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 المقدمة:

 من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في  
ً
 أساسيا

ً
المنورة  جائزة المدينة  ؤسسة  م إن سياسة آليات الرقابة والإشراف تعد مطلبا

حيث أنها تعمل على تحديد المسؤوليات والصلاحيات الإدارية والتي تعزز ضبط مسارات تدفق المعاملات والإجراءات لمنع مخاطر  

وتعمل على تطوير العملية الإدارية. وتعد الرقابة الداخلية عملية مستمرة يتم تصميمها وتنفيذها لتوفير    والاحتيال،الفساد  

 التالية: المجالات   فيالجائزة  الضمان لتحقيق أهداف مؤسسة

 

 . فعالية وكفاءة العمليات -

 .النزاهة وموثوقية التقارير المالية -

 الجائزة.  مؤسسةوعقود ولوائح  والإجراءات، الالتزام بالقوانين والسياسات   -

نماذج يتم ملؤها ولكنها تتمثل في الأشخاص    أوالجائزة    مؤسسةولا تعد عملية الرقابة الداخلية مجرد ارشادات لسياسات  

فإن الرقابة    . وعليهالجائزة  مؤسسةولوائح  أنظمة  شكل يتماش ى مع سياسات وأهداف و بالجائزة    مؤسسةالذين يعملون في  

   بنجاحالجائزة    مؤسسةالداخلية هي عملية تستخدم لتنظيم وإدارة عمليات  
ً
لا يتجزأ من إدارة إجراءات التشغيل    وتمثل جزءا

  من ولذلك تكون الرقابة الداخلية مرغوبة.حدوث سلوكيات أو إجراءات غير  ومنع  هاأهداف  لتحقيقالجائزة   مؤسسةبالمطبقة 

 المأهم 
 
 سؤوليات والتي يجب أن ت

 
 نفذ وتتابع عمليات الرقابة الداخلية. صمم وت

 

 النطاق: 

سققققققققؤول سققققققققواء كققققققققانوا أعضققققققققاء مجلقققققققق  الأمنققققققققاء أو المالجققققققققائزة  مؤسسققققققققةمققققققققن يعمققققققققل لصققققققققال   كققققققققلتطبققققققققق هققققققققذ  السياسققققققققة علققققققققى 

الإدارات أو الأقسققققققققققام أو المققققققققققوتفين أو المستشققققققققققارين المتعاقققققققققققد معهققققققققققم بصققققققققققرف النظققققققققققر عققققققققققن منا قققققققققق هم  مققققققققققدير  التنفيققققققققققذ  أو 

 وبدون أ  استثناء. ،الجائزة مؤسسةفي 
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 التعريفات والمصطلحات:

لغقققققققققرذ تطبيقققققققققق هقققققققققذ  السياسقققققققققة، يقصقققققققققد بالكلمقققققققققات والعبقققققققققارات أدنقققققققققا  المعقققققققققا   المو ققققققققق ة أمقققققققققام كقققققققققل منهقققققققققا، مقققققققققا لقققققققققم يققققققققققت  

 ذلك:سياق النص غير 
 

 التعريف  المصطلح 

 هي مؤسسة جائزة المدينة المنورة المؤسسة 

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية الوزارة 

 هو مجل  الأمناء الذ  له السلطة العليا لمؤسسة جائزة المدينة المنورة مجلس الأمناء 

 التنفيذ  لمؤسسة جائزة المدينة والذ  يعين من قبل مجل  الأمناء سؤولهو الم التنفيذي  سؤولالم 

 الإدارات التابعة
، إدارة الاتصققققققققققققققال التميز المؤسققققققققققققق ققققققققققققق يإدارة البرامج والمشققققققققققققققارمع، إدارة الخقدمقات المشققققققققققققق ركقة، إدارة 

 المؤس  ي.

 

 أهداف السياسة:

 يلي:فيما ل الأهداف المراد تحقيقها من سياسة الرقابة الداخلية تتمث

عوامل إنتاجها وفي نفقاتها    وفيالجائزة   ؤسقققسقققةلممن أجل التحكم في الأ شقققطة المتعددة    الجائزة:  مؤسقققسقققةالتحكم في  -

  أهدافها،عليها تحديد    فيجب  إليه،تحقيق ما ترم    وتكاليفها وعوائدها وفي مختلف السقققققققققياسقققققققققات التي وضقققققققققع  بغية

خلق  وتسقاعد في  لها،معلومات ذات مصقداقية تعك  الوضقعية ال قيقية   لل صقول على  ،اوإجراءاتهطرقها    هياكلها،

 رقابة على مختلف العنا ر المراد التحكم فيها. 

الجائزة    مؤسسةمن خلال التعاريف ندرك أن أهم أهداف نظام الرقابة الداخلية هو حماية أ ول    حماية الأصول: -

خلال فرذ حماية مادية محاسقققققققققبية لها، والتي تمكن المؤسقققققققققسقققققققققة من البقاء والم افظة على أ قققققققققولها من الأخطار    من

 .الممكنة دفع عجلتها الإنتاجية بمساهمة الأ ول الموجودة لتمكينها من تحقيق الأهداف المرسومة

بغيقققققققة ضقققققققمان نوعيقققققققة جيقققققققدة للمعلومقققققققات ي ب قققققققي اختبقققققققار دققققققققة ودرجقققققققة الاعتمقققققققاد علقققققققى  ضمممممممممان نوعيممممممممة المعلومممممممممات: -

البيانققققققات الم اسققققققبية فققققققي تققققققل نظققققققام معلومققققققات  يعققققققالي البيانققققققات مققققققن أجققققققل الو ققققققول إ ققققققى نتققققققائج معلوماتيققققققة  قققققق يحة 

 .ودقيقة
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مكقققققققن مقققققققن ي  الجقققققققائزة  مؤسسقققققققةإن إحكقققققققام نظقققققققام الرقابقققققققة الداخليقققققققة بكقققققققل وسقققققققائلها داخقققققققل  تشمممممممجي  العمممممممممل بكفمممممممماءة: -

ومققققققققن تحقيققققققققق فعاليققققققققة فققققققققي  شققققققققاطها مققققققققن خققققققققلال  ،الجققققققققائزة مؤسسققققققققةضققققققققمان الاسققققققققتعمال الأحسققققققققن والكققققققققفء لمققققققققوارد 

 .التحكم في التكاليف بتخفيضها عند حدودها الدنيا

إن الال زام بالسققققققياسققققققات الإدارية المرسققققققومة من قبل الإدارة تقت قققققق ي تطبيق   تشمممممجي  الالتزام بالسمممممياسمممممات الإدارية: -

المرسققققومة بوضققققوح في    أهدافهاالجائزة    ؤسققققسققققةلمأوامرها لأن تشققققجيع واح رام السققققياسققققات الإدارية من شقققق نه أن يكفل 

 إطار الخطة التنظيمية من أجل التطبيق الأمثل للأوامر.

 الرقابة الداخلية:

طريق ضقققبط الجودة    عنالجائزة    مؤسقققسقققةتعد عملية الإشقققراف والتدقيق والمتابعة من ضقققمن مسقققؤوليات الرقابة على حوكمة  

 .وعمليات المراجعة الداخلية، وتضمن متابعة مستوى ونوعية الخدمات المقدمة وترفع من الأداء المؤس  ي بصورة عامة

تهدف الرقابة / المراجعة الداخلية إ ى مراقبة نطاق العمل والت كد من نوعية الخدمات المقدمة حسقققققققققققققب الأنظمة والإجراءات  و 

 :المراقبة والإشراف والتدقيق على ما ي ت  المعمول بها، حيث تتم عمليات

 .مدى الال زام بالتشرمعات والقوانين -

 .مدى الال زام بالأنظمة والإجراءات والآليات المستخدمة -

 .والمسؤولياتتوزمع المهام والصلاحيات  -

 .توزمع الميزانية وآلية  رفها حسب الأهداف الاس راتيجية والمشارمع والمبادرات المؤسسية -

 .نوعية الشراكات ال كومية مع القطاع ال كوم  والقطاع الخاص والقطاع غير الربحي -

 .التقارير السنوية للمتحقق من الإنجازات ومتابعة التقارير الداخلية والخارجية السابقة -

 .مؤشرات الأداء -

 إدارة المخاطر. -

 :الرقابة الخارجية

توفير كافة المسقققققتندات والبيانات  لعلى تسقققققهيل أعمال التدقيق الخارلي والتعاون مع الجهات المعنية  الجائزة   مؤسقققققسقققققةتحرص  

ومعرذ على مجل    كل عام، ويتم ذلك مرة واحدة  وبالتا ي تطبيق الملاحظات والتو ققققققققققيات التي ت تج عنها .الخاضققققققققققعة للتدقيق

 :بوضع النقاط الآتية في الاعتبار لما لها من أهمية في حوكمة أعمالهاالجائزة  مؤسسةوتقوم الأمناء. 

 .توثيق القرارات والتغييرات في السياسات الإجرائية والإدارية والم اسبية •

 .الال زام بالقوانين والقرارات الصادرة من الجهات التشرمعية والت كد من تطبيقها •

 .دراسة ومراجعة نتائج وتو يات التقارير الصادرة من الجهات الخارجية ذات العلاقة والعمل على تطبيقها •

  .السابقةتنفيذ وتوثيق التعديلات الإجرائية والتطبيقات الناتجة عن أعمال التدقيق  •

 توثيق أعمال التدقيق الداخلي وتطبيق تو يات تقارير التدقيق المرفوعة إ ى الإدارة المسؤولة. •
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 :أدوات الرقابة 

       
ا
 ة: التقارير الإداريأولا

الجهة المسقققققؤولة    لأنه  الأمناءبالدرجة الأو ى إ ى مجل    وتوجهالجائزة    ؤسقققققسقققققةلميعتمد على التقارير الإدارية في تقييم الأداء  

وبقققانتظقققام   (أشقققققققققققققهر  3)كقققل    واحقققدة  أن تعقققد مر يجقققب  و   اللازمقققة،عن اتخقققاذ القرار في تحققققققققققققق يح الانحراف واتخقققاذ الإجراءات  

 وتشمل: ،بطريقة جيدة ووا  ةو 

العليقا وتتضقققققققققققققمن أ شقققققققققققققطقة الإدارات والإنجقازات  وتكون من مقدير  الإدارات إ ى الإدارة    :تقمارير سممممممممممممير الأعممال الإداريمة -

 ويتم تطويرها بشكل ربع سنو . المتعددة

وتعد لتحليل تروف مشققارمع سققابقة ولاحقة لتسققاعد الإدارة العليا على التصققرف السققليم    :تقارير تقييم أداء المشممار    -

 ويتم تطويرها بشكل ربع سنو . في توجيه القرارات

من قبل الرؤسققققققققققققاء المباشققققققققققققرون لمرؤوسققققققققققققيهم وتشققققققققققققتمل على قيا  القدرات   وتعد ثم ترفع  :تقارير تقييم أداء العاملين -

 ؤسقققققققققسقققققققققةلممن معايير وا ققققققققق ة مناسقققققققققبة   وغير ذلك  العمل،تعاونهم مع فريق    یوالتو قققققققققية لتطوير تلك القدرات ومد

  .أن يتم تطويرها مرة كل عام علىالجائزة 

 ثاني     
ا
 الخاصة  التقارير   :ا

 التقارير: وتشمل هذه       

 .الشخصيةتقارير الملاحظة   •

 .البيانيةتقارير الإحصائيات والرسوم   •

 .التقديريةمراجعة الموازنات  •

 .والتنظيمات  الشكاوى متابعة ملف  •

 .الداخليةمراقبة السجلات والمراقبة   •

 مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة. •

 تقييم ومراجعة المشارمع.  •

 
ا
  : المبادئثالثا

 المبادئ التي تساعد على تحقيق الرقابة: ومن 

تكامل الرقابة وأسالي ها مع الأنظمة واللوائح التنظيمية والخطط الاس راتيجية والتنفيذية   مبدأ التكاملية: •

 الجائزة.  مؤسسةفي 

سهولة نظام الرقابة وبساطته ليكون سهل الفهم للعاملين والمنفذين ليسهم في  مبدأ الوضوح والبساطة: •

 .المناسبةالتطبيق الناج  وال صول على النتائج 
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الأخطاء:   • عن  والابلاغ  افات  الانحر كشف  سرعة  في  مبدأ  وفاعليته  الرقابة  نظام  الجائزة    مؤسسةأن 

على كشف الانحرافات والإبلاغ عنها بسرعة وتحديد أسبابها ومعالجتها ما يساعد على سرعة تح يح    يساعد

  تلك الانحرافات والأخطاء.

إن دقة المعلومات ومصدرها هام بال سبة للإدارة العليا لأنها تساعد على  نع القرار والتوجيه   مبدأ الدقة: •

  .للمشكلاتالجائزة  مؤسسةالسليم واتخاذ الإجراءات المناسبة وعدم الدقة في ذلك يعرّذ 

 ت:المسؤوليا

ما يتعلق ب عمالهم والإلمام  ا  عليهالاطلاع    وعلى م سوبيها ومن تح  إشرافها  الجائزة،  مؤسسةتطبق هذ  السياسة ضمن أ شطة  

 بما ورد فيها من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم  
ً
  المسؤولة وعلى الإدارة    الوتيفية، بها والتوقيع عليها وأن ذلك يعد إل زاما

 . الإدارات والأقسام ب سخة منها تزويد كافة

 


