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مقدمة

الداخليـة إن سياسة آليات الرقابة والاشراف تعد مطلباً أساسياً مـن متطلبـات ضـوابط الرقابـة
ن شـأنها تعمل على تحديد المسئوليات والصلاحيات الإداريـة والتـي مـأنهافي الجمعية حيث 

مـل الفسـاد والاحتيـال، وتعمخـاطرتعزز من ضبط مسارات تدفق المعاملات والاجـراءات لتمنـع 
.على تطوير العملية الادارية

النطاق

ة تحدد هذه السياسة المسـؤوليات العامـة عـلى كافـة العـامل� ومـن لهـم علاقـات تعاقديـ
.مةوتطوعية في الجمعية، ويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات خاصة وفقاً للأنظ

البيان

:الرقابة: أولاً

:بالتقارير الإدارية

ه التقـارير ان التقارير الإدارية يعتمد عليها اعت�د كلي في تقييم الأداء للجمعية، وتوجه هـذ
حـراف بالدرجة الأولى إلى مجلس الإدارة لأنه الجهة المسؤولة عن اتخاذ القرار في تصحيح الان

دة واتخاذ الإجراءات اللازمة، وأن تعد هذه بصفة دورية وبانتظام، ويجـب اعـداداها بطريقـة جيـ
:وواضحة ومنها

و يوميــة، أســبوعية، أ: وتكــون هــذه مــن العــامل� لمــدراءهم بصــفة: التقــارير الدوريــة•
.شهرية أو فصلية أو بعد انتهاء مرحلة معينة من مشروع، أو بعد انتهاء مشروع

تتضـمن وتكون هذه التقارير مـن المـدراء إلى الإدارة العليـا و: تقارير س� الأع�ل الإدارية•
.أنشطة الإدارات والإنجازات المتعددة

ا عـلى وتكون لتحليل ظروف مشروع سـابقة ولاحقـة لتسـاعد الإدارة العليـ: تقارير الفحص•
.التصرف السليم في توجيه القرارات

ون وتعـد بصـفة دوريـة عاديـة مـن قبـل الرؤسـاء المبـاشر : تقارير قياس كفاءة العـامل�•
اونهم لمرؤوسيهم، وتشمل على قياس القدرات والتوصية لتطوير تلـك القـدرات، ومـدى تعـ

.وغ�ه من معاي� واضحة مناسبة للجمعية...مع فريق العمل 

ظ وتكــون بــ� الإدارات والأقســام وتســتخدم هــذه لحفــ: المــذكرات والرســائل المتبادلــة•
.الملفات والمعلومات والبيانات لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم

:التقارير الخاصة

.تقارير الملاحظة الشخصية•

.تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية•

.مراجعة الموازنات التقديرية•
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.متابعة ملف الشكاوى والتنظي�ت•

.مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية•

.مراقبة الس� وفق معاي� نظام الجودة•

.تقييم ومراجعة المشاريع•

:المبادئ: ثانياً 

:مبدأ التكاملية-أ 

والتنفيذيـة تكامل الرقابة وأساليبها من الأنظمة واللـوائح التنظيميـة والخطـط الاسـتراتيجية
.في الجمعية

:مبدأ الوضوح والبساطة-ب 

ســهولة نظــام الرقابــة وبســاطته ليكــون ســهل الفهــم للعــامل� والمنفــذين ليســهم في
.التطبيق الناجح والحصول على النتائج المناسبة

:مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء-ت 

ديــد أن نظــام الرقابــة وفاعليتــه في الجمعيــة لكشــف الانحرافــات والتبليــغ عنهــا بسرـعـة وتح
. أسبابها لمعالجة وتصحيح تلك الانحرافات والأخطاء

:مبدأ الدقة-ث 

إن دقة المعلومة ومصدرها هام بالنسـبة لـلإدارة العليـا لأنهـا هـي التـي تسـاعد عـلى صـنع
يـة القرار والتوجيه السليم واتخاذ الإجـراءات المناسـبة، وعـدم الدقـة في ذلـك يعـرض الجمع

.لمشاكل وكوارث لا قدر الله

المسؤوليات

ن يعملون تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العامل� والمنتسب� الذي
ة تحت إدارة واشراف الجمعية الاطلاع على الأنظمـة المتعلقـة بعملهـم وعـلى هـذه السياسـ

ــاتهم  ــد أداء واجب ــام عن ــن أحك ــا م ــا ورد فيه ــزام بم ــا، والالت ــع عليه ــا والتوقي ــام به والإلم
بنسـخة وعـلى الإدارة التنفيذيـة تزويـد جميـع الإدارات والأقسـام. ومسـؤولياتهم الوظيفيـة

.منها
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