع الادارة العل -

 المناقشة مع الإدارات الأخرى داخل الجامعة . -

 المناقشة مع جهات الفحص الخارجٌة . -

 المراجعة التحلٌلٌة للحسابات والأنشطة . -

 تقارٌر عملٌات المراجعة السابقة . -

 دراسة اللوابح والقرارات الحكومٌة السارٌة واللوابح الداخلٌة للجامعة . -

ت رئٌسٌة فً عوامل المخاطرة وبالتالً فً تقدٌر مدٌر إدارة اٌحدث تؽٌر ولابد من الأخذ فً الاعتبار أنه قد
المراجعة الداخلٌة للمخاطر ولذا ٌجب أن تكون خطط المراجعة وبرامج الأعمال مرنة بالقدر الكافً حتى ٌمكن 

 تعدٌلها وتحدٌثها طبقاا للمتؽٌرات والظروؾ المستجدة .

 

قدٌم التقارٌر الدورٌة لتنفٌذ الخطط السابق إعتمادها من الإدارة العلٌا مع توضٌح على مدٌر المراجعة الداخلٌة ت -5/2/0/4
 . تإن وجد - اتأسباب الإنحراف
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لابد من وجود دلٌل موثق ٌوضح إجراءات المراجعة التً ٌجب تنفٌذها وٌعمل على توفٌر إرشادات 
 لمراجعة .للمراجعٌن الداخلٌٌن عند تنفٌذهم لأنشطة ا

 وٌتناسب حجم الدلٌل مع حجم إدارة  المراجعة الداخلٌة ودرجة تعقٌد العملٌات داخل الإدارة .
 

مدٌر المراجعة الداخلٌة هو المسئول عن توظٌؾ الموارد البشرٌة  اللزمة لتنفٌذ أنشطة المراجعة الداخلٌة  - 5/2/2/0
اسبة من خلل هٌكل تنظٌمً مناسب وفعال ٌحدد المسئولٌات والمستوٌات الإدارٌة داخل بالكفاءة والفاعلٌة المن

 الإدارة وتنطوي عملٌة إدارة الموارد البشرٌة على ما ٌلً :

o . إختٌار الأفراد المؤهلٌن ووضع التوصٌؾ المناسب لكل وظٌفة 

o  كفاءتهم بصفة دابمةتحدٌد برامج التدرٌب والتعلٌم المستمر لأفراد الإدارة للمحافظة على 

o .إعداد مؤشرات لتقٌٌم أداء إدارة الأفراد بشكل دوري 
 

ٌعتبر مدٌر إدارة المراجعة الداخلٌة هو المسئول عن تنفٌذ الإشراؾ المناسب بطرٌقة موثقة على كافة مراحل  - 5/2/3/0
ت المراجعة الداخلٌة  عن طرٌق أطراؾ عملٌات المراجعة الداخلٌة وٌنطبق ذلك حتى فً حالة تنفٌذ عملٌا

 أخرى .
 

مستوى الإشراؾ عملٌة نسبٌة طبقاا للمستوٌات الإدارٌة المختلفة المحددة بالهٌكل التنظٌمً لإدارة المراجعة  - 5/2/3/1
 الداخلٌة .

 

عمل وكافة أدلة تنطبق عملٌة الإشراؾ على كافة وثائق وأدوات تنفٌذ عملٌات المراجعة من برامج وأوراق  - 5/2/3/2
 الاثبات والتقارٌر وتقٌٌم أداء إدارة المراجعة الداخلٌة .

 

ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة تحقٌق التعاون والتنسٌق المناسب مع المراجع الخارجً لضمان عدم  -5/2/4/0
ً تنفٌذ أنشطة المراجعة وعلى الإدارة العلٌا مساعدة زدواج فً الجهود وتحقٌق أعلى كفاءة ممكنة فإحدوث 

 مدٌر المراجعة الداخلٌة على تحقٌق ذلك .

 

على مدٌر المراجعة الداخلٌة إجراء التقٌٌم المناسب لنتائج التعاون والتنسٌق مع المراجع الخارجً وتوصٌل  -5/2/4/1
 نتائج ذلك للإدارة العلٌا .
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 اخع الخبسخٍ :صىس انخعبوٌ وانخُغُق يع المش

من خلل المناقشات واللقاءات الدورٌة التً ٌعقدها المراجع الداخلً مع المراجع الخارجً قد ٌكون من   
 المناسب  تؽطٌة الموضوعات التالٌة :

 مناقشة تقارٌر المراجعة . -

 البحث فً أدلة الإثبات وتوثٌق أعمال المراجعة الداخلٌة . -

 دارة المراجعة الداخلٌة .الإطلبع على الخطط ومنهجٌة عمل إ -

 تقٌٌم هٌكل الر قابة والتقارٌر عنها والإجراءات التصحٌحٌة المتخذة .  -

 تقدٌر المخاطر والأهمٌة النسبٌة لعوامل المخاطرة . -

 نتابج أعمال المراجعة السابقة وإكتشاؾ الؽش والخطأ .....إلخ. -
 

 عجُؼخ خذيبد الدشاخؼخ انذاخهُخ  يؼُبس-7          

 : تحدٌد الإطار العام لنطاق عمل وطبٌعة الخدمات التً ٌجب أن ٌؽطٌها نشاط  المراجعة الداخلٌة . ذفالذ 7/1

 ٌجب أن ٌتضمن نشاط المراجعة الداخلٌة التقٌٌم والمساهمة فً تطوٌر: -: الدضًىٌ 7/2  

 إدارة المخاطر -

 هٌكل الرقابة الداخلٌة  -

 الحوكمة -

 َغبق انزغجُك :  - 7/3
من خلل الإدارة العلٌا للوحدة محل المراجعة فً ضوء تحقٌق نطاق عمل وأنشطة إدارة المراجعة الداخلٌة  ٌتحدد - 1/2/0

ط المراجعة الداخلٌة والذي ٌتمثل فً أنها وظٌفة الأهداؾ العامة لها وكذلك فً ضوء التعرٌؾ المهنً لنشا
مختلفة بؽرض القٌام بمسئولٌاتها بدرجة إستشارٌة وتقٌٌمٌه مستقلة وموضوعٌة لفحص وتقٌٌم أنشطة الوحدات ال
  -عالٌة من الكفاءة والفاعلٌة. وتساعد المراجعة الداخلٌة إدارة الجامعة :

o . تحقٌق أهداؾ الجامعة 

o . تقٌٌم وتحسٌن فعالٌة نطاق إدارة المخطر بالجامعة 

o  العملٌات حماٌة الأصول ، والالتزام باللوابح والقرارات والقوانٌن، صحة المعلومات ، كفاءة 

 . فحص ورمُُى هُكم انشلبثخ

بهدؾ الوصول إلى تؤكٌد مناسب بؤن هٌكل  بالجامعةتقوم إدارة المراجعة بفحص وتقٌٌم موضوعً لهٌكل الرقابة  - 1/2/1
ة وٌمنع الأخطاء الهامة أو ٌصل بها إلى الحد الأدنى وٌعمل على ابة ٌمكن من خلله تحقٌق أهداؾ الجامعالرق

 ٌحها فً الوقت المناسب .إكتشافها وتصح
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 رمُُى أداء الجبيؼخ :
ٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بالـتؤكد من أن أنشطة المراجعة الداخلٌة تضمنت إجراءات فحص مناسبة لتقٌٌم  – 1/2/2

 وتحدٌد مدى تحقٌقها لأهدافها . الجامعةأداء 
 

تتوافق مع الأهداؾ العامة لها وذلك  جامعةؽٌلٌة وبرامج العلى المراجعٌن الداخلٌٌن التؤكد من أن العملٌات التش - 1/2/3
من حٌث وجود هدؾ محدد للعملٌة  برامج وتحدٌد مدى تحقٌقها لأهدافهاالمن خلل فحص هذه العملٌات و

التشؽٌلٌة / ومدى إتفاق العملٌات مع الخطط والنظم والقرارات والسٌاسات المنظمة لأعمال الجامعة / وجود 
الأداء / وجود نظام تقارٌر مناسب / مدى التداخل أو الازدواجٌة فً العملٌات التشؽٌلٌة / التحدٌث نظام لتقٌٌم 

 . المستمر للعملٌات التشؽٌلٌة / دراسة الصعوبات التً قد تفوق العملٌة التشؽٌلٌة وتقٌٌمها 
 

  قبل إدارة الجامعة للتؤكد من : منٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن إستعراض وفحص معاٌٌر التشؽٌل الموضوعٌة  - 1/2/4

 وجود معاٌٌر مناسبة  وكافٌة. -

 توثٌق هذه المعاٌٌر . -

 وضوح هذه المعاٌٌر وملبءمتها من حٌث إمكانٌة التطبٌق / صحة الأدلة التً تشٌر إلٌها . -

 وجود نظام لتحدٌد الإنحرافات وتحلٌل أسبابها والإجراءات المتخذة من قبل الإدارة . -
 

برامج وؼٌرها ( للتؤكد من وجود حماٌة مناسبة من لى المراجعٌن الداخلٌٌن إستخدام الوسائل الملئمة )ٌجب ع - 1/2/5
 . جامعةلموارد ال

 

الجامعة على المراجعٌن الداخلٌٌن إستخدام الوسائل المناسبة ) من برامج وؼٌرها ( للتؤكد من مدى التزام  - 1/2/1
بالنظم واللوائح والقرارات والسٌاسات والقوانٌن المنظمة ات , الأفراد(  )الكلٌات , المراكز , الدوائر , الإدار

 لأنشطتها سواء كانت هذه النظم واللوائح داخلٌة أو خارجٌة مثل القوانٌن والقرارات الحكومٌة .
 

تً تنظم الأعمال كما ٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن التؤكد من مدى كفاءة وفاعلٌة الأنظمة واللوائح الداخلٌة ال  - 1/2/8
 وتحدٌد مدى حاجتها إلى تطوٌر وتحدٌث هذه الأنظمة من عدمه وٌتم التقرٌر للإدارة العلٌا بذلك . الجامعة داخل 

 

فً حالة طلب الإدارة العلٌا ٌمكن لإدارة المراجعة الداخلٌة المساعدة فً التؤكد من سلمة المعلومات والبٌانات  - 1/2/9
 لأهداؾ .التً تستخدم فً تحدٌد ا

 

 الإداسح انششُذح )الحىكًخ( :

تقوم إدارة المراجعة بتقٌٌم شامل لعملٌة الحوكمة وإعداد تقرٌر ٌوضح مدى قرب أو بعد الممارسة الفعلٌة من  - 1/2/01
وٌقوم مدٌر المراجعة الداخلٌة بإتخاذ الوسائل والإجراءات اللزمة من برامج التطبٌق المثالً لقواعد الحوكمة 

 .لتحقٌق ذلك والتقرٌر للإدارة بنتائج هذه المراجعة   وؼٌرها

فً صٌاؼة الوسائل والإجراءات التً تساعد فً عملٌة  الجامعةاعدة إدارة ٌمكن لإدارة المراجعة الداخلٌة مس - 1/2/00
 التطبٌق الجٌد لقواعد الحوكمة .
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 يؼُبس انزخغُظ : -8

للقٌام  هالإلتزام بها عند تخطٌطإستخدامها و  التً ٌجب على المراجع الداخلً: تحدٌد الإجراءات المهنٌة الواجبة  الذذف -8/1

 بؤنشطة المراجعة الداخلٌة .

 : على المراجعٌن تطوٌر وتوثٌق التخطٌط المناسب لكل عملٌة مراجعة . الدضًىٌ -8/2

 :  َغبق انزغجُك -8/3

المراجعة )خطط سنوٌة أو عن فترة أكبر من سنة أو كان هو المسئول عن التخطٌط لأنشطة  الداخلٌة مدٌر المراجعة -8/3/1

 . للجامعة(التخطٌط نظامً لعملٌات خاصة تطلبها الإدارة العلٌا 

 ولابد من توفر الأركان الرئٌسٌة التالٌة لعملٌة التخطٌط :     

 التحدٌد الواضح لأهداؾ عملٌة المراجعة . -

 تحدٌد الأنشطة التً سٌتم مراجعتها . -

 منً لنطاق العمل .التحدٌد الز -

 تحدٌد الفترة الزمنٌة المخصصة لتنفٌذ أعمال المراجعة . -

 تحدٌد الموارد البشرٌة التً ستقوم بالتنفٌذ سواء داخلٌة  أو إستشارٌٌن خارجٌٌن . -

 تحدٌد نطاق ضمان جودة الأداء . -
 

وامل التً تإثر بشكل جوهري على على المراجعٌن الداخلٌٌن الأخذ فً الاعتبار العٌجب عند القٌام بالتخطٌط  -8/2/1
 /فاعلٌته مدى هٌكل الرقابة و ومدى فاعلٌته /عملٌة التخطٌط للمراجعة مثل نظام إدارة المخاطر المستخدم بالجامعة 

 بالنشاط ...الخ . المرتبطة المخاطر الهامة

المعلومات اللزمة لذلك وخصوصاا على المراجعٌن الداخلٌٌن عند قٌامهم بعملٌة التخطٌط الحصول على البٌانات و -8/2/2
 عن الأنشطة التً سٌتم مراجعتها مثل:

النواحً التنظٌمٌة للنشاط )الهٌكل التنظٌمً ، التوصٌؾ الوظٌفً ، عدد العاملٌن ، المسبولٌن الربٌسٌٌن ،النظم  -
 والإجراءات المنظمة للعمل ، القوانٌن المنظمة للنشاط .....إلخ (

 نات الخاصة بالنشاط ، الأرقام الفعلٌة المحققة ،إجراءات الرقابة على تحقٌق الموازنة (.البٌانات المالٌة )المواز -

 بٌانات عن التشؽٌل ) كفاءة العملٌات التشؽٌلٌة ، المعوقات التً تعترض تحقٌق أهداؾ العملٌات التشؽٌلٌة ...الخ( -

 خرابط تدفق الأعمال. -

 بٌانات عن هٌكل الرقابة . -

 فترات السابقة .تقارٌر المراجعة عن ال -

 المخاطر الهامة المرتبطة بالنشاط وأسلوب الأدارة للتعامل مع هذه المخاطر . -

 تقارٌر الإدارة . -
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ضمن أهم النتائج المستخلصة من هذه الدراسة راجع الداخلً إعداد مذكرة تتوبعد دراسة هذه النواحً على الم -8/2/3
 والتً قد تتضمن :

 تم الحصول علٌها . أهم البٌانات والمعلومات التً -

 الموضوعات ذات الأهمٌة الخاصة فً المراجعة . -

 إجراءات المراجعة وأهدافها.  -

 نقاط الضعؾ فً هٌكل الرقابة . -

 التوقٌتات النهابٌة لتنفٌذ أعمال المراجعة . -

 التوقٌتات المناسبة لتقدٌم التقارٌر. -

 التقدٌرات النهابٌة للموارد البشرٌة اللبزمة . -

 د أن تتم عملٌة التخطٌط بشكل موثق .ولاب         

عند القٌام بعملٌة التخطٌط لابد أن ٌقوم المراجعون الداخلٌون بالتشاور مع الوحدات الفرعٌة التً ستخضع لعملٌة  -8/2/4
مثل التوقٌت , نطاق أعمال المراجعة والهدؾ منها  –المراجعة حٌث قد ٌإثر ذلك بشكل مباشر على عملٌة التخطٌط 

 العمل داخل الإدارة محل الفحص , سبل الإتصال أثناء تنفٌذ أعمال المراجعة , كٌفٌة سٌر أعمال المراجعة ., نطاق 

فر الكوادر اللزمة لتنفٌذ أنشطة االتؤكد من توٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة عند قٌامه بعملٌة التخطٌط    -8/2/5
 منها: المراجعة مع الأخذ فً الأعتبار العدٌد من العوامل

 الموارد البشرٌة المتاحة من حٌث العدد والمؤهلبت والخبرات والمهارات ومدى تدرٌبها . -

 مدى صعوبة عملٌة المراجعة . -

 الفترة الزمنٌة اللبزمة لتنفٌذ أعمال المراجعة . -

 تحدٌد مدى الحاجة إلى موارد بشرٌة خارجٌة فً الحالات التً تستوجب ذلك . -

المراجعة الداخلٌة وٌجب إعداد و توثٌق برامج المراجعة  اتجعة هو الخطوات التنفٌذٌة لإجراءبرنامج المراٌعتبر  -8/2/1
 ) قبل البدء بالتنفٌذ ( موضحاا أهم مكوناته وهً:

 الهدؾ الربٌسً للبرنامج وكذلك الأهداؾ الفرعٌة التً تحققها كل خطوة من خطوات الفحص . -

 اجعة .الفترة الزمنٌة المطلوبة لتنفٌذ برامج المر -

 النشاط الذي ٌتم مراجعته وإسم الإدارة الفرعٌة . -

 حجم الإختبارات المطلوبة لتحقٌق أهداؾ المراجعة . -

 تحدٌد درجة المخاطرة . -

 ٌجب إعداد خطة المراجعة بشكل مرن ٌسمح بالتعدٌل طبقاا للظروؾ والمتؽٌرات . -8/2/8

ى الإدارة العلٌا لاعتمادها وكذلك اعتماد أي تعدٌلت على على مدٌر المراجعة الداخلٌة عرض خطط المراجعة عل -8/2/9
 هذه الخطة .

 



 

136 
 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةوالتطبوػيالطبوظى  

 

 الجمهورية اليمنية
 التطلومىالطاليىوالبحثىالطلميىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 الجمهورية اليمنية
 طلميالتطلومىالطاليىوالبحثىالىوزارةى

النموذجوظىللطلومىى48جامطظىمذروعى
ةالطبوظىوالتطبوػي  

 

 انعهًٍوزارح انتعهُى انعبنٍ وانجحث 
 سجتًجر نهعهىو انطجُخ وانتطجُمُخ21 جبيعخ 

 الإدارح انعبيخ نهًراجعخ انذاخهُخ
 

Republic of Yemen 

21 September University 

Of Medical & Applied Sciences 

 

 

 يؼُبس رُفُز انؼًهُبد  -9

: تحدٌد الإجراءات التً ٌتبعها المراجع الداخلً عند جمع وتحلٌل وتوثٌق البٌانات والمعلومات المإٌدة لنتائج الذذف -9/1

 المراجعة التً قام بتنفٌذها .

 لمراجعٌن تحدٌد وتحلٌل وتقٌٌم وتوثٌق المعلومات الكافٌة لإنجاز أهداؾ عملٌات المراجعة الداخلٌة .: على ا الدضًىٌ -9/2

 : َغبق انزغجُك -9/3

على المراجعٌن جمع وتحلٌل المعلومات من خلل إتخاذ الخطوات لإجراء المراجعة التحلٌلٌة للبٌانات والتً تتم من  -9/2/0
ت بفترات سابقة , أو مع الموازنات التقدٌرٌة , أو عن طرٌق دراسة العلقة بٌن خلل مقارنة البٌانات والمعلوما
 البٌانات بعضها البعض ... الخ .

وقد تشٌر نتائج المراجعة  التحلٌلٌة إلى وجود مخاطر قد لا تظهر عند القٌام بالفحص العادي للعملٌات ولاتعتبر 
إلا فً حالة وجود الداخلٌة لتخطٌط أو تنفٌذ أعمال المراجعة إجراءات المراجعة التحلٌلٌة هً الوسٌلة الرئٌسٌة 

 تاكٌد من صحة ودقة البٌانات التً تستخدم فً عملٌة المراجعة التحلٌلٌة حتى ٌمكن الإعتماد علٌها.
 

 -عندما تشٌر إجراءات المراجعة التحلٌلٌة إلى نتائج لاٌتوقعها المراجع الداخلً فٌجب علٌه : -9/2/1 

 ذلك والحصول على أدلة الإثبات الخاصة بها .تقصً أسباب  -

 القٌام بإجراءات مراجعة أخرى حتى ٌصل المراجع إلى قناعة كافٌة . -
 

ٌجب على المراجع الداخلً إبلغ المستوى الإداري المناسب إذا أشارت نتائج المراجعة التحلٌلٌة إلى وجود حالات  -9/2/2
 . ملئمها بشكل أخطاء , ؼش , تلعب , محتمل ولم ٌتم تفسٌر

 

مناسبة لتوفٌر مزٌد من  مراجعة إجراءات تنفٌذ على مدٌر المراجعة الداخلٌة إتخاذ ماٌلزم عندما تقتضً الظروؾ -9/2/3
 التؤكٌد عن نتائج ومإشرات المراجعة التحلٌلٌة .

 

 عن التؤكد من : مسئولاا الداخلٌة ٌكون مدٌر المراجعة  -9/2/4

 مال المراجعة من جمع وتحلٌل البٌانات والمعلومات .الإشراؾ على كافة مراحل أع -

توثٌق أعمال المراجعة بما فً ذلك أدلة الإثبات التً تم الحصول علٌها  بما فً ذلك توقٌع المراجع على أوراق  -
 العمل وتوقٌع المستوى الأعلى بما ٌفٌد المراجعة .

 ٌلً : وٌشتمل التوثٌق كافة مراحل المراجعة الداخلٌة كما          

فحص وتقٌٌم مدى  –تحلٌل إدارة المخاطر  –فحص وتقٌٌم هٌكل الرقابة  –التخطٌط : تحدٌد الأهداؾ  -9/2/4/0
 الإلتزام بقواعد الحكومة .

 النتائج التً تم التوصل إلٌها . –التنفٌذ : أدلة الإثبات  -9/2/4/1

 التقرٌر . -9/2/4/2

 المتابعة .  -9/2/4/3
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جعة الداخلٌة التؤكد من توثٌق جمٌع أعمال المراجعة سواء كانت فً شكل أوراق عمل مثل ) وٌجب على مدٌر المرا
قوائم  –اللوائح الداخلٌة والقرارات والقوانٌن  –توصٌؾ الوظائؾ  –العقود والإتفاقٌات  –الخرائط التنظٌمٌة 

 –تقارٌر المراجعة السابقة  –ات المصادق -وبٌانات ومعلومات السٌاسات للجامعة  -إستقصاء تقٌٌم هٌكل الرقابة 
 أي مراسلت أخرى خاصة بالمراجعة . -تحلٌل وإختبارات العملٌات والإرصدة 

أو فً شكل آخر ؼٌر الأوراق وفً هذه الحالة على مدٌر المراجعة التؤكد من نسخ هذه الوسائل  وحفظ النسخ فً 
 مكان آمن .

 

 التعلٌمات الخاصة بما ٌلً:ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة إصدار  -9/2/5

 تحدٌد الشكل النمطً لأوراق العمل . -

 تصمٌم النماذج المستخدمة . -

 تحدٌد أنواع الملفات وأسلوب الفهرسة . -

 تحدٌد أسلوب حفظ الملفات والحصول على المعلومات منها للؤشخاص المرخص لهم بذلك فقط . -

 

 ٌجب أن ٌتؤكد مدٌر المراجعة الداخلٌة من : -9/2/1

 بقة أدلة الإثبات ) أوراق العمل ( مع تقرٌر المراجعة .مطا -

مراجعة أوراق العمل بواسطة المستوى الإداري المناسب وأنه قد تم الإشراؾ المناسب أثناء تنفٌذ أعمال   -
 . المراجعة

 

طلبات لهذه مدٌر المراجعة الداخلٌة من حفظ ملفات المراجعة بشكل مناسب وأن تخضع أي من الضروري أن ٌتؤكد  -9/2/8
 . )بما فً ذلك المراجعٌن الخارجٌٌن ( الملفات لموافقته
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 يؼُبس رجهُغ انُزبئح : -11
 

 . النتابج عن أعمال المراجعة التً تم تنفٌذها رسذ٠ذ الإخشاءاد اٌّزجعخ عٕذ ئعذاد اٌزمش٠ش ٚرٛط١ًانهذف:  -11/1

 أعّبي اٌّشاخعخ فٛس الأٔزٙبء ِٓ أعّبي اٌّشاخعخ اٌذاخ١ٍخ .عٍٝ اٌّشاخع١ٓ اٌذاخ١١ٍٓ رٛط١ً ٔزبئح انًضًىٌ :  -11/2

 َطبق انتطجُك : -11/3

 المناسب . الإدارٌ إعذاد تمرَر ثُتبئج أعًبل انًراجعخ  وتمذًَه إنً انًستىيانذاخهُخ عهً يذَر انًراجعخ  -11/3/1

 وهذا التقرٌر قد ٌكون :           

 رسمً /ؼٌر رسمً -

 بل الإلكترونٌة )وفً هذه الحالة ٌجب إرسال نسخه موقعة فً وقت لاحق (شفوي / مكتوب / بالوسا -

 نهابً / مرحلً -

 كما ٌجب التأكد من أن ماجاء بالتقرٌر متفق مع ماجاء بأوراق العمل  -
 

يبورد ثبنتمبرَر سىاء يع انًسئىنٍُ عٍ انىحذاد انفرعُخ ، الأَشطخ يحم  انذاخهُخ  َُبلش يذَر انًراجعخ -11/3/2

الإدارٌة المناسبة , ولاٌمنع من دراسة مسئولً الإدارات والأنشطة الخاضعة للمراجعة  عخ أو انًستىَبد انًراج
 . ومناقشة مدٌر المراجعة  الداخلٌة فٌما ورد فٌها لمسودات التقارٌر وإبداء الرأي فٌها

 

دح نهتمبرَر انصبدرح يٍ الإدارح يٍ انضرورٌ أٌ َتأكذ يذَر أدارح انًراجعخ انذاخهُخ يٍ وجىد يىاصفبد يحذ -11/3/3

 -وانتٍ تتًثم فٍ :

 اٌٛػٛذ  -

 اٌّٛػٛع١خ  -

 اٌزٛل١ذ إٌّبعت -

 أْ رىْٛ اٌزمبس٠ش ِخزظشح ٚثٕبءح . -

 

فر انعذَذ اإنً أخري إلا أَه لاثذ يٍ تى جهخلذ َختهف يٍ  هوعهً انرغى يٍ عذو وجىد شكم ًَطٍ نهتمرَر وأَ

 -يٍ انًكىَبد يُهب:

 ّشاخعخ . أ٘ذاف ٚٔطبق ع١ٍّخ اٌ -

إسلوب ومنهجٌة العمل وتحدٌد المعاٌٌر التً تم إستخدامها ) تطبٌق كلً ، جزبً ، عدم تطبٌق المعاٌٌر المهنٌة  -
 للمراجعة الداخلٌة (.

 نتابج المراجعة والحقابق التً توصل إلٌها المراجع . -

 رأي المراجع. -
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 ملٌة المراجعة من نتابج وحقابق .رأي مسبولً الوحدات / والأنشطة محل المراجعة فٌما توصلت علٌه ع -

 ملخصات لنتابج المراجعة . -

 معلومات عامة عن الوحدات النمطٌة والأنشطة . -

 نتابج أعمال المراجعة السابقة . -

 المدة الزمنٌة التً استؽرقتها فً عملٌة المراجعة . -

 ماقامت به الجامعة من إجراءات تصحٌحٌة تجاه نتابج المراجعة السابقة . -

 

 على مدٌر المراجعة الداخلٌة توزٌع التقرٌر )بعد فحصه وإعتماده فً صورته النهائٌة ( -01/2/3

 -طبقاا للمحددات التالٌة :                   

تحدٌد الآشخاص والجهات التً سٌرسل إلٌها التقرٌرحٌث ٌجب إرسال التقرٌر إلى المستوى الإداري )بالوحدة  -
 ذ إجراءات تصحٌحٌة لما ورد بالتقرٌر.محل المراجعة ( ذو الصلبحٌة فً إتخا

 قد ٌكون من المناسب إرسال  صورة من التقرٌر إلى مجلس الجامعة ومجلس الأمناء . -

 

ٌجب أن ٌحرص مدٌر المراجعة الداخلٌة فً توزٌع التقارٌر التً تحتوي على بٌانات ومعلومات حساسة   -01/2/4
 لة إفشائها وبالتالً ٌجب دراسة هذا الأمر بعناٌة .وسرٌة أو تسبب أضرار للوحدة محل المراجعة فً حا
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 يؼُبس يزبثؼخ الإنجبص-11
 

تحدٌد الإجراءات التً ٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن القٌام بها لمتابعة ماتم بشأن نتابج عملٌات المراجعة التً الهدؾ :  -00/0
 تم التقرٌر عنها.

 

 اجعة أن ٌوفر نظام لمتابعة النتابج التً ٌتم توصلها للئدارة العلٌا .على مدٌر المرالمضمون :  -00/1
 

 نطاق التطبٌق :  -00/2
 

ورد بتقرٌر المراجعة امن نتائج وإتخاذ الإدارة  تم بشؤن ما ٌكون مدٌر المراجعة الداخلٌة مسئولاا عن متابعة ما -00/2/0
 للإجراءات التصحٌحٌة المناسبة .

 

ورد بتقارٌر المراجعة بما فً ذلك تحدٌد الأشخاص  مراجعة الداخلٌة بإٌجاد آلٌة مناسبة لمتابعة ماٌقوم مدٌر ال -00/2/1
, كما ٌجب إجراء تقٌٌم مناسب لمدى فاعلٌة وكفاءة الإجراءات التصحٌحٌة المتخذة وٌجب  وتوقٌت ذلك

 . الإشارة إلى ذلك فً تقارٌر المراجعة )أو إعداد تقارٌر متابعة (
 

)بسبب ظروؾ(  ً حالة عدم إتخاذ إجراءات تصحٌحٌة مناسبة فٌما ٌتعلق بما ورد بتقارٌر المراجعة الداخلٌةف -00/2/2
على المراجعٌن الداخلٌٌن التقرٌر بذلك وٌقبل مسئولو الإدارة أو النشاط تحمل المخاطر الناتجة عن ذلك 

 بشكل واضح للإدراة العلٌا .
 

 القائمٌن بالمتابعة/ الأشخاص دمسئولاا عن إدارة عملٌة المتابعة بما فً ذلك تحدٌ ٌكون مدٌر المراجعة الداخلٌة -00/2/3
إعداد جدول لأنشطة / توفٌر المهارات والقدرات اللزمة لتقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة/ والتكلفة والوقت 

 المتابعة بالربط مع مستوى ودرجة المخاطر.
 

أو من جانب مسئولً /تصحٌحٌة سرٌعة سواء من جانب الإدارة العلٌا عندما تقتضً الظروؾ إتخاذ إجراءات  -00/2/4
ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة التؤكد من اتخاذ الإجراءات  / أو الأنشطة وفً هذه الحالةالإدارة الفرعٌة

 الشكل المناسب.بفً الوقت المناسب و
 

 أو الأنشطة محل المراجعة إلى مسئولً الإدارة الفرعٌة ٌجب على مدٌر المراجعة الداخلٌة توصٌل تقارٌر المراجعة -00/2/5
 كما ٌجب علٌه متابعة ماتم بشؤنها للتحقق من :

 توضح مدى الإستجابة لنتابج المراجعة وكذا الرأي فً تقٌٌم الإجراءات التصحٌحٌة . -

 توصٌل التقارٌر إلى المستوى الإداري الملببم . -
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 لدهٍُ نهًشاخؼين انذاخهُين :انمسى انثبٍَ :لىاػذ وآداة انسهىن ا
 

 قواعد تتلخص فٌما ٌلً: عٌن الداخلٌٌن على أربعتنطوي قواعد وآداب السلوك المهنً للمراج

 ٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن : النزاهة: 

 أن ٌؤدوا أعمالهم بأمانة  / وإجتهاد / واحساس بالمسبولٌة .  -

الإفصاح المناسب بذلك والمتوقع من خلبل الناحٌة المهنٌة  مراعاة القانون عند قٌامهم بأعمالهم وأن ٌقدموا   -
 والقانونٌة .

ٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن ألا ٌكون جزءاً فً أي نشاط ؼٌر مشروع أو ٌرتبط بأي عمل ٌضر بالمهنة أو  -
 الوحدة التً ٌعملون بها .

 السلوك بها .ٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن إحترام الأهداؾ المشروعة  للجامعة قواعد  -

 جب على المراجعٌن الداخلٌٌن: الموضوعٌة  : 

ألا ٌشاركوا فً أي نشاط له علبقة ٌمكن أن تحد أو تؤثر على تقٌٌمهم الموضوعً للؤمور بما فً ذلك العلبقات   -
 التً تتعارض مع مصالح الوحدة التً ٌعملون فٌها . 

 ألا ٌقبلوا أي شًء قد ٌؤثر فً حكمهم المهنً . -

الأمور الهامة التً توصلوا إلٌها نتٌجة المراجعة والتً ٌؤدي عدم الأفصاح عنها إلى وجود نقص / أو إٌضاح كل  -
 تحرٌؾ فً التقرٌر عن الأنشطة  .

 السرٌة : 

ٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن أن ٌكونوا حرٌصون فً إستخدام وحماٌة المعلومات التً ٌحصلون علٌها خلبل  -
 قٌامهم بواجباتهم . 

لى المراجعٌن الداخلٌٌن ألا ٌستخدموا المعلومات التً بحوزتهم فً تحقٌق أي مكاسب شخصٌة بأي شكل ٌتعٌن ع -
 ممكن أن ٌتعارض مع القانون أو السلوك الجٌد بالوحدة محل المراجعة .

 المهنٌة : 

م وخبراتهم ٌتعٌن على المراجعٌن الداخلٌٌن ألا ٌرتبطوا بأي أعمال أو خدمات إلا اذا كانت قدراتهم ومهاراته -
 بالقدر المهنً اللبزم للقٌام بهذه الأعمال أو الخدمات بشكل مناسب .

ٌتعٌن على المراجعٌن الداخلٌٌن أن ٌقوموا بأداء أعمالهم المتعلقة بخدمات المراجعة الداخلٌة بما ٌتفق مع المعاٌٌر  -
 المهنٌة للمراجعة الداخلٌة .
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تهم وفعالٌتهم وأن ٌعملوا بصفة مستمرة اصفة مستمرة بتحسٌن كفاءٌجب على المراجعٌن الداخلٌٌن أن ٌقوموا ب -
 على تحسٌن جودة الخدمات التً ٌقومون بها.
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 : عــمراجـال

  للدولة والقطاعٌن العام والمختلط دلٌل إجراءات المراجعة الداخلٌة لوحدات الجهاز الاداري. 

بوحدات الجهاز الإداري إنشاء وتنظٌم المراجعة الداخلٌة إعادة  م بشأن0202 لسنة(5القرار الجمهوري رقم ) -
 للدولة والقطاعٌن العام والمختلط .

 م بشأن دلٌل اجراءات المراجعة الداخلٌة. 0200( لسنة 009قرار مجلس الوزراء رقم ) -

  سبتمبر للعلوم الطبٌة والتطبٌقٌة . 10اللئحة التنظٌمٌة لجامعة 
 

 

 


