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 بسياسة الرقابة الداخلية والخاصةالتعريفــات 

 . :      الـجـمـعـيـــة     

  :  الإدارةس ـــمجل

  :          الإدارة        

 التنفيذي:المدير 

 المـالـي:ر ــديـمـال

 الموظفيـــــــن:

 القانوني:المحاسب 

المحاسبية:ايير عالم

 الداخلية:سياسة الرقابة 

 ـش:ـــــالـغـــ

 الأخطــــاء:

 الرقابية:الجهات 

 ــاريـع:ـــالمشــ

 :ن:المســتفيديـ

 ي: نوالجرد الس

 ب:الرواتـسـلم 

 ة:النماذج الإدارية والمالي

ة:والماليات الإدارية المخطط

  بية:المحاسالدورة 

  :والسلامةمعايير الأمن 

  ي:والإثراء المعرفي والمهار التطوير لقاء

  : فــــــــدرايـال

  والمعلومات:البيانات 
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 مقدمـــة:

بةةة لجميةة   لنظام شام الجوف تعتبرب للجمعية التعاونية الزراعية التسويقيةإن سياسة الرقابة الداخلية         للرقا

قةةة منظمةةة  المالية معاملاتها المالية وغير  ولضةةمان وصةةحيحةوالتي تقوم الإدارة بوضعها بهدف تنفيذ الأعمال بطري

قةةواننالإدارية  والقراراتالالتزام بالسياسات  خةةل  وال عةةاملات والعمةةللجمعيةةة االمنظمةةة دا لمةةة الم قةةة ونزا يةةة علةةد د  المال

مةةنوالتأكد من متابعة تنفيذ الألمةة بةةل سلةة  داف الاسةةتاتيجية الموضةةوعة  مةةنو الإدارة ق لةةزم  مةةا ي جةةراتات اتخةةام   إ

 لتحديد أي اتجاه يساعد علد تحقيق لمذه الألمداف ومعالجة أي قصور.
 

 الأخطار:سياسة تقدير 

 ولمةة  ةمعيالجتعمل الإدارة دائماً بتحديد نقاط الضعف في الرقابة الداخلية والتي من المحتمل أن تواجهها             

لةة  الم ةةا ر يذوتنفتصميم عملية مستمرة تقوم بها الإدارة فتعمل علد  لةةر ت مةةن أ مةةن  ضابط رقابية تخفةةف  لةةتي  وا

لةةـد والأصةةـن في النقـل المتضمــر الأصيـا الخطـألممه قةةـول القاب عةةـرقة وخطةةـل والسةةـة للن  أي تلاعةةأ أو افةـةـدم اكتشـر 

 .الاستاتيجية عدم الالتزام بالسياسات والألمداف اختلاس أو
 

 أهداف الرقابة الداخلية للجمعية: 

في وض  الإجراتات  الجمعية التعاونية الزراعية التسويقية بالجوفرقابة الداخلية في الرئيسة للتتمثل الألمداف     

 والإدارة الإدارةل علد التأكد من تحقيق ألمدافها التي تم وضعها من قبل سل  ـ  تعمــة والتـــالرقابي اتـــوالسياس

 -:  الآتيفي  ه الأهداف  وتتمثل هذ    .التنفيذية

 معيةللج د من تنفيذ الألمداف الاستاتيجيةالرقابية للتأك والسياسات وض  الإجراتات: الأهداف الاستراتيجية   - 1

 بيـــجيل المحاســـالتس ةــــوعملية ــــالمالية ـــلجمعيالات ـ  معامــة علد جميـــيـراتات الرقابــ  الإجــوض  :رـــريـالتقا - 2

 .تقاريرلما المالية من نزالمة وعدالة كدتألل

سةةــة لعملهــالمنظم اتياسوالسن ــواني  القـبجمي ةـــلجمعيازام ـل علد التـالعم  :زامـــتالال -  3 نةة ا  سةة وات كا  اتسيا

يةة تةةةـةـة داخليـرقاب يةةة أوها إدارة تووضةةع اةـةـإعدادلمم ـة  سةة الجمع  ل وزارةةـةـمةةن قب ةةـةـة خارجيةـةـات رقابيـسيا

 .لتنمية الاجتماعية والجهات المعنيةلبشرية واالموارد ا
 

 

 بالجوف:  للجمعية التعاونية الزراعية التسويقيةالعناصر المكونة للرقابة الداخلية 

 الرقـابـيــة:الـبـيـئـة  - 1

 ةويقيالتس التعاونية الزراعيةجمعية لإن البيئة الرقابية لم  إحدى العناصر الهامة والأساسية للرقابة الداخلية ل  

ئةة وف،ةـةـبالج قةةوي ـوبي يةةة ت بةةـمفهةة مـوتدعةةة العمةةل الرقاب يةةـوم الرقا لةةـة الداخل تةةن ـدى الموظفيةةـة  هةة زامـوالال   ةـةـ جميفي اـب

علد رف  قدراتهم  مما يساعد الذات وتطوير والإبداعمعية بتحفيز الموظفن علد التعلم لجاتهتم ا كمالإجراتات، 

 المهنية والوظيفية.
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 هي: للجمعيةالرقابية  لتي تدعم البيئةمن أهم النقاط ا

 .الالتزام بالنزالمة والقيم الأخلاقية للدين الإسلام  الحنيف والمجتم  السعودي •

 ر( لتصحيح ومعالجة أي قصور في الأدات.شهو 6كل ) تقيم أدات الموظفن •

 الملائمة. والمسؤولياتوالصلاحيات  الإداري،التسلسل  التنظيمية،وض  الهياكل  •

 يات علد كافة المستويات الإدارية الم تلفة.الصلاحتفويض  •

 .الجمعيةالمستمر لأفراد  والإشرافالإدارة التنفيذية للموظفن  ومتابعةتوجيه  •

 عمل.ب أي موظف لضمان استمرارية الالموظف البديل في حالة غياو وظيف التعاقأ ال وض  خطة •

 .يبية لزيادة مهاراتهم الوظيفيةالعمل علد تحفيز الموظفن بالمشاركة في الدورات التدر •
 

 :الجمعيةالأنشطة الرقابية التي تمارسها  - 2

علةةد  بالجوف تتميز بالشمولية عية التسويقيةونية الزراللجمعية التعاإن الأنشطة الرقابية التي تمارسها               

 .المالية وغيرجمي  إجراتاتها المالية 

يةةة وفقوتتكون الأنشطة الرقابية من العمل  بةةة الداخل لةةتي معايير محددة تعمل علد تحقيق ألمداف الرقا  وا

 زامةـةـوالالت اتةـةـوالأخطش ةـةـلغمةةن ا اـوخلولمةةة ةـةـم الماليةـةـالقوائ ةـوعدالة ـنزالم انـوضم ةـالجمعيداف ـق ألمـفي تحقي لـتمث

 من قبل الجهات الرقابية. والملتزمة للجمعيةبالسياسات الرقابية الداخلية 

  الآتي:من  للجمعية التعاونية الزراعية التسويقية بالجوفبية نشطة الرقاوتتكون الأ

 أ ( الإجراءات الرقابية على النقد و المصروفات :       

مما يمن  الأخطات أو أي محاولة  تهاومصروفاها علد تجنأ التعامل النقدي في إيرادات الجمعيةتعمل    

لمةةوظفنالبنكية للمسةةتفيدين  والحوالاتكات جمي  تعاملاتها المالية عن  ريق الشي والاختلاس وتجعلللغش   وا

 كما تت ذ من الحسابات البنكية وسيلة للقيام بأعمالها المالية.

 .الماليةيتم من خلاله التعاملات  الجمعيةفتح حساب بنك  باسم  -1

 إجرات جمي  دفعات الدعم للمستفيدين أو رواتأ الموظفن عن  ريق الحوالات البنكية. -2

ئةةي  سلةة  الإدارة مةةن لالةةننلتوقي  علد الحوالات البنكية فقط تفويض اصلاحية  -3 ئةةأ  للالةةة ولمةةم ر ونا

 ستمعن. رئي  سل  الإدارة والمسؤول المال  بالمجل 

ة تكون للمدير التنفيذي الصلاحية الحكومي ومــوالرسر الم تلفة ـواتيداد الفــلس رـ  مباشـاب موقـح حسـفت -4

 .معه في التعامل منفرداً

 توحيد العهد النقدية في عهدة واحدة مركزية تتفرع منها عهد أخرى توجه لمصروفات محددة. -5

 .لاحياتحسأ ما ورد في دليل الصتكون صلاحية الموافقة علد المصروفات الم تلفة للعهد  -6
 

 ( الإجراءات الرقابية الماليـة : ب

ة ــالمالي اتـوالمعلومات ـة البيانــان صحـلضم قــلتدقياوة ـللمراجع ةــللجمعيبية ــدورة المحاسـ  الــتخض

 :الآتيةبالإجراتات  ومل المحاسبية  والتوجيهات

 اتةـةـــصروفالم دـوعلدة ــ  المعتمــاريــرف علد المشــــم الصــا يتــبموجبه  ـوالتنوية ــــة الســــوازنـالم الإدارة  ـد سلـــيعتم -1

 .للجمعيةالتشغيلية 
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سةةتيفائهامن صحتها  والتأكدللقيود المالية  مدير الإدارة الماليةمراجعة   -2 لهةةا وا يةةدة   ومةةدى للمسةةتندات المؤ

خةةرى الصةةلاحية،تم اعتمادلما من صاحأ  ولملصحة لمذه المستندات  مةةرة أ جةة   لمةةدير التنفيةةذي  لةةم ترا مةةن ا

 ويعتمدلما.

 د من وزارة الموارد البشةةرية والتنميةةة الاجتماعيةةةــــ  معتمــأ قانونـــمحاسأ ــل مكتـات من قبـابــة الحسـم مراجعــتت   -3

يةةة  لم إصةةدار الالتزام بالمعايير المحاسبية للجهات غير الهادفة للربح ومدىم المالية ئمن صحة القوا والتأكد الميزان

 .للجمعيةالعمومية 

 للجمعيةةةاقش فيه المصروفات التشغيلية تن رب  سنة ماليةكل دارة أقلها دورية لمجل  الإيتم عقد اجتماع  -4

لةةــنة الماليـا أول السـم وضعهــتي تلة اــزام بالموازنــالالت ومدى حةةـم وضةةـة،   أي ةـلمعالجةة اتـوالتوصيةةات ـ  الاقتا

 انحرافات إن وجدت.

التي و تمدة للبرامجنات المعالموازالمالية لمراجعة دفعات  والإدارة القطاعاتتمر بن كل مســيق بشــم التنســيت  -5

 .الانحرافات إن وجدت وتصحيح لها وأرصدةصرف  
 

 

 جـ ( الإجراءات الرقابية لحماية الأصول :

 :الآت تتمثل في  والتيمن السرقة أو الاختلاس  وممتلكاتهاكافة الوسائل لحماية أصولها  الجمعيةتت ذ     

 .حسأ للائحة الصلاحيات الصلاحية حابأص وافقةوبمتتم عملية شرات الأصول وفق معايير معينة  -1

غةةر   فقةةط وتسةةت دموفي المكان المناسأ  الجمعيةبعد إتمام عملية الشرات يتم التأكد من وجودلما في  -2 لل

 الذي تم الشرات من أجله.

 ردالجو ل في المراجعةـــد الأصــهولة تحديــلس ةـللجمعية ــول الثابتــ  الأصــل  لجميـم تسلسـام رقــعمل نظ -3

 ري السنوي.الدو

 للحفاظ علد الأصول من السرقة. وداخلها الجمعيةوض  نظام مراقبة للكاميرات في مدخل  -4

 الالتزام بمعايير الأمن والسلامة ووض   فايات حريق صالحة في أماكن متفرقة. -5

 .الجمعيةعمل جرد كل نهاية سنة مالية للأصول الثابتة للتأكد من وجودلما داخل  -6

 .سل  الإدارةصول الثابتة المستهلكة بطريقة نظامية وبموافقة إتلاف الأ -7
 

 د ( سياسة فصل المهام و الواجبات :

 :الأتية بالجمع بين اثنين أو أكثر من المهام يقوم موظف واحد   سياستها الرقابية أن وتمن  والصلاحياتالمهام  الجمعيةتفصل        

 .تسجيل العمليات بالحسابات  -3              .والشراتالصرف   -2               .جراتاتالإ واعتمادتفويض   -1         
 

 الآتية:وذلك بالإجراءات 

عةةداد الإجةةرات المحاسةةبي والإداريةلجمي  الإجراتات المالية  والمهامإعداد لائحة للصلاحيات    -1 قةةائم بد  تحدد ال

 ةلائح وتتميز ةـوالموافقة أو القائم بالاعتماد ـلجهم اـده لـات وتأييرـذا الإجـة لهـبالتوصي مـوالقائأو الإداري 

لمةةوارد البشةةرية ـــرار المناسـام القـة لاتخـات المعنيـ  الجهـاركة جميـات بمشــالصلاحي يةةة -أ )ا  الشةةؤون الإدار

 (.ية العموميةالجمع -الإدارة سل   -المال   والمشرف رئي  سل  الإدارة-المدير التنفيذي  - ةوالمالي

 .لاحياتحسأ دليل الصومل   بالجمعيةر التنفيذ منفرداً بالموافقة علد المشتيات وأوجه الصرف الم تلفة صلاحية المدي    -2

بةةـاليوميةة ودــوالقيابات ــجيل الحســة تسـمهم ةـالجمعيل ـتفص    -3 يةةـة وإل عةةةـةـالمالي داثـوالأحةةات ـات العمل  دادـة وإ

علةةد  والموافقةةةأو صلاحية الاعتماد  اتوالمصروفعن أي حيازة للنقدية أو القيام بالمشتيات  التقارير المالية

 .والمشتياتبنود المصروفات 
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 هـ ( سياسة الامتـثـال بالقوانين و السياسات :

م المؤسسةةة ما تلتزالداخلية والتي تم إعدادلما من قبل الإدارة،  والرقابيةبالسياسات الإدارية  الجمعيةتلتزم      

 .بية الم تلفةالموضوعة من الجهات الرقا والسياساتبالقوانن 
 

 للجمعية:السياسات الداخلية 

 الوظيفية. ومسمياتهمإعداد سلم رواتأ لتحديد راتأ الموظفن حسأ خبراتهم    -1

 ملــوتش ةــتويات الإداريــــس  المــلجمي ةــالجمعيل ــل داخــم العمــتنظ  ـوالت  ـل الداخلـة العمــداد لائحـإع   -2

 .الجمعيةالإجراتات الواجأ اتباعها في مختلف أنشطة 

المتبعة  والإجراتات  المعاملات المالية والمحاسبية داخل الجمعية ــمل جميــتش والتية ـة الماليـداد اللائحـإع   -3

 للعمليات. وسداد الدفعات للمستفيدين والتسجيل المحاسبي والمصروفاتفي المشتيات 

 لبيانات الأساسية والتفويض عليها.إعداد النمامج المالية والإدارية لجمي  متطلبات العمل والتي تشتمل علد ا   -4

 إعداد الم ططات المالية والتي توضح سير الإجراتات وتسلسلها بطريقة سهلة الاستيعاب والتطبيق.   -5
 

 الخارجية:قوانين الجهات الرقابية  - 

مةةا يتعلةةق لتزام بالقوانن والسياسات التوجيهية لوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في جميالا  -1   

 .وفتح الحسابات البنكية الإدارةبددارة الجمعية وتكوين سل  

 ي.إعداد سياسة غسيل الأموال والإجراتات المتبعة في حالة الاشتباه  بقاً لقانون سياسة غسل الأموال السعود  -2

 للجهات الخيرية. والالتزامتطبيق معيار الامتثال   -3

 السعودي في إدارة حقق وواجبات الموظفن. والعمالالالتزام لقانون مكتأ العمل   -4
 

 : الإشرافيةو ( الإجراءات الرقابية 

العمةةل  ناقشة أعمال وإنجازاتمنتظم علد كافة المستويات الإدارية لم وبشكلتعقد الجمعية اجتماعات دورية سدولة             

هةةا والا لمةةدافها الاسةةتاتيجية والإشةةراف علي لمةةوظفن لتحسةةنومتابعة تحقيق أ وتنسةةيق الأعمةةال  سةةتماع إأ أفكةةار ومبةةادرات ا

 داخل الجمعية.

 ومدى اة وإنجازاتهـال الجمعيـة أدات وأعمــشهور( لمناقش 3ل )ـكا ـأقلهكل دوري ــبش الإدارة  ـسل  ــيجتم -1

 تحقق الألمداف الاستاتيجية.

ة ــة والماليــ)الإداريةـــفي الجمعي ةــالم تلف ات والإداراتــالقطاع  ـذي مـــر التنفيـــلمديل هريــــالش اعــجتمالا -2

 ( لمناقشة خطة العمل والأدات ومدى الإنجاز. امجالبرو

 الم تلفة. القطاعاتبن  طرح وتنسيق العملت تمبادرا أواجتماع الموظفن الدوري كل لمناقشة أي أفكار  -3

 حاجة العمل. وحسأكما يتم التنسيق إأ عقد اجتماعات عند الضرورة  -4
 

 الاتصال و تبادل المعلومات :ز ( أنظمة 

بن  لومات وتبادل الخبراتعتتبند الجمعية سياسة الشفافية والرقابة الذاتية والوضوح في التعامل ونقل الم

 .وتتمثل لمذه السياسة في الآت لجمعية ليعمل علد تطويرلمم والاستفادة العامة لهم والموظفن بما 

 .وجد أي قصور للرقابة الداخلية أحقية كل موظف في إبدات اقتاحاته إما -1
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 ووض  الملفات الهامة متاحة لجمي  الموظفن للاستفادة منها. الدرايفالاشتاك في خدمة  -2

 لتبادل المعلومات والخبرات.التليجرام  والجمعية علد برنامج الوات  آب  إنشات جروب خاص لموظف  -3

 الجمعية.بتويت وعمل بريد إلكتون  خاص الجمعية وعلد برنامج بإنشات موق  إلكتون  خاص  -4

 قلاوب ليننتلن باـا الموظفيــيقدمه رات المعرفيـــوالإل رــالتطوي اتـــقلم ــاس  ـبوعن تحــسل أــات كــد لقـعق -5

 ومعلوماته لباق  الموظفن. تهخبرا

 إنشات ورش عمل تزيد من خبرات الموظفن الإدارية والوظيفية. -6

 الخبرة لعمل دورات مهارية للموظفن.جلأ المستشارين وأصحاب العلم و -7
 

 ح ( الإجراءات الرقابية على المعلومات و البيانات :

مةةن الفقةةدان تول  الجمعية المتمام كبير         هةةا  هةةا وهايت هةةا وبيانات  أو السةةرقة بالإجراتات الرقابية علد معلومات

 -وهي: ثلاثة أهداف أساسية  ت والبيانات إأأو عدم نزالمتها وتهدف الجمعية من إجراتاتها الرقابية علد المعلوما

 صلاحيتهم.ا حسأ حاجتهم وحسأ توفير المعلومات وأن تكون متاحة فقط لموظف  الجمعية ويسمح لهم بالا لاع عليه -1

 أن تكون المعلومات سرية لأي جهة أو أفراد خارج الجمعية وبخاصة المعلومات المالية ولا يسمح بالا لاع عليها. -2

 ن تكون المعلومات نزيهة من أي أخطات أو غش أو تلاعأ وأن تكون عليها رقابة وهاية من الفقدان أو السرقة.أ -3
 

 لثلاثة السابقة تتخذ الجمعية إجراءاتها الرقابية والتي تتكون من الآتي:ولتحقيق الأهداف ا

 علةةد ذي يعمةةلـف الــا إلا الموظـيعرفهلا  ةـأ الآل  الجمعيــري لكل أجهزة الحاسـم السـت دم والرقـم المسـات اســإنش -1

 .جهاز الحاسأ الآل  ورئيسه المباشر

 .فقدان للمعلومات وعمل رقم سري لا يعلمه إلا الإدارة المالية والمدير التنفيذي هاية برنامج الحسابات من أي تلاعأ أو -2

 داري للموظفأ الكادر الإــحس ةــة للجمعيـــات الإلكتونيــالخدمول علد ــددة للدخــات محــــح صلاحيــمن -3

 .وحسأ ما يحتاج إأ معلومات تخص وظيفته

 قةةد تطةةرأ ار أو فقدانـة أي أخطـان آمن لمواجهـات تحفظ في مكـالمعلومات وـة من البيانـ ة محدلــل نسـعم -4

 .أو البيانات علد المعلومات

 .والبيانات عمل صيانة دورية لجمي  أجهزة الحاسأ الآل  لاكتشاف وإزالة أي فيروسات قد تهدد المعلومات -5

 مثل إجازة أيام( 4) د عنــ تزيازات التيـالإجة ـة في حالــزة الجمعيـ  أجهــ  عن جميـار الكهربائــل التيــفص -6

 .والبياناتلحماية الأجهزة  الأضحدوعيد  عيد الفطر


