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 في متعددة الأغراض بطبرجلالجمعية التعاونية سياسة 

 الـرقـابــة الداخليــة 
 

 الحمد الله رب العالمين والصلاة والسلام على نبينا محمد صلى الله عليه وسلم.. أما بعد:      

بادداري   ارحــددـديددوم  فدد  السدداه المنعقدددة ماعددددة اراددراب بلبرادد الامعيددا الاعاونيددا لإدارة فدد  فقددد أ ددر مالدد  ا

 كما يل : الرقابة الداخليةسياسة  ،م04/05/2025هـ الموافق 06/11/1446

 

 

 بسياسة الرقابة الداخلية والخاصةالتعريفــات 

 .بلبرا ماعددة اراراب الامعيا الاعاونيا :    الـجـمـعـيـــة    

 للامعيا.العليا  الإدارة :   الإدارةس ـــمجل

 .للامعيا الإدارة الانفيذيا  :     الإدارة        

 مدير الإدارة الانفيذيا للامعيا. :   التنفيذيالمدير 

 .للامعيامدير الإدارة الماليا  : المـالـير ــديـمـال

  ا وظيفيا اعا ديا والذين يمثلون الهيك  الإداري للامعيا.ارفراد المنامين للامعيا بعلا :    الموظفيـــــــن

 .ارد البشريا والانميا الاااماعياوالمد ق الخارا  المكلف من  ب  وزارة الم : القانونيالمحاسب 

 .ا للمحاسبين القانونيين السعودياالمحاسبا للاهات اير الهادفا للربح للهيئا العام معايير : المحاسبيةايير عالم

 ارصو .بقصد حمايا  اساخدم ا ال والسياسات والإاراءاته  ماموعا من الوسائ   : الداخليةاسة الرقابة سي

 .لاحقيق مكاسب شخصيا ومخللا  بقصد  والالاعباصرف يكون فيه الخداع  هو ـش:ـــــالـغـــ

 المحاسبا. احريف اير مقصود نااج عن السهو أو عدم المعرفا المهنيا بمعايير هو :  الأخطــــاء

 لانظيم العم . والسياساتاضع القوانين  والا اميع الاهات الحكوميا المعنيا بر ابا أعما  المؤسسا  الرقابية:الجهات 

 .ف  النظام ارساس  ااوافق مع أهدافهاو اقدمها الامعياالنشالات الا   ــاريـع:ـــالمشــ

 .الماامع الذي اساهدفه برامج الامعيا : نالمســتفيديـ

 .لامعيا ف  المكان المخصص لهاااود أصو  وعمليا الاحقيق من ي: نوالجرد الس

 وسنوات الخبرة. والعلم اقدير رااب الموظفين حسب المساوى الإداري  سياسا ب:الرواتـسـلم 

 نماذج ثاباا احاوي على البيانات اللازما ري إاراء إداري أو مال . ة:النماذج الإدارية والمالي

 والمال . العم  الإداريادفق برموز معينا اوضح سير الإاراءات  خريلا ة:والماليالإدارية  المخططات

 الماليدددا حسدددب معدددايير المحاسدددبا وارحددددا الفنيدددا الاددد  مدددن خلالهدددا اسدددا  العمليدددات  اللريقدددا بية:المحاسدددالددددورة 

 للاهات اير الهادفا للربح.

 ضوعا من  ب  وزارة الشؤون البلديا لحمايا المنشآت من ارخلار.المو والإاراءات الضوابل :والسلامةمعايير الأمن 

 ينفذ بشك  دوري للعاملين بالامعيا. ومهارات معلومات واباد علم   لقاء ي:والإثراء المعرفي والمهار التطوير لقاء

 نوي.يام فيه الاحافاظ بالملفات والمعلومات باشاراك س الإنارنتمو ع على شبكا   : فــــــــدرايـال

 مساندات أو أر ام ماليا واير ماليا سواء كانت ور يا أو إلكارونيا. الامعيا منما يخص  ك  والمعلومات:البيانات 
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 مقدمـــة:

 نظددددام شددددام  اعابددددر ماعددددددة اراددددراب بلبرادددد للامعيددددا الاعاونيددددا إن سياسددددا الر ابددددا الداخليددددا 

قدوم الإدارة بوضدعها بهددف انفيدذ ارعمدا  بلريقدا منظمدا للر ابا لاميع معاملااها الماليا واير الماليا والا  ا

علدى د دا  والعمد لامعيدا االمنظمدا داخد   والقوانينالإداريا  والقراراتولضمان الالازام بالسياسات  وصحيحا

 الإدارةونزاها المعاملات الماليدا والاككدد مدن ماابعدا انفيدذ ارهدداف الاسداراايايا الموضدوعا مدن  بد  مالد  

 ا يلزم من إاراءات لاحديد أي ااااه يساعد على احقيق هذه ارهداف ومعالاا أي  صور.وااخاذ م
 

 الأخطار:سياسة تقدير 

 الامعيدااعم  الإدارة دائما  باحديد نقدال الضدعف فد  الر ابدا الداخليدا والاد  مدن المحامد  أن اوااههدا 

 ر ابيدا اخفدف مدن أثدر الدك المخدالر ضدابل وانفيدذعمليا مسدامرة اقدوم بهدا الإدارة فاعمد  علدى اصدميم  وه 

 والادد  مددن أهمهددا الخلددر ارصددي  الماضددمن فدد  النقددد وارصددو  القابلددا للنقدد  والسددر ا وخلددر عدددم اكاشدداف

 .الاساراايايا عدم الالازام بالسياسات وارهداف اخالا  أو أي الاعب أو
 

 أهداف الرقابة الداخلية للجمعية: 

 الامعيددددا الاعاونيددددا ماعددددددة اراددددراب بلبرادددد لداخليددددا فدددد  اامثدددد  ارهددددداف الرئيسددددا للر ابددددا ا

 الر ابيددا والادد  اعمدد  علددى الاككددد مددن احقيددق أهدددافها الادد  اددم وضددعها والسياسدداتفدد  وضددع الإاددراءات 

 .الانفيذيا والإدارة الإدارةمن  ب  مال  

 -: الآتيوتتمثل هذه الأهداف في  

 معياللا د من انفيذ ارهداف الاساراايايالسياسات الر ابيا للاككوضع الإاراءات وا: الأهداف الاستراتيجية   - 1

 الاسداي  المحاسدب  وعمليدالامعيدا   الماليدا اوضدع الإادراءات الر ابيدا علدى اميدع معداملات  :ريـرالتقا - 2

 .اقاريرها الماليا من نزاها وعدالا كدللاك

 المنظمدددا لعملهدددا سدددواء كاندددت والسياسددداتلامعيدددا باميدددع القدددوانين االعمددد  علدددى الادددزام  :زامـتدددالال  - 3

 مدن  بد  سياسدات ر ابيدا خارايدا الامعيدا أوها إدارة اووضع إعدادهاسياسات ر ابيا داخليا ام 

 .وزارة الموارد البشريا والانميا الاااماعيا والاهات المعنيا
 

 

 : متعددة الأغراض بطبرجلللجمعية التعاونية العناصر المكونة للرقابة الداخلية 
 الرقـابـيــة:الـبـيـئـة  - 1

ماعددددة الاعاونيددا امعيددا لإن البيئددا الر ابيددا هدد  إحدددى العناصددر الهامددا وارساسدديا للر ابددا الداخليددا ل

 بهدا والالادزاممفهدوم الر ابدا الداخليدا لددى المدوظفين  واددعموبيئدا العمد  الر ابيدا اقدوي  ،اراراب بلبراد 

 الددددذات والددددوير والإبددددداعباحفيددددز المددددوظفين علددددى الدددداعلم  لامعيددددااكمددددا اهددددام الإاددددراءات، فدددد  اميددددع 

 على رفع  درااهم المهنيا والوظيفيا. مما يساعد
 

 
 هي: للجمعيةمن أهم النقاط التي تدعم البيئة الرقابية 

 الالازام بالنزاها والقيم ارخلا يا للدين الإسلام  الحنيف والماامع السعودي. 

 (  ل 6اقيم أداء الموظفين ك )اصحيح ومعالاا أي  صور ف  ارداء.شهور 
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   الملائما. والمسؤولياتوالصلاحيات  الإداري،الاسلس   الانظيميا،وضع الهياك 

 .افويب الصلاحيات على كافا المساويات الإداريا المخالفا 

  الامعياالمسامر رفراد  والإشرافالإدارة الانفيذيا للموظفين  وماابعااوايه. 

 ب أي موظددف لضددمان الموظددف البدددي  فدد  حالددا ايدداو  الاعا ددب الددوظيف وضددع خلددا

 عم .اسامراريا ال

 العم  على احفيز الموظفين بالمشاركا ف  الدورات الادريبيا لزيادة مهارااهم الوظيفيا. 
 

 :الجمعيةالأنشطة الرقابية التي تمارسها  - 2

 ااميددز بالشددموليا اددراب بلبرادد ماعددددة ارللامعيددا الاعاونيددا إن ارنشددلا الر ابيددا الادد  امارسددها          

 .الماليا وايرعلى اميع إاراءااها الماليا 

 معددايير محددددة اعمدد  علددى احقيددق أهددداف الر ابددا الداخليددا وفددقوااكددون ارنشددلا الر ابيددا مددن العمدد  

 وارخلدداءمددن ال دد   وخلوهدداالقددوائم الماليددا  وعدالددانزاهددا  وضددمان الامعيددافدد  احقيددق أهددداف  امثدد  والادد 

 من  ب  الاهات الر ابيا. والملازما للامعيابالسياسات الر ابيا الداخليا  ازاموالال
 

  الآتي:من بطبرجل  للجمعية التعاونية متعددة الأغراضوتتكون الأنشطة الرقابية 

 أ ( الإجراءات الرقابية على النقد و المصروفات :       

ممدا يمندع ارخلداء أو أي محاولدا لل د   مصدروفااهاوعلدى ااندب الاعامد  النقددي فد  إيرادااهدا  الامعيااعم  

 والمددوظفينالبنكيددا للمسددافيدين  والحددوالاتاميددع اعاملااهددا الماليددا عددن لريددق الشدديكات  والاخددالا  وااعدد 

 كما ااخذ من الحسابات البنكيا وسيلا للقيام بكعمالها الماليا.

 .ليايام من خلاله الاعاملات الما الامعيافاح حساب بنك  باسم  -1

 إاراء اميع دفعات الدعم للمسافيدين أو روااب الموظفين عن لريق الحوالات البنكيا. -2

 ثلاثددا وهددم رئددي  مالدد  الإدارة مددن لاثنددينصددلاحيا افددويب الاو يددع علددى الحددوالات البنكيددا فقددل  -3

 ماامعين. ونائب رئي  مال  الإدارة والمسؤو  المال  بالمال 

الحكوميدا اكدون للمددير الانفيدذي الصدلاحيا  والرسدوماد الفوااير المخالفدا فاح حساب مو ع مباشر لسد -4

 .معه ف  الاعام  منفردا  

 اوحيد العهد النقديا ف  عهدة واحدة مركزيا اافرع منها عهد أخرى اواه لمصروفات محددة. -5

 .اتحسب ما ورد ف  دلي  الصلاحياكون صلاحيا الموافقا على المصروفات المخالفا للعهد  -6
 

 ب ( الإجراءات الرقابية الماليـة :
الماليدا  والمعلومداتلضدمان صدحا البياندات  والاد يقللمرااعا  للامعيااخضع الدورة المحاسبيا 

 :الآايابالإاراءات  وذلكالمحاسبيا  والاوايهات

 علددىوبموابهددا يددام الصددرف علددى المشدداريع المعامدددة  والادد الموازنددا السددنويا  الإدارةيعامددد مالدد   -1

 للامعيا.المصروفات الاش يليا 



 

 

 (5)      سياسة الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل في الرقابة الداخلية -14 مؤيد/

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 للمسدداندات المؤيدددة لهددا واسددايفائهامددن صددحاها  والاككدددللقيددود الماليددا  مدددير الإدارة الماليددامرااعددا  -2

 ثددم ارااددع مددرة أخددرى الصددلاحيا،اددم اعامادهددا مددن صدداحب  وهدد صددحا هددذه المسدداندات  ومدددى

 من المدير الانفيذي ويعامدها.

 اددددام مرااعددددا الحسددددابات مددددن  بدددد  مكاددددب محاسددددب  ددددانون  معامددددد مددددن وزارة المددددوارد البشددددريا -3

 الالاددزام بالمعددايير المحاسددبيا للاهددات ومدددىم الماليددا ئمددن صددحا القددوا والاككدددوالانميددا الاااماعيددا 

 .للامعياالميزانيا العموميا  ثم إصدار اير الهادفا للربح

انددا   فيدده المصددروفات الاشدد يليا  ربددع سددنا ماليدداكدد  دارة أ لهددا دوريددا لمالدد  الإيددام عقددد ااامدداع  -4

 والاوصدياتا  ام وضعها أو  السنا الماليا، ثم وضدع الا اراحدات لالالازام بالموازنا ا ومدى للامعيا

 أي انحرافات إن وادت. لمعالاا

 ندات المعامددة للبدرامجالموازالماليا لمرااعا دفعدات  والإدارة القلاعاتيام الانسيق بشك  مسامر بين  -5

 .الانحرافات إن وادت واصحيح لها وأرصدةالا  صرفت و
 

 

 جـ ( الإجراءات الرقابية لحماية الأصول :

 الآا :اامث  ف   والا من السر ا أو الاخالا   وممالكااهاكافا الوسائ  لحمايا أصولها  الامعياااخذ     

 .حسب للائحا الصلاحيات الصلاحيا أصحاب وافقاوبماام عمليا شراء ارصو  وفق معايير معينا  -1

 فقددل واسدداخدموفدد  المكددان المناسددب  الامعيددابعددد إامددام عمليددا الشددراء يددام الاككددد مددن واودهددا فدد   -2

 لل رب الذي ام الشراء من أاله.

 لسدددهولا احديددد ارصددد  فدد  المرااعدددا للامعيدداعمدد  نظددام ر دددم اسلسددل  لاميدددع ارصددو  الثابادددا  -3

 ري السنوي.الدو والارد

 للحفاظ على ارصو  من السر ا. وداخلها الامعياوضع نظام مرا با للكاميرات ف  مدخ   -4

 الالازام بمعايير ارمن والسلاما ووضع لفايات حريق صالحا ف  أماكن مافر ا. -5

 .الامعياعم  ارد ك  نهايا سنا ماليا للأصو  الثاباا للاككد من واودها داخ   -6

 .مال  الإدارةصو  الثاباا المساهلكا بلريقا نظاميا وبموافقا إالاف ار -7
 

 د ( سياسة فصل المهام و الواجبات :

 الأتية:يقوم موظف واحد بالجمع بين اثنين أو أكثر من المهام  سياساها الر ابيا أن وامنع والصلاحياتالمهام  الامعياافص         

 .اساي  العمليات بالحسابات  -3         .والشراءالصرف   -2       .الإاراءات واعامادافويب   -1         
 

 الآتية:وذلك بالإجراءات 
احددد القدائم بدعدداد الإاددراء  والإداريدالاميدع الإاددراءات الماليدا  والمهدامإعدداد لائحدا للصدلاحيات   -1

 والموافقدام بالاعامداد بالاوصيا لهدذا الإادراء واكييدده ثدم الاهدا أو القدائ والقائمالمحاسب  أو الإداري 

 -لائحا الصلاحيات بمشاركا اميع الاهات المعنيا لااخاذ القرار المناسب )الموارد البشدريا  وااميز

الإدارة مالد   -المدال   والمشدرف رئي  مال  الإدارة-المدير الانفيذي  - االشؤون الإداريا والمالي

 (.الامعيا العموميا -

وذلدك  بالامعيداردا  بالموافقدا علدى المشداريات وأواده الصدرف المخالفدا صلاحيا المدير الانفيذ منفد  -2

 .ياتلاححسب دلي  الص

الماليدا وإعدداد  وارحددا اليوميدا وإثبدات العمليدات  والقيدودمهما اسداي  الحسدابات  الامعياافص    -3

الاعامدداد أو صددلاحيا  والمصددروفاتعددن أي حيددازة للنقديددا أو القيددام بالمشدداريات  الاقددارير الماليددا

 .والمشارياتعلى بنود المصروفات  والموافقا



 

 

 (6)      سياسة الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل في الرقابة الداخلية -14 مؤيد/

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 
 

 هـ ( سياسة الامتـثـال بالقوانين و السياسات :

 الداخليدددا والاددد  ادددم إعددددادها مدددن  بددد  الإدارة،  والر ابيدددابالسياسدددات الإداريدددا  الامعيددداالادددزم 

 .الموضوعا من الاهات الر ابيا المخالفا والسياساتما الازم المؤسسا بالقوانين 
 

 

 للجمعية:السياسات الداخلية 

 الوظيفيا. ومسميااهمإعداد سلم روااب لاحديد رااب الموظفين حسب خبرااهم    -1

 لاميدددع المسددداويات الإداريدددا الامعيددداادددنظم العمددد  داخددد   والاددد إعدددداد لائحدددا العمددد  الدددداخل     -2

 .الامعياالإاراءات الوااب ااباعها ف  مخالف أنشلا  واشم 

 والإادراءاتاشم  اميع المعداملات الماليدا والمحاسدبيا داخد  الامعيدا  والا اللائحا الماليا  إعداد   -3

 وسداد الدفعات للمسافيدين والاساي  المحاسب  للعمليات. والمصروفاتالمابعا ف  المشاريات 

 اسيا والافويب عليها.إعداد النماذج الماليا والإداريا لاميع ماللبات العم  والا  اشام  على البيانات ارس  -4

 .إعداد المخللات الماليا والا  اوضح سير الإاراءات واسلسلها بلريقا سهلا الاسايعاب والالبيق   -5
 

 الخارجية:قوانين الجهات الرقابية  - 

 عالالاددزام بددالقوانين والسياسددات الاوايهيددا لددوزارة المددوارد البشددريا والانميددا الاااماعيددا فدد  اميدد  -1

 .وفاح الحسابات البنكيا الإدارةددارة الامعيا واكوين مال  ما ياعلق ب

إعداد سياسا اسي  ارموا  والإاراءات المابعا ف  حالا الاشاباه لبقا  لقانون سياسا اسد  ارمدوا    -2

 السعودي.

 للاهات الخيريا. والالازامالبيق معيار الاماثا    -3

 ودي ف  إدارة حقق وواابات الموظفين.السع والعما الالازام لقانون مكاب العم    -4
 

 : الإشرافيةو ( الإجراءات الرقابية 
 اظم علدددى كافدددا المسددداويات الإداريددددامنددد وبشدددك اعقدددد الامعيدددا اااماعدددات دوريدددا مادولدددا                

كدار لمنا شا أعما  وإناازات العمد  وماابعدا احقيدق أهددافها الاسداراايايا والإشدراف عليهدا والاسداماع إلدى أف
 وانسيق ارعما  داخ  الامعيا. ومبادرات الموظفين لاحسين

 شدهور( لمنا شدا أداء وأعمدا  الامعيدا وإناازااهدا 3كد  )أ لهدا بشك  دوري  الإدارةياامع مال   -1

 ومدى احقق ارهداف الاساراايايا.

)الإداريدا والماليدا المخالفا ف  الامعيدا  القلاعات والإداراتلمدير الانفيذي مع ل الشهري ااماعالا -2

 ( لمنا شا خلا العم  وارداء ومدى الإنااز. البرامجو

 المخالفا. القلاعاتبين  الرح وانسيق العم  تمبادرا أواااماع الموظفين الدوري ك  لمنا شا أي أفكار  -3

 حااا العم . وحسبكما يام الانسيق إلى عقد اااماعات عند الضرورة  -4
 

 

 بادل المعلومات :ز ( أنظمة الاتصال و ت

 لومدات وابداد  الخبدراتعاابنى الامعيا سياسا الشفافيا والر ابا الذاايا والوضوح ف  الاعام  ونقد  الم

 .وتتمثل هذه السياسة في الآتيلامعيا لبين الموظفين بما يعم  على الويرهم والاسافادة العاما لهم و

 .ر للر ابا الداخلياأحقيا ك  موظف ف  إبداء ا اراحااه إذا واد أي  صو -1



 

 

 (7)      سياسة الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل في الرقابة الداخلية -14 مؤيد/

 المملكة العربية السعودية
 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بطبرجل

 مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية
 (184برقم )

 ووضع الملفات الهاما مااحا لاميع الموظفين للاسافادة منها. الدرايفالاشاراك ف  خدما  -2

 لاباد  المعلومات والخبرات.والاليارام إنشاء اروب خاص لموظف  الامعيا على برنامج الواا  آب  -3

 الامعيا.ببريد إلكارون  خاص الامعيا وعلى برنامج اويار وعم  بإنشاء مو ع إلكارون  خاص  -4

 يقدددمها المددوظفين بالانددداوب والإثددراء المعرفدد  الالددوير لقدداءعقددد لقدداء كدد  أسددبوعين احددت اسددم  -5

 لينق  خبرااه ومعلومااه لبا   الموظفين.

 إنشاء ور  عم  ازيد من خبرات الموظفين الإداريا والوظيفيا. -6

 دورات مهاريا للموظفين. الب المساشارين وأصحاب العلم والخبرة لعم  -7
 

 ح ( الإجراءات الرقابية على المعلومات و البيانات :

 أو السدر ا اول  الامعيا اهامام كبير بالإاراءات الر ابيا على معلومااها وبيانااها وحماياها من الفقددان        

 وهي:ثلاثة أهداف أساسية  إلى أو عدم نزاهاها واهدف الامعيا من إاراءااها الر ابيا على المعلومات والبيانات

اوفير المعلومات وأن اكون مااحا فقل لموظف  الامعيا ويسمح لهم بدالاللاع عليهدا حسدب حداااهم  -1

 صلاحياهم.وحسب 

أن اكون المعلومات سريا ري اها أو أفراد خدارج الامعيدا وبخاصدا المعلومدات الماليدا ولا يسدمح  -2

 بالاللاع عليها.

 مدددات نزيهدددا مدددن أي أخلددداء أو اددد  أو الاعدددب وأن اكدددون عليهدددا ر ابدددا وحمايددداأن اكدددون المعلو -3

 من الفقدان أو السر ا.
 

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

موظدف الدذي يعرفهدا إلا اللا  إنشاء اسم المساخدم والر م السري لك  أاهدزة الحاسدب الآلد  الامعيدا -1

 على اهاز الحاسب الآل  ورئيسه المباشر. يعم 

حمايا برنامج الحسدابات مدن أي الاعدب أو فقددان للمعلومدات وعمد  ر دم سدري لا يعلمده إلا الإدارة  -2

 الماليا والمدير الانفيذي.

 حسدب الكدادر الإداري للموظدف الخددمات الإلكارونيدا للامعيدامنح صلاحيات محدددة للددخو  علدى  -3

 حسب ما يحااج إلى معلومات اخص وظيفاه.و

 عمدد  نسددخا محدثددا مددن البيانددات والمعلومددات احفددظ فدد  مكددان آمددن لموااهددا أي أخلددار أو فقدددان -4

 .أو البيانات على المعلومات  د الرأ

 عم  صيانا دوريا لاميع أاهزة الحاسب الآل  لاكاشاف وإزالا أي فيروسات  د اهدد المعلومات والبيانات. -5

 أيددام( 4) فصدد  الايددار الكهربددائ  عددن اميددع أاهددزة الامعيددا فدد  حالددا الإاددازات الادد  ازيددد عددن -6

 .والبياناتلحمايا اراهزة  ارضحىوعيد  عيد الفلر مث  إاازة 

 
 
 


