
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 ي   ـــــــــمــــــــتلون با ـــــــــزمــــــــــلتــــــــــم

افل وا المتابعة محتوى تقارير  ةئحل   شر



 
 

 26  - لائحة محتوى تقارير المتابعة والاشراف  1 الإصدار الأول 

 
 

اف  لئحة محتوى تقارير المتابعة والشر
 

ي اعداد 
 
 التوقيع  التاريــــخ  اللائحة مدقق  ة اللائحشارك ف

 السم 

ي 
   - سعد القحطان 

ي  ي  عبد الله الوهيب     عبد الله الوهيب 

   - ناصر ال خميس 

   فهد المهنا  -

 

 

ي اجتماعه   اللائحةأعتمد مجلس إدارة الجمعية 
 
 ف

 9 رقم الجتماع

  دورت الجتماع 

 م 2021/   2/   2 المنعقد بتاريــــخ

بقرار رقم ةاللائح   
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 ــــــفـــــهــــــرس ال ـ .1

 

 الصفحة  الفـــــــــــهــــــــرس  م

 3 مـــــــــــــــقـــــــــــدمـــــــــــة  1

 3 النـــــطاق  2

 3-5 يان ـــــ ـــــالب 3

 5 المسؤوليات  4
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 ة: ــــــ ـــــدم ــــــ ـــــقــــــــــ ـــــم .2

اف إن سياسة آليات الرقابة  ي الجمعية   وأساسيا تعد مطلبا  والإشر
ضوابط الرقابة الداخلية ف 

ي من شأنها تعزز من   الإداريةتحديد المسؤوليات والصالحيات  تعمل على إنها حيث 
والت 

على  لوتعموالاحتيال لتمنع مخاطر الفساد  والإجراءات المعاملاتضبط مسارات تدفق 
 . الإداريةتطوير العملية 

 

 طاق:  ـــــلنا .3

تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي   ومن لهم عالقات تعاقدية 
ي 
 . للأنظمةمن ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقأ  ويستثت   الجمعية،وتطوعية ف 

 يان: ـــــ ـــــالب .4

 الإدارية : الرقابة بالتقارير ل و أ

التقارير   تقييم    الإداريةإن  ي 
ف  اعتماد كلىي  عليها  التقارير    للجمعية  الأداءيعتمد  وتوجه هذه 

ي تصحيح    لىا  الإدارةمجلس    إلى   الأولىبالدرجة  
  الانحرافالجهة المسؤولة عن اتخاذ القرار ف 

هذه بصفة دورية وبانتظام ويجب إعدادها بطريقة جيدة    وأن تعد   اللازمة  الإجراءاتواتخاذ  
 وواضحة ومنها: 

 أسبوعية, وشهرية التقارير الدورية: وتكون هذه من العاملي   لمدراءهم بصفة: يومية,   •
وع.  أو فصلية أو  وع. أو بعد انتهاء مشر    بعد انتهاء مرحلة معينة من مشر

العليا وتتضمن   الإدارة: وتكون هذه التقارير من المدراء إلى  الإدارية  الأعمالتقارير سي     •
 المتعددة.  والإنجازات تالإدارا أنشطة

وع سابقة والحقة لتساعد   • العليا    الإدارةتقارير الفحص: وتكون لتحليل ظروف مشر
ي توجيه القرارات  على التصرف السليم
 . ف 
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ون    • : وتعد بصفة دورية عادية من قبل الرؤساء المباشر تقارير قياس كفاءة العاملي  
ومدى    لمرؤوسيهم؛ القدرات  تلك  لتطوير  والتوصية  القدرات  قياس  على  وتشمل 

ه من  معايي  واضحة مناسبة للجمعية.   تعاونهم مع فريق العمل وغي 

وتستخدم هذه لحفظ    والأقسام   الإداراتلمذكرات والرسائل المتبادلة: وتكون بي     •
 والبيانات لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم.  الملفات والمعلومات

 التقارير الخاصة:   •

   الشخصية.   الملاحظةتقارير  -

 والرسوم البيانية.  الإحصائياتتقارير  -

 مراجعة الموازنات التقديرية.  -

 متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات.  -

 ت والمراقبة الداخلية. لا مراقبة السج -

 مراقبة السي  وفق معايي  نظام الجودة.  -

 تقييم ومراجعة المشاريــــع.  -

 

 المبادئ:  ثانيا 

 التكاملية: مبدأ 

اتيجيةواللوائح التنظيمية والخطط  الأنظمةتكامل الرقابة وأساليبها من  والتنفيذية   الاسي 

ي الجمعية. 
 ف 

 : والبساطةمبدأ الوضوح 

ي التطبيق الناجح 
سهولة نظام الرقابة وبساطته يسهل فهم العاملي   والمنفذين ويسهم ف 

 المناسبة.  والحصول على النتائج
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 : الأخطاء عن  والإبلاغ النحرافاتمبدأ شعة كشف 

ي الجمعية يكشف  
والتبليغ عنها بشعة وتحديد  الانحرافاتأن نظام الرقابة وفاعليته ف 

 . والأخطاء  الانحرافاتوتصحيح تلك  أسبابها لمعالجة

 مبدأ الدقة: 

ي تساعد على صنع القرار   للإدارةإن دقة المعلومة ومصدرها هام بالنسبة 
العليا ألنها هي الت 

ي ذلك يعرض الجمعية لمشاكل   المناسبة، الإجراءاتواتخاذ  والتوجيه السليم
وعدم الدقة ف 

 وكوارث ال قدر هللا. 

 : المسؤوليات .5

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   والمنتسبي   الذين  

اف نظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه  لأ ع على الا طلا الجمعية ا يعملون تحت إدارة واشر

امبها والتوقيع عليها  والإلمامالسياسة  فيها من أحكام عند أداء واجباتهم  بما ورد  والالي  

بنسخة   والأقسام الإداراتالتنفيذية تزويد جميع  الإدارةومسؤولياتهم الوظيفية وعلى 

 منها. 

 


