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 الخاصة بسياسة الرقابة الداخليةالتعريفــات و 

 :  مؤسسة محمد عصي د ووالديه الخيرية.     لمؤسسةا

 يرية.الخووالديه الإدارة العليا لمؤسسة محمد عصي د :   مجلس الأمناء

 توافق عليهامنبثقة من مجلس الأمناء تقوم بدراسة المشاريع المقدمة للمؤسسة ولجنة  : ح مناللجنة 

 الخيرية. ووالديه:  الإدارة التنفيذية لمؤسسة محمد عصي د           الإدارة

 .الخيرية ووالديهمدير الإدارة التنفيذية لمؤسسة محمد عصي د  : لمدير التنفيذيا

 الخيرية. ووالديهدارة المالية لمؤسسة محمد عصي د ر الإدي: م  لمالــيالمدير ا

 لهيكررا الإدار الأفرراد المنتمرين للمؤسسررة بعوقرة و يفيرة تعاقديررة والرذين يمثلرو  ا:     الموظفيـــــن

 .للمؤسسة

 .اعيةلاجتماارد البشرية والتنمية و: المدقق الخارجي المكلف من قبا وزارة الم  المحاسب القانوني

محاسررربين :  معرررايير المحاسررربة للجهررراا فيرررر الهادفرررة للررررب  للهي رررة العامرررة لل يةالمحاســـب يرالمعـــاي

 القانونيين السعودية.

بقصرد  تسرتخدم تري: هي مجموعة من الوسائا و الإجراءاا و السياساا ال سياسة الرقابة الداخلية

 حماية الأصول .

 خصيةحقيق مكاسب شد و مخططاً لتقصو التوعب ب:  هو تصرف يكو  فيه الخداع       الـغــــش

 ر المحاسبة.هو تحريف فير مقصود ناتج عن السهو أو عدم المعرفة المهنية بمعايي:      الأخطــــاء

لقروانين و جميع الجهاا الحكومية المعنية برقابرة أعمرال المؤسسرة و التري ت رع ا:  الجهات الرقابية

 السياساا لتنظيم العما.
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 ولمشراريع امج خاص بالمؤسسة على شربكة الانترنري يرتم مرن خولره اسرتقبال ارنب : ة المنــحابــــوب
 الموافقة عليها و يسها التعاما و التواصا مع المستفيدين.

 .نوية العمة والس النشاطاا التي تدعمها المؤسسة و التي تتوافق مع أهدافها:   مشــــاريـعلا

تم يروالتي  لرب ير الهادفة لفة التي تخدم الجهاا ربحيالو : الجهاا فير الهادفة للرب  لمســتفيديـنا

 لمؤسسة.اأهداف دعم أنشطتها و مشاريعها حسب 

 و فري المكرا  المخصر  المؤسسرةجود أصول المؤسسة داخا و: عملية التحقيق من الجرد السنوي

 .لها

 خبرة.ا الوالمو فين حسب المستوى الإدار  و العلمي وسن:  سياسة تقدير راتب ا سـلم الرواتـب

 لي.ر  أو ما: نماذج ثابتة تحتو  على البياناا الوزمة لأ  إجراء إداالنماذج الإدارية والمالية

 المالية.:  خريطة تدفق برموز معينة توض  سير الإجراءاا الإدارة والإدارية والماليةخططات الم

ر حسب معايي المالية ثالأحداو يقة الفنية التي من خولها تسجا العملياا :  الطر الدورة المحاسبية

 المحاسبة للجهاا فير الهادفة للرب .

ية لحماية  وابط و الإجراءاا الموضوعة من قبا وزارة الشؤو  البلد:  ال معايير الأمن والسلامة

 المنشآا من الأخطار.

ن  فيصف شهر  برين مرو في المؤسسرة يقردمها المرولقاء علمي و تبادل معلوماا ن:   التطوير لقاء

 بالتناوب.

 اك سنو .موقع على شبكة الانترني يتم فيه الاحتفا  بالملفاا و المعلوماا باشتر:      الدرايف

واء كانري كا ما يخ  المؤسسة من مستنداا أو أرقام مالية وفير مالية سر:   بيانات والمعلوماتال

 .ورقية أو إلكترونية

 

 الخيرية يهووالدالرقابة الداخلية لمؤسسة محمد عصيدّ  سياسة
 مقدمـــة :

ما الخيريررة تعتبررر نظررام شررا ووالديررهإ  سياسررة الرقابررة الداخليررة لمؤسسررة محمررد عصرري د 

مرال فيرذ الأعللرقابة لجميع معاموتها المالية وفير الماليرة والتري تقروم الإدارة بوضرعها بهردف تن

لمنظمرة لقوانين اا الالتزام بالسياساا و القراراا الإدارية و بطريقة منظمة و صحيحة ول ما 

 الأهرداف ة و نزاهة المعراموا الماليرة والتدكرد مرن متابعرة تنفيرذداخا المؤسسة و العما على دق

اتجرا   الاستراتيجية الموضوعة من قبا مجلس الأمناء و اتخاذ ما يلرزم مرن إجرراءاا لتحديرد أ 

 .اف و معالجة أ  قصوريساعد على تحقيق هذ  الأهد
 

 : سياسة تقدير الأخطار
تواجههرا  تعما الإدارة دائمراً بتحديرد نقراط ال رعف فري الرقابرة الداخليرة والتري مرن المحتمرا أ 

من أثرر  المؤسسة وهي عملية مستمرة تقوم بها الإدارة فتعما على تصميم و تنفيذ ضابط رقابية تخفف

 لسررقة وا وانقرصيا المت من في النقرد و الأصرول القابلرة للتلك المخاطر و التي من أهمها الخطر الأ
 .س أو عدم الالتزام بالسياساا و الأهداف الاستراتيجيةخطر عدم اكتشاف أ  توعب أو اختو
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  أهداف الرقابة الداخلية للمؤسسة :
ضرع والخيريرة فري ووالديره تتمثا الأهداف الرئيسة للرقابة الداخليرة فري مؤسسرة محمرد عصري د 

مرن قبرا  التري ترم وضرعهاى التدكرد مرن تحقيرق أهردافها علرالإجراءاا و السياساا الرقابية والتي تعما 

 -:وتتمثل هذه الأهداف في الآتيمجلس الأمناء و الإدارة التنفيذية 

اف وضرررع الإجرررراءاا والسياسررراا الرقابيرررة للتدكرررد مرررن تنفيرررذ الأهرررد: الأهـــداف الاســـتراتيجية   - 1

 راتيجية للمؤسسة.الاست

ة التسرجيا علرى جميرع معراموا المؤسسرة الماليرة و عمليربية قاوضع الإجراءاا الر: ــرــاريـتقال  - 2
 المحاسبي للتدكد من نزاهة وعدالة تقاريرها المالية.

ي نعملها سواء كالالعما على التزام المؤسسة بجميع القوانين و السياساا المنظمة :   لـتــــزامالا   - 3

رجيرة و سياساا رقابية خاأ سياساا رقابية داخلية تم اعدادها ووضعها إدارة المؤسسة
 نمية الاجتماعية والجهاا المعنية.من قبا وزارة الموارد البشرية والت

 

  الخيرية :ووالديه العناصر المكونة للرقابة الداخلية لمؤسسة محمد عصيدّ 
 

 الـبـيـئـة الرقـابـيــة : - 1
ة محمرد ليرة لمؤسسراخالرقابية هي إحدى العناصر الهامة والأساسية للرقابرة الد إ  البي ة

ة لررردى الخيريررة و وبي ررة العمررا الرقابيررة تقررو  و ترردعم مفهرروم الرقابررة الداخليرر ووالديرره عصرري د 

و  ى الرتعلمالمو فين و الالتزام بها في جميع الإجراءاا و كما تهتم المؤسسة بتحفيز المو فين عل
 .يةتطوير الذاا مما يساعد على رفع قدراتهم المهنية والو يف الإبداع و

 

 من أهم النقاط التي تدعم البيئة الرقابية للمؤسسة هي :

 سعود .الالتزام بالنزاهة و القيم الأخوقية للدين الإسومي الحنيف و المجتمع ال 

 ( لتصحي  و معالجة أ  قصور في الأداء. 6تقيم أداء المو فين كا )شهور 

 مسررررؤولياا الضررررع الهياكررررا التنظيميررررة و التسلسررررا الإدار  و والصرررروحياا و و

 الموئمة.

 .تفويض الصوحياا على كافة المستوياا الإدارية المختلفة 

 ؤسسة.توجيه و متابعة الإدارة التنفيذية للمو فين و الإشراف المستمر لأفراد الم 

 تمرارية العما.وضع خطة المو ف البديا في حالة فياب أ  مو ف ل ما  اس 

 م وراا التدريبيررة لزيررادة مهرراراتهلرردالعمررا علررى تحفيررز المررو فين بالمشرراركة فرري ا

 الو يفية.
 

 :التي تمارسها المؤسسةة ابيالرقنشطة الأ – 2
لشرمولية الخيرية تتميرز با ووالديهإ  الأنشطة الرقابية التي تمارسها مؤسسة محمد عصي د 

 المالية.على جميع إجراءاتها المالية و فير 
ددة تعما على تحقيرق أهرداف الرقابرة محوتتكو  الأنشطة الرقابية من العما و فق معايير 

لمؤسسة و ضما  نزاهة و عدالة القوائم المالية و خلوهرا اأهداف ي تمثا في تحقيق الداخلية و الت
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ة و الملتزمة من قبا الجهاا من الغش و الأخطاء و الالتزام بالسياساا الرقابية الداخلية للمؤسس

 الرقابية.

  :الخيرية من الآتي ووالديه د عصيدّ حموتتكون الأنشطة الرقابية لمؤسسة م
 

 : لإجراءات الرقابية على النقد و المصروفاتا أ (
ممرا  في إيراداتهرا و مصرروفاتهاقدر المستطاع تعما المؤسسة على تجنب التعاما النقد  

جميررع تعاموتهرررا الماليررة عررن طريرررق  والاخررتوس وتجعررايمنررع الأخطرراء أو أ  محاولررة للغرررش 
ام سريلة للقيرولحسراباا البنكيرة لاا البنكية للمستفيدين و المو فين كما تتخذ من اواالشيكاا و الح

 بدعمالها المالية.

 فت  حساب بنكي باسم المؤسسة يتم من خوله التعاموا المالية.  -1
لمررو فين عررن طريررق الحرروالاا إجررراء جميررع دفعرراا الرردعم للمسررتفيدين أو رواتررب ا -2

 البنكية.

 رئريس مجلرس الإدارة و ا مرنالحوالاا البنكية فقرط لكر لىصوحية تفويض التوقيع ع -3
 مجتمعين.المدير التنفيذ  

ر فررت  حسرراب موقررع مباشررر لسررداد الفررواتير المختلفررة و الرسرروم الحكوميررة تكررو  للمرردي -4

 التنفيذ  الصوحية منفرداً في التعاما معه.
اا النقدية في عهدة واحدة مركزية تتفرع منها عهد أخرى توجه لمصروف توحيد العهد -5

 محددة.

حسررب مررا ورد فرري دليررا تكررو  صرروحية الموافقررة علررى المصررروفاا المختلفررة للعهررد  -6
 .الصوحياا 

 

 : الإجراءات الرقابية الماليـة ب (
 تخ رررع الررردورة المحاسررربية للمؤسسرررة للمراجعرررة و التررردقيق ل رررما  صرررحة البيانررراا و

 الية و التوجيهاا المحاسبية و ذلك بالإجراءاا الآتية :المعلوماا الم

يع يعتمد مجلس الأمنراء الموازنرة السرنوية و التري بموجبهرا يرتم الصررف علرى المشرار -1
 المعتمدة و على المصروفاا التشغيلية للمؤسسة.

نداا مراجعررة المرردير المررالي للقيررود الماليررة و التدكررد مررن صررحتها و اسررتيفائها للمسررت -2

 ها و مدى صحة هذ  المستنداا و ها تم اعتمادها مرن صراحب الصروحية والمؤيدة ل
 ثم تراجع مرة أخرى من المدير التنفيذ  ويعتمدها.

تررتم مراجعررة الحسرراباا مررن قبررا مكتررب محاسررب قررانوني معتمررد مررن وزارة المرروارد  -3

ام الالترررز ىمررردم الماليرررة و ئالبشررررية والتنميرررة الاجتماعيرررة و التدكرررد مرررن صرررحة القررروا
ة عرررايير المحاسررربية للجهررراا فيرررر الهادفرررة للررررب  ثرررم إصررردار الميزانيرررة العموميررربالم

 للمؤسسة.
مردى  تناقش فيه المصروفاا التشغيلية للمؤسسة و ةماليربع سنة يتم عقد اجتماع كا  -4

 تررري ترررم وضرررعها أول السرررنة الماليرررةو ثرررم وضرررع الاقتراحررراا ولالالترررزام بالموازنرررة ا

   وجدا.ة أ  انحرافاا إالتوصياا لمعالج
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اا يررتم التنسرريق بشرركا مسررتمر بررين إدارة المشرراريع و الإدارة الماليررة لمراجعررة دفعرر -5

المشررراريع التررري صررررفي و أرصررردة الجهررراا الخيريرررة التررري يرررتم دعمهرررا و تصرررحي  

 الانحرافاا إ  وجدا.
 

 : الإجراءات الرقابية لحماية الأصول جـ (
التري  وتها مرن السررقة أو الاخرتوس أصولها و ممتلكاتتخذ المؤسسة كافة الوسائا لحماية 

 تتمثا في الآتي :

 تتم عملية شراء الأصول وفق معايير معينة و بموافقة صاحب الصوحية. -1

سرب و بعد إتمام عملية الشراء يتم التدكد مرن وجودهرا فري المؤسسرة وفري المكرا  المنا -2
 تستخدم فقط للغرض الذ  تم الشراء من أجله.

الأصرول الثابترة للمؤسسرة لسرهولة تحديرد الأصرا فري  قرم تسلسرلي لجميرععما نظام ر -3

 المراجعة و الجرد الدور  السنو .
 وضع نظام مراقبة للكاميراا في مدخا المؤسسة و داخلها للحفا  على الأصول مرن -4

 السرقة.

 الالتزام بمعايير الأمن والسومة ووضع طفاياا حريق صالحة في أماكن متفرقة. -5
 .للأصول الثابتة للتدكد من وجودها داخا المؤسسة نهاية سنة ماليةعما جرد كا  -6

الإدارة إتوف الأصول الثابترة المسرتهلكة بطريقرة نظاميرة وبموافقرة المردير التنفيرذ  و -7

 .المالية
 

 :سياسة فصل المهام و الواجبات  د (
حررد تفصررا المؤسسررة المهررام و الصرروحياا و تمنررع سياسررتها الرقابيررة أ  يقرروم مو ررف وا

 ثنين أو أكثر من المهام الأتية :بالجمع بين ا

 تفويض و اعتماد الإجراءاا. -1

 الصرف و الشراء. -2
 تسجيا العملياا بالحساباا. -3

 

 : وذلك بالإجراءات الآتية
بإعررداد  إعررداد لائحررة للصرروحياا و المهررام لجميررع الإجررراءاا الماليررة و الإداريررة تحرردد القررائم -1

و القرررائم لهرررذا الإجررراء وتدييررد  ثرررم الجهررة أ القرررائم بالتوصرريةالإجررراء المحاسرربي أو الإدار  و 

 اذ القرراربالاعتماد و الموافقة و تتميز لائحة الصوحياا بمشاركة جميرع الجهراا المعنيرة لاتخر
 لس الإدارةمجرئيس  –المدير التنفيذ   -الشؤو  الإدارية والمالي  -المناسب )الموارد البشرية 

 لأمناء(.مجلس ا -و المشرف المالي 

لمؤسسرة ير التنفيذ منفررداً بالموافقرة علرى المشرترياا وأوجره الصررف المختلفرة باصوحية المد -2
 حسب دليا الصوحياا .وذلك 

ماليرة ال ثا و الأحردااليوميرة وإثبراا العمليرا دتفصا المؤسسة مهمة تسرجيا الحسراباا و القيرو -3
و صروحية أبالمشرترياا و المصرروفاا  وإعداد التقارير المالية عن أ  حيازة للنقديرة أو القيرام

 الاعتماد و الموافقة على بنود المصروفاا و المشترياا.
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 :سياسة الامتـثـال بالقوانين و السياسات  هـ (
ةو برا الإدارة والتي تم إعردادها مرن قتلتزم المؤسسة بالسياساا الإدارية و الرقابية الداخلي

 الموضوعة من الجهاا الرقابية المختلفة. كما تلتزم المؤسسة بالقوانين و السياساا
 

 

 السياسات الداخلية للمؤسسة :
 إعداد سلم رواتب لتحديد راتب المو فين حسب خبراتهم و مسمياتهم الو يفية. -1

داريرة و داخا المؤسسة لجميرع المسرتوياا الإإعداد لائحة العما الداخلي و التي تنظم العما  -2

 مختلف أنشطة المؤسسة.تشما الإجراءاا الواجب اتباعها في 
لمؤسسرة و إعداد الوئحة المالية و التي تشرما جميرع المعراموا الماليرة والمحاسربية داخرا ا  -3

 جياالإجرراءاا المتبعرة فري المشرترياا و المصرروفاا و سرداد الردفعاا للمسرتفيدين و التسرر

 المحاسبي للعملياا.
ية ناا الأساسرو التي تشتما على البياإعداد النماذج المالية و الإدارية لجميع متطلباا العما  -4

 و التفويض عليها.
تيعاب إعداد المخططاا المالية و التي توض  سير الإجراءاا و تسلسلها بطريقة سهلة الاس -5

 و التطبيق.

 قوانين الجهات الرقابية الخارجية : - 
ي جتماعيرة فرلتزام برالقوانين و السياسراا التوجيهيرة لروزارة المروارد البشررية والتنميرة الاالا -1

 جميع ما يتعلق بإدارة المؤسسة و تكوين مجلس الأمناء و فت  الحساباا البنكية..
ياسة فسرا إعداد سياسة فسيا الأموال والإجراءاا المتبعة في حالة الاشتبا  طبقاً لقانو  س -2

 د .الأموال السعو

 تطبيق معيار الامتثال و الالتزام للجهاا الخيرية. -3
 العما و العمال السعود  في إدارة حقق وواجباا المو فين. الالتزام لقانو  مكتب -4

 

 :الإجراءات الرقابية الإشرافية  و (
ة تعقد المؤسسة اجتماعراا دوريرة مجدولرة و بشركا منرتظم علرى كافرة المسرتوياا الإدارير

يهررا و نجررازاا العمررا و متابعررة تحقيررق أهرردافها الاسررتراتيجية و الإشررراف عللمناقشررة أعمررال و إ

 اع إلى أفكار و مبادراا المو فين لتحسين و تنسيق الأعمال داخا المؤسسة.الاستم
 شهور( لمناقشرة أداء و أعمرال المؤسسرة و 3يجتمع مجلس الأمناء بشكا دور  كا ) -1

متوافقرة و المشاريع التي ترم دعمهرا و الإنجازاتها و مدى تحقق الأهداف الاستراتيجية 

 مع الأهداف الاستراتيجية.
ع مرشهور( وذلك لاعتمراد المشراريع المتوافقرة  3بشكا دور  كا ) المن لجنة جتمع ت -2

 لمؤسسة و اعتماد مشاريع الزكاة.اأهداف أ

 ة وع الأقسررام المختلفررة فرري المؤسسررة )الإداريررمررلمرردير التنفيررذ  ل الشررهر  جتمرراعالا -3
 المالية و المشاريع( لمناقشة خطة العما و الأداء و مدى الإنجاز.
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لردور  كرا )نصرف شرهر( لمناقشرة أ  أفكرار او مبرادرا تطرر  و اجتماع المرو فين ا -4

 تنسيق العما بين أقسام المؤسسة المختلفة.

 كما يتم التنسيق إلى عقد اجتماعاا عند ال رورة و حسب حاجة العما. -5
 

 :تبادل المعلومات  أنظمة الاتصال و ز (
لومراا علمتعاما و نقرا اتتبنى المؤسسة سياسة الشفافية و الرقابة الذاتية و الوضو  في ال

ؤسسرة و علرى تطرويرهم و الاسرتفادة العامرة لهرم و للمو تبادل الخبراا برين المرو فين بمرا يعمرا 

 تتمثا هذ  السياسة في الآتي.

 أ  قصور للرقابة الداخلية. أحقية كا مو ف في إبداء اقتراحاته إذا وجد -1
ميرررع المرررو فين و وضرررع الملفررراا الهامرررة متاحرررة لج الررردرايفالاشرررتراك فررري خدمرررة  -2

 لوستفادة منها.

إنشاء جروب خاص لمو في المؤسسة على برنامج الواتس آب لتبادل المعلوماا و  -3
 الخبراا.

ترونري إنشاء موقع إلكتروني خاص بالمؤسسة و على برنامج تويتر و عما بريرد إلك -4

 خاص بالمؤسسة.
اوب لينقررا التطرروير يقرردمها المررو فين بالتنرر لقرراءعقررد لقرراء كررا أسرربوعين تحرري اسررم  -5

 خبراته و معلوماته لباقي المو فين.

 إنشاء ورش عما تزيد من خبراا المو فين الإدارية و الو يفية. -6
 جلب المستشارين و أصحاب العلم و الخبرة لعما دوراا مهارية للمو فين. -7

 

 :لإجراءات الرقابية على المعلومات و البيانات ا ح (
يتهرا مرن لرقابيرة علرى معلوماتهرا وبياناتهرا و حماتولي المؤسسة اهتمام كبير برالإجراءاا ا

لومراا و الفقدا  أو السرقة أو عردم نزاهتهرا و تهردف المؤسسرة مرن إجراءاتهرا الرقابيرة علرى المع

 -ثلاثة أهداف أساسية وهي :البياناا إلى 
ر المعلومرراا وأ  تكررو  متاحررة فقررط لمررو في المؤسسررة و يسررم  لهررم بررالاطوع تروفي -1

 .و حسب صوحيتهم  عليها حسب حاجتهم

أ  تكو  المعلوماا سرية لأ  جهة أو أفراد خارج المؤسسرة و بخاصرة المعلومراا  -2

 المالية ولا يسم  بالاطوع عليها.
 أ  تكرو  عليهرا رقابرةأ  تكو  المعلوماا نزيهة من أ  أخطاء أو فش أو توعب و -3

 .و حماية من الفقدا  أو السرقة
 

 الآتي: تتخذ المؤسسة إجراءاتها الرقابية والتي تتكون من ولتحقيق الأهداف الثلاثة السابقة
لا إاء اسررم المسررتخدم و الررقم السررر  لكررا أجهررزة الحاسرب الآلرري بالمؤسسررة لا يعرفهررا إنشر -1

 رئيسه المباشر. المو ف الذ  يعما على جهاز الحاسب الآلي و
لا إلا يعلمره  حماية برنامج الحساباا من أ  توعب أو فقدا  للمعلوماا و عما رقم سر  -2

 .الإدارة المالية والمدير التنفيذ 
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 من  صوحياا محددة للدخول على بوابة المن  حسب الكادر الإدار  للمو ف و حسب ما -3

 يحتاج إلى معلوماا تخ  و يفته.
 بيانراا و المعلومراا تحفري فري مكرا  آمرن لمواجهرة أ  أخطرار أوعما نسخة محدثة من ال -4

 ا أو البياناا.فقدا  قد تطرأ على المعلوما

 عما صيانة دورية لجميع أجهزة الحاسرب الآلري لاكتشراف و إزالرة أ  فيروسراا قرد تهردد -5

 المعلوماا والبياناا.
 ترري تزيررد عررنفصررا التيررار الكهربررائي عررن جميررع أجهررزة المؤسسررة فرري حالررة الإجررازاا ال -6

 أيام( مثا إجازة عيد الفطر و عيد الأضحى لحماية الأجهزة و البياناا. 4)
 

 
 ))تم بحمد الله ((

 


