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 اولاً: المقدمة

وموضوعي يقدم خدمات تأكيدية واستشارية لنشاط التدقيق الداخلي على أنه :" نشاط مستقل IIA) جاء في تعريف معهد المدققين الداخلي) ▪

تهدف الي اضافة قيمة للمؤسسة لتحسين عملياتها ويساعد المؤسسةة فةي تحقيةق أفةدافها مةن خةاع اتبةا  أسةلوم منهلةي مةن   لتقيةي  

 وتحسين فاعلية عمليات وأن مة الحاكمية وادارة المخاطر والرقابة ".

والتي تؤكد علةى اللتةمام بتيبيةق معيةار التخيةيت وإسةتناداً  2011معايير الرقابة المالية لسنة ( من تعليمات 4/2إستناداً الى المادة رق  ) ▪

( على ضرورة قيةام المسةؤوع IIA( من معايير ممارسة مهنة التدقيق الداخلي الصادرة عن معهد المدققين الداخليين )2010للمعيار رق  )

لتحديد أولويةات التةدقيق وبمةا يتمةق مة   RISK-BASED AUDIT PLANمخاطر عن نشاط التدقيق الداخلي باعداد خية مبنية على ال

 أفداف البنك.

وتعدياته والتي تنص على إعةداد الخيةة السةنوية ورفعهةا الةى   2011( لسنة  3/أ( من ن ام الرقابة الداخلية رق  )9تنميذاً لأحكام المادة ) ▪

على تقيي  موثق للمخاطر يت  تحديثها بشكل سنوي،م  التنوية الى أن الخية قد  مللس الدارة للمصادقة عليها. ت  إعداد خية تدقيق مبنية

 تتغير وفقاً للتغيرات التي قد تحدث في العمل كون بيئة الاعماع متغيرة ويلب أن يكون فناك استلابة للتغيير وتيوير الاعماع.
 

 ثانيا: منهلية تقيي  المخاطر واعداد الخية:
 

ولي لممارسة مهنة التدقيق الداخلي وأفضل الممارسات الدولية فإن اعداد خية تدقيق مبنية على المخاطر تمر بالمراحل استنادا الى الطار الد

 التالية:

 (:Audit Universeتحديد مراكم العمل الخاضعة للتدقيق )  .1

 سوف يت  إعتماد جمي  دوائر البنك وفروعة على أنها مراكم خاضعة للتدقيق.   

 (: Inherent Risk Assessmentالمتأصلة ) تقيي  المخاطر  .2
تقيي  مستويات المخاطر المتأصلة التي قد يتعرض لها كل مركم عمل من المراكةم الخاضةعة للتةدقيق و لةك بنةاءاً ب  تقوم وحدة التدقيق الداخلي

المتأصةلة فةي المخةاطر المرتبيةة بيبيعةة النشةاط و/او على معايير التأثير واحتمالية الحدوث لكل خير م  الأخذ بعةين الاعتبةار أن المخةاطر 

 الخدمة قبل وض  وتصمي  إجراءات رقابية لدارتها وتخميف أثرفا.
الآليه المتبعة في تحديد درجة مستوى التعرض للمخاطر على مستوى كل مركم عمةل مةن المراكةم الخاضةعة للتةدقيق الةداخلي تتمثةل بالشةكل 

 التالي:

الرئيسية والمرعية بناءاً على عمليات البنك حيث سيت  مراجعتها وتحديثها بشكل   Risk Factorsالخير اعتماد عدد من عناصر  •

 سنوي بالمقارنة م  أفداف البنك .
 تحديد أفمية فذه المخاطر من خاع إعياء وزن ترجيحي تقديري لكل عنصر م  التركيم على عناصر الخير الرئيسية التالية : •

ر التركم, مخاطر الامتثاع, مخاطر استراتيلية, مخاطر استمرارية العمل, مخاطر السمعة, مخاطر حلة  وعةدد العمليةات مخاطر التشغيل, مخاط

 المالية.
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 حيث ندرج أدناه تعريما مختصراً لكل عنصر من فذه العناصر والوزن الترجيحي لكل عنصر: 

 
 

  Probability Occurrenceتقدير درجة إحتمالية الحدوث   .أ
لكل عنصر من فذه العناصر على مستوى كل مركم عمل بناءاً على ماح ات دائرة التدقيق الداخلي مسةتندين علةى الاحةداث السةابقة وتقيةي   

 امكانية تكرار حدوثها وفقا لما يلي:
 التقيي                إحتمالية حدوث الخير                        الدرجة 

 مرات بالسنة             مرتمعه 3احتمالية حدوثه أكثر من              3

 مرات بالسنة              متوسية  3-2احتمالية حدوثه من              2

 سنه   منخمض 3-1على الاقل من  احتمالية وقو  الحدث مرّه واحدة             1

  Impactتقدير كمي أو نوعي لدرجة تأثير الخير   .ب
 في حاع حدوثة لكل عنصر من فذه العناصر على مستوى كل مركم عمل وفقا لما يلي:  

 الأثر في حاع حدوثة تقيي 

 ألف دينار 200تأثير كبير قد يؤدي الى تعرض البنك لخسارة مالية تميد عن         3

 ألف دينار 200-50مالية بين  لخسارة البنك تعرض الى يؤدي قد كبير تأثير        2

 ألف دينار  50مالية تقل عن  لخسارة البنك تعرض الى يؤدي قد كبير تأثير         1
 إحتسام درجة التقيي  )الاثر( لكل عنصر من عناصر الخير .ت

 لحد الأعلى لدرجة التقيي  للمخاطروعلى مستوى كل مركم عمل من خاع ضرم إحتمالية الحدوث في درجة التأثير وبحيث يكون ا 
 

 علما بانه ت  تحديد كل من إحتماع حدوث المخاطر المتأصلة وتأثيرفا لمراكم العمل الرئيسية وليست الداعمة ()

 

الوزن الترجيحي العنصر الرقم 

60% مخاطر التشغيل  1

15% مخاطر التركز  2

5% مخاطر استراتيجية  3

5% مخاطر الامتثال 4

5% مخاطر سمعه 5

5% مخاطر استمرارية العمل 6

5% مخاطر حجم وعدد العمليات المالبة  7

مدى اعتماد البنك على مركز العمل في ةتحقيق أهدافه وأهمية استعادة العمل لدى المركز في حالة الطوارئ

درجة التعقيد في الخدمات من قبل المركز واحتمالية عدم التمكن من تقديمها بكفاءه وفاعلية للعملاء 

البيان

قانونية  الخسارة الناتجة عن عدم الالتزام بالمتطلبات ال

الخسارة الناتجة عن التأثير السلبي على مستوى العملاء او الشركاء او المساهمين 

الخسارة الناتجة عن فشل او عدم كفاية الاجراءات الداخلية او العنصر البشري او الانظمة او أحداث خارجية 

مخاطر اعتماد البنك في مزاولة عمله أو نشاطه على نشاط محدود أو مصدر محدود

مخاطر التحول السلبي عن الفرضيات والاهداف الموضوعه أو قرارات استراتيجية غير صحيحة 
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 (:Control Environment Assessment)  الرقابية البيئة  تقيي  .ث
 الاعتماد  سيت  حيث,  لها يتعرض قد التي المخاطر ادارة في للتدقيق الخاض  العمل مركم لدى الرقابية البيئة  فاعلية مدى  تقيي   عملية في

 . الغاية لهذه صم   check list على بناءا  السابقة المترة في التدقيق جولات في التدقيق فرق تقارير على
 :Control Environment Assessmentالرقابية البيئة مستوى تحديد
 : التالي وبالشكل فئات 3 من التقيي  ن ام الاعتماد سيت 
  المئة تعريف                                                 المئة      

 %66 عن تميد بنسبة المقبولة عن الحقيقية    الرقابية البيئة في انحراف لوجود ضعيمة رقابية بيئة يمثل         (  مرضي غير) 
 عةن تميةد بنسةبة المقبولةة عةن           الحقيقيةة الرقابيةة البيئةة فةي إنحةراف لوجود متوسية رقابية بيئة يمثل        (  مرضي  من  أقل)

 %65 عن وتقل% 34
 تعمل التي الرقابية الاجراءات لماعلية جيدة رقابية بيئة       (          مرضي)    

  Control Environment Assessment الرقابية البيئة مستوى  تحديد .ج
 الةوزن فةي الخيةر عناصر من عنصر لكل التقيي  درجة  ضرم  لحاصل  الكلي  الملمو   احتسام  خاع  من  العمل  مراكم  من  مركم  لكل

 :يلي كما درجات 3 من مؤلف تصاعدي سل  الى إستنادا وتصنيمها الخير لعنصر الترجيحي

  البيان                               المحتسب للمخاطر التعرض مستوى

 مرتم                                             9-7 من            

 متوست                                           6-4 من            

  منخمض                                           3-1 من            

 

 : التالي بالشكل المخاطر مستوى على التقيي  نتيلة وزعت,العمل مراكم على للنمو ج التيبيق نتيلة

  النسبة          العمل مراكم عدد            للمخاطر التعرض مستوى

  %40                    4                                عالي     

  تقيي  المخاطرمصموفة 
     
     
9 6 3 H 

ية 
مال

لاحت
ا

 6 4 2 M 

3 2 1 L 

 منخفضه متوسطة عالية
 

 الأثر
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 %20                    2                              متوسيه    

 %40                    4                             منخمضه    

 إن عملية تنميذ مهمات التدقيق تعتمد على أسلوم العينات م  التركيم على الأنشية مرتمعة المخاطر. ▪
 (: Determine The Audit Priorities Planبناء خية أولويات التدقيق )ثالثاً : 

 يلي:يقوم رئيس الوحدة باعداد الخية السنوية بعد تحديد ما 

 . تقدير حل  الموارد المتوفرة ضمن الوحدة  .أ
 . المعتمدة  اعتماد الهيكل التن يمي واجراءات العمل في البنك لتحديد انشية ومهام التدقيق وفق  أقسام التدقيقت   . م
م     مركم عملتحديد اولويات وتوقيت مهمات التدقيق بناءاً على تقيي  مستوى المخاطر المتأصلة ومستوى البيئة الرقابية لكل  . ت

 وجود تحديث سنوي لتقيي  مخاطر مراكم العمل المختلمة. 

( يكون بناءاً على مستوى المخاطر ومستوى أداء البيئة  Audit Cycleإن تحديد أولويات التدقيق الداخلي )دورية التدقيق  .ث

مسبقا وبالتالي يت  التركيم على مراكم   م  الاخذ بعين الاعتبار مقدار وحل  العينات التي ت  تدقيقها الرقابية لدى كل مركم عمل

 العمل مرتمعة المخاطر, ومتوسية المخاطر  و/أو حصلت على تقيي  أداء منخمض خاع آخر عملية تدقيق 
 : من خاع   مؤشرات تقيي  اداء الخيةصياغة  .ج

 مقارنة نسب إنلاز الخية بشكل عام بناء على المقدر.  •
 تغييتها م  المقدر خاع السنة. مقارنة عدد البرامج والانشية التي ت   •
 استبيان التقيي  الذاتي والذي يبين مدى التمام الوحدة بالمعايير والان مة واللوائح.  •
 تقيي  اللهات الخارجية للوحدة مثل ديوان المحاسبة.  •
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 قس  التدقيق المالي  -برامج التدقيق الداخلي

 الموجودات والميلوبات إجراءات تدقيق حسابات :  أولا 

 إجراءات تدقيق الاصوع الثابتة ❖
 كية لاراضي والمباني والسيارات من حيث الاحتماظ بالنسخ الاصلية و صحة اجراءات حمظ الوثائق. التدقيق على شهادات المل .1
 خيار والتحقق من كماية الغياء التأميني. التدقيق على اجراءات التأمين على الأصوع ضد الأ .2
 السلات للموجودات الثابتة والتأكد من سامة التسليل والترحيل أولا بأوع. تدقيق  .3
جراءات المنية والقانونية بالنسبة للموجودات  والمستبعدة والتحقق من سامة ال  صوع المشتراةالتأكد من صحة إحتسام الستهاك للأ .4

 المشيوبة. 
 احتسابة وفق النسب المقررة بالتعليمات المالية كد من مراجعة عمليات إحتسام الستهاك والتأ .5
الحماية   .6 استخدام وسائل  التلف  العامة  السامة  وشروطمراقبة  أو  التصرف  الثابتة من سوء  إجراءات    للموجودات   العامة الصيانةو 
 .الحاجة عند او معتمد زمني وجدوع صيانه خية وفق البنك )وتلهيمات وسيارات، وموجودات، مباني،(
التحقق من قيام القس  المختص باعداد بياقات خاصة بممردات  والمعاينة    الاتاف  وللنة  والسنوي  الشهري  اللرد  عملية  على  فالاشرا  .7

 الموجودات الثابتة وإجراء الميابقات الدورية بين البياقة والسلل العام ونتائج اللرد. 
  وجدوع  صيانه  خية   وفق  البنك)  وتلهيمات  وسيارات،   وموجودات،   مباني،(  العامة  التدقيق على دقة تنميذ التعليمات الخاصة بالصيانة  .8

 . الحاجة عند او معتمد زمني
 دارية والنمقات الراسمالية. من صحة التميم بين المصاريف الا  التاكد .9

 ن ام خاص للترميم والترقي  للموجودات الثابتة بما يحقق سهولة جردفا.   التأكيدعلى استخدام  .10
تيبيق  التأ .11 إكد من  للمواد  المستندية  ً  معتمدة واخراج ادخاع مستندات وفق المستود  دارةالدورة   الحكومية المشتريات لن ام وفقا

 بكل دقة لضمان صحة الاجراءات المتعلقة بالتخمين. الممعوع الساري
 . المركمية العياءات عليه   المحاع الموردين أو بالبنك  الخاصة الحكومية المشتريات دائرة  /الشراء عياءات متابعة .12
 بأعمالها بشكل سلي . لتحقق من قيامها والتدقيق على محاضر الاستام ل خاصة لمحص واستام المواد الواردة   التأكد من وجود للنة .13
من خاع اختبار سندات الصرف والتاكد    والتخمين الشراء عملية في الممعوع الساري الحكومية المشتريات ن ام تيبيق على شرافال .14

 من سامة الجراءات الشكلية والقانونية 
 

 اجراءات تدقيق النقد في الصندوق ولدى البنوك  ❖

 المعلي م  الرصيد ال افر في السلات.  رصيدالموجود في الخمنة والقاصة للتحقق من ميابقة الإجراء اللرد المماجئ للنقد  .1
(  عينة) المحاسبية والقيود  النمو ج على والتواقي   والمئات المبالغ من والتأكد الصندوق إلى  الخمينة  من النقد إستخراج آلية مراجعة .2

 . بالخمينة النقد حمظ وأيضا
آلية   .3 الصندوق على نمو ج  مراجعة  أمين  وتوقي   المستخرج  النقد  إثبات  البنوك من حيث  لدى  إيداعه  بغرض  الخمنه  النقد من  إخراج 

 إستام النقد بغرض إيداعه في البنوك والتأكد من وجود إشعار باليدا  مختوم من قبل البنك والتأكد من صحة القيود المحاسبية . 
 د من عدم قيام امين الصندوق باعداد مستندات الصرف او القيود. مراجعة صاحيات امين الصندوق والتأك  .4
والمعادة   .5 والملغاة  المستعملة  غير  بالشيكات  بالاحتماظ  الدفاتر  على  وجود سييرة  ومن  متسلسلة  بيريقة  الشيكات  استخدام  من  التاكد 

ر م  سلل الشيكات والتاكد من الحتماظ بها  بلرد دفاتر الشيكات من خاع ميابقة الدفات   لكحة استخدام وحمظ الاختام الخاصة ووص

 بالقاصة . 
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مستندات  أوامر الدف  والسحب )شيك او نقدي( للتأكد من كافة البيانات الشخصية والتواقي  )عينة( وسامة  التحقق من سامة  مراجعة و .6

 الصرف الاصولية المقترنة بتوقي  المخولين. 
 لثبوتية لكافة المبالغ النقدية المصروفة. ن مستندات الصرف معمزة بالوثائق االتأكد من أ  .7
 المستندية الميلوبة.   ن مة والمعمزاتتمت ضمن الصاحيات والقوانين والأكد من ان كافة المبالغ المصروفة قد التأ .8
 التاكد من صحة اجراءات السييرة على الشيكات الراجعة ومتابعة تحصيل مبالغها.  .9

 عتيادية. وقوفات والتحري عن أسبام التأخير غير الوقاتها المحددة وماح ة الم من اجراء ميابقة حسابات البنك بأ  التحقق .10
 التحقق من اجراء التسوية البنكية بموعدفا.  .11
 . مراجعة آلية منح إس  مستخدم والصاحيات الممنوحة على ن ام آي فواتيرك  وكيمية تحديد السقوف والتغذية لهذا الحسام  .12
مراجعة ضريبة المسقمات المدفوعة من خاع آي فواتيرك  الواردة في حسام البنك المركمي والذي يت  توزيعة على البلديات للتأكد من   .13

 المبالغ التي ت  قيدفا للبلديات وبعد إقتيا  عمولة البنك المركمي . 
فواتيرك  )النت م  الن ام( وإستخراج  –ردني الكويتي  مراجعة كشف حسام المتحصات النقدية لآي فواتيرك  من خاع حسام البنك الأ  .14

 قيمة العمولات ومايت  قيده للإيرادات م  المبلغ المحوع لشركة الثقة )نصف دينار(. 
 التدقيق على كشف رواتب الخبراء من مبالغ أو موافقات أو قيود محاسبية)عينة(.  .15
 قامو بدف  ثمن نسخة العياء . التأكد من أن المقاولين المتقدمين لستام نسخ العياء قد  .16
مراجعة الكمالات المصرفية والتأكد من سريانها وقيمتها والمستميدين منها من خاع كشف الكمالات م  أصل الكمالة والتأكد من إرجا    .17

 الكمالات المنتهيه إلى أصحابها وفي حاع التلديد التأكد من مخاطبة الدائرة المعنية وتنسيبها على الكتام . 
 ة معاملة صرف مكافآت الللان من خاع طلب كشف حسام وأخذ عينة والتأكد من المعمزات والموافقات والقيود . مراجع .18
 مراجعة معاملة صرف فواتير التدريب من خاع كشف حسام للتدريب والطا  على الموافقات والتنسيبات والقيود المحاسبية )عينة(.  .19
 خاع طلب كشف حسام والتأكد من التنسيبات والموافقات والقيود المحاسبية )عينة ( . مراجعة معامات صرف بدع السمر من  .20
مراجعة حسام السلف والتأكد من القيود والموافقات والتنسيبات على الصرف )بدع ضيافة , خدمات ن افة , بدع سمر ( وآلية منحها   .21

 وتثبيتها على السلل وآلية متابعتها وإغاقها . 
آلية   .22 الحسام  ءات  إجرامراجعة  الحسام و لك من خاع طلب    من حيث وجودفتح  وفتح  بالتوقي   المموضيين  الأشخاص  موافقات من 

 كشف حسام للحسابات الممتوحه خاع فترة والطا  على عينة منها . 
 

 :  إجراءات تدقيق حسابات المتعاملين ❖

 الموافقات والتنسيبات الازمة وصحة القيود المحاسبية )عينة(. مراجعة عينة من التحويات بين الحسابات للتأكد من وجود  .1
 مراجعة عينة من إجراءات صرف رواتب موظمي البلديات والتأكد من الكشوفات والموافقات والقيود المحاسبية .  .2
 مراجعة عينة من المسقمات والمخالمات التي يت  قيدفا لحسام البلدية .  .3
 د من معامات الصرف التي تمت على الحسام من معمزات وموافقات وصحة القيود المحاسبية . مراجعة حسام وزارة البلديات للتأك .4
القيود   .5 والحصص وصحة  وكتب  قرارات  من وجود  البلديات  على  للمركبات  والتراخيص  والرسوم  الضرائب  مبالغ  توزي   آلية  مراجعة 

 المحاسبية . 
 الصاحيات والموافقات وغيرفا .  مراجعة عينة من أوامر دف  الشيكات للمقاولين ومن وجود .6
مراجعة كشف الأقساط والموائد المستحقة والمراد تحصيلها يدوي من خاع الكشف المرسل من قس  العمليات الى دائرة الحاسوم للتأكد   .7

 من قيام الدائرة بتنميذه بشكل صحيح وأيضا القيود المحاسبية . 
 الحكومي للبلديات وميابقته للتعليمات. مراجعة آلية إعداد كشف توزي  الدع   .8
طلب كشف حسام للبلديات ومخاطبته  بها من أجل المصادقة على صحة الأرصدة )اليلب من الدائرة القيام بها وقبل إرسالها تعرض   .9

حدة التدقيق في حاع  على المدقق للتأكد من الرصيد ( على أن يت  مخاطبته  بنمو ج معتمد لهذه الغاية م  الشارة الي ضرورة مخاطبة و

 وجود إختاف. 
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 :  اجراءات تدقيق منح وسداد القروض ❖

مراجعة طلبات القروض الواردة إلى القس  وكيمية إدخالها على الن ام ومدى توافقها م  القرارات وصحة الدخاع وأي تعديات أخرى   .1

 تيرأ على القرض. 
 القرض. التأكد من دف  اليواب  على الاتماقية وطلب السحب من  .2
مراجعة معامات الصرف الواردة إلى القس  والتأكد من وجود التنسيبات والموافقات على المواتير والتأكد من صحة الدخاع على الن ام   .3

 وصحة القيود المحاسبية . 
 طباعة كشف حسابات القروض وميابقتها للتأكد من صحة الدخاع على الن ام   .4
 طباعة كشف بالأقساط على البلديات ومراجعة آلية متابعتها .  .5
 دراسة القروض الملدولة إن وجدت والتأكد من الموافقات والتنسيبات على اللدولة وصحة إدخالها على الن ام .  .6
 حتملة ووض  التوصيات لتلنبها. ماح ة اي مؤشرات حوع المخاطر الم .7

 مراجعة طلبات تغذية الحسابات اللارية والمرسلة من المرو  والتأكد من وجود موافقة ومراجعة القيود المحاسبية للتأكد من صحتها .  .8
من   .9 وتحصيات  إيداعات  أو  القروض(  )ضمان  الشركات  في  مسافمته  من  البنك  بأرباح  الخاصة  الشيكات  إستام  آلية  وزارة  مراجعة 

 المالية والتأكد من صحة القيود المحاسبية المثبته . 

 القروض تتحصياتدقيق  اجراءات  ❖

 التأكد من صحة جدولة الاقساط  •
 التاكد من اتبا  الاجراءات الواردة في دليل اجراءات التحصيل من حيث المتابعة.  •
 المحصلة ونسبة السداد. التاكد من صحة التقارير الشهرية والربعية والسنوية عن المبالغ  •
 (يوم من موعد السداد 15التاكد من اباغ العماء بضرورة التسديد قبل ) •

 الطا  على ميابقات مديرية التمويل على جمي  القروض والمعدة بشكل شهري .  •

 مديرية الشؤون المالية والادارية: اجراءات التدقيق علىثانياً : 

 الشؤون المالية  تدقيق ❖

 مراجعة الأرصدة الفتتاحية للميمانية والتأكد من صحتها .   .1

 مراجعة اليومية الخاصة بالمركم من خاع الطا  على القيود والتأكد من صحتها )عينة( .  .2

 التأكد أن أرصدة النقد في الخمائن والمرو  رصيدفا صمر في نهاية الشهر)عينة( .  .3

 ة على الن ام من خاع مقارنة البنود المعتمدة م  مات  إدخاله على الن ام. التأكد من صحة إدخاع بنود الموازنة التقديري .4

 دراسة الانحرافات عن الموازنة التقديرية لبيان أسبابها .   .5

 التأكد من وجود الموافقات الازمة للنقل بين حسابات المخصصات المرصودة في الموازنة المعتمدة .  .6



9 
 

داية العام حسب قرار المدير العام والغاق في نهاية العام وفي حاع وجود رصيد أنه ت   التأكد من صحة إدخاع السلف النثرية في ب .7

 إيداعه بالحسام وعكس على الأرباح .

التأكد من آلية منح السلف النثرية للموظمين والموافقات والمواتير المعمزة للصرف أنها صحيحة ومكتملة وأنها ت  إغاقها حسب   .8

 . الأصوع )لأغراض رسمية ( 

 مراجعة البنود التي ت  قيد السلمه عليها أنه ت  إدخالها حسب بنودفا المعتمدة .  .9

التأكد من أن سلمة بدع المبيت قد ت  إثباتها بشكل صحيح حسب الكتب الرسمية وأنة ت  إغاقها بشكل صحيح )حسب ن ام   .10

 النتقاع والسمر ( . 

الموردين الخاصة بيلبات الشراء , والتأكد من وجود الموافقات الرسمية والتأكد  مراجعة الميالبات المالية المقدمة من قبل  .11

 من الشيكات المحرره وصحتها والقيود المحاسبية قد ت  إعدادفا بالشكل الصحيح وكذلك العقود والتماقيات . 

 مراجعة كشف الفاكات والتأكد من صحة بياناته والقيود المحاسبية)عينة(.  .12

 رواتب الموظمين والتأكد من صحة بياناته )عينه( مراجعة كشوفات   .13

 م  الأخذ بعين الأعتبار أي تغيرات تحدث عليه ) زيادة سنوية , حس  , عاوة .....الخ (. 

مراجعة كشف مكافآت مللس الدارة والتأكد من وجود موافقات على الصرف وأيضا مكافآت الللان والمكافآت الشهرية وأي   .14

 ن صحة القيود . مكافآت أخرى والتأكد م

 التأكد من قيام المديرية بإرساع كشف للبنك المركمي بالموجودات والميلوبات نهاية كل شهر م  تدقيق أرصدته .  .15

مراجعة آلية إحتسام كشف الفاك )نصف سنوي, سنوي ( للموجودات الثابتة من خاع كشوفات الدائرة المالية المرسلة إلى   .16

 دائرة الحاسوم. 
 زي  الأرباح على البلديات بناءا على قرار مللس الدارة. مراجعة آلية تو .17

 -تدقيق النمقات : ➢
 التأكد من أن الصرف وفق المخصصات والاغراض المخصصة لها وأن الصرف قد ت  وقماً للقوانين والان مة. .1
 التأكد من صحة معمزات الصرف المستندات والوثائق . .2
 الاصوع.التأكد من أن إصدار أوامر الصرف ت  حسب  .3

 -تدقيق الايرادات : ➢

 التأكد من تحقيق الايراد قانونياً. .1
 التأكد من تصنيف الايراد .2
 إعادة احتسام الايراد. .3
 التاكد من تحصيل الايراد . .4
 التحقق من تحصيل ومتابعة الايرادات غير المحصلة. .5
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 التدقيق الداري -برنامج التدقيق الداخلي

 والجورإجراءات تدقيق الرواتب  ❖

 تدقيق راتب شهر كانون الثاني من كل سنة:  .1
مراجعة كشف الضمان  الجتماعي في بداية شهر كانون الثاني من كل عام للتأكد من دقة وصاحية الكشف وميابقته م    •

 الواق  
 التحقق من الأجر الخاض  للضمان الاجتماعي بإحتسام الضمان الاجتماعي والنسب للمي  الموظمين.  •
  12التأكد من حصوع جمي  الموظمين على الميادات السنوية وأي تعديات أخرى على الرواتب من خاع مقارنة كشف شهر   •

)بداية العام ( وأيضا طلب كشف الرواتب للشهر المراد التدقيق عليه للتأكد من وجود أي تغيرات على   1م  كشف شهر 

 الرواتب م  الشهر السابق ) عاوة ,حس ...الخ(. 
 تأكد من القتياعات على الرواتب) ضمان,ضريبة,ضمان مالية..الخ( .ال •

   تدقيق الرواتب والعاوات والخصميات .2
 الاطا  على كشوفات الرواتب ومقارنتها بمخرجات الن ام المحوسب.  •
 التأكد من احتسام العاوات حسب ن ام الخدمة المدنية.  •
 التوضيحات المائمة عليهاز متابعة ماح ات اية فروفات بين الرواتب الشهرية و  •
 مراجعة الخصميات الخاصة بهواتف والذم  المترتبة على الموظمين.  •
 ماح ة المروقات عن الرواتب للشهر السابق.  •
 تدقيق المتغيرات في قوائ  الرواتب الشهرية والتأكد من انها تمت بموجب اوامر ادارية خاع الشهر.  •
 وشموليتها )جمي  الموظمين المعينين لديه  كمالات ( .   الطا  على الكمالات المالية للموظمين •
  يوجد فل) آخر بنك إلى الراتب من جمء تحويل أو البنك تغيير حاع في موافقات  يوجد  وفل للبنوك  التحويل آلية من التأكد •

 (   مالية كمالات أو مالية إلتمامات وجود  لحتمالية–  الأصلي البنك قبل  من لامان  وكتام التحويل  قبل  مالي وض   دراسة
 . إجازتها وصحة بالرواتب الخاصة المحاسبية القيود صحة  من التأكد •

 تدقيق المستودعات:  .3
بلرد محتويات المستود  من القرطاسية واللوازم من خاع  يد تاريخ معين و لك  داجراء تدقيق فلائي للمستودعات دون تح •

واجراء فحص حسي ومقارنته بالواق  م  الوقوف على آلية تحديد الكميات وفل ت   طباعة كشف من الن ام بن ام العينات  

 الموافقة عليها من قبل الللنة والدارة وتقدي  تقرير بذلك. 
 إجراء فحص دوري لا يقل عن مره واحدة سنويا.  •
   اجراء فحوصات ميابقة لبياقات العهده. •
أرصدة   • م   المستمر  اللرد  نتائج  ميابقة  بشأن  مراجعة  المتخذة  الجراءات  ومتابعة  الميابقة  صحة  من  للتأكد  السلات 

 المروقات. 
 اجراء فحص حوع تسلي  العهده للموظمين.  •
 عمل مراجعات دورية لن ام المستود  المحوسب واية تعديات تيرأعلية. •

 تدقيق الدوام والمغادرات والجازات  .4
شهريا أو يوميا حسب درجة  ام المحوسب وإجراء مراجعة تحليلية  سحب كشوفات المغادرات والجازات والتأخيرات من الن   •

 المخاطر بخية التدقيق. 
 التأكد من أن التاخير الصباحي ضمن تعليمات الدوام الرسمي  بن ام الخدمة المدنية .  •
 بحق المخالمين.   الاداري المعتمد في حاع التلاوز التاكد من انة ت  اخذ الاجراء •
 الرسمية معمزة بوثائق وموافق عليها من المرج  المختص. التأكد من ان الجازات  •
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 اجراء فحص لعدد الاجازات المرضية ومعقوليتها ومدافا.  •
الرسمية   • أخذ الموافقات  بعد  تراكمها وايضا صحة ترحيلها وترصيدفا  للتأكد من عدم  للموظمين  السنوية  الجازات  مراجعة 

 ا الاجازة العرضية أو المرضية (. للمدير المباشر للموظف ضمن نمو ج الجازة )وأيض 
 قس  ادارة وتخييت الموارد البشرية  .5

مراجعة جداوع التشكيات للموظمين المعينين للتأكد من وجود الشاغر ضمن الهيكل التن يمي للبنك وأنه ت  تعينه على   •

رسمي للموظف بناءا على قرار  الدرجة المخصصة لهذا الشاغر وإمتيازاتها وأنه ت  تثبيت رق  وظيمي له وت  فتح سلل 

 المدير العام . 
 مراجعة كشف الميادة السنوية للموظمين للتأكد من صحة إحتسابها ) ن ام الخدمة المدنية (.  •
التأكد من أن الموظمين المنتهي خدماته  يوجد لديه  براءة  مة وموقعة من اللهات المسؤولة ويوجد قرار بإنهاء الخدمة   •

 ) ايضا العمع او الاستغناء او الاستقالة ( . من قبل المدير العام  
الطا  على سلات الموظمين )الملمات( لمعرفة أداء الموظمين )فل يوجد تنبيه أو إنذار أو حس  ...الخ( ومقارنته بالتقيي    •

 السنوي . 
وجودف  بالبنك أو ت   طباعة كشف بأسماء موظمي البنك ومقارنته بكشف الرواتب لمعرفة أسماء المنتدبين والتأكد من   •

 إنتدابه  أو إعارته  إلى جهات أخرى بموجب موافقات إدارية . 
 الطا  على الللان المشكلة في البنك وفل يوجد موافقات على تشكيلها.  •

 : القدرات وبناء تنمية قس  .6

 . لطا  على الخية السنوية للدائرة ومدى إنسلامها م  الأفداف الاستراتيلية ومافو منلم منها ا •
 الطا  على آلية تحديد الحتياجات التدريبية )كيف يت  إختيار الدورات(.  •
الموظف   • للدورات مراعيه لسلل  الموظمين  تنسيب  بالموظمين وكيمية متابعتها وفل يت   الخاصة  التدريبية  الدورات  مراجعة 

 التدريبي . 
 الي(. الطا  على آلية تقيي  العروض الواردة من المراكم التدريبية )فني,م  •
 الدائرة من أجل التغذية العكسية  فل يوجد نمو ج لتقيي  المركم أو المحاضر سواء من قبل المشاركين أو  •
فل يت  تنميل نسخة من البرامج على ركن المعرفة للتوعية والستمادة لباقي الموظمين )إن أمكن( خصوصا إ ا كانت دورات   •

 خارجية . 
ا • المتدربين  آلية متابعة  لليالب م   الطا  على  وتقيي   التدريب وفل يوجد جدوع زمني  للامعيين وفل يوجد موافقات على 

 مخاطبة اللهة المسؤولة عن التقيي  أو النتيلة . 
 مراجعة آلية وشروط البتعاث للموظمين للدراسة وآلية متابعته  وفل يوجد موافقات رسمية ) سواء داخل الاردن أو خارجه(.  •

 الرقابة العامة

 ن مة المحوسبة والصاحيات المتعلقة بها. مدخات ومخرجات وعمليات كافة الأ تدقيق أن مة .1
 المشاركة في للان التخييت التي تعد الخية الاستراتيلية والمشاركة في اعداد الموازنة السنوية للبنك,  .2
الموظمين بقواعد    مكنة وعمل دراسة حوع معرفةمان وتيورات التكنولوجيا بصورة دورية للتنبة الى اساليب الخرق المتقيي  أن مة الأ .3

 تكنولوجيا المعلومات.  الامان ضمن بيئة
 تدقيق توصيات وتنسيبات الللان الداخلية واي قرارات تتعلق بالافداف والسياسات العامة.  .4
 التدقيق الدوري على الخيت التشغيلية والتاكد من تحقيق الافداف المرسومة بكماءة وفعالية.  .5

 يب الماح ات متابعة تصو

 متابعة تصويب ماح ات التدقيق الداخلي.  .1
 فتح سلل لمتابعة كافة ماح ات التدقيق م  كافة الدوائر والاقسام في البنك.  .2
 ية صعوبات تواجة التصويب. والتوصيات والاجراءات المنتخذة وأاعداد تقارير دورية عن الماح ات  .3
 للإدارة لتخا  الجراء .   بالماح ات ورفعها اعداد مصموفة  .4
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 متابعة تصويب ماح ات ديوان المحاسبة

 عمل مصموفة بكل الماح ات الواردة من ديوان المحاسبة.  .1
 مخاطبة اللهات  ات العاقة بالماح ة بالوسائل المتاحة لجراء ما يلمم لتصويب الماح ات والتوصيات. .2
 الماح ات والجراءات المتخذة. التنسيق م  موظف ديوان المحاسبة حوع   .3
  مسؤولية الجابة على ماح ات ديوان المحاسبة على المديرية/الوحدة المعنية  في البنك وتكون مسؤولية التدقيق متابعة التوصيات  .4

 حاسبة. والاجراءات والتصويب والتصحيح وإعام الدارة العليا عن أي معيقات والتنسيق م  اللهات حوع الردود على ديوان الم
اي   .5 وابداء  لمناقشتها  التدقيق  لللنة  ورفعها  حولها  والجراءات  المحاسبة  ديوان  ماح ات  حوع  ملخص  اعداد  يت   العام  نهاية  في 

 توصية. 
 

 :  المدقق الخارجيأعماع  إجراءات متابعة     
 لختيار المدقق الخارجي .التأكد من مدى كماءة  وخبرة المدقق الخارجي من خاع الاشتراك في الللنة المنية   .1
 تدقيق بنود العقد الموق  م  المدقق الخارجي  .  .2
 الاجتما  المبدئي م  المدقق الخارجي وتحديد إحتياجاته المنية .  .3
 التنسيق لعقد إجتما  م  للنة التدقيق لستعراض النقاط التالية:  .4

 نياق التدقيق.  ➢
 الخية الممنية المتوقعة .  ➢
 . مناقشة المعوقات المحتملة   ➢
 تحديد المتيلبات الازمة لداء العمل)الكشوفات والعينات(  ➢
 موعد تسلي  التقرير الاولي.  ➢

 متابعة متيلبات المدقق الخارجي وتحديد اللهات المسؤولة من خاع إجراء مايلي:   .5
 تلخيص المتيلبات بلدوع يض  أسماء المديريات والوحدات المعنية وتحديد الميلوم من كل مديرية.  ➢
 مخاطبة المديريات بالمتيلبات وتحديد موعد نهائي لتسلي  الميلوم.  ➢
 إنشاء ملف على ركن المعرفة والايعاز للمديريات بوض  المتيلبات فيه. ➢
متابعة الملف وردود المعنيين طوع فترة تواجد فريق التدقيق ورف  تقرير لادارة وملخص بالامور العالقة لللنة   ➢

 التدقيق.
 نهائي من حيث:  متابعة التقرير ال .6

 موعد التسلي  .  ➢
 الماح ات التي تحتاج الى تصويب  ➢

 تلخيص الماح ات والتاكد من صحة الماح ة ومدى مائمة التوصية وتحديد اللهات المسؤولة عن التصويب .  .7
ات المعنيين وتحديد جدوع  تحديد موعد لاجتما  النهائي م  للنة التدقيق الداخلي لمناقشة التقرير والماح ات بحضور مديري المديري .8

 زمني لتصويب الماح ات . 
 متابعة تنميذ التوصيات ورف  تقرير نهائي لادارة وللنة التدقيق .  .9

 إجراءات الرقابة على تنميذ التماقيات المبرمة م  ممودي الخدمات 

 

 أولاً : إجراءات الرقابة على تنميذ الشروط التعاقدية والمنية: 

 المتعلقة بالعقد الامور  ❖
 التأكد من تاريخ أمر الشراء وإنهاء العقد.  .1
 كد من نو  الخدمة المقدمة. تةأال .2
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 الأماكن المشمولة وأعماع التن يف. التأكد من تنميذ الخدمة حسب  .3
 التأكد من استام المواد من حيث الكميات والمواصمات الميلوبة واستخدامها.  .4
 ند عدم اللتمام بالشروط التعاقدية والمنية. التأكد من تسليل المخالمات والعقوبات ع  .5

 الجراءات المتعلقة بالرقابة على المستخدمين. ❖
 سسة العامة للضمان الجتماعي. لقانون المؤعام وفقا  55عام ولا يتلاوز   18كد من أن العمر لا يقل عن  التأ .1
الن افة دبلوم أو ثانوية العامة م  الخبرة وعماع الن افة  التأكد من أن مدير المشرو  يحمل شهادة البكالوريس كحد ادنى ومراقب  .2

 الاولوية لمن يحمل الثانوية العامة.
 التأكد من إشتراك المستخدم بالمؤسسة العامة للضمان الجتماعي وتسلي  الرواتب قبل اليوم الساب  من شهر الاستحقاق.  .3

 : الجراءات المتعلقة بالرقابة على ممودي الخدمات )المتعهد( ❖
التأكد من التقيد بالشروط الخاصة للمستخدمين من حيث )العدد الميلوم،تقدي  شهادات عدم محكومية ،قيد أمني،خلو أمراض،عدم   .1

 استخدام العمالة الوافدة ،استخدام الباجات التعريمية ،استخدام المي الموحد، السلوك الوظيمي للمستخدمين(. 
 المستخدمين قبل المباشرة بتنميذ العقد. التأكد من تقدي  كشف بإسماء  .2
 التأكد من وض  ألية ضبت دوام المستخدمين من خاع كشف الحضور والانصراف والخت  على ساعة الدوام. .3
 التأكد من أن المستخدمين من  وي الخبرة ومدربيين على الاعماع المناطة به  .  .4
 ة. التأكد من الكميات والمواصمات القياسية للمواد المستخدم .5
( شهوروفقا للكشف المقدم قبل المباشرة  3التأكد من إحضار براءة الذمة من المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي بأسماء العاملين كل ) .6

 بتنميذ العقد. 
 التأكد من إحضار براءة  مة من ضريبة الدخل والمبيعات عند الصرف.  .7

 نميذ الاتماقيات : ثانياً : إجراءات الرقابة على اللهات المسؤولة عن متابعة ت

 التأكد من الاجراءات المتخذة لمتابعة تنميذ كافة الشروط التعاقدية والمنية م  ممودي الخدمات وفقا لما ت  تحديده شروط العياء.  .1
 التأكد من الاجراءات المتخذة لضبت دوام المستخدمين.  .2
 التأكد من اعداد تقارير متابعة للخدمة المقدمة )يوميا،شهريا،سنويا(.  .3
أداء الخدمة بشكل شهري عند الصرف مبينا فية)عدد غيام المستخدمين،مستوى الخدمة الشهرية ،مدى  لتأكد من اعداد تقرير تقيي  ا .4

  اللتمام بتحويل الرواتب على البنك،التقيد بإقتيا  نسبة الضمان الاجتماعي إحضار براءة الذمة من المؤسسة العامة للضمان الاجتماعي

 والمخالمات المسللة بحق ممودي الخدمات خاع الشهر. ل والمبيعات ودائرة ضريبة الدخ
 التحقق من ارساع تقرير تقيي  اداء ممودي الخدمات لدئرة اللوازم العامة. .5
 التأكد من تسليل المخالمات بحق ممودي الخدمات في حاع عدم التقيد باي شرط من الشروط.  .6
 بالعقوبات المتخذة بحق ممودي الخدمات اولا باوع. التأكد من تمويد دائرة اللوازم العامة  .7

 :ثالثاً : الاجراءات الرقابية على صرف مستحقات المتعهد الشهرية 

 التحقيق من المصادقة على فاتورة الميالبة الشهرية لممودي الخدمات من قبل المدير المعني عن اجازة الصرف.  .1
 شراف خاع شهر الميالبة متضمنا كافة البيانات الميلوبة. بل للنة الالتحقق من إرفاق كشف باسماء المستخدمة المعد من ق .2
التحقق من ارفاق اشعار البنك الخاص بتحويل رواتب المستخدمين للبنك مرفق بكشف مصدق باسماء العاملين وارقامه  الوطنية وقي    .3

 . رواتبه 
 الاجتماعي كل ثاثة شهور موقعه ومصدقة حسب الاصوع. التحقق من ارفاق براءة  مة دورية من المؤسسة العامة للضمان  .4
 التحقق من ارفاق براءة  مة من دائرة ضريبة الدخل والمبيعات وفقا لتعليمات الن ام المالي .  .5
 التحقق من وجود سلل لمراقبة العقود والاتماقيات وطلب تقارير دورية من المعنيين للتأكد من صحة إجراءات الحمظ والمتابعة.  .6
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 التدقيق المني–برامج التدقيق الداخلي 

 مهام التدقيق المني 

 فحص مدى تحقيق الافدافاولاً : 

 قياس مدى تحقيق الافداف  •
 تقيي  قياس مؤشرات الاداء  •
 تقيي  اسبام عدم تحقيق الافداف  •
 تقيي  قابلية الافداف للتحقيق في ضوء الخيت التشغيلية  •
 الافداف المؤسسية تقيي  فاعلية التقارير حوع قياس   •
 .تنميذفا ومتابعة الاداء مؤشرات وتحديد اتللمديري التشغيلية تالخي إعدادمتابعة  •

 مديرية الشؤون المنية : متابعة اجراءات ثانياً : 

 المشاري  الدولية : تدقيق ➢
 لية متابعة التمويل والمنح الخارجية تقيي  آ .1
 البنك دوريا القيام بميارات ميدانية للمشاري  الممولة من  .2
 . فحص عينة من التقارير الصادرة من المديريات .3
 مراجعة بياقات الصرف والتأكد من صحة الترحيل والترصيد وقيمة المبالغ المتبقية للصرف .  .4
 . بالتنسيق م  المديرية جراء زيارات ميدانية للمشاري إ .5
 . فحص الاجراءات المتبعة ومدى التقييد بها  .6
 . المتبعة حوع الشكاويجراءات  لمتابعة ا .7
 دولي  مشرو  لأي الميلوبة الشروط متيلبات كافة كد من تنميذالتأ .8

مراجعة كشف حسام بالمقبوضات والمدفوعات والحسابات الختامية وفل ت  إعتمادفا من قبل المدقق الخارجي وإعتماده من وزارة   .9

 رنسية (.  البلديات وفل ت  إرسالها إلى اللهات المعنيه )بنك دولي , وكالة ف 
 . الدولية للمشاري  انلاز التدقيق على الخية التشغيلية وتقارير .10

 . والمنح  المشاري   إدارة آلية فحص .11

بكافة   المانحه  الدولية لللهات  البنك  دور إبراز خاع من البلديات  تنمية فدفها مشاري  لتمويل دولية جهات إستقيامكد من التأ .12

 . العاقه  ات  الحكوميه اللهات م  وبالتنسيق الممكنة  الوسائل
 .المشاري  ووثائق الاتماقيات عينة من   راسةفحص ود .13

 الشؤون الهندسية:  التدقيق على ➢
 مراجعة آلية إعداد العياء والشروط المتعلقة بالعياء وأسس الأختيار بين العياءات المقدمة .  .1
 التنميذ من خاع الميارات الميدانية والتقارير المرفقة لهذه الميارات . التأكد من قيام الدائرة بمتابعة نسبة النلاز للمشاري  قيد  .2
مراجعة فواتير الصرف ) الميالبات( الواردة للدائرة ومدى توافقها م  التنسيبات والموافقات ومراجعة آلية حصر  فحص و .3

 الكميات وحسام الكميات الواردة بالميالبة والتأكد من وجود الكمالات ان وجدت . 
 ا  على التقارير التي يت  رفعها إلى اللهات المانحه عن المشاري  التي يت  إنلازفا وأي ماح ات بالخصوص . الط .4
مراجعة آلية تمويل البلدية من منح خارجية وكيمية إختيار البلدية وفل الختيار ميابق للشروط والمعايير المتمق عليها من قبل   .5

 اللهات المانحه. 
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  قامت بيلب  التي اللهات او البلدية من المقدمة الكميات  وجداوع المخييات دراسة تشمل المنية فحص عينة من الدراسات .6

 . التقديري التكلمة وحسام  العروض  وتحليل  المشرو 

 الميلوبة  للمشاري   اللدوى دراسات مراجعة عينة من  .7
 تقيي  آلية الاتصالات م  العماء ومدى رضاف  عن الخدمات المقدمة.  . .8

 فحص الاجراءات التالية المتبعة ومدى التقييد بها.  . .9
  شروط الموضوعه ضمن و لك   للبنك الالكتروني  والموق   المحلية الصحف في العان طريق  عن  العياءات طرح اجراءات .10

 . الاصوع حسب

  الموحد المقاوع وعقد والخاصة العامة  الشروط  لك في مما  العياءات وثائق جمي  إعداد في المتبعة الاجراءات مراجعة •

 . بتقديمها للمشرو   اليالبة اللهة قامت التي  والمخييات  الكميات وجدوع
 . المصلحة وأصحام  والشركاء المانحة اللهات م  والتنسيق  بالتعاون  الدولية المشاري   فحص الاجراءات المتبعة في ادارة •

 .  المنية الللان تنسيبات حسب الاحالة قرارات مراجعة اجراءات اصدار •

والبدء    للمقاوع  مباشرة امر بإصدار عليه  الاحالة تمت  الذي والمقاوع للمشرو   اليالبة اللهة بين مراجعة إجراءات التنسيق •

 .ري  بالتنسيق م  المديريةمنه من خاع اجراء زيارات ميدانية للمشا الميلوبة الاعماع   بتنميذ

 .  الميدانية خاع تقارير الميارات من القس  ضمن المنمذه  المشاري  اعماع  مراجعة اجراءات متابعة •

 . من خاع حضور عدد من حالات الاستام المنمذه  للمشاري  الاستام مراجعة اجراءات للان •

 البلدي  المرصد اجراءات التدقيق على ➢

 تحقيق الافداف تقيي  الاداء ومدى  .1
 البنك  لستراتيلية الداعمة التشغيلية مراجعة وتقيي  الخية   .2

 

 المنية في مديرية الشؤون المالية والداريةجراءات لثالثاً : متابعة ا

 قس  إدارة الأصوع والممتلكات:  ➢
 مراجعة آلية عمل الصيانة الازمة للبنك )كهرباء , صرف صحي ,تدفئة(.  .1
 آلات عد النقود وآلات التصوير م  الشركات وكيمية متابعتها والتأكد من فاعلية أداء الشركات . مراجعة عقود صيانة   .2
 الطا  على عينة من آلية تصدير وتوريد الكتب وآلية الحمظ )الترقي  , التواقي  , المرز, ....الخ (.  .3
 وإدخالة على الن ام (.  مراجعة آلية صرف القرطاسية واللوازم )نمو ج موق  من اللهة اليالبة لللوازم .4
مراجعة آلية إستام المواد والكميات من قبل الشركة الممودة وإدخالها على الن ام والمستود  وفل يوجد موافقات على الشراء )طلب   .5

 من الدائرة وموافقة من المدير العام (. 
ات والمواصمات الميلوبة المدرجة من كتام العان في  الطا  على قرار المدير العام من خاع المذكرة الداخلية أو قرار للنة المشتري  .6

 الصحف الرسمية . 
 الطا  على آلية إثبات وإدخاع الموجودات الثابتة على الن ام م  الطا  على الموافقات والمواصمات حسب الميلوم .  .7
 مراجعة ميالبات صرف فواتير عقود اليلار الخاصة بالمرو  من خاع الرجو  الى العقود .  .8
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الطا  على ومراجعة عقود التأمين على الموجودات الثابتة والمتداولة والتأكد من شموع العقود على جمي  الموجودات الخاصة بالبنك   .9

 ومن سريان العقد , وفل العقود ميابقة لشروط البنك الموافق عليها من قبل المدير العام. 
دة الرسمية ,وتدقيق العقد حسب ما ورد في الدليل الجرائي لدارة للتعاقدات  الطا  على شروط عياء التن يف والمعلن عنه في اللري  .10

الحالية م  جمي  المورديين وممودي الخدمات والتي تنيوي تحت البند )أولاً/أ( من الحممة الاولى للقرارات المتعلقة بالصاح الداري  

 وتيوير الأداء المؤسسي.  

جهمة التكييف وطمايات الحريق والتأكد من إستمرارية العقد ومتابعة مدى فاعلية فذه الشركات  مراجعة عقود صيانة آلات عد النقود وأ .11

 في تقدي  الخدمة الميلوبة. 

 متابعة قرارات للنة الشيب واللرد ودراسة أثرفا على الموجودات .  .12

ة من قبل الدائرة للإستهاك والتنسيب على  مراجعة عينة من فواتير الماء و الكهرباء والتصالات والمحروقات  والتأكد من وجود متابع .13

 الدف  من قبل مدير الدائرة. 

 مراجعة عينة من السلف النثرية الواردة من المرو  )المواتير(.  .14

  :ويت  التأكد من ما يليبنك مستندات صرف سلف لموظمي ال 

 للصاحيات الواردة في الن ام المالي المعموع به  

 وجود موافقة بالصرف من قبل صاحب الصاحية في الوزارة وفقا   •

 التأكد من ميابقة قيمة المستند م  المبلغ الموافق عليه  •

 .توقي  المستند من الموظمين المعنين في الدائرة المالية والمموض بالنماق •

 .رف سلمة سمر للموظفارفاق الكتب الازمة في حاع ص  •
 -:ضرورة التأكد مما يلي - قس  اللوازم والمشتريات ➢

وجود مذكرة توضح اللوازم الميلوبة من قبل الموظف المعني حيث يت  الموافقة عليها من قبل مدير المديرية او الوحدة في الوزارة   .1

 وتحويلها الى مديرية الشؤون المالية والادارية 

المذكرة المقدمة الى مدير الشؤون المالية وتحويلها الى القس  المختص و لك لبداء الراي حوع توفر المادة الميلوبة  التأكد من تحويل  .2

  .في مستودعات الوزارة وتمويد الموظف بها

 التأكد من عدم توفر المادة الميلوبة في مستودعات الوزارة عند عملية الشراء  .3

 ة المختصة او القس  المختص و لك لتحديد الموصمات الميلوبة ان تتيلب الامر  لك التأكد من تحويل المذكرة الى المديري .4

أخذ الموافقات الازمة عند عملية الشراء ورصد المخصصات من قبل مديرية الشؤون المالية والادارية وتوفير التمويل الازم للمادة   .5

 .الميلوبة حسب البند او النمقة

 -:الأمور التالية ضرورة التأكد من  -قس  الديوان :

 • .ان جمي  الكتب الواردة إلى الوزارة موقعة من اللهات المصدرة لها وتحمل تاريخ ورق  .1
 • .ان جمي  الكتب الصادرة عن وزارة موقعة من صاحب الصاحية وتحمل تاريخ ورق  صادر .2
استامها من قبل أشخاص معتمدين للوزارة سوء الصادر أو  وجود سلات خاصة للكتب الصادرة والكتب الواردة ويت  التوقي  على  .3

 في الملمات المخصصة لها وفق المهرس المعتمد لذلك ً وورقيا  ة الوارد 
 .(أرشمة الكتب )الاحتماظ بنسخة من كافة الكتب الواردة والصادرة أليا  .4
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 قس  الخدمات  

  -:الحركة 

 . )دينار على ان يت  حمظ النسخة الاصلية في قس  شؤون الموظمين  2000)ضرورة التأكد من وجود كمالة للسائقين بقيمة   .1

التأكد من ميابقة   .ةالتأكد من وجود سلل خاص لكل سيارة في الوزارة يبين قيمة الصيانة، وكميات المحروقات والمسافات المقيوع .2

 شركات التمويد المختلمة شهريا طلبات المشترى المحلي الخاصة بالمحروقات م  الكشوفات الواردة الينا من 

 • .التأكد من وجود امر حركة يومي للسيارة يبين رق  العداد قبل المسافة المقيوعة وبعدفا .3

  .ضرورة التأكد من تعديل استهاك السيارات من الوقود بشكل سنوي و لك من قبل الللنة المعنية .4

 . عدع استهاك المحروقات لكل سيارة و لك حسب الأصوعيت  رف  تقارير دورية لمعالي الوزير تبين تكلمة الصيانة م .5

 

 ً  وحدة تكنولوجيا المعلومات: : اجراءات التدقيق على  رابعا

 مراجعة الان مة المحوسبة  .1

  حتياجات العملية.وإمكانية تيويرة حسب ال  حتياجات البنكالتاكد من ان الن ام ت  تصميمه بناء على دراسة إ .2

 الن ام المحوسب لاجراءات التي يقوم بها البنك تقيي  مدى انعكاس   .3

للموظمين حيث يلب أن تكون بموجب مذكرة من رئيس القس  إلى الحاسوم بمنح  .4 مراجعة عينة من الصاحيات وإس  المستخدم الممنوح 

 موظف صاحيات وإس  مستخدم وانه يت  الدخوع من قبل المخوليين فقت.
 للموظمين على الن ام وانها تتماشى م  معايير فصل المهام المتعارضة فحص مدئ كماءة الصاحيات الممنوحة  .5
 تقيي  مدى فصل المسؤوليات وعدم اعياء موظف واحد حق الادارة  الكاملة لاحدى عمليات الن ام الحساسة .6
حسابات وأسبابها بناءا على كتام  مراجعة آلية فتح الحسابات على الن ام وفل يوجد كتب من الدائرة المالية )المدير العام ( وأيضا إغاق ال .7

 مدير الدائرة المالية . 
و  مراجعة آلية متابعة عقود الصيانه الخاصة بالأجهمة والسيرفرات والمواتير الخاصة بالميالبات المقدمة م  كشف بأعماع الصيانه التي قام  .8

 بها . 
 . والمستلدةبصورة دورية للتنبة الى طرق الخرق الممكنة  فحص ان مة الامان الالكتروني .9

)مرة  ي )الجراء المتخذ( ومدى فاعليته  في حاع إنقيا  التيار الكهربائ  آلية التشغيلمدى المراقبة الدورية وخيت اليوارئ والتأكد من  تقيي    .10

 . واحدة سنويا(

 وتقيي  الن ام ومدى فاعليتة بتلبية احتياجات عمل البنك.  الحكومية الأن مة م  يتاءم بما محوسب ن ام تيبيق .11

 مراجعة آلية متابعة عدد ونو  رخص البرمليات بحيث تكون كافية وقانونية.  .12
 سواء في المركم أو الأماكن الأخرى .   (back up)مراجعة آلية عمل النسخ الحتياطية والتقارير المشمولة بهذه النسخ .13
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 ً  :الرقابة على )تتب (حركة المركبات :  خامسا

 التأكد من إدراج جمي  سيارات البنك ضمن بوليصة التأمين وأن تكون البوليصة سارية الممعوع .   .1
  GPSمراجعة عينة من أوامر الحركة للتأكد من إجازتها وإدخالها عى ن ام   .2
 والتأكد من فعاليتها . مراجعة آلية متابعة السيارات حسب حركة التوجه من قبل الدائرة  .3
 مراجعة آلية تحديد سقوف إستهاك الوقود المخصص لكل سيارة .  .4
 .لها الوقود استهاك سقف ومتابعة بالمحروقات وتمويدفا البنك سيارات حركة تن ي  .5
 مراجعة آلية صيانة المركبات ومتابعتها من قبل الدائرة )تحديد الأعياع , التكلمة , الموافقة (.  .6
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