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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 يقصد بالمصطلحات المذكورة أدناه المعاني الموضحة لكل منها ما لم يقتض سياق النص خلاف ذلك: -

روس( ". الجهة: -
ُ
 "مؤسسة محمد إبراهيم السبيعي وأولاده الخيرية )غ

روس". الأمين العام: -
ُ
 هو الأمين العام لمؤسسة محمد إبراهيم السبيعي وأولاده الخيرية "غ

 وحدة المراجعة الداخلية المؤسسة. الوحدة: -

والأصاااااااااااااو   مجموعة الطرق والأساااااااااااااالير المسااااااااااااا  دمة ل ر  ال ماية ال  دية أنظمة الرقابة الداخلية: -

 الأخرى وضمان الدقة الم اسبية وتطوير الكفاءة الإن اجية مع الالتزام بالسياسات الإدارية الم ددة.

 

 إنشاء وحدة المراجعة الداخلية وارتباطها التنظيمي وأهدافها: -

ت ولى المؤساااااااااااساااااااااااة تاسااااااااااا ا وحدة للمراجعة الداخلية جي الم ر الرا وااااااااااا   ترت   ب   ة المراجعة. ت ولى الوحدة 

 لأح ام ه ه اللواا . 
 
لك وذأعما  المراجعة الداخلية بها عن طريق ممارساااااااااة الاخ وااااااااااصاااااااااات المخولة ل ا و  ا

 لتحقيق الأهداف التالية:

 الاح يا  والأخطاء وكشف ا  ور وقوع ا.حماية الأصو  والمم ل ات، وال د من  -1

 ال اكد من أن ال يانات المالية والس لات الم اسبية دقي ة وكاملة. -2

 ال اكد من  عالية العمليات المالية وال  ات الراعية ل ا مما يؤدي إلى الاس  دام الأمثل للموارد الم احة. -3

لزمة ل ح يق أهدا  ا بشاااااااااا ل م اسااااااااااار تح يق الالتزام باللواا  وال عليمات والسااااااااااياسااااااااااات والخط  الم -4

 وبطري ة م  ظمة.

 سلامة و عالية أنظمة الرقابة الداخلية. -5
 

 تشكيل وحدة المراجعة الداخلية: -

ت  ون الوحدة من مدير تحدد مرتب ه بحساااااار الاشااااااكيل الإداري للمؤسااااااسااااااة، أما الفرو   ي م تحديد المرت ة  

را سااااه الو يفد وعدد كا  من المو فين من  وي حساااار ا م الفر  وم امه وعمله وعدد مو فيه ومساااا وى 

 الخبرة ال ا ية لل يام بعمله وتح يق أهدا ه، وي ون ال رار صادر من الأمين العام جي المؤسسة.
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 يشترط فيمن يعين مديرا للوحدة بالضافة إلى الشروط العامة للتوظيف: -

 .أن ي ون سعودي ال نسية 

  المؤهلات ال عليمية والخبرة العلمية.أن ت و ر  يه الكفاية الم  ية من حيث 

 .ألا ت ل مؤهلاته ال عليمية عن ش ادة جامعية جي الم اس ة أو ما يعادل ا 

 .لا ي م تعي  ه أو ن له أو ترقي ه إلا بموا  ة ل  ة المراجعة الم بث ة عن مجلا أم اء المؤسسة 

 له وعدد مو فيه.أما بالنس ة للفرو   ي م تحديد الخبرة حسر ا م الفر  وم امه وعم
 

 بالضافة إلى الشروط العامة للتوظيف:-يشترط فيمن يعين من الموظفين في الوحدة  -

 عهى شاااا ادة جامعية أو دبلوم جي الم اساااا ة أو ما يعادل ا جي ال  واااا ، أو خبرة عملية  -1
 
أن ي ون حاصاااالا

 جي نشاط المؤسسة.

 لديه خبرة عملية جي ه ا الم ا . -2
 

 الداخلية: مهام مدير وحدة المراجعة -

 عن ساااااااااير العمل بالوحدة وانجا  جميع  -1
 
ي وم مدير الوحدة با ظيم ا والإشااااااااارا  علنها، وي ون مساااااااااؤولا

 اخ واصاتها بفاعلية. 

يضاااااااااع مدير الوحدة خطة سااااااااا وية للمراجعة الداخلية يع مدها من ق ل ل  ة المراجعة جي المؤساااااااااساااااااااة،  -2

تفاصاااااااااااايل أخرى م اساااااااااااا ة لإدراج ا جي الخطة، ولمدير والت  تشاااااااااااامل مجا  المراجعة الزماند والم اند وأي 

 الخطة تعديل ا بعد اخ  موا  ة الأمين العام جي المؤسسة.

يحق لمدير المراجعة الداخلية الاتوااااا  م اشاااارة بالمسااااؤولين المخ وااااين بالإدارات والأقسااااام المخ لفة جي  -3

ة  ة أخرى ي طلر عمل المراجعالمؤسااسااة، والاطلا  عهى جميع الد اتر والساا لات والمسااا دات، وأي و ي

الداخلية الوصاااااااااااااو  إلنها، وطلر ال يانات وال وضااااااااااااايحات اللا مة به ا الشاااااااااااااان وعهى جميع العاملين جي 

 المؤسسة ال عاون معه وتو ير كا ة الاس يلات الت  تمك ه من إنجا  م امه.

ؤساااساااة المع ية بالمراجعة يعد مدير وحدة المراجعة الخطة والإجراءات الخاصاااة باعمال ا بال عاون مع الم -4

والعمل عهى تطويرها، مع عدم الإخلا  بانظمة ال درير ال اامة، يجر عهى مدير الوحدة إعداد خطة 

تدرير لمو فد الوحدة، مع مدة من ق ل ل  ة المراجعة، مع تحديد الكيانات الت  سااااااااااااا  م تدري هم  نها 

 رير ي م حسر اح ياجات الوحدة.ومدة ال درير. يجر أن تاخ  الخطة بعين الاع  ار أن ال د
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 مهام وصلاحيات وحدة المراجعة الداخلية: -

 مع عدم الخلال بأنواع المراجعة الأخرى التي تنص عليها الأنظمة، تختص الوحدة بما يلي:

ت ييم أنظمة الرقابة الداخلية، بما جي  لك نظام الم اسااااااااااااا ة، ونزاهوها وملاءموها وتحديد أوجه ال واااااااااااااور   -1

 نها إن وجدت، واقتراح الوسااااال الأسااااساااية لمعال وها بطري ة تضااامن حماية أموا  المؤساااساااة ومم ل اتها 

 من الاخ لاسات والخساار وال لاعر وما شابه  لك.

 ة باللواا  والأنظمة وال عليمات المالية وال ح ق من كفاءتها والملاءمة.ال اكد من التزام المؤسس -2

ت ييم مدى كفاية الخطة ال  ظيمية للمؤسااااسااااة من حيث وضااااوح الساااالطات والمسااااؤوليات، والفواااال بين  -3

 الكفاءات الم  ا سة، وال وانر ال  ظيمية الأخرى.

 إن وجد. ت ييم مس وى تح يق المؤسسة لأهدا  ا وتحليل أس اب الاخ لا  -4

تحديد مجالات ساااوء اسااا  دام الموارد المادية والبشااارية للمؤساااساااة وت ديم ما يمكن أن يج ر المؤساااساااة  -5

 
 
 من الوقو  جي  لك مس   لا

 تدقيق المسا دات الم عل ة بال ف ات والإيرادات بعد اس كمال ا لل اكد من ص وها وان ظام ا.  -6

 ا وت امل ا. ح  الس لات الم اسبية لل اكد من اتساق ا وص وه -7

 مراجعة الع ود والاتفاقيات المبرمة مع المؤسسة لل اكد من سلاموها والتزام ا بها. -8

9-  
 
مراجعاااة أعماااا  الع اااد ال  ااادياااة و ح  د ااااترهاااا وقااااااااااااا لاتهاااا وو ااااا  اااا وال ح ق من اك ماااا  ال رد و  اااا

 لل واعد المعمو  بها.

ل ح ق من جردها واسااااااايعاب طرق مراجعة أعما  المساااااا ودعات و ح  د اترها وقاااااا لاتها وو اا  ا وا -10

ا لل واعد الم ررة.  ال  ييم وال  زين و   

مراجعة ال  ارير المالية وال سااااااااااابات الخ امية الت  تعدها المؤسااااااااااسااااااااااة وال اكد من دقوها ومدى مطاب وها  -11

 للأنظمة واللواا  وال عليمات والسياسات الت  تط   ا المؤسسة.

  نة ال  ديرية للمؤسسة.ت ديم المشورة ع د م اقشة مشرو  الموا -12

ت في  الأعما  المساااااا دة إلنها من ق ل ل  ة المراجعة أو الأمين العام جي المؤسااااااسااااااة جي مجا  اخ واااااااصاااااا ا  -13

 المشار إليه جي ه ا ال ظام.
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 تقارير وحدة المراجعة الداخلية: -

دارات ت وم بها عهى الإ ت وم الوحدة بإعداد ت ارير بن ااج أعما  المراجعة جي نهاية كل عملية مراجعة الت   -1

الأخرى داخل المؤساااااااااااساااااااااااة،  م ت لت تلك ال  ااج وال وصااااااااااايات الم عل ة بها، وم ابعة ال وصااااااااااايات الواردة جي 

 .ت ريرها لل اكد من ت في ها

إ ا لم ت ف  أحد الأقساااااااااام ال وصااااااااايات الواردة جي ت ارير الوحدة خلا   لا ة أيام من تاري  الإخطار، ت وم 

ة المخاطرة. إ ا ان له تا ير مالي أو تش يهي، ي م ر ع الأمر إلى مس وى إداري أعهى )عهى الوحدة ب  ييم درج

سااااابيل المثا  الأمين العام أو الفر  أو را ا مجلا الأم اء(  إ ا اعتر  من يمثل المسااااا وى الإداري الأعهى 

ا من تااااري  إبلاغاااه ير ع الأمر إلى الأمين ال ه عاااام جي المؤساااااااااااااساااااااااااااااة مر ق معاااأو تااااخر جي الرد لمااادة  لا ين يومااا 

 الاعترا  )إن وجد( لات ا  ال رار الم اسر بشان  لك.

ا أعما  الوحدة  -2 ي دم مدير الوحدة ت رير ربع ساااااااااا وي عهى الأقل ل   ة المراجعة جي المؤسااااااااااسااااااااااة، مو اااااااااا  

ي شانها جالخاصة بالفترة الت  ي طنها ال  رير، والمخالفات الت  اكاشفوها الوحدة، والإجراءات الت  ات  تها 

 عن م  و ات المراجع الخارجي، مع نسخة للأمين العام.
 
 تفويليا

 
 الادارات المع ية وي دم ت ريرا

 أي م الفة -يجر عهى مدير الوحدة ت ديم ت رير  -3
 
ع د ال اجة إلى ل  ة المراجعة أو الأمين العام، مو  ا

 أو نايجة ت علق بالمؤسسة والمسؤولين عنها.

 ي دم مدير الوحدة ت ر  -4
 
، إيرا

 
 من نهاية الس ة المالية س ويا

 
لى ل  ة المراجعة جي المؤسسة خلا  تسعين يوما

 يتضمن ما يلي:

 بيانات عن أعما  الوحدة. -1

أهم ن ااج وملاحظات أعما  المراجعة الداخلية ومدى ال وااااااااو  عهى ال يانات وال وضاااااااايحات  -2

 المطلوبة من الإدارات والأقسام المخ لفة.

 المؤسسة لأهدا  ا. ت ييم مس وى إنجا  -3

 ت ييم أنظمة الرقابة الداخلية جي المؤسسة. -4

 مدى التزام المؤسسة بالأنظمة واللواا  وال عليمات والإجراءات المالية. -5

مدى التزام المؤساساة بالم ادو وال واعد الم اسابية وقواعد إعداد ال سااب الخ امد وال  ارير  -6

 المالية إلى المؤسسة.

 إيضاح  ي أهمية يرى مدير الوحدة م اس ة  كرها جي ال  رير.أي معلومة أو بيان أو  -7
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 علاقة المراجعة الداخلية بالمراجع الخارجي:  -

عهى مدير الوحدة ومو فنها ال عاون بان ظام مع المراجع الخارجي للمؤساااااااااااساااااااااااة وتمكي ه من الاطلا  عهى  -

 ملاحظاته.جميع ال  ارير اللا مة لأداء عمله وم ابعة الإدارات المع ية با في  

  يجر عهى مدير الوحدة ومو فنها ال عاون مع مراجعي ال سابات وتزويدهم بن ااج الأعما  الداخلية ضمن

اخ وااااصااا م وعهى وجه الخواااوت الت  تح وي عهى ملاحظات، وأي معلومات يمكن أن تسااااعدهم جي أداء 

 عمل م.

  الم اسااااااااااااا ة لمدير المراجعة الداخلية يجر أن يو ر الأمين العام جي المؤساااااااااااااساااااااااااااة الاسااااااااااااا  لا  ال امل وال   ة

ومو فنها لضاااااااااااامان قيام م بالمراجعة الداخلية بموضااااااااااااوعية، بما جي  لك عدم ت ليفه باي عمل ت في ي أو 

 المشاركة جي ال  ان ال  في ية.

  ا يؤ ر أو يجر عهى مدير الوحدة ومو فنها الالتزام بال ياد وتج ر تضاااارب المواااالت والالتزام بالكشاااث عمو

 وضوعية عمل م والام  ا  عن مراجعة الأعما  الت  يف دون اس  لاليوهم ع د مراجعوها.يضعث م

  يلتزم مدير الوحدة ومو فوها بال فاظ عهى المعلومات السااااااااااااارية الت  يحوااااااااااااالون علنها أ  اء أدا هم لعمل م

 ا.رج وعدم اس  دام تلك المعلومات لل ر  الشخص   أو جي غير اح ياجات العمل داخل المؤسسة أو خا

  يجر أن يلتزم مدير المراجعة الداخلية ومو فوها بالع اية الم  ية اللا مة ع د ممارساااااااااااااة الم ام الموكلة ل م

ا ل  ه اللااحة مع مراعاة خطوات العمل ال الية:  و   

 ال  طي  الدقيق والملاام ل ميع خطوات عمل المراجعة. -1

 أوراق العمل.تو يق إجراءات العمل وال  يد بها والاح فاظ بها ضمن  -2

 ال وو  عهى قراان الإ  ات الت  تدعم ما ي وصل اليه من ن ااج. -3

  مسؤولين عن ت في  أح ام ه ه اللواا .  -كل جي مجا  اخ واصه  -يعدَ مو فو الوحدة 

 ي ولى المراجع الداخهي م ابعة ت في  ه ه اللااحة 

 

 

 
 


