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كلمة الوزير

حدد قانون الهيئات المحلية رقم )1( لسنة 1997 مسؤولية وزارة الحكم المحلي في رسم السياسة العامة التي 

تضبط عمل الهيئات المحلية، وأعطى لها حق الرقابة المالية والإدارية والقانونية، واتخاذ الإجراءات الخاصة 

بتشكيل هذه المجالس، كما وبينت الفقرة الثالثة من نفس القانون بأن مسؤولية الوزارة تتمثل أيضاً في “ 

وضع أية أنظمة او لوائح لازمة من أجل تنفيذ المجالس المحلية لواجباتها المنصوص عليها بمقتضى أحكام 

القانون”.

إن قيام الوزارة بإعداد هذا الدليل، يعكس وعبر خطوات متتابعة، جهودها في توفير البيئة المناسبة لتحقيق 

المزيد من الإجراءات بإتجاه اللامركزية المدروسة، وقد كان من بين ما أنجزته في هذا الإتجاه تطويرها لنماذج 

، حيث  الهيئات  تتناسب وتتناسق مع أحجام ومسؤوليات تلك  الحكم المحلي  هيكليات معيارية لهيئات 

تضمنت تلك الهيكليات وحدات الرقابة الداخلية، تكون مرجعيتها مجلس الهيئة، تماشياً مع مبدأ الشفافية 

والمساءلة، وبما يسهم في ضبط جميع العمليات داخل هيئة الحكم المحلي، وإطلاع مجلسها أولاً بأول على 

مجريات الأمور، فضلاً عن توفير المساحة الكافية لتقديم المشورة المناسبة لرئيس ومجلس الهيئة.

الهيئات  لدى  الإجراءات  وتوحيد  تسهيل  رسالتها في  مع  وانسجاماً  الوزارة  إرتأت  كله،  ذلك  من  وإنطلاقاً 

في  اليه  وتستند  به  تستعين  توجيهيا  دليلاً  لهم  توفر  أن  لديها،  الداخلية  الرقابة  لتطوير  الساعية  المحلية 

أعمال الرقابة الداخلية المالية والإدارية والفنية لديها، ويأتي ذلك كلبنة أساسية تضاف الى الجهود المبذولة 

والمستمرة من قبل وزارة الحكم المحلي وشركائها في القطاع للإرتقاء بمستوى العمل النموذجي في هيئاتنا 

المحلية نحو بناء وتطوير مؤسسات دولتنا، وضمان حصول المواطن على مستوى أفضل من الخدمات.
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1.   مقدمة: 

    أوضحت إستراتيجية قطاع الحكم المحلي والإداري للأعوام 2011 – 2013، وكذلك الحال  الإطار الاستراتيجي لوزارة الحكم 

المحلي للسنوات 2014-2010  ان من ضمن الأهداف الاستراتيجية المتوافق عليها ما يلي:

• التدرج المدروس نحو اللمركزية،	

• تعزيز وتحفيز الشراكة بين القطاعين الخاص والعام ومؤسسات المجتمع المدني من أجل إحداث تنمية محلية.	

 وقد جاءت ورقة السياسات الصادرة عن وزارة الحكم المحلي في تموز من العام 2011 بعنوان “تطوير آليات التوجيه والرقابة 

على أعمال الهيئات المحلية« ، لتؤكد على أن الرقابة هي اجراءات للتحقق فيما اذا كانت كافة أنشطة الهيئات المحلية ) ماليا 

واداريا وقانونيا وفنيا( في الهيئات المحلية تسير وفقا للقوانين والأنظمة، كما وأشارت ورقة السياسات هذه على أن أعمال 

الرقابة نوعان: رقابة من داخل الهيئة المحلية ورقابة من خارجها. وعرفت الرقابة الداخلية على أنها الرقابة التي تقوم بها 

الهيئة المحلية على كافة أعمالها وأنشطتها من خلال ) وحدة أو مراقب ( يرتبط تنظيميا وبشكل مباشر بمجلس تلك الهيئة 

المحلية، بهدف التأكد من سلامة الإجراءات المتبعة وتنفيذها وفقا للنظم والقواعد والتعليمات والمعايير المعمول بها. أما 

الرقابة الخارجية فقد أسندت وبموجب القانون لاشراف ورقابة وزارة الحكم المحلي. حيث تقوم الوزارة بممارسة اجراءات 

الرقابة  الهيئات تخضع لرقابة ديوان  الهيئات المحلية، بالإضافة الى أن هذه  التوجيه والرقابة المالية والادارية والفنية على 

المالية والادارية، الذي عهد اليه بالقانون مهمة الرقابة على الاجهزة الحكومية وغير الحكومية بغرض مراقبة صرف الاموال 

وضمان حسن استغلالها. هذا بالإضافة الى أن ورقةالسياسات قد أشارت  الى الرقابة المجتمعية عبر ممثلي المجتمع المحلي، 

وذلك بهدف تعزيز سلامة واستغلال موارد الهيئات المحلية. 

لقد بينت ورقة السياسات ان الرقابة الحالية على الهيئات المحلية تستند الى دليل رقابة اولي معد من قبل الوزارة وهو دليل 

غير اجرائي، كما انها تستند في عملها الى القوانين والانظمة والتعليمات ذات العلاقة. ومن ناحية اخرى تمارس اعمال الرقابة 

على كافة الهيئات المحلية بنفس الطرق دون الاخذ بعين الاعتبار فروقات حجم تلك الهيئات  او تصنيفها، مما جعل مهمة 

الرقابة ترتكز على مبدأ المطابقة دون قياس كفاءة وفاعلية الاداء في الهيئات المحلية.

وبشكل عام،  فإن الهيئات المحلية لا تمارس اعمال رقابة داخلية ممأسسة، ويستثنى من ذلك بعض البلديات الكبيرة التي 

استحدثت وحدات رقابة داخلية/ مراقب داخلي في السنوات الاخيرة، وترتكز في اعمالها في التدقيق على سلامة الاجراءات 

المالية دون الالتفات الى سلامة الاجراءات الادارية او كفاءة وفاعلية الاداء او جودة الخدمات. 

 ان التدقيق الخارجي في هيئات الحكم المحلي لا زال حديث التطبيق، حيث تخضع الهيئات المحلية طوعا لجهة تدقيق 

للهيئات  الداخلية  الرقابة  تقارير ووثائق  خارجية مستقلة ومؤهلة مدفوعة الأجر يكون دورها تدقيق عينات ممثلة من 

المحلية. 

لقد سعى الاتحاد الفلسطيني للهيئات المحلية الى اخذ دوره في هذا المجال، ، فقد تم اصدار مدونة الرقابة الداخلية ومدونة 

تدقيق الحسابات في الهيئات المحلية  عام 2010، وبينت المدونة ان من متطلبات نظام الرقابة الداخلية القوي توفر ما يلي:

11 هيكل تنظيمي اداري واضح (

22 وجود نظام محاسبي سليم(
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33 وجود اجراءات الرقابة الداخلية (

44 قياس الاداء (

55 التدقيق الداخلي(

66 توافر الكفاءات اللازمة من الموظفين (

غير ان هذه المدونة لم تحتوي على اجراءات عملية على ارض الواقع بحيث يتوجب على المدققين الداخليين اتباعها. لذلك 

برزت الحاجة الى اعداد دليل اجرائي للرقابة والتدقيق الداخلي، فقامت وزارة الحكم المحلي وضمن اولوياتها وبما يتوافق 

وخطتها الاستراتيجية  بالتوجة الى اعداد دليل توجيهي للرقابة والتدقيق الداخلي لهيئات الحكم المحلي قائم على مأسسة 

عمل وحدات الرقابة الداخلية/ المدقق الداخلي ) المراقب ( الداخلي في هيئات الحكم المحلي وبما يتناسب واحجام وتصنيفات 

الهيئات المحلية.

2.  الهدف من الدليل 
يتمحور الهدف من هذا الدليل في النقاط التالية:

11 تطوير اجراءات الرقابة الداخلية بما يتلائم وعمل هيئات الحكم المحلي. .

22 تطوير اجراءات الرقابة الداخلية بما يؤدي الى مأسسة عملية الرقابة الداخلية داخل هيئات الحكم المحلي ..

33 تطوير هيكلية عمل وحدة الرقابة الداخلية او عمل المدقق ) المراقب ( الداخلي..

44 مأسسة نظام التقارير والتوصيات والبرامج المتعلقة بعملية الرقابة الداخلية بما يضمن استمرارية وتطوير عمل الوحدة .

وهيئة الحكم المحلي. 

55 ايجاد نوع من الثقة في اجراءات عمل الهيئات المحلية لدى الجهات الرقابية المختلفة ) وزارة الحكم المحلي وديوان .

الرقابة المالية والادارية (.

66 تطوير اجراءات تتصف بالسهولة وامكانية التطبيق مستندة الى القوانين والانظمة والتعليمات التي تحكم عمل هيئات .

الحكم المحلي.

3.  المنهجية 
للقيام باعداد الدليل بالشكل الملائم ووفق احتياجات هيئات الحكم المحلي لاجراءات الرقابة الداخلية فقد تم اتباع المنهجية 

التالية : 

11 المراجعة والاطلاع على الوثائق والقوانين والانظمة ذات العلاقة بعمل الهيئات المحلية. .

22 تحديد الاطار والمفهوم الواضح للرقابة الداخلية من خلال ما يلي: .

-  عقد لقاءات مع الجهات ذات العلاقة لمناقشة فكرة اعداد الدليل ومتطلباته داخل وزارة الحكم المحلي .	
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-  عقد لقاءات وزيارة عدد من البلديات والاجتماع مع الطواقم المالية والادارية في تلك الهيئات بالإضافة الى بعض 	

رؤساء البلديات وممثلي وحدات الرقابة الداخلية، وعدد من اعضاء المجالس البلدية والاطلاع على تقارير الرقابة 

الخاصة بالبلديات، سواء تلك التي تمت من خلال وزارة الحكم المحلي او تلك التي تمت من خلال ديوان الرقابة 

المالية والادارية.

-  عقد لقاءات مع جهات ذات الاهتمام من الاتحاد الفلسطيني للهيئات المحلية .	

-  تصميم نموذج جمع البيانات فيما يتعلق ببنود واجراءات الرقابة الداخلية والواقع الحالي الذي يتم ممارسته في 	

هذه الهيئات. 

33 تحليل الوثائق ذات العلاقة التي تم الحصول عليها من البلديات او تلك التي تم الحصول عليها من الاتحاد الفلسطيني .

للهيئات المحلية او من خلال وزارة الحكم المحلي او تلك المصدرة من خلال ديوان الرقابة المالية والادارية .

44 تحديد نقاط الضعف والتي تتطلب العمل على تفعيل نظام الرقابة الداخلية..

55 الخروج برؤية واضحة لإطار وهيكلية الرقابة الداخلية بحسب الهيكليات المعتمدة للبلديات ..

66 مناقشة المفهوم والاطار والاجراءات المقترحة مع الجهات ذات العلاقة والاهتمام بموضوع الرقابة  الداخلية ..

77 تصميم دليل اجراءات الرقابة الداخلية. .

88 مناقشة الدليل مع اصحاب العلاقة والمهتمين بموضوع الرقابة الداخلية ..

99 اقرار الدليل. .

1010 التدريب على استخدام الدليل على عينة منتقاة من البلديات .

1111 الحصول على معلومات راجعة .

1212 تقييم الملاحظات وعمل ما يلزم لاصدار الدليل بشكله النهائي.

4.  هيكلية وحدة الرقابة الداخلية / المراقب الداخلي

ضمن جهود وزارة الحكم المحلي لتطوير القطاع وتنظيمه،  سعت الوزارة الى تطوير هياكل معيارية تم إعتمادها والبدء 

بالعمل بها عام 2010، ومن ضمن ما تضمنته هذه الهياكل المعيارية إستحداث وتطوير عمل وحدات الرقابة الداخلية 

في الهيئات المحلية. ويظهر تطوير التنظيم الداخلي لوحدات الرقابة الداخلية فيما يلي: 

اولا :  الهيكليات المعيارية: يتضح من خلال الهيكليات الرسمية المعتمدة من قبل وزارة الحكم المحلي بأن هيكليات الهيئات 

فتحوي  المتوسطة  المحلية  الهيئات  أما هيكليات  الداخلية،   للرقابة  تحتوي على وحدة  والكبيرة  الكبيرة جدا،  المحلية 

لجنة رقابة داخلية كواحد من لجان المجلس المحلي ووظيفة مدقق داخلي، وفي كل الأحوال فإن تبعية  وحدة الرقابة 

الداخلية/ المدقق ) المراقب ( الداخلي تعود  الى المجلس البلدي، هذا بالاضافة الى احتواء هذه الهياكل الثلاثة على مهمة 

تدقيق مالي داخلي تتبع لدائرة / قسم الشؤون المالية. اما هياكل كل من الهيئات الصغيرة والصغيرةجدا فتحوي على 

مهمة تدقيق مالي تتبع الى مجلس الهيئة. ) الهياكل المعيارية موجودة في المراجع 11-3 (



دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي 10

المجلس البلدي

لجان المجلس البلدي

رئيس البلدية

مدير البلدية تنفيذي
وحدة التخطيط 

الاستراتيجيي وتقييم الأداء

مكتب رئيس البلدية

وحدة الرقابة الداخلية

الوحدة القانونية

وحدة الجودة

مستشار قانوني

محكمة البلدية

نموذج هيئات محلية كبيرة جدا

لجان المجلس البلدي

وحدة التخطيط 
الاستراتيجيي وتقييم الأداء

مكتب رئيس البلدية

المجلس البلدي

رئيس البلدية

مدير البلدية

وحدة الرقابة الداخلية

الوحدة القانونية مستشار قانوني

محكمة البلدية

نموذج هيئات محلية كبيرة

المجلس البلدي

لجان المجلس البلدي 

الرقابة الداخلية

رئيس البلدية

وحدة المشتريات والعطاءات سكرتير البلدية

مدير البلدية

وحدة التنمية والاستثمار وحدة خدمة الجمهور

نموذج هيئات محلية متوسطة

المستشار القانوني
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ثانيا : هيكليات وحدة الرقابة الداخلية / التدقيق الداخلي المقترحة 

من اجل تطوير العمل في وحدات الرقابة الداخلية، فان الامر يتطلب تطوير وحدة الرقابة الداخلية من خلال امرين :

11 تطوير هيكلية وحدة الرقابة الداخلية للمستويات المختلفة بحسب احجام البلديات/ الهيئات المحلية. .

22 تطوير الاوصاف الوظيفية لوحدة الرقابة / المدقق ) المراقب ( الداخلي والوظائف المقترحة داخل هذه الوحدات .

والتي تظهر في المحلق رقم  )1( 

وفيمل يلي الهيكليات المقترحة لوحدات الرقابة الداخلية حسب احجام البلديات المختلفة : 

11 هيئة حكم محلي كبيرة جدا : .

22 هيئة حكم محلي كبيرة : .

لجنة الرقابة 
الداخلية

المجلس البلدي

رئيس البلدية

لجان المجلس البلدي
وحدة الرقابة الداخلية

مراقب فني

مراقب اداري

مراقب مالي

لجنة الرقابة 
الداخلية

المجلس البلدي

رئيس البلدية

لجان المجلس البلدي
وحدة الرقابة الداخلية

مراقب فني

مراقب مالي 
و اداري
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33 هيئة حكم محلي متوسطة : .

يناط بالمراقب المالي مهام مدير وحدة الرقابة الداخلية في البلديات الكبيرة 

44 هيئة حكم محلي صغيرة :.

حيث تتولى لجنة مشكلة من المجلس البلدي عملية الرقابة وفق نفس الاسس والتعليمات ولكن باجراءات 

مختصرة تتناسب وحجم البلدية الصغيرة.

لجنة الرقابة 
الداخلية

المجلس البلدي

رئيس البلدية

لجان المجلس البلدي

مراقب مالي
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5.  دورة عمل وحدة الرقابة الداخلية / المدقق ) المراقب ( الداخلي:

باعداد تقارير  بالتخطيط للعمل وتنتهي  تبدأ  الداخلية من مجموعة من الاجراءات  الرقابة  العمل في وحدة  تتمثل دورة 

الرقابة ومناقشته من المجلس البلدية واتخاذ الاجراءات المناسبة لزيادة كفاءة عمل الهيئات المحلية، وتتمثل هذه الاجراءات 

بما يلي: 

دورة العمل في وحدة الرقابة / المدقق ) المراقب ( الداخلي

اعداد برنامج الرقابة الداخلية 1

توزيع الاعباء على المدققين حسب التخصص2

الاطلاع على الانظمة والقوانين والمواد ذات العلاقة 3

مراجعة الاجراء المتعلق بالفقرة موضوع التدقيق 4

تحديد نطاق التدقيق - شامل - عينات 5

تحديد حجم العينات وطريقة الوصول اليها 6

جمع البيانات 7

القيام بعملية التدقيق 8

مليء نماذج تدقيق الفقرات حسب الاجراءات   9

اعداد التقرير لكل فقرة    10

اعداد نموذج متابعة تدقيق الفقرات لتحديد مدى اكتمال عملية التدقيق  11

مراجعة تقارير تدقيق الفقرات من قبل مسؤول وحدة الرقابة  / المدقق ) المراقب ( الداخلي 12

اعداد التقرير الاجمالي لكل الفقرات مع تحديد نقاط القوة والضعف   13

مراجعة التقرير بوجود جميع المدققين المشاركين 14

ارسال التقرير الى لجنة الرقابة الداخلية / المجلس البلدي15

مناقشة التقرير مع لجنة الرقابة / المجلس البلدي16

اقرار التوصيات والاجراءات الواجب اتخاذها لكل دائرة او قسم او شعبة او وحدة 17

تحديث برنامج الرقابة الداخلية حسب التوصيات 18
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اما المسؤوليات داخل هذه الوحدة فتتمثل بما يلي : 

   المسؤول         ادارة وحدة الرقابة 

المدققون / مسؤول الوحدة اعداد برنامج الرقابة الداخلية 1

توفير المواد من الانظمة والقوانين والادلة والتعليمات 2
مسؤول الوحدة / المدقق ) المراقب ( 

الداخلي 

مسؤول الوحدة   توزيع الاعباء حسب البرنامج 3

المدققون / مسؤول الوحدة اجراء عمليات التدقيق4

مسؤول الوحدة متابعة تنفيذ اجراءات الرقابة الداخلية 5

المدققون / مسؤول الوحدة اعداد التقارير للفقرات 6

مسؤول الوحدة اعداد التقارير الاجمالية 7

مسؤول الوحدة مراجعة تقارير الفقرات 8

مسؤول الوحدة مراجعة التقارير الاجمالية 9

مسؤول الوحدة مناقشة التقرير النهائي مع لجنة الرقابة والمجلس البلدي10
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اقرار التوصيات والاجراءات الواجب اتخاذها 
لكل دائرة او قسم او شعبة او وحدة

مناقشة التقرير مع لجنة الرقابة 
/ المجلس البلدي

تحديث برنامج التدقيق حسب 
التوصيات

ارسال التقرير الى لجنة الرقابة 
الداخلية / المجلس البلدي

مراجعة التقرير بوجود جميع 
المدققين المشاركين

اعداد التقرير الاجمالي لكل الفقرات مع 
تحديد نقاط القوة والضعف

مراجعة تقارير تدقيق الفقرات من قبل 
مسؤول وحدة الرقابة / المدقق الداخلي

اعداد نموذج متابعة تدقيق الفقرات 
لتحديد مدى اكتمال عملية التدقيق

اعداد التقرير لكل فقرة

ملئ نماذج تدقيق الفقرات 
حسب الاجراءات

اعداد برنامج التدقيق

توزيع الأعباء على المدققين 
حسب التخصص

الاضطلاع على الأنظمة والقوانين 
والمواد ذات العلاقة

مراجعة الاجراء المتعلق بالفقرة 
موضوع التدقيق

تحديد نطاق التدقيق - شامل - 
عينات

تحديد حجم العينات وطريقة 
الوصول إليها

القيام بعملية التدقيقجمع البيانات

دورة عمليات التدقيق داخل وحدة الرقابة
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6.  اختيار العينات في التدقيق 
 هناك قواعد عامة يجب أن يتم اخذها بعين الاعتبار عند تحديد الحجم المناسب للعينة وهى على النحو التالي:

أولاً:   أن حجم العينة المناسب يعتمد على الغرض الذي تجُرى من أجله عملية المعاينة، وعلى طبيعة مجتمع البحث 

بالإضافة إلى متغيرات البحث ، ونمط العلاقات التي يرغب في الكشف عنها. 

ثانياً:   يمكن الاستدلال في تحديد حجم العينة المناسب على التجارب السابقة إن وجدت، وخاصة هذه التجارب التي لها 

نفس التصميم .

ثالثاً:   أن الزيادة في حجم العينة يمكن أن يوفر تمثيلاً أعلى لخصائص المجتمع، وبالتالي تعميم أصدق للنتائج .

رابعًا:   تمر عملية اختيار العينة بعدة خطوات يمكن توضيحها على النحو التالي: 

1- تحديد مجتمع البيانات بشكل واضح ودقيق من حيث التسمية والسمات والخصائص التي تميز مفرداته عن 

التي سيتم  العينة  العينة ونوعية  غيرها، ليتبين حجم المجتمع ومدى تجانسه؛ لأن ذلك يؤثر في عدد مفردات 

اختيارها.

2- تحديد مفردات المجتمع الأصلي وترتيبهم في جداول بأرقام متسلسة إن أمكن ذلك؛ لأن ذلك يسهل في اختيار 

عينة ممثلة للمجتمع بشكل أفضل ) مثال ارقام المستندات (.

3- تحديد العدد المناسب لأفراد العينة؛ وذلك بناءً على تحديد نسبة الخطأ المتوقع واستخدام برمجيات حساب عدد 

افراد العينة  sample size calculator ومن ثم اختيار مفردات العينة عشوائيا اذا كان عدد مفردات البيانات 

كبيرا او اختيار العينة بشكل قصدي بناء على تقدير المدقق للجوانب التي ينبغي التركيز عليها.

7.  برامج الرقابة الداخلية 

كي تقوم وحدة الرقابة الداخلية / المدقق ) المراقب ( الداخلي بمهام التدقيق فان عليه القيام باعداد برنامج للقيام بعمليات 

التدقيق، مقسم الى فترات زمنية ومبني على عدد الايام اللازمة لتدقيق كل فقرة من الفقرات، اضافة الى متابعة تنفيذ هذا 

البرنامج مع تحديد نسبة التنفيذ والانجاز واسباب عدم القيام بمهام التدقيق كاملة اضافة الى تحديد الطواقم البشرية التي 

برنامج  فيها. وفيما يلي  تصميم  الداخلية  للرقابة  البلدية، ومدى توفر وحدة  التدقيق إعتمادا على حجم  ستقوم بعملية 

التدقيق الذي يجب اعداده من قبل وحدة الرقابة الداخلية / المدقق ) المراقب ( الداخلي وبرنامج متابعة التفيذ للفقرات 

المختلفة التي تعكس الاداء المالي والاداري والفني للبلدية.
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الهيئة المحلية 
 

نموذج برنامج رقابة داخلية رقم )         ( 

اعداد: 
 

برنامج الرقابة الداخلية

مراجعة: 
 

رقم  )           ( 

سنة: 
ال

 
سنة )                   ( 

ل

التاريخ 
 

 

الفقرة 
ق

ق التدقي
نطا

العينة 

ستهدفة 
الم

حجم العينة 
خ البداية 

تاري
خ 

تاري

الانتهاء

عدد 

الايام 
ق

المدق
خ اعداد التقرير 

تاري

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة 
م
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الهيئة المحلية 
 

نموذج متابعة تنفيذ برنامج رقابة داخلية نموذج رقم  )     ( 

اعداد: 
 

متابعة تنفيذ 

برنامج الرقابة 

الداخلية 

مراجعة : 
 

 رقم  )          ( 

سنة: 
ال

 
سنة )                   

( ل

التاريخ 
 

 

الفقرة 
ق 

نطا

ق
التدقي

ستهدفة 
العينة الم

حجم 

العينة 

خ البداية 
تاري

الفعلية 

خ الانتهاء 
تاري

لي 
الفع

عدد الايام 

الفعلية 
ق

المدق
الحالة / تقديم / 

تاخير 
ب 

الاسبا

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة 
م
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8.  اجراءات الرقابة الداخلية

الاجراءرقم الاجراءالتسلسلالاجراءرقم الاجراءالتسلسل

القروض14-148النقدية 18-1

نظم المعلومات15-158البنوك28-2

الخدمات16-168المصروفات38-3

قرارات المجلس البلدي17-178الايرادات48-4

الشؤون القانونية18-188العطاءات والمشتريات58-5

ترخيص المباني19-198الاصول الثابتة 68-6

الخطط الاستراتيجية20-308المستودعات78-7

88-8
الرواتب وشؤون 

الموظفين/ ات
نظام التعرفة218-21

22-228الاستثمارات98-9
خدمات مركز خدمة 

الجمهور

23-238الموازنات108-10
مراجعة وتدقيق اعمال 

البلديات الصغيرة

المنح والتبرعات118-11

الذمم المدينة128-12

الذمم الدائنة138-13

 

 

1.8.  الفقرة : النقدية

الهدف من تدقيق الفقرة : يهدف اجراء فقرة النقدية الى مراجعة العمليات المتعلقة بالقبض والصرف واثباتها في السجلات 

المحاسبية واكتمال مستنداتها بالاضافة الى رصد الموجود النقدي والمحافظة علية وان عمليات 

المقبوضات والمدفوعات  تمت وفق القوانين  والانظمة والتعليمات ذات العلاقة التي تحكم 

التصرفات النقدية,

محتويات الاجراء :  1- اجراء التدقيق ) نصي ومحوسب (    2- متابعة اجراء التدقيق ) محوسب (    3- نموذج تدقيق 

فقرة    4- نموذج تدقيق الصناديق
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الفقرة  
 النقدية 

رقم الاجراء 
8-1

ت الاجراء 
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي
س النقد

ق الاسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

     دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4 -     دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء

تف
نوع 

ق
التدقي

ق
النطا

ق 
ت عملية التدقي

توقي

/ سابقة / لاحقة
ق

آلية التدقي

عامة 
ين

ق والجباة الميداني
صنادي

ضح لامناء ال
تحدبد  وا

لي
ما

شامل
سابقة / شهرية

ف العمل / الدائرة المالية 
مراجعة تكلي

 
ق والجباة 

صنادي
ت عدلية لامناء ال

ن وجود كفالا
التاكد م

ين 
الميداني

لي
ما

شامل
ف سنوية

ص
سابقة / ن

ت 
مراجعة تاريخ الاصدار / فترة التغطية / سجل الكفالا

ف 
ف الموظ

/ مل

 
ق والجباة 

صنادي
ت لامناء ال

صلاحية الكفالا
سريان و

ن 
التاكد م

لي
ما

شامل
ف سنوية

ص
سابقة / ن

مراجعة  تاريخ الاصدار / فترة التغطية / سجل 

ف 
ف الموظ

ت / مل
الكفالا

 
ق

صنادي
ى امناء ال

ن وجود خزنة لد
التاكد م

لي
ما

شامل
ي 

ق / سنو
ساب

لي 
الوجود الفع

 
ق واثناء 

صندو
في ال

لى النقد 
ين ع

ن وجود وثيقة تام
التاكد م

ك 
لى البن

النقل ا
لي

ما
شامل

ي 
ق / سنو

ساب
ين / نوع الوثيقة / التغطية / 

ق التام
سجل وثائ

صلاحية 
ال

 
ق 

صنادي
سمية لجان جرد ال

ن ت
التاكد م

لي
ما

شامل
ق / شهري 

ساب
ف لجان الجرد

ب تكلي
كتا

 
ت الحاجة 

ما دع
ن تغيير اللجان شهريا وكل

التاكد م
لي

ما
شامل

ق / شهري 
ساب

ف لجان الجرد
ب تكلي

كتا

ت 
ضا

المقبو

النقدية 

ن خلال 
ت م

ت النقدية تم
ضا

ن ان جميع المقبو
التاكد م

ت النقد المعززة 
ض وارساليا

ت القب
ستندا

م
لي

ما
عينة 

ب برنامج 
س

ق ح
لاح

ق 
التدقي

ض ومقارنتها مع 
ت القب

ستندا
ن م

مراجعة عينة م

ق 
صنادي

ت ال
ك وسجلا

ت البن
شوفا

ك

 
ض

ستند القب
ت م

مال محتويا
مراجعة اكت

لي
ما

عينة 
ب برنامج 

س
ق ح

لاح

ق 
التدقي

ت الثبوتية 
ض والمرفقا

ت القب
ستندا

ن م
مراجعة عينة م



21دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي

 
ن خلال جمع مبالغ 

ت النقدية  م
ضا

ق مجموع المقبو
تدقي

ض
ت القب

ستندا
م

لي
ما

عينة 
ب برنامج 

س
ق ح

لاح

ق 
التدقي

ق والبنوك ومقارنتها 
صنادي

ت ال
شوفا

مراجعة  عينة ك

ض 
ت القب

ستندا
مع م

 
ب العلاقة 

صحا
ن ا

ت م
ت النقدية جاء

ضا
ن ان المقبو

التاكد م
لي

ما
عينة 

ب برنامج 
س

ق ح
لاح

ق 
التدقي

ض 
ت القب

سوغا
ض مع م

ت القب
ستندا

مراجعة م

ض
ت الثبوتية لعملية القب

والمرفقا

ت 
المدفوعا

النقدية 

لى مذكرة 
ت بناء ع

ت النقدية جاء
ن ان كل المدفوعا

التاكد م

ف 
صر

لي
ما

عينة 
ب برنامج 

س
ق ح

لاح

ق 
التدقي

ف مرفقة بمذكرة 
صر

ت ال
ستندا

ن م
مراجعة عينة م

ت الثبوتية 
ف والمرفقا

صر
ال

 
ت النقدية 

ف  لجميع الدفعا
صر

ستند ال
صدار م

ن ا
التاكد م

لي
ما

عينة 
ب برنامج 

س
ق ح

لاح

ق 
التدقي

ف مرفقة بمذكرة 
صر

ت ال
ستندا

ن م
مراجعة عينة م

ت الثبوتية 
ف والمرفقا

صر
ال

 
ب 

صاح
ستفيد الاول  

ت النقدية للم
ن ان الدفعا

التاكد م

العلاقة 
لي

ما
عينة 

ب برنامج 
س

ق ح
لاح

ق 
التدقي

ف مرفقة بمذكرة 
صر

ت ال
ستندا

ن م
مراجعة عينة م

ت الثبوتية 
ف والمرفقا

صر
ال

 
ف 

صر
ستند ال

ت م
مال محتويا

مراجعة اكت
لي

ما
عينة 

ب برنامج 
س

ق ح
لاح

ق 
التدقي

ف مرفقة بمذكرة 
صر

ت ال
ستندا

ن م
مراجعة عينة م

ت الثبوتية 
ف والمرفقا

صر
ال

 
صروفة ومحتوياتها 

ت الم
ستندا

ن ختم جميع الم
التاكد م

ومرفقاتها بختم » مدفوع »
لي

ما
عينة 

ب برنامج 
س

ق ح
لاح

ق 
التدقي

ف مرفقة بمذكرة 
صر

ت ال
ستندا

ن م
مراجعة عينة م

ت الثبوتية 
ف والمرفقا

صر
ال

 
ف 

صر
ق حدود ال

ت وف
ت النقدية جاء

ن ان الدفعا
التاكد م

سي 
ق الرئي

صندو
ن ال

ي وم
النقد

لي
ما

عينة 
ب برنامج 

س
ق ح

لاح

ق 
التدقي

ف مرفقة بمذكرة 
صر

ت ال
ستندا

ن م
مراجعة عينة م

ت الثبوتية 
ف والمرفقا

صر
ال

الارصدة 

النقدية 

ق 
صنادي

سي وال
ق الرئي

صندو
ق الارصدة الافتتاحية  لل

تدقي

س اليوم
لى الترحيل لنف

في حالة عدم المقدرة ع
الفرعية 

لي
ما

عينة 
لاحقة / شهرية 

ضر الجرد
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

 
ب النظام 

س
ن قيمة  الارصدة المتوفرة نهاية اليوم ح

التاكد م

ت الرسمية
سجلا

ومطابقتها مع ال
لي

ما
عينة 

لاحقة / شهرية 
ت 

شوفا
ضر الجرد / ك

ق  / محا
صنادي

ت ارصدة ال
شوفا

ك

البنوك

 
في 

ي  واثباتها 
شكل يوم

ي تتم ب
في البنوك  الت

ت 
ق الايداعا

تدقي

صلية 
سخة ا

شة ايداع ن
لى في

ي بناء ع
النظام المحاسب

لي
ما

عينة 
لاحقة / شهرية 

ت 
شوفا

ضر الجرد / ك
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

ش الايداع
البنوك/ في
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لى البنوك
ت نقل النقدية ا

مراجعة اجراءا
اداري

شامل
ق

ساب
لى 

ق/ية ا
ت نقل ن

مراجعة ومراقبة ميدانية لعمليا

البنوك 

 
في البنوك 

ن بيان الارصدة   غير المودعة 
التاكد م

لي
ما

عينة 
لاحقة / شهرية 

ت 
شوفا

ضر الجرد / ك
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

البنوك

 
ب 

ق غير متجاوز للحد الواج
صندو

في ال
ن ان الرصيد 

التاكد م

ظ به 
الاحتفا

لي
ما

عينة 
لاحقة / شهرية 

ضر الجرد
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

 
ت 

ق الفرعية حول
صنادي

ن ان جميع ارصدة ال
التاكد م

ي
شكل يوم

سي ب
ق الرئي

صندو
لل

لي
ما

عينة 
لاحقة / شهرية 

ضر الجرد
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

جرد 

ق 
صندو

ال

ي ) يوميا( بما 
ن تحديد  مواعيد الجرد للموجود النقد

التاكد م

يء
فيها الجرد المفاج

لي
ما

عينة 
لاحقة / شهرية 

ضر الجرد
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

 
ي 

صة بالموجود النقد
ضر الجرد الخا

ت محا
ن اثبا

التاكد م

ضور لجنة الجرد 
ن ح

والتاكد م
لي

ما
عينة 

لاحقة / شهرية 
ضر الجرد

ق  / محا
صنادي

ت ارصدة ال
شوفا

ك

 
ت 

ت  ان وجد
ت معالجة الفروقا

اتخاذ اجراءا
لي

ما
عينة 

لاحقة / شهرية 
ت 

ضر الجرد / متابعا
ق  / محا

صنادي
ت ارصدة ال

شوفا
ك

لي الموثقة 
المدير الما

ت 
اثبا

ت 
العمليا

المالية 

صة 
ص

ت المخ
سابا

لى الح
ت ع

ت المدفوعا
ت عمليا

ن اثبا
التاكد م

لها 
لي

ما
عينة 

لاحقة / شهرية 
ي او النظام 

مراجعة دفتر اليومية / الاستاذ للنظام اليدو

ب 
المحوس

ت 
سابا

لى الح
ت ع

ضا
ت المقبو

ت عمليا
ن اثبا

التاكد م

صة لها 
ص

المخ
لي

ما
عينة 

لاحقة / شهرية 
ي او النظام 

مراجعة دفتر اليومية / الاستاذ للنظام اليدو

ب 
المحوس

ت 
سابا

لى الح
ت البنكية  ع

ت الايداعا
ت عمليا

ن اثبا
التاكد م

صة لها 
ص

المخ
لي

ما
عينة 

لاحقة / شهرية 
ي او النظام 

مراجعة دفتر اليومية / الاستاذ للنظام اليدو

ب 
المحوس
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ق
صنادي

ق ال
تدقي

ق 
صندو

اسم ال
ق

صندو
ين ال

ام
دققها 

ق 
صندو

رقم ال
سنة

ال
راجعها 

ب 
سا

رقم الح
شهر

ال

العملة
التاريح 

ي 
الرصيد الافتتاح

ما 
رق

كتابة 

ت النقدية
ضا

المقبو

ض ) دفتر رقم (
ت القب

ستندا
م

ن رقم
م

لى رقم
ا

مجموع المبالغ 

المجموع 

ت النقدية
المدفوعا

ف ) دفتر رقم (
صر

ت ال
ستندا

م
ن رقم

م
لى رقم

ا
مجموع المبالغ 

المجموع 

في البنوك 
ت 

ايداعا

ي 
الرصيد النقد

ضر جرد رقم ) ----------( تاريخ ) --------------( 
لي  ) مح

رصيد الجرد الفع

ق 
ق                2- رصيد غير مطاب

مطابقة عملية الجرد                  1- رصيد مطاب

ق 
اذا كان غير مطاب

ب  --------------------------------------------------------------------------------------------
ابداء الاسبا

-----------------------

ت  :
ما

ين والانظمة والتعلي
لى القوان

ماد ع
ني اللازم مبررا بالاعت

الاجراء القانو

سؤول وحدة الرقابة                       التاريخ 
ق                  التاريخ                       م

المدق

الهيئة المحلية 
 

 
لي

ق الداخ
وحدة الرقابة الداخلية / المدق

ق فقرة 
نموذج تدقي

الفقرة  -  
 

التاريخ
 

ت الاجراء
مرجعيا

دققها :
 

سنة
ال

 
 

راجعها :
 

ق
ي تغطيها عملية التدقي

الفترة الت
 

العينة :
 

صفحة
 رقم ال

 
 

شمولة 
ت الم

ستندا
ارقام الم

 
 

 

الاجراء 
ق 

النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

ج عملية 
نتائ

ق 
التدقي

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

مالية 
النتائج الاج

ق 
لعملية التدقي

 

ب 
ت يج

اجراءا

اتخاذها 
 

ص القادم والبنود 
الفح

ب متابعتها 
ي يج

الت
 

ق 
المدق

سؤول وحدة الرقابة 
م
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ك 
2.8 .  الفقرة : البنو

لى رصد الموجود 
ستنداتها بالاضافة ا

مال م
ت المحاسبية واكت

سجلا
في ال

ت، واثباتها 
سحوبا

ت، والم
ت المتعلقة بالايداعا

لى مراجعة العمليا
ف اجراء فقرة البنوك ا

ق الفقرة : يهد
ن تدقي

ف م
الهد

ت العلاقة 
ت ذا

ما
ين والانظمة والتعلي

ق القوان
ت وف

ت تم
شيكا

سوية ال
ت متابعة وت

ت وعمليا
ت والمدفوعا

ت الايداعا
في البنوك  والمحافظة علية، وان عمليا

ي 
النقد

ن خلال البنوك,
ت النقدية م

صرفا
ي تحكم الت

الت

ق البنوك
ق فقرة      4- نموذج تدقي

ب (     3 - نموذج تدقي
ق ) محوس

ب (     2- متابعة اجراء التدقي
صي ومحوس

ق ) ن
ت الاجراء :  1- اجراء التدقي

محتويا

الفقرة  
 البنوك 

 رقم الاجراء
8-2  

ت الاجراء
مرجعيا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

سنة 1997                    2-   النظام الما
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ي  
س النقد

ق االأسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل
س الاستحقا

ق أسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4 -     دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق

نوع التدقي
ق 

النطا
ق / 

ت عملية التدقي
توقي

سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

عام 

ن تقدير 
ت البنكية م

سابا
ت فتح الح

مراجعة اجراءا

لى موافقة الوزارة 
صول ع

ك مع الح
الحاجة لذل

لي 
ما

شاملة 
سابقة 

ت 
ب والمرفقا

سا
ت فتح الح

ب ومبررا
كتا

ت بنكية 
سابا

ق ح
ت اغلا

مراجعة اجراءا
لي 

ما
شاملة 

سابقة 
ت 

ب والمرفقا
سا

ق الح
ت اغلا

ب ومبررا
كتا

ت البنكية 
سابا

ب للح
ف المناس

صني
ن الت

التاكد م
لي 

ما
شاملة 

سابقة 
ف 

صني
مراجعة الت

شكل 
ت ب

سابا
في هيكل الح

ت البنكية 
سابا

ت الح
اثبا

ب 
مناس

لي 
ما

شاملة 
سابقة 

ف 
صني

مراجعة الت
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استلام 

ت 
شيكا

ال

ن قبل امناء 
ت يتم م

شيكا
ن ان استلام ال

التاكد م

ق 
صنادي

ال
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ت 
والمرفقا

ستفيد ) البلدية (
ستلمة تكون باسم الم

ت الم
شيكا

ال
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ت 
والمرفقا

ستلمة غير مجيره
ت الم

شيكا
ن ان ال

التاكد م
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ت 
والمرفقا

ت 
ستند استلام شيكا

صدار م
ن ا

التاكد م
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ت 
والمرفقا

ف 
ش

في الخزنة واعداد ك
ستلمة 

ت الم
شيكا

ظ  بال
الاحتقا

ب 
في الخزنة وجردها يوميا بموج

ت الموجودة 
شيكا

بال

صيل
ك للتح

لى البن
ضر جرد وارسالها ا

مح

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ق  
صندو

ضر جرد ال
ت / محا

والمرفقا

ن 
ت بطريقة يمك

شيكا
ت استلام ال

ستندا
ظ بم

الاحتقا

سل 
سل

شكل مت
الرجوع اليها عند الحاجة وب

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ق
ظ بالوثائ

ت الاحتفا
ت  / وسجلا

والمرفقا

ستند 
في م

ت كاملة 
شيكا

ت ال
ن ملء بيانا

التاكد م

ب / 
في النظام المحوس

ت واثباتها كاملة 
شيكا

استلام ال

ي
اليدو

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شيكا

ت استلام ال
ستندا

مراجعة م

ت 
والمرفقا
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ت 
اثبا

ت 
شيكا

ال

ت الا عند 
ت كايرادا

شيكا
ت ال

ن عدم اثبا
التاكد م

صيلها 
تح

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ف 
ش

ت مع ك
ت الايرادا

شوفا
مطابقة ك

صلة 
ت المح

شيكا
ك لل

البن

ت 
شيكا

سوية لل
ك وعمل ت

ف البن
ش

ن متابعة ك
التاكد م

صلة 
المح

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ك 
سوية البن

مراجعة  مذكرة ت

ك 
في البن

ستلمة 
ت الم

شيكا
ن ايداع جميع ال

التاكد م

صيل اولا باول
للتح

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ضر 
ك / مح

سوية البن
مراجعة  مذكرة ت

ستلمة
ت الم

شيكا
ق / قائمة ال

صندو
جرد ال

ن خلال 
ت م

ت البنكية تم
ت التحويلا

ن ان اثبا
التاكد م

ت التحويل 
ك واشعارا

ف البن
ش

متابعة ك
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ك 
سوية البن

مراجعة مذكرة ت

صحابها خلال فترة لا 
ت المعادة ومتابعة ا

شيكا
متابعة ال

شرة ايام وبالوسائل القانونية 
ن ع

تزيد ع
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ف 
ش

ك / ك
سوية البن

اعداد مذكرة ت

ت العادة 
شيكا

ال
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ت 
شيكا

ال

صادرة 
ال

ق عليها 
صاد

ف م
صر

لى مذكرة 
صادرة بناء ع

ت ال
شيكا

ال

ت 
صلاحيا

ب ال
س

سبقا ح
م

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت / 
شيكا

ف ال
صر

ت 
ستندا

مراجعة م

ف
صر

مذكرة ال

ب العلاقة 
صاح

ستنفيد الاول 
صادرة للم

ت 
شيكا

ال
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت / 
شيكا

ف ال
صر

ت 
ستندا

مراجعة م

ف
صر

مذكرة ال

ب اللجنة المالية المخولة 
س

ت ح
شيكا

تواقيع ال
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت / 
شيكا

ف ال
صر

ت 
ستندا

مراجعة م

ف
صر

مذكرة ال

ت 
شيكا

كي لتغطية ال
ب البن

سا
في الح

ف 
توافر رصيد كا

صدرة 
الم

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

مراجعة ارصدة البنوك 

ق مع 
سب

ق م
ت مؤجلة الا باتفا

عدم تحرير شيكا

ت وزارة المالية(
ستحقا

ت رسمية ) م
جها

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت / 
شيكا

ف ال
صر

ت 
ستندا

مراجعة م

ف
صر

مذكرة ال

ت 
شيكا

ك ومتابعة ال
سوية البن

جعة مرااعداد مذكرة ت

صروفة 
الم

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ك 
سوية البن

اعداد مذكرة ت

ب نظام 
س

صروفة ح
ت الم

شيكا
ت ال

ن اثبا
التاكد م

ت 
صروفا

الم
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت / 
شيكا

ف ال
صر

ت 
ستندا

مراجعة م

ف
صر

مذكرة ال

ن قبل 
سليمها م

ب وت
ن قبل المحاس

ت م
شيكا

تحرير ال

ق 
صندو

ين ال
ام

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت / 
شيكا

ف ال
صر

ت 
ستندا

مراجعة م

ف
صر

مذكرة ال

التحويل 

ين 
ب

ت 
سابا

الح

ت البنكية متاح ولا 
سابا

ين الح
ن التحويل ب

التاكد م

يوجد قيود 
لي 

ما
عينة 

ب برنامج 
س

 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شوفا

ت التحويل وك
مراجعة عمليا

البنوك 

ن ان  التحويل كان مبررا 
التاكد م

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شوفا

ت التحويل وك
مراجعة عمليا

البنوك 

ت 
ت العملا

ت ذا
سابا

ين الح
ن ان التحويل ب

التاكد م

ى 
المختلفة ذا جدو

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شوفا

ت التحويل وك
مراجعة عمليا

البنوك 

ت تم بموافقة اللجنة المالية 
سابا

ين الح
التحويل ب

ك 
لى البن

ب ا
وبكتا

لي 
ما

عينة 
ب برنامج 

س
 لاحقة  وح

ق
التدقي

ت 
شوفا

ت التحويل وك
مراجعة عمليا

البنوك 
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ت البنوك 
سابا

ق ح
تدقي

ك 
اسم البن

سنة
ال

دققها 

ب  
سا

نوع الح
شهر

ال
راجعها 

ب 
سا

رقم الح
التاريح 

العملة

البنود 
ما 

رق
كتابة 

ي: 
الرصيد الافتتاح

ت: 
ضا

المقبو

ت: 
المدفوعا

الرصيد الدفتري:

لي: 
الرصيد الفع

ق 
ق                            2- رصيد غير مطاب

مطابقة الرصيد                   1- رصيد مطاب

ق : 
اذا كان الرصيد غير مطاب

ف رقم )           ( 
ش

ت المودعة : ك
شيكا

مراجعة ال

ف رقم  )            (  
ش

صروفة :  ك
ت الم

شيكا
مراجعة ال

ف رقم  )            ( 
ش

مراجعة الفوائد  :    ك

ف رقم )              (
ش

ت  :   ك
مراجعة العمولا

ف رقم  )               ( 
ش

ت الواردة  ك
مراجعة التحويلا

ف رقم  )              ( 
ش

صادرة :   ك
ت ال

مراجعة التحويلا
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ق 
ق            غير مطاب

مطابقة  الرصيد :   مطاب

ق 
اذا كان غير مطاب

ب  ------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ابداء الاسبا

ت  : 
ما

ين والانظمة والتعلي
لى القوان

ماد ع
ني اللازم مبررا بالاعت

الاجراء القانو

ق                  التاريخ                                 مدير وحدة الرقابة                             التاريخ 
المدق
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3.8. ا لفقرة : الم�صروفات
ف وانها 

صر
ت ال

ن قانونية عمليا
ف والتاكد م

صر
ت ال

صلاحيا
ف و

صر
ت ال

ث اجراءا
ن حي

ت م
صروفا

ت المتعلقة  بالم
لى مراجعة العمليا

ت ا
صروفا

ف اجراء فقرة الم
ق الفقرة : يهد

ن تدقي
ف م

الهد

ت.
ت وعلاقتها مع الموازنا

صروفا
صة بالم

ت المناسبة ومراجعة التقارير الخا
سابا

لى الح
ف ا

صاري
لى توجيه الم

ضافة ا
ك ا

ين المحددة لذل
ت والقوان

ما
ق الانظمة والتعلي

ت وف
تم

ت
صروفا

ب م
سا

ق ح
ق فقرة      4- نموذج تدقي

ب (     3- نموذج تدقي
ق ) محوس

ب (     2- متابعة اجراء التدقي
صي ومحوس

ق ) ن
ت الاجراء :  1- اجراء التدقي

محتويا

 الفقرة  
ت 

صروفا
 الم

 رقم الاجراء
8-3  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي
س النقد

ق الأسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-       دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الإستحقا

ق أسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4 -      دليل الاجراءا

سنة 2011
ت المحلية ل

5-       نظام اللوازم والاشغال للهيئا

المجال
صيل الاجراء

تف
ق

نو ع التدقي
ق

النطا

ت عملية 
توقي

ق/  
التدقي

سابقة / لاحقة

ق
الية التدقي

عامة 

ت 
ب فقرا

س
ف ح

صرو
ف الم

صني
ن ت

التاكد م

الموازنة 
لي

ما
شامل

ق
ساب

ف 
صاري

ف الم
صني

مراجعة ت

ق مع 
ت متواف

صروفا
ف الم

صني
ن ان ت

التاكد م

ت الموحد 
سابا

هيكل الح
لي

ما
شامل

ق
ساب

ف 
صاري

ف الم
صني

مراجعة ت

ت مراكز التكلفة 
صنيفا

ن استخدام ت
التاكد م

لي
ما

شامل
ق

ساب
ب مراكز التكلفة  

س
ف ح

صاري
ف الم

صني
مراجعة ت



31دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي

ف 
صر

اقرار ال

ت 
صروفا

للم

ت الموازنة 
صا

ص
ن عدم تجاوز مخ

التاكد م
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت الموازنة شهريا 
مراجعة تقارير انحرافا

سبقا لعملية 
ن وجود مبالغ مرصودة م

التاكد م

ف 
صر

ال
لي

ما
عينة

ق
لاح

لى ارصدة 
ت الموازنة شهريا  بالاضافة ا

مراجعة تقارير انحرافا

البنوك 

ت 
ت متوافقة مع قرارا

صروفا
ن ان الم

التاكد م

ي
س البلد

المجل
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت 
صروفا

شان الم
ي ب

س البلد
ت المجل

مراجعة قرارا

شطة البلدية 
ق بان

ف متعل
صرو

ن ان الم
التاكد م

لي
ما

عينة
ق

لاح
ف 

صر
ت عملية ال

مراجعة مرفقا

ب الية الدفع 
س

ف تم ح
صرو

ن ان الم
التاكد م

ت 
ت / حولا

ي / شيكا
المناسبة / نقد

لي
ما

عينة
ق

لاح
ف المناسبة 

صر
ت ال

ف مع اليا
صر

مطابقة مذكرة ال

ن خلال مذكرة 
ف م

صرو
ن اقرار الم

التاكد م

ت 
صلاحيا

ب ال
س

ف  ح
صر

ال
لي

ما
عينة

ق
لاح

ف 
صر

سل مراحل اقرار مذكرة ال
سل

ن وجود وت
التاكد م

ت 
شتريا

ف مبالغ متعلقة بم
صر

ن عدم 
التاكد م

ت 
ستودعا

في الم
لي 

بدون استلام فع
لي

ما
عينة

ق
لاح

ف 
صر

ت عملية ال
مراجعة مرفقا

ت الا بعد استلام 
مراجعة عدم اقرار مدفوعا

ت 
سلع او الخدما

ال
لي

ما
عينة

ق
لاح

ف 
صر

ت عملية ال
مراجعة مرفقا

ت 
ما

ت متوافقة مع تعلي
صروفا

ن ان الم
التاكد م

ت
نظام التوردا

لي
ما

شامل
ق

ساب
ت 

ت التوريدا
ما

ق تعلي
ف وف

صر
ت عملية ال

مراجعة مرفقا

ط العقد
شرو

و

ستفيد الاول – 
ف للم

صر
ن اقرار ال

التاكد م

ب العلاقة 
صاح

لي
ما

عينة
ق

لاح
ف  

صر
سل مراحل اقرار مذكرة ال

سل
ن وجود وت

التاكد م

ت المناسبة 
ووجود المرفقا

ف 
صر

ت المعززة لل
ستندا

ق الم
ن ارفا

التاكد م

كاملة 
لي

ما
عينة

ق
لاح

ف 
صر

ت عملية ال
مراجعة مرفقا

ق 
ق اجراء تدقي

ت وف
ق العطاءا

مراعاة تدقي

ف 
صر

ت قبل عملية ال
ت والتوريدا

العطاءا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ت 
ت العطاءا

ما
ق تعلي

ف وف
صر

ت عملية ال
مراجعة مرفقا

ط العقد
شرو

و

ت براءة الذمة قبل اقرار 
ما

مراعاة تعلي

ف 
صر

ت ال
عمليا

لي
ما

عينة
ق

لاح
ن براءة ذمة 

ضم
ي ت

ف الت
صر

ت عملية ال
مراجعة مرفقا

ف
المكل
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ف واعادة 
صر

ت 
تامينا

ين او 
ت المقاول

ق تامينا
ن استحقا

التاكد م

ط العقد 
شرو

ب 
س

ت ح
لي التودريدا

مقاو
لي

ما
شامل

ق
ساب

ت 
ت العطاءا

ما
ق تعلي

ف وف
صر

ت عملية ال
مراجعة مرفقا

ط العقد
شرو

و

ت 
ق مواعيد دفع تامينا

ن استحقا
التاكد م

ط اعادة 
شرو

ب 
س

ت ح
ستلمة مقابل الخدما

م

ت 
التامينا

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت 

ف الخدما
ط براءة الذمة / مل

شرو
ت / 

مراجعة المرفقا

ف 
صر

ت ال
عمليا

ت ) 
ستندا

لى الم
ن ختم ) مدفوع ( ع

التاكد م

صرفها 
ى لا يتم 

ف حت
صر

ت ( المعززة لل
المرفقا

مرة ثانية 

لي
ما

عينة
ق

لاح
ب / 

ت المحاسبية اليدوية او المحوس
سجلا

مراجعة ال

ت 
ف والمرفقا

صر
ت ال

ستندا
ف / م

صرو
ت الم

سابا
ت ح

شوفا
ك

ت الا بعد 
شيكا

ن انه لا يتم اعداد ال
التاكد م

ف 
صر

اقرار مذكرة ال
لي

ما
عينة

ق
لاح

ف 
صر

مراجعة مراحل اقرار مذكرة ال

ت 
ت عملبا

اثبا

ت 
صروفا

الم

ي 
في النظام المحاسب

ف 
صرو

ت الم
ن اثبا

التاكد م

صحيح 
شكل 

ب
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت  
صروفا

ت الم
شوفا

ت المحاسبية  / مراجعة ك
سجلا

مراجعة ال

ف 
صر

ف ومذكرة ال
صر

ت ال
ستندا

ومقارنتها مع م

لي ) ان وجد 
لي الداخ

ق الما
ن قيام المدق

التاكد م

ف 
صاري

ت الم
ستندا

( بمراجعة كل م
لي

ما
عينة

ق
لاح

ف 
صر

ت ال
ستندا

لى م
لي ع

لي الداخ
ق الما

مطابقة توقيع المدق

شهرية 
ت ال

صروفا
مراجعة تقارير الم

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت 

ت والانحرافا
صا

ص
ف ومقارنتها مع المخ

صاري
ت الم

شوفا
ك

صروفة فعلا 
والمبالغ الم

ت 
اخطاء عمليا

ف 
صر

ال

ت 
ي تم اجراء عمليا

ت الت
مراجعة العملبا

ف خاطئة 
صر

لي
ما

عينة
ق

لاح

ن ارصدة البنوك 
ت ومطابقتها م

صروفا
ت الم

شوفا
مراجعة ك

ن واقع 
يء م

ف الخاط
صر

ت ال
ق / ومراجعة حالا

صنادي
وال

ف 
صر

ف ومذكرة ال
صر

ت ال
ستندا

م

ف 
صر

ت ال
صحيح عمليا

ن الية ت
التاكد م

الخاطئة 
لي

ما
عينة

ق
لاح

ن ارصدة البنوك 
ت ومطابقتها م

صروفا
ت الم

شوفا
مراجعة ك

ن واقع 
يء م

ف الخاط
صر

ت ال
ق / ومراجعة حالا

صنادي
وال

ف 
صر

ف ومذكرة ال
صر

ت ال
ستندا

م
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ت
صروفا

ت الم
سابا

ق ح
تدقي

ف  
صرو

الم
سنة

ال
دققها 

ف   
صرو

ف الم
صني

ت
شهر

ال
راجعها 

ب 
سا

رقم الح
التاريح 

العملة

خ 
التاري

ف 
صر

ستند ال
رقم م

صادقة 
ف م

صر
 مذكرة 

مطابقة حدود 

ف 
صر

ال
ماد 

توفر الاعت
ك 

ف / شي
صر

الية ال

ي / حوالة 
/ نقد

ف 
صرو

ف الم
صني

ت
ت 

ملاحظا

ت                 1- سليمة                 2- غير سليمة  
مطابقة الاجراءا

ت غير مطابقة 
 اجراءا

ت 
صيا

تو

ق                  التاريخ                                                                  مدير وحدة الرقابة                             التاريخ 
المدق
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4.8. الفقرة : الايرادات
ن قانونية 

ت  والتاكد م
ض الايرادا

ت قب
صلاحيا

ت و
ف بالايرادا

ت الاعترا
ث اجراءا

ن حي
ت م

ت المتعلقة  بالايرادا
لى مراجعة العمليا

ت ا
ف اجراء فقرة الايرادا

ق الفقرة : يهد
ن تدقي

ف م
الهد

صة 
ت المناسبة ومراجعة التقارير الخا

سابا
لى الح

ت ا
لى توجيه الايرادا

ضافة ا
ك ا

ين المحددة لذل
ت والقوان

ما
ق الانظمة والتعلي

ت وف
ت وانها تم

ت الايرادا
عمليا

ت.
ت وعلاقتها مع الموازنا

بالايرادا

ب ايراد
سا

ق ح
ق فقرة       4- نموذج تدقي

ب (      3- نموذج تدقي
ق ) محوس

ب (      2- متابعة اجراء التدقي
صي ومحوس

ق ) ن
ت الاجراء :  1- اجراء التدقي

محتويا

المجال
 

 رقم الاجراء
8-4  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي
س النقد

ق الأسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4 -     دليل الاجراءا

رقم الاجراء
صيل الاجراء

تف
نو ع 

ق
التدقي

ق
النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة 
التدقي

/ لاحقة

ق
الية التدقي

ت 
ف الايرادا

صني
ت

ت الموحد 
سابا

ب هيكل الح
س

ت ح
ف الايرادا

صني
مراجعة ت

لي 
ما

شامل
سابقة 

ت / 
سابا

مراجعة هيكل الح

ت المحاسبية 
سجلا

ال

 
ت الموازنة 

صنيفا
ب ت

س
ت ح

سابا
ف هيكل الح

صني
مراجعة ت

لي 
ما

شامل
سابقة 

ت / 
سابا

مراجعة هيكل الح

ت المحاسبية 
سجلا

ال

 
شغيلية والربحية 

ت الت
ن الايرادا

ت ع
ت المنح والتبرعا

صل ابرادا
مراجعة ف

لي 
ما

شامل
سابقة 

ت / 
سابا

مراجعة هيكل الح

ت المحاسبية 
سجلا

ال
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ت / يدوية / 

ن انواع الايرادا
صر كل نوع م

ت كافية لح
ن وجود سجلا

التاكد م

محوسبة 
لي 

ما
شامل

سابقة 
ت / 

سابا
مراجعة هيكل الح

ت المحاسبية 
سجلا

ال

ض  
ق وفر

استحقا

ت 
الايرادا

ستحقة فور استحقاقها 
ت م

ستلمة كايرادا
ت غير الم

ت الايرادا
مراجعة اثبا

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ت المحاسبية / 
سجلا

مراجعة ال

ت 
ت الايرادا

سجلا

 
لى الانظمة 

ت بناء ع
ن الايرادا

ق كل مجموعة م
مراجعة تواريخ استحقا

ت 
ن انواع الايرادا

ض كل نوع م
المحددة لفر

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ت المحاسبية / 
سجلا

مراجعة ال

ت 
ت الايرادا

سجلا

 
ت 

ين الايرادا
صل بينها وب

سنة والف
س ال

ت لنف
ق الايرادا

مراجعة استحقا

سابقة 
ت ال

سنوا
لل

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ت المحاسبية / 
سجلا

مراجعة ال

ت 
ت الايرادا

سجلا

 

ف 
ب او الحر

ضرائ
ت او ال

ت الخدما
ن سجلا

ضة م
ت المفرو

مطابقة الايرادا

شيء 
لى 

ض ع
صدر الايراد وان الايراد فر

ن توفر وقانونية م
او غيرها للتاكد م

ف
س المكل

موجود فعلا ولنف

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ت المحاسبية / 
سجلا

مراجعة ال

ت 
ت الايرادا

سجلا

 
ت 

ب النظام او قرارا
س

ت لكل ايراد والتاكد انها ح
مراجعة تعرفة الايرادا

ن جهة حكومية رسمية 
ي او م

س البلد
ن المجل

صدقة سواء م
م

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ت / 
ت الايرادا

مراجعة سجلا

انظمة التعرفة  / اللوائح لكل 

ايراد 

س 
ت المجل

ما
ب تعلي

س
ي ح

ت ه
ت المخولة باستلام الايرادا

ن ان الجها
التاكد م

ت الجمهور/ البنوك 
ق / مراكز خدما

صنادي
ي / جباة/ 

البلد
لي 

ما
عينة

لاحقة 

ي 
س البلد

ت المجل
مراجعة قرارا

ت الدائرة المالية/ 
ما

/ تعلي

لي 
الوجود الفع

ت 
استلام الايرادا

صيلها 
وتح

صولية 
ض ا

ت قب
ستندا

ب م
ت بموج

ت وانها تم
ت استلام الايرادا

مراجعة عمليا

ت 
سواء يدوية او محوسبة وانها مكتملة البيانا

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ض
ت القب

ستندا
مراجعة م

 
في حالة الغاء او تعديل 

ض ملغاة و
ت قب

ستندا
ك م

س هنا
ن ان لي

التاكد م

ك 
ت بذل

ي تم
ت الت

ض مراجعة الاجراءا
ستند قب

م
لي 

ما
عينة

لاحقة 
ض / 

ت القب
ستندا

مراجعة م

ت 
ت الايرادا

سجلا

 
ت والتواقيع اللازمة 

ض وانها مكتملة البيانا
ت القب

ستندا
ت م

ن بيانا
التاكد م

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ض
ت القب

ستندا
مراجعة م
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ن خلال خبير 

ت م
ق وانها مكتملة البيانا

سب
مراجعة الية عمل برامج الدفع الم

ت 
انظمة المعلوما

لي 
ما

عينة
لاحقة 

مراجعة عمل النظام 

ت الدفع 
خدما

ق 
سب

الم

ق وبرامج المحاسبة او 
سب

ين برامج الدفع الم
ت الترحيل ب

مراجعة عمليا

ت المحاسبية 
سجلا

ال
لي 

ما
عينة

لاحقة 

مراجعة التقارير اليومية للنظام 

ق / الجرد / 
صندو

ت ال
/ سجلا

ت البنكية 
سابا

الح

 

ق / 
صنادي

ق / ال
صندو

ستلمة مع تقارير ال
ت الم

مطابقة ارصدة تقارير الايرادا

صباحية 
ت 

ب الفترا
س

ت اليومية ح
ضر الجرد للايداعا

ت البنكية / محا
سابا

الح

سائية 
او م

لي 
ما

عينة
لاحقة 

مراجعة التقارير اليومية للنظام 

ق / الجرد / 
صندو

ت ال
/ سجلا

ت البنكية 
سابا

الح

 
صة 

ص
ت المتخ

سابا
ب الح

س
ت ح

ت الايرادا
مراجعة اثبا

لي 
ما

عينة
لاحقة 

ت المحاسبية / 
سجلا

مراجعة ال

ت 
ت الايرادا

سجلا

ت 
ت الايرادا

اثبا
ض او الايداع او 

ت القب
ستندا

ب م
ت بموج

ت تم
ت الايرادا

ن عملية اثبا
التاكد م

التحويل 
لي 

ما
عينة

لاحقة 
ت المحاسبية / 

سجلا
مراجعة ال

ت 
ت الايرادا

سجلا

ت والحوافز 
صوما

الخ
ث جدواها 

ن حي
ت م

لى الايرادا
ي تتم ع

ت الت
ضا

مراجعة الحوافز والتخفي

وقانونيتها 
لي 

ما
شاملة

سابقة 

ي 
س البلد

ت المجل
مراجعة قرارا

ت الدائرة المالية / 
ما

/ تعلي

ت حكومية  
قرارا

 
ت 

ت ومقارنتها مع دراسا
لى الايرادا

ي تتم ع
ت الت

ضا
مراجعة الحوافز والتخفي

ت 
تعرفة الايرادا

لي 
ما

شاملة
سابقة 

ي 
س البلد

ت المجل
مراجعة قرارا

ت الدائرة المالية / 
ما

/ تعلي

ت حكومية  
قرارا

 
ن انها 

ت متقاربة للتاكد م
ت بفترا

ضا
التاكد انه تم مراجعة الحوافز والتخفي

ب منها 
ف المطلو

ت الهد
اد

لي 
ما

شاملة
لاحقة 

ي 
س البلد

ت المجل
مراجعة قرارا

ت الدائرة المالية / 
ما

/ تعلي

تقارير الدائرة المالية / الفنية   
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ت 
تقارير الايرادا

سنوية 
سنوية وال

ف ال
ص

شهرية ون
ت ال

مراجعة تقارير الابرادا
لي 

ما
شاملة

لاحقة 
ن 

صادرة ع
مراجعة التقارير ال

 الدائرة المالية / الفنية 

 
ت 

ن الايرادا
ت المالية والكمية المنبثقة ع

شرا
مراجعة المؤ

لي 
ما

شاملة
لاحقة 

ن 
صادرة ع

مراجعة التقارير ال

 الدائرة المالية / الفنية 

 
ب 

س
ب تفعيلها ح

ي يج
ت الت

ي الايرادا
ت وما ه

صادر الايرادا
مراجعة توفر م

القانون 
لي 

ما
شاملة

لاحقة 

ن 
صادرة ع

مراجعة التقارير ال

 الدائرة المالية / الفنية 
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ت
ت ايرادا

سابا
ق ح

تدقي

الايراد
سنة

ال
دققها 

ف الايراد  
صني

ت
شهر

ال
راجعها 

ب 
سا

رقم الح
التاريح 

العملة

خ 
التاري

ستند 
رقم م

ض 
القب

ق الايراد
   استحقا

ت الاستلام  
  مطابقة عمليا

ك / 
ض / شي

طريقة قب

ي / حوالة 
نقد

ف 
صني

ت

الايراد 
ت 

ملاحظا

ت                 1- سليمة                 2- غير سليمة  
مطابقة الاجراءا

ت غير مطابقة 
 اجراءا

ت 
صيا

تو

ق                  التاريخ                                                                  مدير وحدة الرقابة                             التاريخ 
المدق



39دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي

5.8. الفقرة : العطاءات والم�شتريات 
ت 

ت المعززة لترسية العطاءا
ستندا

ن كفاية الم
ت والتاكد م

شراء والعطاءا
ت ال

ت اقرار ومتابعة عمليا
لى مراجعة عمليا

ت ا
شتريا

ت والم
ق العطاءا

ف عملية تدقي
ق الفقرة :  تهد

ن تدقي
ف م

الهد

ب.
شكل المناس

ت بال
ت والعطاءا

شتريا
ف الم

صاري
ف م

صني
مال وت

ت ومتابعة انجاز الاع
واقرار الدفعا

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ت 

شتريا
ت والم

 العطاءا
 رقم الاجراء  8-5

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

سنة 2011 او الانظمة المقرة 
ت المحلية ل

نظام اللوازم والاشغال للهيئا

ك(
نظام ) فيد

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق
التدقي

ق 
النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

ف 
صني

ت

ت 
العطاءا

ب النظام 
س

ت ح
شتريا

ت  والم
ف العطاءا

صني
مراجعة ت

ي
فن

شامل
ق

ساب
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ن اموال البلدية 

ت اللازمة سواء م
صا

ص
مراجعة توفر المخ

ت اخرى
او جها

لي
ما

شامل
ق

ساب
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

ت 
عمليا

الاستدراج

ضع 
ن مراحل و

ب النظام م
س

ت الاستدراج ح
مراجعة عمليا

ظ 
لى حف

ض ا
لى استقبال العرو

لى الاعلان ا
وثيقة العطاء ا

ض
العرو

اداري
شامل

ق
لاح

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا
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ك 

صة بذل
ض وتوفر اللجان الخا

مراجعة الية فتح العرو
اداري

شامل
ق

لاح
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ب

ض مع مراجعة الاسبا
مراجعة الية الغاء او تاجيل العرو

اداري
شامل

ق
لاح

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ت 

مراجعة لية اعادة طرح العطاءا
اداري

شامل
ق

لاح
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

التقييم 
في 

ب النظام والمهنية 
س

سمية لجان التقييم ح
مراجعة ت

العمل 
اداري

شامل
ق

لاح
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ت التقييم 

ت عمليا
توقي

اداري
شامل

ق
لاح

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ت 

تقييم الاسعار وجودة الخدما
ي

فن
شامل

ق
لاح

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
في التقييم 

ي 
لى الاستعانة بخبير خارج

تقييم الحاجة ا
ي

فن
شامل

ق
لاح

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ب النظام 

س
ت التقييم ح

مراجعة الية عمليا
اداري

شامل
ق

لاح
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ق البنود 

مراجعة تدقي
ي

فن
شامل

ق لعملية 
ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

ت 
المدفوعا

ق الاسعار 
مراجعة تدقي

ي
فن

شامل
ق لعملية 

ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
سبة انجاز البنود 

مراجعة ن
ي

فن
شامل

ق لعملية 
ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا
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ص الاتفاقية 

صو
ب الانجاز ون

س
ت ح

سل الدفعا
سل

مراجعة ت
ي / 

فن

لي 
ما

شامل
ق لعملية 

ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
مراجعة وجود اية اوامر تغيرية 

ي
فن

شامل
ق لعملية 

ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
سام البلدية 

ت خلال اق
ق الدفعا

سل تدقي
سل

مراجعة ت

المعنية 
لي

ما
شامل

ق لعملية 
ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ئي 

لي والنها
ضر الاستلام الاو

مراجعة محا
ي

فن
شامل

ق لعملية 
ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ف 

صر
مراجعة وجود التقارير الفنية المعززة لل

ي
فن

شامل
ق لعملية 

ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ت 

ت عطاءا
ت اللازمة لعمليا

صا
مراجعة وجود الفحو

الاشغال 
ي

فن
شامل

ق لعملية 
ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ت 

صوما
ت تاخيرية او خ

مراجعة وجود غراما
ي

فن
شامل

ق لعملية 
ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 

ت 
ستودعا

في الم
ن الادخال المخزني 

في حالة المود التاكد م

ن قبل لجنة الاستلام 
ت م

صفا
ت والموا

ص الكميا
وفح

المكلفة 

اداري / 

ي
فن

شامل
ق لعملية 

ساب

ف 
صر

ال

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

ت 
التامينا

ت 
والكفالا

مال والاخطار المختلفة 
ت الع

مراجعة توفر تامينا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ب النظام 

س
ن التنفيذ ح

س
ت ح

مراجعة توفر كفالا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ت المقدمة 

ت الدفعا
مراجعة توفر كفالا

ي
فن

شامل
ق

ساب
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا
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صيانة 

ت ال
مراجعة توفر كفالا

ي
فن

شامل
ق

ساب
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
صدر وبراءة الذمة 

صم الم
توفر شهادة خ

لي
ما

شامل
ق

ساب
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

الاستلام  

ئي 
لي والنها

الاو

ئي مع مراجعة توفر 
لي والنها

ت الاستلام الاو
مراجعة اجراءا

ت اللازمة 
الكفالا

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ف او دائرة او 

سليم العهدة بحوزة موظ
ت ت

مراجعة اجراءا

سم 
ق

اداري
شامل

ق
لاح

ت / 
ت/ كفالا

ق العطاء كاملة / اتفاقيا
ف ووثائ

ق مل
تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا

 
ئي كان خلال مدة العطاء المحددة 

مراجعة ان الاستلام النها

ت 
صوما

ت تاخيرية او خ
ق وجود اية غراما

مع تدقي

ي / 
فن

لي 
ما

شامل
ق

لاح
ت / 

ت/ كفالا
ق العطاء كاملة / اتفاقيا

ف ووثائ
ق مل

تدقي

ضر استلام 
ت / اسعار / محا

كميا
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6.8. الفقرة : الا�صول الثابتة 
لى الاصول الاصول الثابتة ومعالجاتها المحاسبية 

ن عملية تقدير الحاجة ا
ضم

ي تت
ت الاصول الثابتة الت

لى متابعة عمليا
ق فقرة الاصول الثابتة ا

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

ب انتهاء بجرد الاصول والاستغناء عنها.
شكل المناس

صنيفها بال
ك الاصول وتقييمها وت

ت اهلا
وعمليا

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
 الاصول الثابتة 

 رقم الاجراء 
8-6  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ت 
ق البلديا

صندو
صر تقييم الاصول الثابتة - 

3-      منهجية ح

سنة 2011
ت المحلية ل

4-      نظام اللوازم والاشغال للهيئا

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق 

نوع التدقي
ق 

النطا

ت عملية 
توقي

ق 
التدقي

 /سابقة / 

لاحقة

ق 
الية التدقي

 
ق منهجية تقييم 

ف الاصول الثابتة وف
صني

مراجعة ت

الاصول الثابتة 
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت / 
سابا

ت المحاسبية / هيكل الح
سجلا

مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

ف وملكية 
صني

ت

الاصول الثابتة 
ت 

سابا
في هيكل الح

ف الاصول الثابتة 
صني

مراجعة ت
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت / 
سابا

ت المحاسبية / هيكل الح
سجلا

مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

مراجعة عملية ترقيم الاصول ) اعطاء » كود » لكل 

صل (
ا

اداري
عينة 

ق
لاح

ف 
ت الترقيم / المل

مراجعة عملية ترقيم الاصول / سجلا

ب
المحوس
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ق ملكية الاصول الثابتة 

مراجعة وثائ
لي/ اداري

ما
شامل

ق
لاح

ت / 
سابا

ت المحاسبية / هيكل الح
سجلا

مراجعة ال

ق الملكية 
منهجية تقييم الاصول / وثائ

 
صول ثابتة 

شراء ا
لى 

ت تقدير الحاجة ا
مراجعة عمليا

ي / اداري
فن

شامل
ق

لاح
سام / الموازنة   

تقارير الاق

شراء الاصول الثابتة 
ت 

ب اجراءا
س

شراء الاصول الثابتة ح
مراجعة الية 

ت المتبعة 
شراء والعطاءا

ال
اداري

شامل
ق

ساب
ضر 

شراء / محا
ت ال

سام / الموازنة / اليا
تقارير الاق

الاستلام 

 
مراجعة عملية استلام الاصول الثابتة 

اداري
شامل

ق
ساب

ضر 
شراء / محا

ت ال
سام / الموازنة / اليا

تقارير الاق

الاستلام 

 
مراجعة عهدة الاصول الثابتة 

اداري
شامل

ق
لاح

ضر 
شراء / محا

ت ال
سام / الموازنة / اليا

تقارير الاق

الاستلام 

 
ي 

ق النظام المحاسب
ت الاصول الثابتة وف

مراجعة اثبا

ت
سابا

وهيكل الح
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت / 
سابا

ت المحاسبية / هيكل الح
سجلا

مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

ت الاصول الثابتة 
اثبا

صر 
ب منهجية ح

س
ث سجل الاصول ح

مراجعة تحدي

وتقييم الاصول 

ي / اداري/ 
فن

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت / 

سابا
ت المحاسبية / هيكل الح

سجلا
مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

 

لى الدوائر 
ص الاصول الثابتة ع

صي
مراجعة تحديد تخ

ي تقدمها 
ت الت

سام والاستخدام العام والخدما
والاق

البلدية 

ي
اداري / فن

شامل
ق

لاح
ت / 

سابا
ت المحاسبية / هيكل الح

سجلا
مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

 
ت عهدة الاصول الثابتة 

مراجعة سجلا
اداري

شامل
ق

لاح
ضر الاستلام 

شراء / محا
ت ال

سام  / اليا
تقارير الاق

عهدة الاصول الثابتة 
سليم واستلام العهدة ومراجعة حالة 

ت ت
مراجعة عمليا

سليم 
الاصل عند الاستلام والت

اداري
شامل

ق
لاح

ضر الاستلام 
شراء / محا

ت ال
سام  / اليا

تقارير الاق

 
في استخدام العهدة 

ت الاخلال 
مراجعة عمليا

ي
اداري / فن

شامل
ق

لاح
ضر الاستلام 

شراء / محا
ت ال

سام  / اليا
تقارير الاق

 
صيانة الاصول الثابتة 

مراجعة برامج 
ي

فن
عينة

ق
لاح

صيانة 
تقارير ال
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صيانة الاصول الثابتة 
صيانة 

ت لل
شتريا

ق نظام الم
صيانة وف

ت ال
مراجعة نفقا

الخارجية 
لي

ي / ما
فن

عينة
ق

لاح
صيانة 

تقارير ال

 
صيانة الداخلية او الخارجية 

ت ال
ى عمليا

مراجعة جدو
ي

فن
عينة

ق
لاح

صيانة 
تقارير ال

 
ي الفنية 

صيانة لكل النواح
ق ال

مراجعة استيفاء وثائ

ت 
ي لاقرار الدفعا

والتقرير الفن
ي

فن
عينة

ق
لاح

صيانة 
تقارير ال

ن 
الاستغناء ع

الاصول الثابتة 

ن الاصول الثابتة فنيا 
ت الاستغناء ع

مراجعة عمليا

وماليا
لي

ي / ما
فن

شامل
ق

لاح
لجان الجرد الفنية / تقارير حالة الاصول 

 
ن الاصول الثابتة بالبيع او 

مراجعة الية الاستغناء ع

ب 
شط

الاستبدال او ال
ي

فن
شامل

ق
لاح

لجان الجرد الفنية / تقارير حالة الاصول 

ك الاصول الثابتة 
اهلا

ق منهجية 
ك الاصول الثابتة وف

ب اهلا
سا

مراعاة احت

صر وتقييم الاصول الثابتة 
ح

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت / 

سابا
ت المحاسبية / هيكل الح

سجلا
مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

 
ي 

ك الاصول سنويا لتحديد الاصول الت
مراجعة اهلا

في الخدمة 
ت 

ت وما زال
اهتلك

لي
ي / ما

فن
عينة

ق
لاح

ت / 
سابا

ت المحاسبية / هيكل الح
سجلا

مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

 
ت 

ي ما زال
مار الانتاجية للاصول الت

مراعاة تعديل الاع

في الخدمة 
لي

ي / ما
فن

عينة
ق

لاح
ت / 

سابا
ت المحاسبية / هيكل الح

سجلا
مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

تقييم الاصول الثابتة 
ق منهجية 

مراجعة عملية تقييم الاصول الثابتة وف

تقييم الاصول الثابتة 
لي 

ي / ما
فن

شامل
ق

لاح
ت / 

سابا
ت المحاسبية / هيكل الح

سجلا
مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

 
ق 

ت التقييم سنويا وف
ث عمليا

ت تحدي
مراجعة عمليا

ك 
ماذج المحددة لذل

الن
لي

ي / ما
فن

شامل
ق

لاح
ت / 

سابا
ت المحاسبية / هيكل الح

سجلا
مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 

 
ت 

مراجعة ان يتم موائمة نتائج التقييم مع البيانا

ب 
في النظام المحوس

المالية 
لي 

ما
عينة

ق
لاح

ت / 
سابا

ت المحاسبية / هيكل الح
سجلا

مراجعة ال

منهجية تقييم الاصول 
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ت الاصول 
شوفا

ك

الثابتة 

ب 
س

سنوية ح
ت الاصول الثابتة ال

شوفا
مراجعة ك

صر وتقييم الاصول 
منهجية ح

لي 
ي / ما

فن
عينة

ق
لاح

ت المحاسبية  / منهجية تقييم الاصول / 
سجلا

مراجعة ال

ضر الجرد / التقارير الفنية 
محا

 
ن 

لي م
ق الفع

ت جرد الاصول والتحق
مراجعة عمليا

الوجود والحالة 
ي

فن
شامل

ق
لاح

ت المحاسبية  / منهجية تقييم الاصول / 
سجلا

مراجعة ال

ضر الجرد / التقارير الفنية 
محا

 
ب 

س
ت الاصول ح

شوفا
ث ك

ت تحدي
مراجعة عمليا

ت 
ت الفروقا

ت حالا
لي واثبا

الجرد الفع
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت المحاسبية  / منهجية تقييم الاصول / 
سجلا

مراجعة ال

ضر الجرد / التقارير الفنية 
محا

 
ن 

في التاكد م
ي تم اتخاذها 

ت الت
مراجعة الاجراءا

ب الاصول 
س

ت ومعالجتها ح
الفروقا

لي 
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية  / منهجية تقييم الاصول / 

سجلا
مراجعة ال

ضر الجرد / التقارير الفنية 
محا

ت 
شاريع تح

الم

التنفيذ

ت التنفيذ
شاريع تح

ت انجاز الم
مراجعة مطالبا

ي 
لي / فن

ما
شامل

ق
لاح

ت / 
ت التنفيذ  / المطالبا

شاريع تح
ت م

سابا
مراجعة ح

تقارير الانجاز 

ت التنفيذ
شروع تح

ص للم
ب خا

سا
مراجعة وجود ح

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت / 

ت التنفيذ  / المطالبا
شاريع تح

ت م
سابا

مراجعة ح

تقارير الانجاز 

شروع ومطابقتها مع 
مراجعة مراحل تنفيذ الم

شروع 
ف الم

ى تقدم تراكم تكالي
ستو

ت وم
المطالبا

ي
لي  / فن

ما
شامل

ق
لاح

ت / 
ت التنفيذ  / المطالبا

شاريع تح
ت م

سابا
مراجعة ح

تقارير الانجاز 

ت ( ومقارنتها مع 
ت ) المطالبا

مراجعة عدد الدفعا

شروع 
في الم

تقدم العمل 
ي

لي / فن
ما

شامل
ق

لاح
ت / 

ت التنفيذ  / المطالبا
شاريع تح

ت م
سابا

مراجعة ح

تقارير الانجاز 

في 
مال 

مراجعة التكلفة المتراكمة واقفالها عند الاكت

ت 
ب الاصل الثاب

سا
ح

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت / 

ت التنفيذ  / المطالبا
شاريع تح

ت م
سابا

مراجعة ح

تقارير الانجاز 

صر 
ب منهجية ح

س
ث قوائم الاصول الثابتة ح

تحدي

وتقييم الاصول الثابتة 
ي

لي / فن
ما

شامل
ق

لاح
ب المنهجية 

س
ت الاصول ح

شوفا
مراجعة ك
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7.8. الفقرة : الم�ستودعات 
ت وتقييم المخزون 

ستودعا
ب الم

ت جرد المخزون وترتي
لى عمليا

ضافة ا
صرفها للاستخدام ا

ت استلام المواد و
لى مراجعة عمليا

ت ا
ستودعا

ق فقرة  الم
ف عملية تدقي

ق الفقرة :   تهد
ن تدقي

ف م
الهد

ن مخاطر المخزون ومراجعة تقارير المخزون .
لى المخزون م

ظ ع
ومعالجة المواد التالفة والمتقادمة والحفا

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ت 

ستودعا
 الم

 رقم الاجراء
8-7  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

سنة 2011
ت المحلية ل

3-      نظام اللوازم والاشغال للهيئا

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق 

نوع التدقي
ق 

النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

 
سة 

ت متجان
ب مجموعا

س
ف المخزون ح

صني
مراجعة ت

ي
فن

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة 

ف 
صني

ت

المخزون 
ف اليدوية او المحوسبة 

ت الاصنا
مراجعة اعداد بطاقا

ي
فن

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة 

 
ف 

صن
ت ال

ف لكل بيانا
صن

ت ال
مراجعة شمول بطاقا

ي
فن

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة 

 
ب 

س
ت ح

ستودعا
في الم

ف 
ب الاصنا

مراجعة ترتي

صول اليها 
ت وسهولة الو

المجموعا
ي

فن
عينة

ق
لاح

لي 
الوجود الفع
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ن وادارة 
ام

ت 
ستودعا

الم

ب 
س

ت ح
ستودعا

في الم
سلامة 

ن وال
ف الام

ت ظرو
مراعا

ك 
ت الفنية المحددة لذل

الاجراءا
ي

فن
شامل

ق
لاح

لي  
الوجود الفع

 
ت 

ستودعا
في الم

سلامة 
ت ال

مراجعة توفر معدا
ي

فن
شامل

ق
لاح

لي 
الوجود الفع

 
ت 

ت واوقا
ستودعا

بن / امناء الم
ف ام

مراجعة تكلي

دوامهم 
اداري

شامل
ق

لاح
ب 

لى كتا
ي ع

ت تحتو
لي  / سجلا

الوجود الفع

ف 
التكلي

 
ت بانواعه 

ستودعا
ت الم

لى ممتلكا
ين ع

مراجعة وجود تام

المختلفة 
اداري

شامل
ق

لاح
ت 

ت والكفالا
ت التامينا

سجلا

 
ت 

ستودعا
ين / امناء الم

مراعاة وجود كفالة لام
اداري

شامل
ق

لاح
ت 

ت والكفالا
ت التامينا

سجلا

تقييم 

المخزون 
ت 

ستودعا
ت الم

ت تقييم محتويا
مراجعة عمليا

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

 
صل المواد التالفة او غير القابلة 

مراجعة عملية ف

للاستخدام 
ي

فن
عينة

ق
لاح

ت المخزون  
ت المخزون وبطاقا

مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

 
مراجعة تقارير اللجنة الفنية حول حالة المواد وقابليتها 

للاستخدام 
ي

فن
شامل

ق
لاح

ت المخزون  
ت المخزون وبطاقا

مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

 
ت المحاسبية 

سجلا
لي مع ال

مراجعة موائمة الموجود الفع

ت الاصول والمواد 
شوفا

وك
لي 

ي / ما
فن

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

جرد المخزون 
شكيل لجان الجرد 

مراجعة ت
اداري

شامل
ق

ساب
ف لجان 

ب تكلي
مراجعة تقارير الجرد / كتا

الجرد 

 
مراجعة الية الجرد 

اداري
شامل

ق
ساب

ف لجان 
ب تكلي

مراجعة تقارير الجرد / كتا

الجرد 

 
مال قوائم الجرد 

مراجعة اكت
اداري

شامل
ق

لاح
ف لجان 

ب تكلي
مراجعة تقارير الجرد / كتا

الجرد 
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مراجعة نتائج الجرد وتقارير الجرد

لي 
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ف لجان 

ب تكلي
مراجعة تقارير الجرد / كتا

الجرد 

 
ت الجرد 

ت عمليا
مراجعة منطقية توقي

لي 
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ف لجان 

ب تكلي
مراجعة تقارير الجرد / كتا

الجرد 

ت 
عمليا

ت 
ستودعا

الم
ت 

ستودعا
لى الم

ف ا
ت ادخال الاصنا

ت اثبا
مراجعة عمليا

لي 
اداري / ما

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

 
ت 

ستودعا
ن الم

ف م
ت اخراج الاصنا

ت اثبا
مراجعة عمليا

لي 
اداري / ما

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

 
ت 

ف لعمليا
صن

ت ال
ث بطاقا

ت تحدي
مراجعة عمليا

ضر الاستلام 
شراء او محا

ن واقع فواتير ال
الادخال م

لي 
اداري / ما

عينة
ق

لاح
ت المخزون  

ت المخزون وبطاقا
مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 

 
ت 

ف لعمليا
صن

ت ال
ث بطاقا

ت تحدي
مراجعة عمليا

ت المواد واللوازم المختلفة 
ن واقع طلبا

الاخراج م
لي 

اداري / ما
عينة

ق
لاح

ت المخزون  
ت المخزون وبطاقا

مراجعة ملفا

اليدوية / المحوسبة / تقارير الجرد 
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8.8.  الفقرة: الرواتب و��شؤون الموظفين 
ت 

ت مرورا بعمليا
ن الخدما

ين ولغاية الاستغناء ع
ين منذ التعي

ت المتعلقة بالموظف
لى متابعة المعاملا

ين ا
ب وشؤون الموظف

ق فقرة الروات
ف اجراء تدقي

ق الفقرة :  يهد
ن تدقي

ف م
الهد

ب وغيرها
ت والتدري

لى الاجازا
ت بالاضافة ا

ت واقتطاعا
ن   علاوا

ضم
ب وما تت

الروات

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ب وشؤون 

 الروات

ين 
الموظف

 رقم الاجراء
8-8  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ت المحلية رقم 7 لعام 2009
ي الهيئا

نظام موظف

ساري
فانون العمل ال

ت العلاقة 
س ذا

ت المجل
قرارا

ساري
قانون التقاعد ال

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ق 
ت عملية التدقي

توقي

 /سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

الدوام 
ضور 

ط مواعيد ح
ضب

ي ل
ب اليوم

ي او المحوس
مراجعة سجل الدوام اليدو

ين 
ف الموظف

صرا
وان

اداري
عينة

ق 
لاح

ت الدوام 
مرجعة سجلا

 
شهري 

ف الدوام ال
ش

مراجعة نتائج ك
اداري

عينة
ق 

لاح
ت الدوام 

مرجعة سجلا

 
ب 

س
ف ح

ت الموظ
ف اجازا

في مل
ت وقانونيتها وترصيدها 

مراجعة الاجازا

نوع الاجازة 
اداري

عينة
ق 

لاح
ت الدوام / سجل 

مرجعة سجلا

ت 
الاجازا
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صة 
ت الرسمية والخا

مراجعة المغادرا
اداري

عينة
ق 

لاح
ت الدوام / سجل 

مرجعة سجلا

ت
الاجازا

 
في ومراجعة الحاجة الفعلية للعمل 

مراجعة سجل الدوام للعمل الاضا

في 
سبقة للعمل الاضا

في مع وجود الموافقة الم
الاضا

اداري
شامل

ق 
لاح

في وتقارير 
ت العمل الاضا

شوفا
مراجة ك

سام 
الاق

ت 
سجلا

ين 
الموظف

ب 
ق الواج

مال الوثائ
ث وجودها واكت

ن حي
ين م

ت الموظف
مراجعة ملفا

ي للبلدية 
ف ومطابقتها للهيكل التنظيم

ف الموظ
في مل

ظ بها 
الاحتفا

اداري
شامل

ق 
لاح

ين 
ت الموظف

مراجعة ملفا

 
صلة 

ت ال
ي ذا

س البلد
ت المجل

ب النظام وقرارا
س

ت ح
مراجعة العلاوا

اداري / 

لي 
ما

شامل
ق 

لاح
ين والانظمة 

ت الموظف
مراجعة ملفا

صلة 
ت ال

س ذا
ت المجل

وقرارا

 
صلة 

ت ال
ي ذا

س البلد
ت المجل

ب النظام وقرارا
س

ت ح
صوما

مراجعة الخ
اداري

شامل
ق 

لاح
ين 

ت الموظف
مراجعة ملفا

 
في سجل 

ظ بها 
ى توفرها وقانونيتها والاحتفا

ين ومد
مراجعة عقود الموظف

ف 
الموظ

اداري
شامل

ق 
لاح

ين 
ت الموظف

مراجعة ملفا

 
ب 

سا
ت والية احت

صل وانهاء الخدما
ت الف

ين لحالا
ت الموظف

مراجعة سجلا

ت 
ستحقا

الم
اداري

شامل
ق 

لاح
ين والانظمة 

ت الموظف
مراجعة ملفا

صلة
ت ال

س ذا
ت المجل

وقرارا

 
في سجل كل 

ك 
ت ذل

ب النظام واثبا
س

ين ح
ين الموظف

سك
ت ت

مراجعة عمليا

ف 
موظ

اداري / 

لي 
ما

شامل
ق 

لاح

ين 
سك

ين / الية الت
ت الموظف

مراجعة ملفا

س 
ت المجل

ين / قرارا
سك

ت الت
شوفا

/ ك

ين 
ك الموظف

وموازنة ملا

 
في سجل كل 

ين محفوظة 
ف وظيفية مكتملة للموظف

صا
 مراجعة وجود او

ف 
موظ

اداري
شامل

ق 
لاح

ين 
ت الموظف

مراجعة ملفا

ين
ين الموظف

تعي
ين جدد

لى موظف
ت تحديد الحاجة ا

مراجعة اجراءا
اداري

شامل
ق 

لاح
ين 

ت التعي
مراجعة اجراءا

 
ت 

صفا
ضح لموا

ين جدد  مع تحديدوا
ن موظف

ت الاعلان ع
مراجعة اجرءا

ن عنها
الوظيفة المعل

اداري  
شامل

ق 
لاح

ين 
ت التعي

مراجعة اجراءا

 
ف

شكيل لجان التوظي
ت ت

مراجعة اجراءا
اداري  

شامل
ق 

لاح
ين 

ت التعي
مراجعة اجراءا

 
ين للوظيفة واختيارهم 

ص المتقدم
مراجة الية فح

اداري  
شامل

ق 
لاح

ين 
ت التعي

مراجعة اجراءا
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ي 

ب مع وجود دليل ارشاد
ين والتدري

ت التعي
مال اجراءا

مراجعة استك

ف 
للموظ

اداري  
شامل

ق 
لاح

ين 
ت التعي

مراجعة اجراءا

 
ب النظام 

س
ين ح

ت الوظيفية عند التعي
ت الدرجا

مراجعة تثبي
اداري  

شامل
ق 

لاح
ين 

ت التعي
مراجعة اجراءا

ت 
التامينا

ين 
صة بالموظف

ت العامة الخا
مراجعة التامينا

اداري  
شامل

ق 
لاح

ت 
ين  وملفا

ت الموظف
مراجعة ملفا

ص بهذا المجال
ين الخا

سم التام
ق

صة 
ي  سواء الحكومية او الخا

صح
ين ال

ت التام
مراجعة توفر خدما

اداري  
شامل

ق 
لاح

ف 
ش

ين / ك
ت الموظف

مراجعة ملفا

شهري 
ب ال

الروات

ين 
ض الموظف

ن بع
ت المطلوبة م

مراجعة الكفالا
اداري  

شامل
ق 

لاح
ين  

ت الموظف
مراجعة ملفا

ب
التدري

ين المحلية والخارجية 
ب الموظف

مراجعة برامج تدري
اداري  

شامل
ق 

لاح
ب 

مراجعة برامج التدري

 
ب 

ين للتدري
مراجعة الية اختيار الموظف

اداري  
شامل

ق 
لاح

ب 
مراجعة برامج التدري

 
ب

ن التدري
مراجعة تقارير الاستفادة م

اداري  
شامل

ق 
لاح

ب 
مراجعة برامج التدري

ب 
الروات

س 
ت المجل

ب الاساسية ومطابقتها للنظام وقرارا
ب الروات

سا
مراجعة احت

ي
البلد

لي 
ما

عينة
ق 

لاح
ت 

ب وقرارا
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

ي
س البلد

المجل

 
ي

س البلد
ت المجل

ت ومطابقتها للنظام وقرارا
ب العلاوا

سا
مراجعة احت

لي 
ما

عينة
ق 

لاح
ب 

ت الروات
شوفا

مراجعة ك

 
ي

س البلد
ت المجل

ت ومطابقتها للنظام وقرارا
صوما

ب الخ
سا

مراجعة احت
لي 

ما
عينة

ق 
لاح

ب 
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

 
ي

س البلد
ت المجل

ت ومطابقتها للنظام وقرارا
ب المكافئا

سا
مراجعة احت

لي 
ما

عينة
ق 

لاح
ب 

ت الروات
شوفا

مراجعة ك

 
ب 

ن الرات
صمها م

ين والية خ
ف الموظف

مراجعة سل
لي 

ما
عينة

ق 
لاح

ب 
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

 
س 

ت المجل
ب نهاية الخدمة ومطابقتها للنظام وقرارا

ب اتعا
سا

مراجعة احت

ي
البلد

لي 
ما

شامل
ق 

لاح

ت 
شوفا

ين وك
ت الموظف

مراجعة  ملفا

ت 
ت والانظمة ذا

ب والقرارا
الروات

العلاقة 

 
س 

ت المجل
ب التقاعد  ومطابقتها للنظام وقرارا

ب روات
سا

مراجعة احت

ي
البلد

لي 
ما

شامل
ق 

لاح
ب 

ت الروات
شوفا

مراجعة ك
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لي 

ما
شكلها الاج

شهرية ب
ب ال

ت الروات
شوفا

مراجعة ك
لي 

ما
شامل

ق 
لاح

ب 
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

 
لى البنوك 

ين ا
ب الموظف

في روات
صا

مراجعة الية تحويل 
لي 

ما
شامل

ق 
لاح

ب 
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

 
ين 

شهرية للموظف
ب ال

سائم الروات
صدار ق

مراعاة ا
لي 

ما
عينة

ق 
لاح

ت 
شوفا

ب / ك
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

سام 
في / تقارير الاق

العمل الاضا

في
العمل الاضا

في 
ت العمل الاضا

شوفا
مراجعة ك

لي 
ما

شامل
ق 

لاح
ت 

شوفا
ب / ك

ت الروات
شوفا

مراجعة ك

سام 
في / تقارير الاق

العمل الاضا

 
في   

ت العمل الاضا
مراجعة مبررا

لي 
ما

شامل
ق 

لاح
ت 

شوفا
ب / ك

ت الروات
شوفا

مراجعة ك

سام 
في / تقارير الاق

العمل الاضا

 
في 

ط العمل الاضا
ضب

في و
لى العمل الاضا

ف ع
شرا

مراجعة الية الا
اداري

عينة
ق 

لاح
ت 

شوفا
ب / ك

ت الروات
شوفا

مراجعة ك

سام 
في / تقارير الاق

العمل الاضا

ت 
انهاء الخدما

ت 
ي انهاء خدماتهم بكل طرق انهاء الخدما

ين المنو
ت الموظف

مراجعة ملفا
اداري / 

لي 
ما

شامل
ق 

لاح
ت 

ب / ملفا
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

ين 
الموظف

 
ت 

ت انهاء الخدما
ستحقا

ب م
سا

مراجعة الية احت
لي 

ما
شامل

ق 
لاح

ت 
ب / ملفا

ت الروات
شوفا

مراجعة ك

ت
ين والقرارا

ين / الانظمة والقوان
الموظف

 

ي خدماتهم او 
ين المنه

ب التقاعدية للموظف
ب الروات

سا
مراجعة احت

ب النظام  اما بطريقة مكافأة نهاية الخدمة او التقاعد 
س

ن ح
المتقاعدي

ي
المبكر او التقاعد الطبيع

لي 
ما

شامل
ق 

لاح
ت 

ب / ملفا
ت الروات

شوفا
مراجعة ك

ين 
الموظف

تقييم اداء 

ين 
الموظف

مراجعة الية تقييم الاداء الحالية 
اداري

شامل
ق

لاح
ق والية التقييم

مراجعة وثلئ

ين 
مراجعة نتائج تقييم اداء الموظف

اداري
شامل

ق
لاح

ت نتائج التقييم
شوفا

مراجعة ك

لى نتائج تقييم الاداء 
ي تم اتخاذها بناء ع

ت الت
مراجعة الخطوا

اداري
شامل

ق
لاح

ين 
ت شؤون الموظف

صيا
مراجعة تو

ت المقرة 
شان الخطوا

س ب
ت المجل

وقرارا

لى نتائج التقييم
بناء ع
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9.8. الفقرة : الا�ستثمارات 
ت وعلاقتها 

مارا
ف الاستث

صني
مار وت

ت الاستث
مار والمعالجة المحاسبية لعمليا

ى الاستث
مار ومراجعة جدو

ت الاستث
لى تقييم عمليا

مار ا
ق فقرة  الاستث

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

مع هيكل الموازنة .

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ت 

مارا
 الاستث

 رقم الاجراء
8-9  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي 
س النقد

ق الاسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4-      دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق
التدقي

ق 
النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

 

ف 
صني

ت

ت
مارا

الاستث
ت محاسبيا 

مارا
ف الاستث

صني
مراجعة ت

لي 
ما

شامل 
ق

ساب

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

 المحاسبية 

 
ت الموحد 

سابا
ق هيكل الح

ت وف
مارا

ف الاستث
صني

مراجعة ت
لي 

ما
شامل 

ق
ساب

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

 المحاسبية 

ى 
دراسة جدو

ت 
مارا

الاستث
ى 

ت الجدو
ت بما فيها دراسا

مارا
ت الاستث

مراجعة دراسا
ي

لي / فن
ما

شامل 
ق

ساب
ت 

سجلا
ت / ال

سابا
ت / هيكل الح

مارا
مراجعة الاستث

ى
ت الجدو

المحاسبية / دراسا
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ت 

ت دراسا
صيا

لى تو
مار بناء ع

ت الاستث
مراجعة قرارا

ى
الجدو

ي
لي / فن

ما
شامل 

ق
ساب

ي  
س البلد

ت المجل
ت / قرارا

مارا
مراجعة الاستث

 
مار 

في التوجه نحو الاستث
ي 

س البلد
ت المجل

مراجعة قرارا
ي

لي / فن
ما

شامل 
ق

لاح
ي  

س البلد
ت المجل

ت / قرارا
مارا

مراجعة الاستث

 
ق الخطة 

مار وف
ت الاستث

مراجعة الرؤيا الاستراتيجية لعمليا

الاستراتيجية للبلدية 

اداري / 

ي
لي / فن

ما
شامل 

ق
ساب

ي  / الخطة 
س البلد

ت المجل
ت / قرارا

مارا
مراجعة الاستث

الاستراتيجية 

معالجة 

ت 
مارا

الاستث
ت لاول مرة محاسبيا 

مارا
ت الاستث

مراجعة اثبا
لي

ما
شامل 

ق
لاح

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

المحاسبية 

 
ت 

ن الاضافا
مار م

صة بالاستث
ت الخا

ث العمليا
مراجعة تحدي

ت 
ضا

او التخفي
لي

ما
شامل 

ق
لاح

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

المحاسبية 

 
ت 

مارا
سائر الاستث

ت المتعلقة بارباح وخ
مراجعة العمليا

لي
ما

شامل 
ق

لاح
ت 

سجلا
ت / ال

سابا
ت / هيكل الح

مارا
مراجعة الاستث

المحاسبية 

تقييم 

ت
مارا

الاستث
ت سنويا 

مارا
مراجعة عملية تقييم الاستث

ي
لي / فن

ما
شامل 

ق
لاح

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

المحاسبية 

 
ت 

مارا
ت نتائج تقييم الاستث

مراجعة اثبا
لي

ما
شامل 

ق
لاح

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

المحاسبية 

 
ت المناسبة 

ت واتخاذ القرارا
مارا

مراجعة تحليل نتائج الاستث
ي

لي / فن
ما

شامل 
ق

لاح
ت 

سجلا
ت / ال

سابا
ت / هيكل الح

مارا
مراجعة الاستث

المحاسبية 

تقارير 

ت 
مارا

الاستث

ي 
شكل سنو

ت ب
مارا

مراجعة تقارير الاستث
لي

ما
شامل 

ق
لاح

ت 
سجلا

ت / ال
سابا

ت / هيكل الح
مارا

مراجعة الاستث

المحاسبية 

ي حول متابعة نتائج 
س البلد

ت المجل
مراجعة قرارا

ت 
مارا

الاستث
ي

لي / فن
ما

شامل 
ق

لاح
ي  

س البلد
ت المجل

ت / قرارا
مارا

مراجعة الاستث
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10.8.  الفقرة : الموازنات 
ت الموازنة 

شرا
ت ومؤ

ت وتعديلا
ت وتقديرا

خطوا
ضافة مراجعة 

ك ا
ق الادلة المحددة لذل

ت وف
ق فقرة  الموازنة مراجعة مراحل اعداد الموازنا

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

ت المحلية
في اداء   الهيئا

ي 
ف الرق

بهد

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ت 

 الموازنا
 رقم الاجراء

8-10  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

سطينية 2012
ت الفل

ت التقديرية للبلديا
3-      دليل مراجعة واقرار الموازنا

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق 

نوع التدقي
ق 

النطا
ق/  

ت عملية التدقي
توقي

سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

 
ف اعداد الموازنة 

ب تكلي
مراجعة استلام كتا

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ف 

ب التكلي
مراجعة بنود كتا

ف 
ب التكلي

كتا
ت 

شكيل لجنة اعداد الموازنة وتحليل متطلبا
مراجعة ت

ف 
ب التكلي

كتا
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

شكيل لجنة الموازنة 
ضر ت

ب ومح
مراجعة بنود كتا

 
ت 

لى متطلبا
ي لاعداد الموازنة بناء ع

اعداد برنامج زمن

ف 
ب التكلي

كتا
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

ي لاعداد الموازنة 
مراجعة البرنامج الزمن

طريقة اعداد 

الموازنة 

شكيل لجنة اعداد الموازنة وتحديد مهام كل 
مراجعة ت

جهة 
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

شكيل لجنة الموازنة 
ضر ت

ب ومح
مراجعة بنود كتا

 
ت 

مراجعة مراحل تجميع البيانا
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

مراجعة مراحل اعداد الموازنة 
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ت الموازنة مع الدوائر 

شة تقديرا
ضر مناق

مراجعة محا

سام
والاق

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ت 

مراجعة مراحل اعداد الموازنة والمذكرا

ت العلاقة
الداخلية ذا

 
ت 

ئي مع مبررا
شكلها النها

ضع الموازنة ب
مراجعة عملية و

محتوياتها 
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

سودة الموازنة 
مراجعة م

مراجعة 

الموازنة 

س 
شتها مع المجل

ئي قبل مناق
شكلها النها

مراجعة الموازنة ب

ي
البلد

لي
اداري / ما

شامل
ق

ساب
ئي 

شكلها النها
مراجعة هيكلية الموازنة ب

 
س 

شتها مع المجل
ئي بعد مناق

شكلها النها
مراجعة الموازنة ب

ي
البلد

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ئي وقرار 

شكلها النها
مراجعة هيكلية الموازنة ب

لى الموازنة
صادقة ع

ص بالم
س البلدية الخا

المجل

متابعة 

صادقة 
م

الموازنة

لى الحكم 
ئي ع

شكلها النها
ض الموازنة ب

ب عر
مراجعة كتا

لي 
المح

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ت 

ئي وقرارا
شكلها النها

مراجعة هيكلية الموازنة ب

س
المجل

س 
لى الموازنة واقرار المجل

لي ع
صادقة الحكم المح

مراجعة م

ئي
شكلها النها

صادقة ل
للم

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ب 

ئي وكتا
شكلها النها

مراجعة هيكلية الموازنة ب

لى الموازنة 
صادقة ع

الم

تقارير الموازنة 
شهرية 

مراجعة تقارير الموازنة ال
لي

ما
شامل

ق
لاح

شهرية وبنود 
ق بنود تقارير الموازنة ال

تدقي

ت 
ت والتعديلا

الانحرافا

 
سنوية 

مراجعة تقارير الموازنة ال
لي

ما
شامل

ق
لاح

سنوية  
شهرية وال

ق بنود تقارير الموازنة ال
تدقي

ت 
ت والتعديلا

وبنود الانحرافا

 
ت الموازنة الفعلية اولا باول 

ث بيانا
مراجعة تحدي

لي
ما

عينة
ق

لاح
شهرية وبنود 

ق بنود تقارير الموازنة ال
تدقي

ت 
ت والتعديلا

الانحرافا

ث 
تحدي

ت 
البيانا

لى 
سنة وارسالها ا

ت الفعلية نهاية ال
ث البيانا

مراجعة تحي

لي 
وزارة الحكم المح

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
شهرية وبنود 

ق بنود تقارير الموازنة ال
تدقي

ت 
ت والتعديلا

الانحرافا

تعديل الموازنة 

ين 
والمناقلة ب

البنود 

لى 
مراجعة عملية تعديل الموازنة ومبرراتها وتاثيرها ع

حجم الموازنة
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

ب التعديل ومبرراته ، 
مراجعة طل
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ين البنود  

مراجعة متابعة عملية التعديل او النقل ب

لي 
ت وموافقة وزارة الحكم المح

ث البيانا
وتحدي

لي
اداري / ما

شامل
ق

لاح
لي 

ب التعديل وردود الحكم المح
مراجعة طل

وتعديل بنود الموازنة 

 
لى النتائج 

ت النقلع
ت او عمليا

مراجعة تاثير التعديلا

مالية لاداء الموازنة 
الاج

لي
ما

شامل
ق

لاح
لي 

ب التعديل وردود الحكم المح
مراجعة طل

وتعديل بنود الموازنة 

 
ف 

ب التكلي
ب كتا

س
ت الموازنة ح

شرا
مراجعة تحليل مؤ

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت ونتائج التحليل 

ق بنود التحليل وبيانا
تدقي

تحليل الموازنة 
ب دليل مراجعة 

س
ت الموازنة ح

شرا
مراجعة تحليل مؤ

سطينية  
ت الفل

ت التقديرية للبلديا
واقرار الموازنا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت ونتائج التحليل 

ق بنود التحليل وبيانا
تدقي

 
ت 

صيا
سير نتائج التحليل والتو

مراجعة تقرير تف
لي

اداري / ما
شامل

ق
لاح

ت ونتائج التحليل 
ق بنود التحليل وبيانا

تدقي
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11.8.  الفقرة : المنح والتبرعات 
ن خلال التقارير 

ت ومعالجتها ماليا ومتابعتها اداريا م
لى المنح والتبرعا

صول ع
ط استلام واستغلال ومراقبة الح

ضب
لى 

ت ا
ق فقرة  المنح والتبرعا

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

ت وعلاقتها بموازنة البلدية 
ساعدا

صة بالمنح والم
الخا

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (     2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة 
ت 

ح والتبرعا
 المن

 رفم الاجراء
8-11  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي 
س النقد

ق الاسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4-       دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق

نوع التدقي
ق 

النطا
ق 

ت عملية التدقي
توقي

 /سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ف المنح 
صني

ت
صادرها  وطبيعتها 

ب م
س

ف المنح ح
صني

مراجعة ت
لي

ما
شامل

ق
ساب

ت المنح 
مراجعة سجلا

 
ت 

سابا
ب هيكل الح

س
ت ح

ف المنح والتبرعا
صني

مراجعة ت
لي

ما
شامل

ق
ساب

ت 
سابا

ت المنح  وهيكل الح
مراجعة سجلا

ت 
اتفاقيا

المنح 

لى موازنة البلدية 
ت المنح وانعكاسها ع

مراجعة اتفاقيا

وتدفقاتها النقدية 
لي

ما
شامل

ق
ساب

ت المنح 
مراجعة سجلا

 
ت المنح مع تحليل اجالها ومتابعة انجازها 

مراجعة اتفاقيا
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت المحاسبية  / 
سجلا

ت المنح / ال
مراجعة سجلا

ت العلاقة
القوائم المالية ذا

استلام 

ومتابعة المنح 
مراجعة عملية استلام المنح سواء العينية او النقدية 

لي / اداري 
ما

ي
/فن

شامل
ق

لاح
ت المنح 

شوفا
ت وك

مراجعة سجلا
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ت 

شوفا
ت المالية وك

سجلا
في ال

ت مبالغ المنح 
مراجعة اثبا

الاصول 
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت المنح 
شوفا

ت وك
مراجعة سجلا

 
ق 

مالها بما يحق
ب انجاز المنح والية انجاز اع

س
متابعة ن

الاستفادة الكاملة 

لي / اداري 
ما

ي
/فن

شامل
ق

لاح
ت المنح 

شوفا
ت وك

مراجعة سجلا

ت 
ق بيانا

تدقي

المنح 

ب تواريخ استحقاقها او 
س

ستلمة ح
ق مبالغ المنح الم

تدقي

موجوداتها العينية 
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت المنح 
شوفا

ت وك
مراجعة سجلا

 
في المنح 

ت تقدم العمل والانجاز 
شوفا

مراجعة اعداد ك
لي / اداري 

ما

ي
/فن

شامل
ق

لاح
ت المنح 

شوفا
ت وك

مراجعة سجلا

 
لى الاصول 

مراجعة تقارير اقفال المنح ونقلها ا
لي / اداري 

ما

ي
/فن

شامل
ق

لاح
ت المنح 

شوفا
ت وك

مراجعة سجلا

ت المنح 
اثبا

ت المحاسبية 
سجلا

في ال
ت المنح 

مراجعة اثبا
لي  

ما
شامل

ق
لاح

ت المنح 
شوفا

ت وك
مراجعة سجلا

 
ت 

ت وتقارير الموازنا
في  الموازنا

ت المنح 
مراجعة اثبا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المنح 

شوفا
ت وك

مراجعة سجلا

 
في التقارير المالية المطلوبة 

ت المنح 
مراجعة اثبا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المنح 

شوفا
ت وك

مراجعة سجلا

علاقة المنح 

ت 
بالموازنا

ن 
ف م

ب الهد
س

ت ح
في الموازنا

ت المنح 
مراجعة اثبا

استخدامها ونوع الموازنة 
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
ت المنح / الموازنا

مراجعة سجلا

 
في تقارير 

سنوية واثباتها 
مراجعة تقارير انجاز المنح ال

ت الفعلية 
الموازنا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

ت المنح / الموازنا
مراجعة سجلا

علاقة المنح 

ط 
بالخط

الاستراتيجية 

ي 
شاريع المدرجة بها والت

مراجعة الخطة الاستراتيجية للم

لى المنح 
ت ع

صل
ح

لي 
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ت المنح / الخطة الاستراتيجية 

مراجعة سجلا

 
ط الاستراتيجية 

ت الخط
لى سنوا

مراجعة توزيع المنح ع
لي 

اداري / ما
شامل

ق
لاح

ت المنح / الخطة الاستراتيجية 
مراجعة سجلا

 
ن الخطة الاستراتيجية 

مراجعة المنح المنجزة م
لي 

اداري / ما
شامل

ق
لاح

ت المنح / الخطة الاستراتيجية 
مراجعة سجلا
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مم المدينة 
12.8. الفقرة : الذ

ي 
ي ينبغ

ن اموال البلدية الت
ين وغيرهم م

لى المواطن
ستحقة ع

ت م
ت الذمم المدينة كايرادا

لى تقييم ومتابعة واثبا
ق فقرة  الذمم المدينة ا

ف عملية تدقي
ق الفقرة : تهد

ن تدقي
ف م

الهد

لى خدماتها ومرافقها المختلفة  
ق البلدية ع

صادر انفا
في تمويل م

صيلها واستخدامها 
تح

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة
الذمم المدينة

رقم الاجراء
8-12

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي 
س النقد

ق الاسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4-      دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ق/  
ت عملية التدقي

توقي

سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ف الذمم
صني

ت
في 

ت 
ب الخدما

س
ف الذمم ح

صني
مراجعة ت

ت 
سابا

هيكل الح
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ت 
سابا

مراجعة هيكل الح

 
في 

ف الديون 
ش

في ك
ف الذمم 

صني
مراجعة ت

الموازنة 
لي 

ما
شامل

ق
لاح

في الموازنة 
مراجعة هيكل الديون 

ت الذمم 
اثبا

ت والرسوم المختلفة 
ت ذمم الخدما

مراجعة اثبا

ين استحقاقها 
ح

لي 
ما

عينة 
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
الايرادا

 
كي 

شتر
ت الذمم مع م

شوفا
مراجعة مطابقة ك

ت 
الخدما

لي 
ما

شامل
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
الايرادا
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ب ومطابقتها 

ضرائ
ت الرسوم وال

مراجعة سجلا

ت الذمم 
شوفا

مع ك
لي 

ما
عينة 

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت 
الايرادا

 
ب 

س
ت ح

صادقا
لى الم

صول ع
مراجعة الح

الحاجة
لي 

ما
عينة 

ق
لاح

ت 
شوفا

ت ومطابقتها مع ك
صادقا

مراجعة سجل الم

الذمم

صيل الذمم 
   متابعة تح

ب 
س

في رصيد الذمم ح
ت 

لي التغيرا
ما

مراجعة اج

شكل شهري
ت ب

الخدما
لي 

ما
عينة 

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت 
الايرادا

شهرية / 
صيل ال

ب التح
س

مراجعة تقارير ن

سنوية 
سنوية / ال

ف ال
ص

ن
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت 
الايرادا

مراجعة الذمم الراكدة 
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت 
الايرادا

صيلها 
في تح

شكوك 
مراجعة الذمم الم

لي 
ما

عينة 
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
الايرادا

ن 
شجيعية م

ت الت
صوما

مراجعة اعطاء الخ

ت 
ى والتوقي

ث الجدو
حي

لي
ما

عينة
ق

ساب
ي

س البلد
صم / قرار المجل

ت الخ
مراجعة سياسا

تحليل الذمم
ت تحليل انواع الذمم 

شوفا
مراجعة ك

لي 
ما

عينة 
ق

لاح
ب اجالها 

س
ت تحليل الذمم ح

شوفا
ق ك

تدقي

 
مار الذمم 

ت تحليل اع
شوفا

مراجعة ك
لي 

ما
عينة 

ق
لاح

ب اجالها 
س

ت تحليل الذمم ح
شوفا

ق ك
تدقي

 
ب 

صع
ي ي

ت الذمم القديمة والت
شوفا

مراجعة ك

صيلها 
تح

لي 
ما

شامل
ق

لاح
ب اجالها  مع 

س
ت تحليل الذمم ح

شوفا
ق ك

تدقي

صيلها 
ت عدم تح

مبررا

ت الذمم 
صا

ص
مخ

في 
شكوك 

مراجعة عملية تقدير الذمم الم

صيلها 
تح

لي 
ما

عينة 
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
الايرادا

 
سنة الحالية 

ص لل
ص

مراجعة عملية تقدير المخ
لي 

ما
عينة 

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت 
الايرادا
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لي 

ص الحا
ص

سوية المخ
مراجعة عملية ت

لي 
ما

شامل
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
الايرادا

الديون المعدومة 
ت وجود ديون معدومة 

مراجعة مبررا
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ب اجالها  مع 
س

ت تحليل الذمم ح
شوفا

ق ك
تدقي

صيلها 
ت عدم تح

مبررا

 
ت اعدامها 

مراجعة الديون المعدومة ومبررا
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ب اجالها  مع 
س

ت تحليل الذمم ح
شوفا

ق ك
تدقي

صيلها 
ت عدم تح

مبررا

 
ت 

سجلا
في ال

ت الديون المعدومة 
مراجعة اثبا

المحاسبية 
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ب اجالها  مع 
س

ت تحليل الذمم ح
شوفا

ق ك
تدقي

صيلها 
ت عدم تح

مبررا
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مم الدائنة 
13.8.  الفقرة : الذ

خلال التقارير المناسبة 
ن 

ت ومتابعتها م
ت البلدية سواء الجارية او طويلة الاجل وتقييم هذه الالتزاما

صر التزاما
ح

لى 
ق فقرة الذمم الدائنة ا

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

ت
سديد هذه الالتزاما

لى ت
مع تقييم سيولة البلدية القادرة ع

ق فقرة  
ب (       3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (        2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء:   1- اجراء التدقي
محتويا

  الفقرة  
 الذمم الدائنة 

 رقم الاجراء 
8-13  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي 
س النقد

ق الاسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4-      دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

ف الذمم
صني

ت
في هيكل 

ت 
ب الخدما

س
ف الذمم ح

صني
مراجعة ت

ت 
سابا

الح
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
سابا

مراجعة هيكل الح

 
في الموازنة 

ف الديون 
ش

في ك
ف الذمم 

صني
مراجعة ت

لي
ما

شامل
ق

لاح
في الموازنة 

مراجعة هيكل الديون 

ت الذمم 
اثبا

ين استحقاقها 
ت الذمم الدائنة  المختلفة ح

مراجعة اثبا
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت 
صروفا

الم

 
ت 

ي الخدما
ت الذمم مع مزود

شوفا
مراجعة مطابقة ك

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
صروفا

الم
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ت الذمم الدائنة 

صادقا
لى م

صول ع
مراجعة الح

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت 
صروفا

الم

سديد 
متابعة ت

الذمم 
ت 

ب الخدما
س

في رصيد الذمم ح
ت 

لي التغيرا
ما

مراجعة اج
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت الذمم / 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ت  
صروفا

الم

 
ت الذمم الدائنة واحجام الديون غير 

مراجعة مدفوعا

سددة 
الم

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت  
صروفا

الم

 
مراجعة الذمم الراكدة 

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت الذمم / 

ت المحاسبية / سجلا
سجلا

مراجعة ال

ت  
صروفا

الم

تحليل الذمم
ت تحليل انواع الذمم 

شوفا
مراجعة ك

لي
ما

عينة
ق

لاح
ب اجالها 

س
ت تحليل الذمم ح

شوفا
ق ك

تدقي

 
مار الذمم 

ت تحليل اع
شوفا

مراجعة ك
لي

ما
عينة

ق
لاح

ب اجالها 
س

ت تحليل الذمم ح
شوفا

ق ك
تدقي

 
سويتها 

ي لم يتم ت
ت الذمم القديمة والت

شوفا
مراجعة ك

لي
ما

شامل
ق

لاح
ب اجالها 

س
ت تحليل الذمم ح

شوفا
ق ك

تدقي

ت 
صا

ص
توفر المخ

سديد الذمم
لت

سديد الذمم 
في الموازنة لت

ت المالية 
صا

ص
مراجعة توفر المخ

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت النقدية 

ت الموازنة والتدفقا
مراجعة تقديرا

 
ت النقدية  

سديد الذمم مع توفر التدفقا
مراجعة جدولة ت

واللازمة
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت النقدية 
ت الموازنة والتدفقا

مراجعة تقديرا
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14.8. الفقرة : القرو�ض 
سديدها وجدولتها والطريقة المناسبة 

ض وت
ت الايفاء باعباء القرو

صول عليها وعمليا
ت الح

ض واجراءا
لى القرو

لى تقييم الحاجة ا
ض ا

ق فقرة القرو
ف عملية تدقي

ق الفقرة :   تهد
ن تدقي

ف م
الهد

ض  
لاستخدام اموال الاقترا

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ض 

 القرو
 رقم الاجراء

8-14 

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ي 
س النقد

ق الاسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

3-      دليل الاجراءا

ق المعدل 
س الاستحقا

ق اسا
ت المحاسبية وف

سياسا
ت وال

4-      دليل الاجراءا

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق 

نوع التدقي
ق 

النطا
ق 

ت عملية التدقي
توقي

 /سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ى 
تقدير الحاجة الى

ض 
   القرو

في البلدية وتحليلها 
صادر التمويل 

مراجعة م
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
ت الموازنة والتدفقا

مراجعة تقديرا

النقدية 

ض 
لى القرو

ضرورة الحاجة ا
مراجعة 

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

ت الموازنة والتدفقا
مراجعة تقديرا

النقدية 

مراجعة تحديد الجهة المقرضة 
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت المقترحة 
مراجعة سجل الجها

ن وزارة الحكم 
ت اللازمة م

لى الموافقا
صول ع

مراجعة الية الح

لي 
المح

لي 
اداري / ما

شامل
ق

لاح
ض

لى القر
صول ع

متابعة مراحل الح

ك مع 
ت ذل

ن ومبررا
لى استخدام الجاري مدي

مراجعة الحاجة ا

ن 
دراسة عملية ادارة الجاري مدي

لي 
اداري / ما

شامل
ق

لاح
لى الجاري 

صول ع
متابعة مراحل الح

ن
مدي
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ض
ت القرو

اثبا
ط 

شرو
ب 

س
ت المقرضة ح

ين الجها
ضلة ب

مراجعة عملية المفا

ماح 
س

ض وفترة ال
ف القر

صاري
سداد وم

ض والية ال
القر

لي
ما

شامل
ق

لاح
ض 

مراجعة تحليل بدائل القرو

 
ت البنكية اللازمة 

سابا
ض والح

لى القر
صول ع

ت الح
مراجعة اجراءا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ض

لى القر
صول ع

متابعة مراحل الح

 
ت المحاسبية 

سجلا
في ال

ض 
ت القر

مراجعة اثبا
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
ت المحاسبية / سجلا

سجلا
مراجعة ال

ض 
القرو

سديد 
متابعة ت

ض 
القرو

ض كل ثلاثة شهور 
ت القرو

مراجعة تقارير حالا
لي

ما
شامل

ق
لاح

ض 
ت القرو

مراجعة سجلا

 
ض

ت القر
سديد استحقاقا

سيولة اللازمة لت
مراجعة توفر ال

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

مراجعة تقارير الموازنة والتدفقا

النقدية 

 
ض لكل دفعة 

ف الاقترا
ب تكالي

سا
مراجعة احت

لي
ما

شامل
ق

لاح
ض 

ت القرو
مراجعة سجلا

ض 
تقارير القرو

شهرية 
ض ال

مراجعة تقارير القرو
لي

ما
شامل

ق
لاح

ض
ق تقارير حالة القرو

تدقي

 
سنوية 

ف ال
ص

ض ن
مراجعة تقارير القرو

لي
ما

شامل
ق

لاح
ض

ق تقارير حالة القرو
تدقي

 
سنة 

ض نهاية ال
مراجعة تقارير القرو

لي
ما

شامل
ق

لاح
ض

ق تقارير حالة القرو
تدقي

ض
جدولة القرو

لى الايفاء 
ض وعدم القدرة ع

مراجعة عملية تعثر القرو
لي

ما
شامل

ق
لاح

ض 
ت القرو

مراجعة سجلا

 
ت المقرضة لجدولة الديون 

ت مع الجعا
مراجعة المباحثا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ض 

ت القرو
مراجعة سجلا

 
ت النقدية للبلدية 

مراجعة جدولة الديون وملائمتها للتدفقا
لي

ما
شامل

ق
لاح

ض 
ت القرو

مراجعة سجلا

 
ت الجدولة 

سديد شهريا بعد اقرار عمليا
ت الت

مراجعة عمليا
لي

ما
شامل

ق
لاح

ض 
ت القرو

مراجعة سجلا
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15.8. الفقرة : نظم المعلومات 
صة 

ت الخا
صلاحيا

ت وسلامة ال
ن المعلوما

صول عليها وتطويرها وام
ث الح

حي
ن 

ت م
لى مراجعة تقييم انظمة المعلوما

ت ا
ق  نظم المعلوما

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

ت.
باستخدام انظمة المعلوما

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ت 

 نظم المعلوما
 رقم 

الاجراء 
8-15  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

صيانة 
شغيل وال

3-      انظمة الت

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

 
في البلدية 

شراء انظمة محوسبة 
لى 

مراجعة الحاجة ا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ي لتقييم الانظمة 
مراجعة التقرير الفن

الحالية 

شاء نظم 
ان

ت 
المعلوما

ت الانظمة المطلوبة 
صفا

مراجعة تحديد موا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ي لتقييم الانظمة 
مراجعة التقرير الفن

الحالية 

 
شراء المناسبة 

ت ال
مراجعة اليا

ي
فن

شامل
ق

ساب
ماد طريقة 

ين لاعت
ت الفني

صيا
مراجعة تو

شراء 
ال

 
تي 

ت التطوير الذا
مراجعة خيارا

ي
فن

شامل
ق

ساب
ي لتقييم الانظمة 

مراجعة التقرير الفن

الحالية 
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صول 

مان الح
ض

ي سيتم العمل عليها ل
ت الفنية الت

مراجعة الاجراءا

شغيله
لى النظام وت

ع
ي

فن
شامل

ق
ساب

ي لتقييم الانظمة 
مراجعة التقرير الفن

الحالية 

تقييم الاستفادة 

ن نظم 
م

ت
المعلوما

لى التطوير 
ت والحاجة ا

مراجعة حداثة انظمة المعلوما
ي

فن
شامل

ق
ساب

ي لتقييم الانظمة 
مراجعة التقرير الفن

الحالية 

 
ت جديدة 

ضافا
لى ا

تقييم عمل الانظمة سنويا وتحديد الحاجة ا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ي لتقييم الانظمة 
مراجعة التقرير الفن

الحالية 

ت 
ى والتوقي

ث الجدو
ن حي

ت م
لى الاضافا

صول ع
تقييم عملية الح

ي
فن

شامل
ق

ساب
ي لتقييم الانظمة 

مراجعة التقرير الفن

الحالية 

ن نظم 
ام

ت 
المعلوما

ي
سخ الاحتياط

ت الن
مراجعة جدولة عمليا

ي
فن

شامل
ق

لاح
شغل النظام 

الملاحظة العينية / تقارير م

 
لى البرامج 

ت الدخول ا
ما

ت تغيير كل
مراجعة جدولة عمليا

ي
فن

شامل
ق

لاح
شغل النظام 

الملاحظة العينية / تقارير م

 
ت المتعلقة باستخدام النظام 

صلاحيا
مراجعة ال

ي
فن

شامل
ق

ساب
شغل النظام 

الملاحظة العينية / تقارير م

 
ق وانها 

ت والاخترا
ن الفايروسا

ماية م
ن والح

مراجعة توفر برامج الام

صلاحية 
غير منتهية ال

ي
فن

شامل
ق

لاح
شغل النظام 

الملاحظة العينية / تقارير م

 
كي  ......

ت / لاسل
صال المناسبة / شبكا

مراجعة توفر وسيلة الات
ي

فن
شامل

ق
لاح

شغل النظام 
الملاحظة العينية / تقارير م

 
ب 

في مكان مناس
سية 

ت الرئي
سرفرا

ضع ال
مراجعة و

ي
فن

شامل
ق

لاح
شغل النظام 

الملاحظة العينية / تقارير م

ادامة انظمة 

ت 
المعلوما

صيانة 
شراء الانظمة وكفالة ال

ت 
مراجعة اتفاقيا

ي
فن

شامل
ق

لاح
شغيل النظام  

ت / تقارير ت
مراجعة الاتفاقيا

صيانة 
صيانة  / عقود ال

ت ال
/ كفالا

 
صيانة 

مراجعة عقود ال
ي

فن
شامل

ق
لاح

شغيل النظام  
ت / تقارير ت

مراجعة الاتفاقيا

صيانة 
صيانة  / عقود ال

ت ال
/ كفالا
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في مواعيدها 

ن تنفيذها 
صيانة والتاكد م

ت ال
مراجعة جدولة عمليا

ي
فن

شامل
ق

لاح
شغيل النظام  

ت / تقارير ت
مراجعة الاتفاقيا

صيانة 
صيانة  / عقود ال

ت ال
/ كفالا

 
ن اجزاء النظام 

ن كل جزء م
ت ع

سؤوليا
مراجعة تحديد الم

ي
فن

شامل
ق

ساب
شغيل النظام 

ت ت
ق اجراءا

مراجعة تطبي

ت الاستخدام 
صلاحيا

و

 
شغيل وادارة النظام 

ن ت
سؤول ع

ص الم
شخ

ت ال
ت وخبرا

مراجعة مؤهلا
ي

فن
شامل

ق
ساب

ي ومطابقته مع 
ف الوظيف

ص
مراجعة الو

لي 
ف الفع

الموظ

ادارة انظمة 

ت 
المعلوما

شغل النظام حول سلامة 
صدرها م

ي ي
شهرية الت

مراجعة التقارير ال

عمل النظام 
ي

فن
شامل

ق
لاح

شهرية ومقارنة التقارير 
مراجعة التقارير ال

شهرية 
ال
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لخدمات
16.8. الفقرة : ا

ت ومتابعة 
صة بها ومناسبة انظمة تعرفة الخدما

شغيلية الخا
ت وتوفر الانظمة الت

ت تقديم الخدما
ق عمليا

لى مراجعة وتدقي
ت ا

ق فقرة الخدما
ف عملية تدقي

ق الفقرة :   تهد
ن تدقي

ف م
الهد

ت ماليا. 
ى تقديم الخدما

ب النظام وجدو
س

ت ح
ت الخدما

ف وايرادا
صاري

م

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ت 

 الخدما
 رقم الاجراء 

8-16  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

ت 
شغيل الخدما

3-      أدلة عمل ت

ت الجمهور 
4-      انظمة عمل مراكز خدما

ت 
ق الخدما

نطا
ني/ 

ص مبا
ت  / ترخي

ي / نفايا
صح

ف 
صر

مياه/ كهرباء/ 

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق 

نوع التدقي
ق 

النطا
ق/  

ت عملية التدقي
توقي

سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ف 
صني

ت

ت 
الخدما

ق الموازنة 
ت وف

ف الخدما
صني

مراجعة ت
لي

ما
شامل

ق
ساب

مراجعة هيكل الموازنة

 
ت الموحد

سابا
ق هيكل الح

ت وف
ف الخدما

صني
مراجعة ت

لي
ما

شامل
ق

ساب
ت 

سابا
مراجعة هيكل الح

تحديد التعرفة 
ق دراسة مناسبة 

ت معدة وف
مراجعة وجود تعرفة للخدما

لي
ي / ما

فن
شامل

ق
ساب

ت التعرفة 
ت وسجلا

مراجعة تقرير ودراسا

 
صة بالتعرفة 

ت الخا
مراجعة الدراسا

لي
ي / ما

فن
شامل

ق
لاح

ت التعرفة 
ت وسجلا

مراجعة تقرير ودراسا

 
ي تقدمها البلدية 

ت الت
لى الخدما

ق التعرفة ع
مراجعة تطبي

لي
ي / ما

فن
شامل

ق
لاح

ت التعرفة 
ت وسجلا

مراجعة تقرير ودراسا

 
ق التعرفة لفترة زمنية مناسبة 

مراجعة دراسة نتائج تطب
لي

ي / ما
فن

شامل
ق

لاح
ت التعرفة 

ت وسجلا
مراجعة تقرير ودراسا
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ماد 

ت الرسمية المناسبة لاعت
لى الموافقا

صول ع
مراجعة الح

نظام التعرفة 
اداري 

شامل
ق

لاح
ت التعرفة 

ت وسجلا
مراجعة تقرير ودراسا

ف 
صاري

الم
صل 

شكل منف
ف كل خدمة ب

صاري
ف م

صني
مراجعة ت

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
مراجعة استخدام مراكز التكلفة لكل خدمة 

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
ت

ين الخدما
شتركة ب

ف الم
صاري

مراجعة توزيع الم
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت المحاسبية / مراكز 
سجلا

مراجعة ال

التكلفة 

 
صل 

شكل منف
ف كل خدمة ب

صاري
ت لم

ت الاثبا
مراجعة عمليا

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
ق 

ت وف
ت وانها تم

ف الخدما
صاري

ف لم
صر

ت ال
مراجعة عمليا

ف المناسبة 
صر

ت ال
اجراءا

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
ف 

صاري
ق م

ت لتدقي
صروفا

ق الم
استخدام اجراء تدقي

ت
الخدما

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
ت 

سابا
ن الح

ت م
ف الخدما

صاري
لى م

ف ع
صر

مراجعة ال

ت 
صا

ص
البنكية المحددة ) المياه والكهرباء( وعدم تجاوز المخ

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

ت 
الايرادا

صل 
شكل منف

ت  كل خدمة ب
ف ايرادا

صني
مراجعة ت

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
مراجعة استخدام مراكز التكلفة لكل خدمة 

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

 
ت

ين الخدما
شتركة ب

ت الم
مراجعة توزيع الايرادا

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 
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صل 

شكل منف
ت كل خدمة ب

ت لايرادا
ت الاثبا

مراجعة عمليا
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت المحاسبية / مراكز 
سجلا

مراجعة ال

التكلفة 

 
ق 

ت وف
ت وانها تم

ت  الخدما
ض ايرادا

ت قب
مراجعة عمليا

ض المناسبة 
ت القب

اجراءا
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت المحاسبية / مراكز 
سجلا

مراجعة ال

التكلفة 

 
ت

ت الخدما
ق ايرادا

ت لتدقي
ق الايرادا

استخدام اجراء تدقي
لي

ما
عينة

ق
لاح

ت المحاسبية / مراكز 
سجلا

مراجعة ال

التكلفة 

 

ت البنكية 
سابا

في الح
ت 

ت الخدما
لى ايرادا

مراجعة ايداع ع

ت 
سابا

ين الح
ط ب

المحددة ) المياه والكهرباء( وعدم الخل

البنكية 

لي
ما

عينة
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

التكلفة 

صيل 
التح

ن انواع 
صيل لكل نوع م

ت التح
ت واليا

مراجعة سياسا

ت 
الخدما

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

صيل 
ت التح

التكلفة  / اليا

 
ى 

صيل لنوع الخدمة وجدو
مراجعة مناسبة الية التح

صيل مجمعة وموحدة 
وامكانية اسنخدام الية تح

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت المحاسبية / مراكز 

سجلا
مراجعة ال

صيل 
ت التح

التكلفة / اليا

ى 
جدو

ت 
الخدما

ى والنتائج المالية 
صة بجدو

مراجعة التقارير المالية الخا

ت 
للخدما

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

مراجعة تقارير نتائج الخدما

 
ت 

ت المقدمة واليا
مراجعة التقارير الفنية حول جودة الخدما

ين 
س

التح
لي

ي / ما
فن

شامل
ق

لاح
ت 

مراجعة تقارير نتائج الخدما

الانظمة 

ت 
ما

والتعلي

شغيلية 
الت

ت 
ن انواع الخدما

شغيلية لكل نوع م
مراجعة وجود انظمة ت

ي 
فن

شامل
ق

لاح
ت / انظمة 

ما
مراجعة استخدام تعلي

شغيل 
ت

 
ت 

ن الخدما
ت تقديم كل خدمة م

مراجعة اجراءا
ي

فن
عينة

ق
لاح

ت / انظمة 
ما

مراجعة استخدام تعلي

شغيل 
ت



دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي 74

 
ت 

ت والاجراءا
ي المتعلقة بالخدما

شكاو
ت ال

مراجعة ملفا

ي تم اتخاذها 
الت

ي
اداري / فن

شامل
ق

لاح
ت / انظمة 

ما
مراجعة استخدام تعلي

شغيل 
ت

 
ت 

صال او انهاء الخدما
ت اي

مراجعة عمليا
ي

فن
عينة

ق
لاح

ت / انظمة 
ما

مراجعة استخدام تعلي

شغيل 
ت

 
ين واللوازم اللازمة لتقديم 

ت كفاية الموظف
مراجعة عمليا

ت 
الخدما

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت / انظمة 

ما
مراجعة استخدام تعلي

مارسة فعلية 
شغيل / م

ت
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17.8.  الفقرة : قرارات المجل�س البلدي
هذه 

حول 
ي 

س البلد
شورة للمجل

ي المالية والادارية والفنية وتقديم الم
ن النواح

ت م
لى مراجعة القرارا

ي ا
س البلد

ت المجل
ق فقرة  قرارا

ف عملية تدقي
ق الفقرة :   تهد

ن تدقي
ف م

الهد

سام المختلفة
في الدوائر والاق

ق ما ورد فيها 
ن تطبي

ي تم اتخاذها للتاكد م
ت الت

ت ومتابعة القرارا
القرارا

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ي

س البلد
ت المجل

 قرارا
 رقم الاجراء

8-17  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

المجال
صيل الاجراء 

تف
ق 

نوع التدقي
ق 

النطا
ق 

ت عملية التدقي
توقي

 /سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

 
ي 

س بلد
ماع مجل

ن كل اجت
سخة م

لى ن
صول ع

الح
اداري

شامل
لاحقة

ي 
س البلد

ت المجل
تحليل قرارا

 
سابقة لمتابعة تنفيذ ما جاء فيها 

ت الحالية وال
مراجعة القرارا

ي
لي /فن

اداري / ما
شامل

لاحقة
ي 

س البلد
ت المجل

تحليل قرارا

عام 
ي قد يكون تم اغفالها 

شغيلية او الادارية الت
ي القانونية او الت

مراجعة النواح

ي
س البلد

ت المجل
في قرارا

ي
لي /فن

اداري / ما
شامل

لاحقة
ي 

س البلد
ت المجل

تحليل قرارا

 
س 

ت المجل
شورة الفنية والمالية والقانونية والادارية حول قرارا

تقديم تقرير الم

ي
البلد

ي
لي /فن

اداري / ما
شامل

سابقة 
ي 

س البلد
ت المجل

تحليل قرارا

 
ن خلال 

ي م
س البلد

ت المجل
ق قرارا

سام بتطبي
مراجعة التزام الدوائر والاق

سم تبعا لبنود القرار
في كل دائرة او ق

ي تم اتخاذها 
ت الت

مراجعة الاجراءا
ي

لي /فن
اداري / ما

شامل
لاحقة

ي 
س البلد

ت المجل
تحليل قرارا
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18.8. الفقرة : ال��شؤون القانونية 
صددها

ت المناسبة ب
ت ومتابعتها اولا باول واتخاذ القرارا

ضايا والمعاملا
ن انهاء الق

شؤون القانونية والتاكد م
مال ال

لى متابعة اع
ق هذه الفقرة ا

ف تدقي
ق الفقرة :    يهد

ن تدقي
ف م

الهد

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (      2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ي

س البلد
ت المجل

 قرارا
 رقم الاجراء

8-18  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

النظام الما

ت علاقة 
ت ذا

ما
انظمة وتعلي

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ت عملية 
توقي

ق / سابقة / 
التدقي

لاحقة

ق 
الية التدقي

 
شؤون القانونية 

لى ال
ت المرسلة ا

ضايا / المعاملا
ف الق

ش
مراجعة ك

اداري 
شامل

لاحقة 
ت / 

ت/ المعاملا
شوفا

مراجعة الك

شؤون القانونية 
في ال

ت 
سجلا

ال

 
سم 

ضوع والدائرة والق
ب المو

س
ضا ح

ف الق
صني

مراجعة ت
اداري 

شامل
لاحقة 

ت / 
ت/ المعاملا

شوفا
مراجعة الك

شؤون القانونية 
في ال

ت 
سجلا

ال

عام 
مراجعة تاريخ ارسال كل معاملة وتاريخ استلام الردود عليها او اتخاذ 

ت المناسبة 
الاجراءا

اداري 
شامل

لاحقة 
ت / 

ت/ المعاملا
شوفا

مراجعة الك

شؤون القانونية 
في ال

ت 
سجلا

ال

 
ضيعها 

ى تكرار موا
ضايا ومد

مراجعة الردود حول الق
اداري 

شامل
لاحقة 

ت / 
ت/ المعاملا

شوفا
مراجعة الك

شؤون القانونية 
في ال

ت 
سجلا

ال
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صية 

لى تو
سم / الدائرة بناء ع

في الق
ي تم اتخاذها 

ت الت
مراجعة الاجراءا

شؤون القانونية
ال

اداري 
شامل

لاحقة 

لى 
مال المترتبة ع

مراجعة الاع

في 
شؤون القانونية 

ت ال
معاملا

سام المختلفة  
ت الدوائر والاق

سجلا

شؤون 
ن قبل ال

ت للمحاكم وتم متابعتها م
ي ارسل

ضايا الت
مراجعة نتائج الق

القانونية 
اداري 

شامل
لاحقة 

ت / 
ت/ المعاملا

شوفا
مراجعة الك

شؤون القانونية 
في ال

ت 
سجلا

ال

ت 
لى البيانا

صول ا
ى سهولة الو

شؤون القانونية ومد
ت ال

مراجعة ارشفة سجلا

ت فيها 
والمعلوما

اداري 
شامل

لاحقة 
ت / 

ت/ المعاملا
شوفا

مراجعة الك

شؤون القانونية 
في ال

ت 
سجلا

ال
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ني
19.8. الفقرة : ترخي�ص المبا

لي 
ق الهيئة المح

لى حقو
ص والمحافظة ع

ت التراخي
ص الابنية وانهاء معاملا

ت ترخي
لى  مراجعة اجراءا

ق هذه الفقرة ا
ف تدقي

ق الفقرة :    يهد
ن تدقي

ف م
الهد

ق فقرة  
ب (      3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (       2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ي

س البلد
ت المجل

 قرارا
 رقم الاجراء

8-19  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

النظام الما

ت علاقة 
ت ذا

ما
انظمة وتعلي

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ت عملية 
توقي

ق/  
التدقي

سابقة / لاحقة

ق 
الية التدقي

 
ص البناء 

ت تقديم ومنح رخ
مراجعة اجراءا

ي 
لي / فن

ما
عينة

لاحقة 
ت 

ص/ سجلاا
ت الترخي

مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

 
ص

في كل معملة ترخي
ق اللازمة 

مراجعة توفر الوثائ
ي 

لي / فن
ما

عينة
لاحقة 

ت 
ص/ سجلاا

ت الترخي
مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

عام 
في البلدة 

صة بها 
ت الخا

سجلا
في ال

ص 
ت الترخي

ت معاملا
مراجعة عملية اثبا

ي 
لي / فن

ما
عينة

لاحقة 
ت 

ص/ سجلاا
ت الترخي

مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

 
لى مواقع البناء 

ني ع
ف الميدا

ش
ت الك

مراجعة توفر عمليا
ي 

لي / فن
ما

عينة
لاحقة 

ت 
ص/ سجلاا

ت الترخي
مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

 
ت العلاقة

ت ذا
ما

ين والتعلي
ق الانظمة والقوان

مراجعة قانونية البناء وف
ي 

لي / فن
ما

عينة
لاحقة 

ت 
ص/ سجلاا

ت الترخي
مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال
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ت 
ن خلال شيكا

مراجعة استيفاء الرسوم المناسبة سواء نقدا او م
ي 

لي / فن
ما

عينة
لاحقة 

ت 
ص/ سجلاا

ت الترخي
مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

ين 
لى المواطن

صة ا
سليم الرخ

ت ت
مراجعة اجراءا

ي 
لي / فن

ما
عينة

لاحقة 
ت 

ص/ سجلاا
ت الترخي

مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

ص البناء 
في دائرة الهندسة لكل رخ

ت مكتملة 
مراجعة توفر سجلا

ي 
لي / فن

ما
عينة

لاحقة 
ت 

ص/ سجلاا
ت الترخي

مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

صة 
ي غير المرخ

ت للمبتن
مراجعة توفر سجلا

ي 
لي / فن

ما
عينة

لاحقة 
ت 

ص/ سجلاا
ت الترخي

مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال

شحيعية 
ت الت

صوما
ت الخ

مراجعة اجراءا
ي 

لي / فن
ما

عينة
لاحقة 

ت 
ص/ سجلاا

ت الترخي
مراجعة ملفا

ت المالية 
سجلا

دائرة الهندسة / ال
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ط الا�ستراتيجية 
لخط

20.8.  الفقرة : ا
شاركة.

ق مبدأ الم
ت تقييم الخطة سنويا وف

لى مرا جعة  اتمام مراحل الخطة الاستراتيجية وتحديثها وربطها مع الموازنة واجراء عمليا
ف هذا الاجراء ا

ق الفقرة :  يهد
ن تدقي

ف م
الهد

ق فقرة  
ب ( 3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب ( 2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
ط الاستراتيجية 

 الخط
 رقم الاجراء 

8-20  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

3-      دليل اعداد الخطة الاستراتيجية 

ق عليها 
صاد

4-      الخطة الاستراتيجية الم

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ق/  
ت عملية التدقي

توقي

سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ط
ماد الخط

اعت
ق دليل اعداد 

ماد الخطة الاستراتيجية وف
مراجعة اعت

ط الاستراتيجية 
الخط

اداري 
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

 
ق دليل 

ط الاستراتيجية وف
ث الخط

ماد تحدي
مراجعة اعت

ط الاستراتيجية 
اعداد الخط

اداري 
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

ط
ث الخط

تحدي
ق دليل اعداد 

ط الاستراتيجة وف
ث الخط

مراجعة تحدي

ط الاستراتيجية 
الخط

اداري 
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

 
ق مبدأ 

ت سنويا وف
ث تم

ت التحي
مراجعة ان عمليا

شاركة 
الم

اداري 
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

 
ض 

ط لا يتعار
لى الخط

ي تم ع
ث الذ

مراجعة ان التحدي

ي تم تحديدها 
وجوهر الرؤية الت

اداري 
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا
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ث برامج التقييم 
تحدي

والمتابعة 
ي تم اعدادها 

مراجعة برامج التقييم والمتابعة الت
اداري 

شامل
ق

لاح
هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

 
ي 

شكل سنو
ق برامج التقييم والمتابعة ب

مراجعة تطبي
اداري 

شامل
ق

لاح
هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

 
ي 

شكل سنو
ث برامج التقييم والمتابعة ب

مراجعة تحدي
اداري 

شامل
ق

لاح
هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

ط الاستراتيجية 
علاقة الخط

بالموازنة

شاريع المدرجة بالخطة الاستراتيجية وتماشيها 
مراجعة الم

مع الموازنة 

اداري / 

لي 
ما

شامل
ق

لاح
هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

 
شاريع الخطة الاستراتيجية 

ين الموازنة لم
ضم

مراجعة ت

ت وتوفر التمويل 
ب الاولويا

س
ح

لي 
ما

شامل
ق

لاح
هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

ط الاستراتيجية 
الخط

ي
س البلد

ت المجل
وقرارا

ي المتعلقة 
س البلد

ت المجل
مراجعة تناغم قرارا

ن الخطة الاستراتيجية 
شاريع م

بالم
اداري

شامل
ق

لاح
هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

ط الاستراتيجية 
الخط

سام 
ط الدوائر والاق

وخط

ق 
ما يتعل

سام في
شغيلة للدوائر والاق

ط الت
مراجعة الخط

شاريع الخطة الاستراتيجية المدرجة بالموازنة 
ق م

بتطبي

شغيلية 
شطة الربحية او الانمائية او الت

ن الان
ضم

ي / 
فن

اداري
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا

ط الاستراتيجية 
الخط

شاركة المجتمعية 
والم

في مراحل مراجعة 
لي 

شاركة المجتمع المح
مراجعة م

ب دليل اعداد 
س

ث الخطة الاستراتيجية ح
وتحدي

ط الاستراتيجية 
الخط

اداري 
شامل

ق
لاح

هيكل الخطة الاستراتيجية / دليل اعداد 

ت 
ماعا

ت، الاجت
ضر الورشا

الخطة / محا
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21.8. الفقرة : التعرفة 
لى الاقل ودراسة انظمة التعرفة بطرق 

ي ع
شكل سنو

ث نظام التعرفة ب
ي تقدمها البلدية وتحدي

ت المختلفة الت
لى مراجعة انظمة تعرفة الخدما

ف هذا الاجراء ا
ق الفقرة : يهد

ن تدقي
ف م

الهد

ين الاعتبار مناهج اعداد انظمة التعرفة المعيارية كالمياه مثلا 
علمية مناسبة مع الاخذ بع

ق فقرة  
ب (     3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب (    2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
 نظام التعرفة 

 رقم 

الاجراء
8-21  

ت الاجراء
مرجعيا

سنة 1997
ت المحلية رقم )1( ل

1-      قانون الهيئا

ت المحلية 1999
لي للهيئا

2-      النظام الما

3-       انظمة التعرفة المعيارية الرسمية 

ت 
الخدما

شمولة بالتعرفة 
الم

شاريع 
صلية / م

ت ال
ي / النفيا

صح
ف ال

صر
المياه / الكهرباء/ ال

ربحية

المجال
صيل الاجراء 

تف
نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ق/  
ت عملية التدقي

توقي

سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ت 
تحديد الوحدا

ت 
ك الخدما

ت استهلا
مراجعة تحديد وحدا

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
صحيح 

شكل 
ت ب

ت تم
مراجعة ان تكون عملية تحديد الوحدا

ين
ستهلك

ت الم
ولجميع فئا

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

ف 
صاري

تحديد الم
ت 

شرة لتقديم الخدما
ف المبا

صاري
مراجعة تحديد الم

لي /
ما

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا
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ف 

صاري
شرة  وتوزيع الم

ف غير المبا
صاري

مراجعة تحديد الم

شتركة 
الم

لي /
ما

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
ت 

في تقديم الخدما
ستخدمة 

ك الاصول الم
مراجعة تحديد اهلا

لي /
ما

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
ت 

صول الخدما
ص لاستدامة ا

ص
مراجعة تحديد مخ

لي /
ما

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

ت 
تحديد الايرادا

شكل 
صول عليها ب

ن الح
ي يمك

مالية الت
ت الاج

مراجعة  الايرادا

كامل 
لي  

ما
شامل

ق
لاح

ت 
سجلا

ت الخدمة الكمية  / ال
مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
صول عليها مع 

ن الح
ي يمك

مالية الت
ت الاج

مراجعة الايرادا

صيل
ب التح

س
ين الاعتبار ن

الاخذ بع
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
سجلا

ت الخدمة الكمية  / ال
مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
صول عليها مع 

ن الح
ي يمك

مالية الت
ت الاج

مراجعة الايرادا

ب الفاقد
س

ين الاعتبار ن
الاخذ بع

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

ب 
س

تحديد ن

صيل 
التح

لي والاخذ بها عند 
ضع الحا

ب الو
س

صيل ح
ب التح

س
مراجعة ن

ب التعرفة 
سا

احت
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
سجلا

ت الخدمة الكمية  / ال
مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
ب تقديم 

في اسالي
ب التطور 

س
صيل ح

ب التح
س

مراجعة ن

في مراجعة التعرفة 
صيل والاخذ بها 

الخدمة والتح
لي

ما
شامل

ق
لاح

ت 
سجلا

ت الخدمة الكمية  / ال
مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

ي 
صاد

الواقع الاقت

ي
ماع

والاجت

ين والانظمة 
لى الدفع والقوان

مراعاة حجم الدخول والقدرة ع

المحددة لحدود التعرفة 
لي

ما
شامل

ق
لاح

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
 قرارا

تدرج التعرفة 
ين 

ستهلك
ت الم

ف جميع فئا
صا

مراعاة تدرج التعرفة لان
لي 

ما
شامل

ق
لاح

ت 
ت وانظمة ذا

مراجعة كل التعرفة   / قرارا

صلة 

ب الفاقد 
س

ن
ت واقعية 

لى دراسا
ب الفاقد بناء ع

س
تحديد ن

ي
فن

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا
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في 

ص والاخذ بها 
ب الفاقد بالزيادة او النق

س
مرقبة تطور ن

تعديل التعرفة 
ي

فن
شامل

ق
لاح

ت 
سجلا

ت الخدمة الكمية  / ال
مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

اقرار التعرفة 
ت 

ن الخدما
ت اقرار التعرفة لكل خدمة م

مراجعة عمليا

ف 
لى استرداد التكالي

ي ا
ن ان التعرفة المقرة تؤد

والتاكد م

اداري / 

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا

 
ب قرار اقراراها وبدء 

س
ق التعرفة ح

مراجعة الالتزام بتطبي

العمل بها 

اداري / 

لي
ما

شامل
ق

لاح
ت 

سجلا
ت الخدمة الكمية  / ال

مراجعة سجلا

صلة 
ت 

ت وانظمة ذا
المحاسبية / قرارا
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لجمهور
22.8. الفقرة : خدمات مركز خدمات ا

ن خلال المركز 
ي تقدم م

ت الت
ت عمل مركز خدمة الجمهور لكل الخدما

ق اجراءا
لى مراجعة تطبي

ف هذا الاجراء ا
ق الفقرة : يهد

ن تدقي
ف م

الهد

ق فقرة  
ب ( 3- نموذج تدقي

ق ) محوس
ب ( 2- متابعة اجراء التدقي

صي ومحوس
ق ) ن

ت الاجراء :  1- اجراء التدقي
محتويا

الفقرة  
 نظام التعرفة 

 رقم الاجراء
8-22  

ت الاجراء
مرجعيا

ت ( مركز خدمة الجمهور 
ت ) اجراءا

1-   دليل اجراءا

ت المتعلقة بكل خدمة
ما

ين والتعلي
2-  الانظمة والقوان

صيل الاجراء 
تف

نوع 

ق 
التدقي

ق 
النطا

ق 
ت عملية التدقي

توقي

 /سابقة / لاحقة
ق 

الية التدقي

ي يقدمها مركز خدمة 
ت الت

ت ( للخدما
 مراجعة وجود دليل ) اجراءا

الجمهور 
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ي مركز 
ى موظف

ت ) الدليل( لد
ن الاجراءا

سخة م
ضرورة وجود ن

مراجعة 

خدمة الجمهور
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ت 
ين لاستخدام الاجراءا

مراجعة فهم الموظف
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ن اجل مراجعتها 
ت المقدمة م

ن الخدما
ن كل خدمة م

اختيار عينة م
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

في كل عملية تم اختيارها : 
مراجعة توفر الامور التالية 

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ت الخدمة
ب اجراءا

س
ق المطلوبة ح

مراجعة توفر الوثائ
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف
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ت المحدد
في الوق

مراجعة انجاز المعاملة 
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

مراجعة جباية الرسوم المطلوبة 
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ين 
ت المعاملة مع الانظمة والقوان

مراجعة ملائمة محتويا

صة بها 
ت الخا

ما
والتعلي

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

شمل : 
ي ت

ت تنفيذ المعاملة والت
مراجعة اجراءا

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ب 
مراجعة مراحل تقديم الطل

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ب 
سجيل الطل

مراجعة مراحل ت
اداري 

عينة 
ق 

لاح
ب 

ق اسلو
مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ب  ) مقبول / 
لى الطل

ت اللازمة ع
ضع الملاحظا

مراجعة و

ب(
سب

ض / ال
مرفو

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

سام والدوائر المعنية 
لى الاق

ب ا
مراجعة الية تحويل الطل

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ن 
ئي وابلاغ المواط

صدار القرار النها
مراجعة ا

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

ن 
لى المواط

سليم المعاملة ا
مراجعة الية ت

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ب 
ق اسلو

مراجعة معاملة منتهية / يتم اختيارها وف

ب الاجراء
س

ق دورة تنفيذ المعاملة ح
العينة / ووف

شر 
ن

ت 
الاجراءا

وتقييم رضا 

ين
المواطن

سهيل الاضطلاع 
ت بالطرق المناسبة لت

شر الاجراءا
مراجعة ن

ين
ن قبل المواطن

عليها م
اداري 

عينة 
ق 

لاح
صفحة البلدية الالكترونية 

لي / مراجعة 
الوجود الفع

ستخدمة 
ت الم

/ مراجعة الادوا

ت المقدمة 
ن الخدما

ين ع
مراجعة  تقييم رضا المواطن

اداري 
عينة 

ق 
لاح

ين / تقييم الية 
س رضا المواطن

مراجعة تقارير قيا

س 
ت القيا

وادوا
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23.8. الفقرة : اجراءات رقابة داخلية بلدية �صغيرة
ي ستقوم بعملية الرقابة 

س البلد
ن المجل

لي دائم فان لجنة الرقابة الداخلية المنبثقة ع
ق داخ

ت لوجود مدق
صغيرة وعدم توفر الامكانا

ت ال
صغر حجم البلديا

ق الفقرة : نظرا ل
ن تدقي

ف م
الهد

ي 
ص التالية والت

هذه اللجنة فقد تم إعداد قائمة الفح
سهيل عمل 

كي يتم ت
هذه اللجنة للقيام بهذه المهام، ول

ب 
ن تدري

في احوال معينة يمك
ن القيام بها ، و

سطة يمك
ت مب

خلال اجراءا
ن 

م

ي او كل ثلاثة شهور 
ف سنو

ص
شكل ن

ق القيام بهذه المهمة سنويا اوب
ن للجنة الرقابة والتدقي

ط وسهل، ويمك
س

شكل مب
كي ب

ي تقوم بتطبيقها وحدة الرقابة الداخلية ول
جميع البنود الت

شمل 
ت

ق.
ت التدقي

ب متطلبا
س

ي« ح
شكل ربع سنو

» ب

الهيئة المحلية 
 

ت عامة 
بيانا

لجنة الرقابة الداخلية 
صغيرة 

ت ال
ق - لجنة الرقابة - للبلديا

نموذج اجراء عمل التدقي

الفقرة 
الاجراء 

مكتملة 
غير مكتملة 

ج 
نتائ

ت 
صيا

تو

النقدية 

ق
صنادي

ت امناء ال
مراجعة وجود كفالا

 
 

 
 

ق واثناء النقل 
صنادي

في ال
لى النقد 

ين ع
مراجعة وجود تام

 
 

 
 

سموح 
ي وعدم تجاوزه الحد الم

صر الموجود النقد
ق وح

صندو
مراجعة عملية جرد ال

 
 

 
 

ض الاصولية 
ت القب

ستندا
ن خلال م

ت م
ت تم

ضا
ن ان المقبو

التاكد م
 

 
 

 

ب العلاقة 
صحا

ن ا
ت م

ت تم
ضا

ن ان المقبو
التاكد م

 
 

 
 

لي
صو

ف ا
صر

ستند 
لى م

ت بناء ع
ت تم

ن ان المدفوعا
التاكد م

 
 

 
 

ف 
صر

ت المعززة لعملية ال
ن وجود المرفقا

التاكد م
 

 
 

 

ث يلزم 
صدر حي

صم الم
صولية مع توفر خ

لى فواتير ا
ت بناء ع

ت تم
ن ان المدفوعا

التاكد م
 

 
 

 

في الموازنة 
ت المرصودة 

صا
ص

ن عدم تجاوز المخ
التاكد م

 
 

 
 

شهري 
ت ال

صروفا
ت والم

ضا
مراجعة تقرير المقبو

 
 

 
 

ى لا يتم دفعها مرة ثانية 
ت بختم مدفوع حت

ق المدفوعا
ختم وثائ
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البنوك 

مراجعة ارصدة البنوك شهريا 
 

 
 

 

ك 
ت للبن

ت رحل
شيكا

ن ان جميع ال
جرد الخزنة للتاكد م

 
 

 
 

ك بالرصيد الدفتري 
ت البن

شوفا
ن واقع ك

كي م
مطابقة الرصيد البن

 
 

 
 

ط 
ب العلاقة فق

صحا
ن ا

ت م
شيكا

استلام ال
 

 
 

 

في 
في 

ستفيد الاول وعند توفر الرصيد الكا
ت للم

ت تم
شيكا

صدار ال
مراجعة ان عملبة ا

ك 
البن

 
 

 
 

ت 
شيكا

صيل ال
ت الا عند تح

ت الايرادا
مراجعة عدم اثبا

 
 

 
 

سموح به 
ب الم

س
ت ح

ت البنكية وانها تم
سابا

ين الح
مراجعة عملية التحويل ب

 
 

 
 

ت 
صروفا

الم

ت 
صروفا

ت الم
صا

ص
مراجعة عدم تجاوز مخ

 
 

 
 

ف 
صر

ت ال
لى عمليا

سبقة ع
مراجعة وجود موافقة م

 
 

 
 

ط 
ي تقدمها البلدية فق

ت الت
لى الخدما

ف ع
صر

مراجعة ال
 

 
 

 

صدر
صم الم

ت وخ
صة الفواتير والموافقا

ف خا
صر

ت المعززة لل
ستندا

مراجعة توفر الم
 

 
 

 

ف 
صر

مراجعة اخطاء عملية ال
 

 
 

 

ت 
الايرادا

صة بها
ت الخا

سجلا
في ال

ت البلدية واثباتها 
ق ايرادا

مراجعة استحقا
 

 
 

 

ت 
ت الخدما

ت مع سجلا
مطابقة الايرادا

 
 

 
 

ق عليها 
صاد

ت رسمية م
ب قرارا

س
ت ح

ت وانها تم
صوما

مراجعة الخ
 

 
 

 

ت 
مراجعة تقارير اداء الايرادا
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ت 
العطاءا

ت 
شتريا

والم

ض وتقييمها 
ض وفتح العرو

ت استدراج العرو
مراجعة عمليا

 
 

 
 

ب النظام 
س

ت ح
ت وانها تم

شتريا
ت والم

ض العطاءا
ت العرو

مراجعة اتفاقيا
 

 
 

 

ت 
في تنفيذ العطاءا

تقييم التقدم 
 

 
 

 

سام الهندسة والمالية 
ت اق

صادقا
ت وم

ب المرفقا
س

ين ح
ت المقاول

مراجعة مطالبا
 

 
 

 

ن التنفيذ 
س

ت ح
ن كفالا

ت م
شتريا

ت والم
ت العطاءا

ت وكفالا
مراجعة توفر تامينا

صيانة
وال

 
 

 
 

ت 
شتريا

ت والم
شاريع العطاءا

ئي لم
ت الاستلام النها

مراجعة عمليا
 

 
 

 

الاصول الثابتة 

شراء الاصول 
ت 

مراجعة عمليا
 

 
 

 

مراجعة استلام الاصول 
 

 
 

 

ت جرد الاصول 
مراجعة عمليا

 
 

 
 

صيانة 
ت ال

مراجعة عمليا
 

 
 

 

ن الاصول الثابتة 
ت الاستغناء ع

مراجعة حالا
 

 
 

 

ت 
ستودعا

الم

ت 
ستودعا

ت الم
ف محتويا

صني
مراجعة ت

 
 

 
 

ت المخزون 
ف وسجلا

ت الاصنا
مراجعة عملية اعداد بطاقا

 
 

 
 

ت 
ستودعا

مراجعة عملية جرد الم
 

 
 

 

لى محتوياتها 
ين ع

ت والتام
ستودعا

ن الم
ت ام

مراجعة عمليا
 

 
 

 

ضائع التالفة وغير القابلة للاستخدام 
مراجعة الب
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ب 
الروات

وشؤون 

ين 
الموظف

ت 
ين مكتملة البيانا

ت للموظف
مراجعة توفر ملفا

 
 

 
 

ت 
ف والاجازا

صرا
ضور والان

ت الح
شوفا

مراجعة ك
 

 
 

 

ت
ت والاقتطاعا

ن العلاوا
ب المعتمدة م

ب هيكيلة الروات
س

شهرية ح
ب ال

مراجعة الروات
 

 
 

 

ى ملائمتها والحاجة اليها 
في ومد

ت العمل الاضا
شوفا

مراجعة ك
 

 
 

 

ت 
مارا

الاستث

مار 
ت الاستث

مراجعة قرارا
 

 
 

 

مار 
ى الاستث

ت جدو
لي ودراسا

مار لهيئة الحكم المح
ى وعوائد الاستث

مراجعة جدو
 

 
 

 

ق المتعلقة 
ت والوثائ

لى جميع البيانا
مار واحتوائها ع

مار لكل استث
ت الاستث

مراجعة ملفا

مار
بالاستث

 
 

 
 

ت 
الموازنا

لى 
شكيل اللجنة وانتهاءً بتقديم الموازنة ا

ن ت
ت ابتداء م

مراجعة عملية اعداد الموازنا

شتها 
ي لمناق

س البلد
المجل

 
 

 
 

شهرية 
مراجعة تقارير انجاز الموازنة ال

 
 

 
 

ضع المالية 
لى الو

ت والية اقرارها وتاثيرها ع
لى الموازنا

ي تتم ع
ت الت

مراجعة التعديلا

لي الموازنة
ما

لاج
 

 
 

 

المنح 

ت 
والتبرعا

لى المنح واستلامها 
صول ع

ت الح
مراجعة عمليا

 
 

 
 

ت 
ساعدا

مراجعة متابعة مراحل تنفيذ المنح والم
 

 
 

 

ت 
ساعدا

مراجعة تقارير انجاز المنح والم
 

 
 

 

ت المنح وهيكل الموازنة
ت سجلا

ين محتويا
مراجعة عملية الموائمة والتقرير ب
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الذمم المدينة 

/ الدائنة  

ى التغير فيها 
مراجعة ارصدة الذمم شهريا ومد

 
 

 
 

صيل الذمم المدينة 
في تح

ب التاخر 
صيل الذمم وسب

في تح
مراجعة التقدم 

 
 

 
 

سددة 
مراجعة الذمم الدائنة غير الم

 
 

 
 

صيل 
ت التح

مراجعة سلامة اجراءا
 

 
 

 

صحة الرصيد 
ن الذمم لتاكيد 

ت م
صادقا

لى م
صول ع

مراجعة عملية الح
 

 
 

 

ض
القرو

ض 
لى القرو

مراجعة الحاجة ا
 

 
 

 

ض 
ى استخدام القرو

مراجعة جدو
 

 
 

 

ض
لى القرو

صول ع
ت الح

مراجعة الية واجراءا
 

 
 

 

ض
ط القرو

سا
سديد اق

مراجعة متابعة ت
 

 
 

 

نظم 

ت 
المعلوما

ت وسوء الاستخدام 
ق والفيروسا

ن الاخترا
ماية النظام م

ت متابعة ح
مراجعة اجراءا

 
 

 
 

شكل دوري ولكل 
ت وانها تتم ب

ي للملفا
سخ الاحتياط

ت الن
ت عمليا

مراجعة اجراءا

ت البلدية 
ملفا

 
 

 
 

شغل النظام 
ن خلال م

شغيل وانها تتم م
ت الت

مراجعة اجراءا
 

 
 

 

شغل 
ن خلال م

ت المتعلقة بادارة النظام وانها تتم م
صلاحيا

ت وال
سؤوليا

مراجعة الم

النظام 
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ت 
الخدما

ت 
مراجعة الية تقديم الخدما

 
 

 
 

ت 
صة بالخدما

ي الخا
شكاو

مراجعة متابعة ال
 

 
 

 

ف 
صاري

لى تغطية الم
ن القدرة ع

ت والتاكد م
ص بالخدما

مراجعة نظام التعرفة الخا

المتعلقة بالخدمة 
 

 
 

 

ط 
الخط

الاستراتيجية 

مراجعة مراحل انجاز الخطة الاستراتيجية 
 

 
 

 

شاريع الخطة الاستراتيجة والموازنة 
ين م

مراجعة الموائمة ب
 

 
 

 

ث الخطة الاستراتيجية 
مراجعة تقييم وتحدي
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9. التقارير  

اشكالا متعددة وبحسب  التقرير  المختلفة وياخذ هذا  للبنود  التدقيق  نتائج عمليات  تقرير  التدقيق هو  نتاج عملية  ان 

الغرض من التقرير ومرحلة اعداد التقرير:

11 نموذج تدقيق – تقرير فقرة: ويمثل هذا التقرير ابسط الانواع وياتي في البداية حيث يبين هذا التقرير نتائج تدقيق .

فقرة واحدة من الفقرات حيث يتم الوصول الى نتائج التدقيق من خلال متابعة الاجراءات المطلوبة في تدقيق 

الفقرة، ويعتبر هذا التقرير مدخلا لاعداد التقرير الكلي والذي يمثل نتائج عمليات التدقيق مجتمعة.

22 تقرير اجمالي نتائج عمليات التدقيق / سنوي/ نصف سنوي / ربع سنوي : ويعتمد هذا التقرير في مدخلاته على .

نتائج تدقيق الفقرات المختلفة حيث يتم تجميع نتائج التدقيق ودمجها معا في التقرير الاجمالي والذي يبين نقاط 

القوة والضعف في كل فقرة مع اعطاء وزن من %100 لكل فقرة من الفقرات ليتم في النهاية تحديد متوسط قوة 

او ضعف النظام. بالاضافة الى مراجعات وتوصيات لجنة الرقابة الداخلية في المجلس البلدي وتوصيات المجلس 

البلدي.ويمكن عمل هذا التقرير بشكل ربع سنوي او نصف سنوي اوسنوي، ولكن يفضل ان يكون هذا التقرير 

نصف سنوي.

33 تقرير متابعة تقرير فقرة : وهذا التقرير بسبب تعدد حقوله يعتبر تقرير محوسب ) ورقة اكسل ( ليسهل التعامل .

معه وطباعته على ورق من الحجم الكبير  A3، حيث يوجد لكل فقرة من الفقرات تقرير متابعة.

44 تقرير متابعة برنامج عمل التدقيق : ياتي هذا التقرير لمتابعة تنفيذ برنامج التدقيق وتحديد نسبة الانجاز في هذا .

البرنامج مع تحديد الفقرات التي لم تكتمل، ويقوم المدقق ) المراقب ( الداخلي / مدير وحدة الرقابة الداخلية 

لاثبات مدى بذله للعناية المهنية الكافية في انجاز اعمال التدقيق الداخلي.

55 تقرير محوسب نموذج . النظام:  لكل  فقرة والاجمالي  لكل  التفصيلي  الداخلية  الرقابة  نظام  قوة  تقرير مؤشرات 

اكسل، حيث يتطلب من المراقب الداخلي / مسؤول وحدة الرقابة الداخلية تحديد مستوى قوة كل اجراء وتحديد 

وزن هذا الاجراء ) تدرج من 10 نقاط ( لكي يتم من خلال البرمجية احتساب قوة نظام الرقابة الداخلية لكل فقرة 

ولمجموع الفقرات. 
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10.   الملفات 

لكي يقوم المدقق بتوثيق جميع العمليات والاحتفاط بكل متعلقات عملية التدقيق فان عليه تنظيم الملفات التي تثبت بذل 

العناية المهنية الكافية، اضافة الى الاحاطة بكل مستلزمات عملية التدقيق من تقارير وقوانين وأنظمة وتعليمات وعقود 

ممتده لاكثر من سنة مالية واحدة وتداخل عمليات مالية لاكثر من سنة، وعلية  فإنه يتطلب تقسيم وتنظيم الملفات الى 

اربعة انواع كما هي موضحة ادناه: 

11 الملف الدائم: يحتوي هذا الملف على نسخ من المستندات  التي يستمر التعامل معها لاكثر من سنة كالعقود والمنح .

وجدولة الديون وتقارير الخطط الاستراتيجية والاصول الثابتة والقروض  وغيرها، وتحليل للحسابات ذات الاستمرارية 

المهمة للمدقق خلال السنوات اللاحقة،  ونتائج الاجراءات التحليلية من عمليات التدقيق لسنوات سابقة.

22 الملف الجاري : ويحوي على بيانات ومعلومات متعلقة بالسنة موضوع التدقيق  مثل برنامج التدقيق وميزان المراجعة .

وقيود التسوية واعادة تبويب الحسابات ضمن هيكل الحسابات والجداول التحليلية الداعمة لعملية التدقيق وعمليات 

واختبار  للاجراءت  وملخص  بها،  القيام  تم  التي  المنطقية  والاختبارات  المالية  بالقيم  الخاصة  والتسويات   التحليل   

المستندات الدائمة  والمعلومات الاخرى المختلفة التي تم الحصول عليها اثناء عملية التدقيق بما فيها التوثيق الخارجي.

33 الخارجية كرسائل . او  الداخلية  الجهات  لجميع  التدقيق  بعملية  المتعلقة  المراسلات  : ويشمل جميع  المراسلات  ملف 

المصادقات للبنوك والذمم وغيرها.

44 ملف التقارير : ويحوي نسخ من جميع انواع التقارير مبوبة بحسب التأريخ..

ملفات التدقيق

ملف التقاريرملف المراسلاتالملف الجاريالملف الدائم

الوثيقةالرقمالوثيقةالرقمالوثيقةالرقمالوثيقةالرقم
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11.   الملاحق
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1.11. الاو�صاف الوظيفية  

الوصف الوظيفي

وحدة الرقابة الداخلية المسمى الوظيفي 

الدائرة 

القسم 

المجلس البلديالتبعية الادارية 

وصف عام : ان الهدف من عمل وحدة الرقابة الداخلية في هيئة الحكم المحلي هو الرقابة على اعمال الهيئة بهدف التطوير 

والارتقاء بالاداء ومعالجة الأخطاء وإيجاد نوع من الرقابة الوقائية والمانعة،  بالاضافة الى اعمال الرقابة اللاحقة، وهي بذلك 

تقوم باعداد برامج الرقابة الشهرية والسنوية، وتحديد احجام العينات التدقيقية للمستندات والعمليات المختلفة من مالية 

وادارية وفنية وانظمة معلومات ومتابعة تنفيذ البرامج الخاصة بها، واعداد التقارير اللازمة حول العمليات الرقابية المختلفة 

حسب البرامج الاعتيادية والطارئة او الاستثنائية الخاصة بهيئات الحكم المحلي. 

التفاصيل المهام الرئسية 

تتمثل مهام الرقابة والتدقيق الداخلي التي تقوم بها وحدة الرقابة الداخلية فيما ممارسة اعمال الرقابة المالية 

يتعلق بالعمليات والامور المالية التالية: 

مراجعة الخطط المالية السنوية للبلدية 

المساهمة في بلورة الاهداف المالية للبلدية 

مراجعة مراحل اعداد الموازنة واقرارها 

مراجعة الموازنة السنوية للبلدية 

مراجعة الاجراءات المالية المعمول بها في البلدية 

تدقيق عينات من المستندات والقرارات المالية 

اعداد التقارير الخاصة بالنواحي المالية بما فيها توصيات تحسين الاداء

اعداد المؤشرات الخاصة بالنتائج والاعمال المالية 

مراجعة الخطط الخاصة بالاعمال الادارية الخاصة بالموظفين والمشتريات والمشاريع ممارسة اعمال الرقابة الادارية 

والعطاءات وغيرها

مراجعة الاجراءات الادارية للمعاملات الخاصة بالبلدية حسب القوانين والانظمة 

الواجب الالتزام بها 

مطابقة العمليات الادارية مع الاهداف الموضوعة والخطط المعدة من البلدية 

اعداد التقارير اللازمة حول النواحي الادارية في البلدية 

مراجعة الخطط الاستراتيجية 

اعداد المؤشرات حول تنفيذ المهام الادارية 
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مراجعة العمليات المتعلقة بالنواحي الفنية الخاصة بدائرة الهندسة والمشاريع ممارسة اعمال الرقابة الفنية 

والخدمات التي تقدمها البلدية 

تدقيق عينات من المستندات ذات العلاقة 

فحص الشكاوي المقدمة من الجمهور فيما يخص الخدمات التي تقدمها البلدية 

التاكد من متابعة الشكاوي وتطوير الخدمات 

مراجعة الية احتساب وتسعير الخدمات وجدوى الخدمات المقدمة للمواطنين 

كتابة التقارير 

اعداد المؤشرات حول الاداء الفني 

تقديم المشورة الفنية حيث يلزم في نواحي تقديم المشورة الفنية 

المالية 

الادارية

الفنية 

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في وزارة الحكم المحلي وديوان الرقابة المالية 

والادارية لطلب المشورة حيث يلزم من خلال رئيس البلدية . 

اعداد التقارير الشهرية  ونصف السنوية والسنوية حسب الاجراءات المقرة في دليل اعداد التقارير

الرقابة والتدقيق الداخلي 

تقديم التقارير العاجلة والطارئة حيث يلزم  .

المشاركة في اجتماعات المجلس البلدي حيث يلزم المشاركة في الاجتماعات 

عضوية اللجان التالية: عضوية اللجان 

التخطيط

المشريات والعطاءات 

لجان الجرد

لجان الاتلاف 

التعيين

استلام المشاريع

المشاركة في كافة اللجان الدائمة

العلاقة مع ديوان الرقابة المالية 

والادارية 

متابعة الملاحظات التي يبديها ديوان الرقابة والعمل على تحسين الية الرقابة بناء 

عليها 

طلب المشورة حيث يلزم بمراسلات رسمية عبر رئيس البلدية

العلاقة مع دائرة التوجيه 

والرقابة في وزارة الحكم المحلي 

متابعة الملاحظات التي تبديها دائرة التوجيه والرقابة والموازنات والمشاريع في الوزارة 

والعمل على تحسين الية الرقابة بناء عليها 

طلب المشورة حيث يلزم بمراسلات رسمية
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تقديم التقارير التي يطلبها المدقق الخارجي والمتعلقة بعمليات الرقابة العلاقة مع المدقق الخارجي 

تطوير نظام الرقابة الداخلية بناء على ملاحظات المدقق ) المراقب ( الخارجي مع 

تبادل مناقشة النتائج .

متابعة الالتزام بتطبيق التوصيات التي يقدمها المدقق ) المراقب ( الخارجي. 

اطلاع المجلس البلدي على نتائج التدقيق والرقابة العلاقة مع المجلس البلدي

المشاركة في الاجتماعات حيث يلزم 

التنسيق مع المجلس البلدي لعمليات المتابعة 

اطلاع رئيس البلدية على نتائج الفحصالعلاقة مع رئيس البلدية 

التنسيق مع رئيس البلدية بشان الاجراءات الواجب اتخاذها 

متابعة النتائج 

التاكد من سلامة انظمة المعلومات في هيئة الحكم المحلي سواء الانظمة المالية او تدقيق انظمة المعلومات 

الادارية او الفنية 

طلب المشورة الفنية اللازمة من متخصصين في انظمة المعلومات حيث يلزم 
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الوصف الوظيفي

مسؤول وحدة الرقابة الداخلية المسمى الوظيفي 

وحدة الرقابة الداخلية الدائرة 

القسم 

المجلس البلديالتبعية الادارية 

اعمال  الرقابة على  اعمال  والمشاركة في  بادارة  المحلي  الحكم  الداخلية في هيئة  الرقابة  يقوم مسؤول وحدة   : عام  وصف 

هيئة الحكم المحلي بهدف التطوير والارتقاء بالاداء ومعالجة الاخطاء، حيث يقوم باعداد برامج الرقابة والتدقيق الشهرية 

والسنوية والعاجلة والاستثنائية وتحديد احجام العينات التدقيقية للمستندات والعمليات المختلفة من مالية وادارية وفنية 

وانظمة معلومات ومتابعة تنفيذ البرامج الخاصة بها واعداد التقارير اللازمة حول العمليات الرقابية المختلفة حسب البرامج 

الاعتيادية والطارئة او الاستثنائية الخاصة بهيئة الحكم المحلي. 

التفاصيل المهام الرئسية 

متابعة ومراجعة الخطط المالية السنوية لهيئة الحكم المحلي ممارسة اعمال الرقابة المالية 

متابعة و مراجعة الموازنة السنوية للبلدية 

 متابعة ومراجعة مراحل اعداد الموازنة السنوية وتقديراتها 

المساهمة في بلورة الاهداف المالية لهيئة الحكم المحلي

تدقيق عينات ممثلة من المستندات المالية 

متابعة اعمال المراقب المالي الداخلي ) للبلديات الكبيرة والمتوسطة ( 

اعداد التقارير الخاصة بنتائج تدقيق العمليات المالية 

اعداد التوصيات المناسبة لتحسين اجراءات الاعمال المالية 

مراجعة المؤشرات المالية لقياس الاداء المالي لهيئة الحكم المحلي

مراجعة الخطط السنوية الخاصة بالاعمال الادارية خاصة اعمال شؤون الموظفين ممارسة اعمال الرقابة الادارية 

والمشتريات والعطاءات والمستودعات وغيرها 

مراجعة الاجراءات الادارية للعمليات الخاصة بهيئة الحكم المحلي حسب القوانين 

والانظمة الواجب اللالتزام بها

مطابقة العمليات الادارية مع الاهداف الموضوعة والخطط المعدة من قبل البلدية 

اعداد التقارير اللازمة والتوصيات الملائمة لتطوير الاعمال الادارية وتلافي الاخطاء 

بناء ومتابعة المؤشرات الخاصة بالاعمال الادارية 
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مراجعة العمليات المتعلقة بالنواحي الفنية الخاصة بالخدمات التي تقدمها هيئة ممارسة اعمال الرقابة الفنية 

الحكم المحلي بما فيها خدمات الهندسة والمياه والكهرباء وغيرها من المشاريع 

الربحية 

تدقيق عينة من المستندات ذات العلاقة ممثلة لعمليات الخدمات التي تقدمها 

هيئة الحكم المحلي 

فحص الشكاوي المقدمة من الجمهور قيما يخص الخدمات التي تقدمها هيئة الحكم 

المحلي 

مراجعة انظمة تحديد التعرفة للخدمات التي تقدمها هيئة الحكم المحلي 

اعداد التقارير

اعداد المؤشرات 

التاكد من ملائمة انظمة المعلومات المستخدمة في هيئة الحكم المحلي لعملياتها بما تدقيق نظم المعلومات

فيها الاستعانة بخبير خارجي

التاكد من سلامة اجراءات انظمة المعلومات 

التاكد من سلامة امن انظمة المعلومات 

اعداد التقارير حول عمل انظمة المعلومات 

اعداد المؤشرات 

تقديم المشورة الفنية في النواحي المالية والادارية والفنية وانظمة المعلومات تقديم المشورة الفنية 

اعداد التقارير الدورية الاعتيادية السنوية والشهرية ونصف السنوسة والطارئة الى اعداد التقارير

الجهات المخولة وذات العلاقة 

 المشاركة في اجتماعات المجلس البلدي حيث يلزم المشاركة في الاجتماعات 

عضوية اللجان التالية: عضوية اللجان 

التخطيط

المشريات والعطاءات 

لجان الجرد

لجان الاتلاف 

التعيين

استلام المشاريع 

عضوية اللجان الدائمة 

ادارة العلاقة مع ديوان الرقابة 

المالية والادارية ودائرة التوجيه 

والرقابة في وزارة الحكم المحلي 

متابعة الملاحظات التي يبديها ديوان الرقابة او وزارة الحكم المحلي والعمل على 

تحسين الية الرقابة بناء عليها 

طلب المشورة حيث يلزم بمراسلات رسمية عبر رئيس البلدية  
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تقديم التقارير التي يطلبها المدقق الخارجي والمتعلقة بعمليات الرقابة العلاقة مع المدقق الخارجي 

تطوير نظام الرقابة الداخلية بناء على ملاحظات المدقق الخارجي مع تبادل مناقشة 

النتائج 

متابعة الالتزام بتطبيق التوصيات التي يقدمها المدقق الخارجي 

اطلاع المجلس البلدي على نتائج التدقيق والرقابة العلاقة مع المجلس البلدي

المشاركة في الاجتماعات حيث يلزم 

التنسيق مع المجلس البلدي لعمليات المتابعة 

اطلاع رئيس البلدية على نتائج الفحصالعلاقة مع رئيس البلدية 

التنسيق مع رئيس البلدية بشان الاجراءات الواجب اتخاذها 

متابعة النتائج 

 

المؤهلات المطلوبة: 

11 شهادة البكالوريوس في المحاسبة كحد ادنى (

22 خبرة في مجال اعمال التدقيق او الادارة المالية او التدقيق لمدة لا تقل عن خمس سنوات في اعمال الهيئات المحلية(

33 لا يقل العمر عن 27 سنة  (

44 تدريب مهني متخصص في اعمال التدقيق والادارة المالية وانظمة الجودة (

55 التعامل مع برامج الحاسوب بمهنية (

66 القدرة على كتابة التقارير (

77 إطلاع واسع على الانظمة والقوانين الخاصة بهيئات الحكم المحلي (

88 اتقان اللغة الانجليزية (

الية التقييم : 

11 انجاز الأعمال في مواعيدها (

22 الالتزام الدقيق بالتعليمات والانظمة (

33 قلة الأخطاء في العمل(

44 احترام قوانين الهيئة وعملها (

55 احترام   وبث السمعة الحسنة عنها(

66 الالتزام بالدوام(

77 تحمل ضغط العمل(

88 المحافظة على أصول الهيئة(
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الوصف الوظيفي

مدقق مالي  المسمى الوظيفي 

وحدة الرقابة الداخلية الدائرة 

القسم 

مسؤول وحدة الرقابة الداخليةالتبعية الادارية 

التفاصيل المهام الرئسية 

مراجعة الخطط المالية السنوية لهيئة الحكم المحلي ممارسة اعمال الرقابة المالية 

مراجعة الموازنة السنوية للبلدية 

 مراجعة مراحل اعداد الموازنة السنوية وتقديراتها 

المساهمة في بلورة الاهداف المالية لهيئة الحكم المحلي

تدقيق عينات ممثلة من المستندات المالية 

متابعة اعمال المدقق المالي الداخلي ) للبلديات الكبيرة والمتوسطة ( 

اعداد التقارير الخاصة بنتائج تدقيق العمليات المالية 

اعداد التوصيات المناسبة لتحسين اجراءات الاعمال المالية 

اعداد المؤشرات المالية لقياس الاداء المالي لهيئة الحكم المحلي

مراجعة انظمة تحديد التعرفة للخدمات التي تقدمها هيئة الحكم المحلي ماليا

التاكد من ملائمة انظمة المعلومات المالية المستخدمة في هيئة الحكم المحلي تدقيق نظم المعلومات

لعملياتها بما فيها الاستعانة بخبير خارجي

التاكد من سلامة اجراءات انظمة المعلومات المالية

التاكد من سلامة امن انظمة المعلومات المالية

اعداد التقارير حول عمل انظمة المعلومات المالية

اعداد المؤشرات 

تقديم المشورة الفنية في النواحي المالية  وانظمة المعلومات الماليةتقديم المشورة الفنية 

اعداد التقارير الدورية الاعتيادية السنوية والشهرية ونصف السنوسة والطارئة الى اعداد التقارير

الجهات المخولة وذات العلاقة 

 المشاركة في اجتماعات المجلس البلدي حيث يلزم المشاركة في الاجتماعات 

 عضوية اللجان حسب ما يقرره مدير وحدة الرقابة الداخلية عضوية اللجان 

تقديم التقارير التي يطلبها المدقق الخارجي والمتعلقة بعمليات الرقابة المالية العلاقة مع المدقق الخارجي 

تطوير نظام الرقابة الداخلية بناء على ملاحظات المدقق الخارجي مع تبادل مناقشة 

النتائج 

متابعة الالتزام بتطبيق التوصيات التي يقدمها المدقق الخارجي
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 المؤهلات المطلوبة: 

11 شهادة البكالوريوس في المحاسبة كحد ادنى (

22 خبرة في مجال اعمال التدقيق او الادارة المالية او التدقيق لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات في اعمال الهيئات (

المحلية

33 لا يقل العمر عن 25 سنة (

44 تدريب مهني متخصص في اعمال التدقيق والادارة المالية وانظمة الجودة (

55 التعامل مع برامج الحاسوب بمهنية (

66 القدرة على كتابة التقارير (

77 إطلاع واسع على الانظمة والقوانين الخاصة بهيئات الحكم المحلي (

88 اتقان اللغة الانجليزية (

الية التقييم : 

11 انجاز الأعمال في مواعيدها (

22 الالتزام الدقيق بالتعليمات والانظمة (

33 قلة الأخطاء في العمل(

44 احترام قوانين الهيئة وعملها (

55 احترام   وبث السمعة الحسنة عنها(

66 الالتزام بالدوام(

77 تحمل ضغط العمل(

88 المحافظة على أصول الهيئة(
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الوصف الوظيفي

مدقق اداري المسمى الوظيفي 

وحدة الرقابة الداخلية الدائرة 

القسم 

مسؤول وحدة الرقابة الداخليةالتبعية الادارية 

 

التفاصيل المهام الرئسية 

ممارسة اعمال الرقابة الادارية 

مراجعة الخطط السنوية الخاصة بالاعمال الادارية خاصة اعمال شؤون الموظفين 

والمشتريات والعطاءات والمستودعات وغيرها 

مراجعة الاجراءات الادارية للعمليات الخاصة بهيئة الحكم المحلي حسب القوانين 

والانظمة الواجب اللالتزام بها

مطابقة العمليات الادارية مع الاهداف الموضوعة والخطط المعدة من قبل البلدية 

اعداد التقارير اللازمة والتوصيات الملائمة لتطوير الاعمال الادارية وتلافي الاخطاء 

بناء ومتابعة المؤشرات الخاصة بالاعمال الادارية 

تدقيق نظم المعلومات

التاكد من ملائمة انظمة المعلومات الادارية  المستخدمة في هيئة الحكم المحلي 

لعملياتها بما فيها الاستعانة بخبير خارجي

التاكد من سلامة اجراءات انظمة المعلومات الادارية 

التاكد من سلامة امن انظمة المعلومات الادارية

اعداد التقارير حول عمل انظمة المعلومات الادارية 

اعداد المؤشرات 

تقديم المشورة الفنية في النواحي الادارية وانظمة المعلومات تقديم المشورة الفنية 

اعداد التقارير
اعداد التقارير الدورية الاعتيادية السنوية والشهرية ونصف السنوسة والطارئة الى 

الجهات المخولة وذات العلاقة 

المشاركة في الاجتماعات 
المشاركة في اجتماعات المجلس البلدي حيث يلزم بناء على تكليف من مدير وحدة 

الرقابة الداخلية 

 حيث يلزم بتوصية من مدير وحدة الرقابة الداخلية عضوية اللجان 

العلاقة مع المدقق الخارجي 

تقديم التقارير التي يطلبها المدقق الخارجي والمتعلقة بعمليات الرقابة الادارية 

تطوير نظام الرقابة الداخلية بناء على ملاحظات المدقق الخارجي  مع تبادل مناقشة 

النتائج 

متابعة الالتزام بتطبيق التوصيات التي يقدمها المدقق الخارجي

 



113دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي

المؤهلات المطلوبة: 

11 شهادة البكالوريوس في العلوم الادارية او الهندسة الصناعية  (

22 خبرة في مجال اعمال التدقيق على اجراءات العمل وادارة الجودة لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات في اعمال الهيئات (

المحلية

33 لا يقل العمر عن 25 سنة (

44 تدريب مهني متخصص في اعمال التدقيق والادارة  وانظمة الجودة (

55 التعامل مع برامج الحاسوب بمهنية (

66 القدرة على كتابة التقارير (

77 إطلاع واسع على الانظمة والقوانين الخاصة بهيئات الحكم المحلي (

88 اتقان اللغة الانجليزية (

الية التقييم : 

11 انجاز الأعمال في مواعيدها (

22 الالتزام الدقيق بالتعليمات والانظمة (

33 قلة الأخطاء في العمل(

44 احترام قوانين الهيئة وعملها (

55 احترام   وبث السمعة الحسنة عنها(

66 الالتزام بالدوام(

77 تحمل ضغط العمل(

88 المحافظة على أصول الهيئة(
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الوصف الوظيفي

مدقق فنيالمسمى الوظيفي 

وحدة الرقابة الداخلية الدائرة 

القسم 

مسؤول وحدة الرقابة الداخليةالتبعية الادارية 

التفاصيل  المهام الرئسية 

هيئة ممارسة اعمال الرقابة الفنية  تقدمها  التي  بالخدمات  الخاصة  الفنية  بالنواحي  المتعلقة  العمليات  مراجعة 

الحكم المحلي بما فيها خدمات الهندسة والمياه والكهرباء وغيرها من المشاريع الربحية 

تدقيق عينة من المستندات ذات العلاقة ممثلة لعمليات الخدمات التي تقدمها هيئة 

الحكم المحلي 

فحص الشكاوي المقدمة من الجمهور قيما يخص الخدمات التي تقدمها هيئة الحكم 

المحلي 

مراجعة انظمة تحديد التعرفة للخدمات التي تقدمها هيئة الحكم المحلي 

اعداد التقارير

اعداد المؤشرات 

التاكد من ملائمة انظمة المعلومات الفنية المستخدمة في هيئة الحكم المحلي تدقيق نظم المعلومات

لعملياتها بما فيها الاستعانة بخبير خارجي

التاكد من سلامة اجراءات انظمة المعلومات الفنية

التاكد من سلامة امن انظمة المعلومات الفنية

اعداد التقارير حول عمل انظمة المعلومات الفنية

اعداد المؤشرات 

تقديم المشورة الفنية في النواحي الفنية وانظمة المعلومات تقديم المشورة الفنية 

اعداد التقارير الدورية الاعتيادية السنوية والشهرية ونصف السنوسة والطارئة الى اعداد التقارير

الجهات المخولة وذات العلاقة 

المشاركة في اجتماعات المجلس البلدي حيث يلزم بتوصية من مدير وحدة الرقابة المشاركة في الاجتماعات 

الداخلية 

عضوية اللجان حيث يلزم بتوصية من مدير وحدة الرقابة الداخلية  عضوية اللجان 

تقديم التقارير التي يطلبها المدقق الخارجي والمتعلقة بعمليات الرقابة العلاقة مع المدقق الخارجي 

تطوير نظام الرقابة الداخلية بناء على ملاحظات المدقق الخارجي مع تبادل مناقشة 

النتائج 

متابعة الالتزام بتطبيق التوصيات التي يقدمها المدقق الخارجي 
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المؤهلات المطلوبة: 

11 شهادة البكالوريوس في الهندسة او الهندسة الصناعية  كحد ادنى (

22 خبرة في مجال اعمال التدقيق او ادارة الجودة لا تقل عن ثلاث سنوات في اعمال الهيئات المحلية(

33 لا يقل العمر عن 25 سنة (

44 تدريب مهني متخصص في اعمال التدقيق  وانظمة الجودة (

55 التعامل مع برامج الحاسوب بمهنية (

66 القدرة على كتابة التقارير (

77 إطلاع واسع على الانظمة والقوانين الخاصة بهيئات الحكم المحلي (

88 اتقان اللغة الانجليزية (

الية التقييم : 

11 انجاز الأعمال في مواعيدها (

22 الالتزام الدقيق بالتعليمات والانظمة (

33 قلة الأخطاء في العمل(

44 احترام قوانين الهيئة وعملها (

55 احترام   وبث السمعة الحسنة عنها(

66 الالتزام بالدوام(

77 تحمل ضغط العمل(

88 المحافظة على أصول الهيئة(



دليل اجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في هيئات الحكم المحلي 116

2.11.  النماذج
الهيئة المحلية:

لي
ق الداخ

وحدة الرقابة الداخلية/ المدق

ق رقم )          (
نموذج تدقي

الفقرة:
التاريخ:

ت الإجراء
مرجعيا

دققها:
سنة:

ال

راجعها:
ق:

ي تغطيها عملية التدقي
الفقرة الت

العينة:
صفحة:

رقم ال

شمولة
ت الم

ستندا
الم

الإجراء
ق

النطا
ق/ 

ت عملية التدقي
توقي

سابقة/ لاحقة
ق

آلية التدقي
ق

ج عملية التدقي
نتائ

ق
مالية لعملية التدقي

النتائج الإج
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ب اتخاذها
ت يج

إجراءا

ب 
ي يج

ص القادم والبنود الت
الفح

متابعتها

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
ق نموذج رقم )          (

برنامج تدقي

إعداد:
ق

برنامج التدقي

مراجعة:
رقم )                     (

سنة )                   (
ل

سنة:
ال

التاريخ:

الفقرة
ق

ق التدقي
نطا

ستهدفة
العينة الم

حجم العينة
خ البداية

تاري
خ الانتهاء

تاري
عدد الأيام الفعلية

ق
المدق

خ إعداد التقرير
تاري

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
ق نموذج رقم )          (

برنامج تدقي

إعداد:
ق

متابعة تنفيذ برنامج التدقي

مراجعة:
رقم )                     (

سنة )                   (
ل

سنة:
ال

التاريخ:

الفقرة
ق

ق التدقي
نطا

العينة 

ستهدفة
الم

حجم العينة
خ البداية 

تاري

الفعلية

خ الانتهاء 
تاري

لي
الفع

عدد الأيام 

الفعلية
ق

المدق
الحالة/ تقديم/ 

تأخير
ب

الأسبا

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
لي

ق الداخ
وحدة الرقابة الداخلية/ المدق

ق بنود مخزون رقم )          (
ج تدقي

نموذ

الفقرة:
التاريخ:

ت الإجراء
مرجعيا

دققها:
سنة:

ال

راجعها:
ق:

ي تغطيها عملية التدقي
الفقرة الت

العينة:
صفحة:

رقم ال

شمولة
ت الم

ستندا
الم

ف
صن

رقم ال
اسم 

ف
صن

ال

طبيعة 

الاستخدام

كمية 

ورادة

كمية 

خارجة

رصيد 

ي
دفتر

رصيد 

جرد

ح 
صال

رصيد 

للاستخدام
ف

تال
ح 

صال
رصيد 

للاستخدام

مطابقة 

الجرد

أسعار 

التكلفة
ت

ملاحظا

ق
مالية لعملية التدقي

النتائج الإج

ب اتخاذها
ت يج

إجراءا

ب 
ي يج

ص القادم والبنود الت
الفح

متابعتها

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:

ض أسعار )          (
ت/ عرو

ق عطاءا
ج تدقي

نموذ

الوثيقة

مطالبة1
مطالبة2

مطالبة3
مطالبة4

مطالبة5
مطالبة6

مطالبة7

الفقرة:
التاريخ:

رقم العطاء:
التوفر 

)نعم، لا(

التوفر 

)نعم، لا(

التوفر 

)نعم، لا(

التوفر 

)نعم، لا(

التوفر 

)نعم، لا(

التوفر 

)نعم، لا(

التوفر 

)نعم، لا(

دققها:
سنة:

ال
ب:

سا
رقم الح

ن 
ب المطالبة م

كتا

البلدية

العينة:
ي تغطيها 

الفقرة الت

ق:
عملية التدقي

العملة:
مطالبة مالية رسمية 

ن المورد
م

صفحة
رقم ال

مدة العطاء:

ت 
جدول الكميا

شروع 
ستلمة للم

الم

س 
ن مهند

معتمدة م

شاري
البلدية والاست

الجهة المنفذة:
ضر استلام جزئي أو 

مح

ن لجنة فنية
لي م

ك

البند
متوفر/ نعم أو لا

ت
ملاحظا

في حالة 
ف 

صر
سند 

ن 
ت البلدية م

دفع

صادرها
م

ق العطاء
إعداد وثائ

في حالة 
ض 

سند قب

ن 
ت البلدية م

دفع

صادرها
م

الإعلان

شراء 
ن أمر ال

صورة ع

ين 
أو العقد المبرم ب

البلدية والمورد
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التقييم

شمل 
ضر الترسية ي

مح

ضر فتح العطاء، 
)مح

ضر التقييم، قرار 
مح

شكيل 
الترسية، قرار ت

لجنة فتح العطاء(

الترسية
صلية

ضريبية أ
فاتورة 

خ
التاري

رقم 

المطالبة

كمية 

المطالبة

سبة 
ن

الإنجاز

تراكم 

التكلفة

ضريبة الخل 
استقطاع 

صدر(
صم الم

)خ

ن إدخال 
سند ع

ت
ستودعا

ضائع للم
الب

لي
ما

الإج
الدفعة النهائية

لي
الاستلام الأو

التاريخ
الكمية/ 

ساحة
م

ت
ملاحظا

ئي
التقرير النها

ئي
الاستلام النها

التاريخ
الكمية/ 

ساحة
م

ت
ملاحظا

شروع 
نموذج إنهاء الم

)C
ontract C

losure(
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مالية 
النتائج الإج

ق
لعملية التدقي

صيانة
كفالة ال

ب 
ت يج

إجراءا

اتخاذها

النتائج

ص القادم 
الفح

ب 
ي يج

والبنود الت

متابعتها

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
لي

ق الداخ
وحدة الرقابة الداخلية/ المدق

ت )          (
سيارا

ق حركة ال
ج تدقي

نموذ

الفقرة:
التاريخ:

سيارة:
رقم ال

دققها:
سنة:

ال
سيارة:

نوع ال

راجعها:
ي تغطيها عملية 

الفقرة الت

ق:
التدقي

سم:
الق

العينة:
صفحة:

رقم ال
الدائرة::

شمولة
ت الم

ستندا
الم

ق:
سائ

ال

خ
التاري

المهمة
بداية العداد

نهاية العداد
صيانة

شهر
ال

ت/ 
عدد كيلومترا

ت عمل
ساعا

صيانة
ت ال

مرا

1234567891011
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مالية 
النتائج الإج

ق
لعملية التدقي

12

ب 
ت يج

إجراءا

اتخاذها

ص القادم 
الفح

ب 
ي يج

والبنود الت

متابعتها

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
لي

ق الداخ
وحدة الرقابة الداخلية/ المدق

شاء )          (
ت الإن

صول تح
صول/ أ

ق أ
نموذج تدقي

الفقرة:
التاريخ:

رقم الأصل:

دققها:
سنة:

ال
شغيل:

ت الت
ب تح

سا
رقم الح

راجعها:
ي تغطيها عملية 

الفقرة الت

ق:
التدقي

ب الأصل:
سا

رقم ح

العينة:
صفحة:

رقم ال
العملة:

شمولة
ت الم

ستندا
الم

خ
التاري

رقم المطالبة
قيمة المطالبة

سبة الإنجاز
ن

تراكم التكلفة

لي
ما

الإج

لي
الاستلام الأو

التاريخ
ساحة

الكمية/ الم
ت

ملاحظا

ئي
الاستلام النها

التاريخ
ساحة

الكمية/ الم
ت

ملاحظا
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ق
مالية لعملية التدقي

النتائج الإج

ب اتخاذها
ت يج

إجراءا

ب 
ي يج

ص القادم والبنود الت
الفح

متابعتها

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
لي

ق الداخ
وحدة الرقابة الداخلية/ المدق

ق معاملا شؤون قانونية )          (
نموذج تدقي

الفقرة:
التاريخ:

دققها:
سنة:

ال

راجعها:
ق:

ي تغطيها عملية التدقي
الفقرة الت

العينة:
صفحة:

رقم ال

شمولة
ت الم

ستندا
الم

خ
التاري

رقم المعاملة
الدائرة

سم
الق

نوع المعاملة
خ الإرسال

تاري
خ الاستلام

تاري
ت

تقييم المطالعا

ق
مالية لعملية التدقي

النتائج الإج

ب اتخاذها
ت يج

إجراءا

ب متابعتها
ي يج

ص القادم والبنود الت
الفح

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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الهيئة المحلية:
لي

ق الداخ
وحدة الرقابة الداخلية/ المدق

ص بناء )          (
ق رخ

نموذج تدقي

الفقرة:
التاريخ:

صة:
رقم الرخ

ساحة
الم

دققها:
سنة:

ال
ك:

المال
ف

تاريخ فتح المل

راجعها:
ي تغطيها عملية 

الفقرة الت

ق:
التدقي

نوع البناء:
نوع البناء

العينة:
صفحة:

رقم ال
ض:

الحو
ف )نعم/ لا(

استيفاء رسوم فتح مل

شمولة
ت الم

ستندا
الم

القطعة:

ق المطلوبة
الوثائ

متوفرة )نعم/ لا(
مكتملة )نعم/ لا(

مدفوعة الرسوم 

)نعم/ لا(

ب 
س

الرسوم ح

النظام )نعم/ لا(

صة 
حالة الرخ

في البلدية(
سلمة/ 

)م
خ الاستلام

تاري
ت

تقييم المطالعا

ق
مالية لعملية التدقي

النتائج الإج

ب اتخاذها
ت يج

إجراءا

ب متابعتها
ي يج

ص القادم والبنود الت
الفح

ق
المدق

سؤول وحدة الرقابة
م
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ق
صنادي

ق ال
تدقي

ق
صندو

اسم ال
ق:

صندو
ين ال

أم
دققها:

ق
صندو

رقم ال
سنة:

ال
راجعه:ا

ب
سا

رقم الح
شهر:

ال

العملة
التاريخ:

ي
الرصيد الافتتاح

ماً
رق

كتابة

ت النقدية
ضا

1. المقبو

ض )دفتر رقم(
ت القب

ستندا
م

ن رقم
م

لى رقم
إ

مجموع المبالغ

المجموع

ت النقدية
2. المدفوعا

ف )دفتر رقم(
صر

ت ال
ستندا

م
ن رقم

م
لى رقم

إ
مجموع المبالغ

المجموع
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في البنوك
ت 

إيداعا

ي
الرصيد النقد

ضر جرد رقم )                (   تاريخ )              (
لي )مح

رصيد الجرد الفع

ق
ق             2. رصيد غير مطاب

مطابقة عملية الجرد           1. رصيد مطاب

ق
إذا كان غير مطاب

ب ......................................................................................................................................................................................................................................................
1. إبداء الأسبا

............................................................................................................................................................

ت:
ما

ين والأنظمة والتعلي
لى القوان

ستندا ا
ني اللازم م

2. الإجراء القانو

ق
المدق

التاريخ
سؤول وحدة الرقابة

م
التاريخ
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ت البنوك
سابا

ق ح
تدقي

ك
اسم البن

سنة:
ال

دققها:

ب
سا

نوع الح
شهر:

ال
راجعها:

ب
سا

رقم الح
التاريخ:

العملة

البنود
ماً

رق
كتابة

ي
الرصيد الافتتاح

ت
ضا

المقبو

ت
المدفوعا

الرصيد الدفتري

لي
الرصيد الفع

ق
ق                                        2. رصيد غير مطاب

مطابقة الرصيد                                                    1. رصيد مطاب

ق:
اذا كان الرصيد غير مطاب

ف رقم )             (
ش

ت المودوعة: ك
شيكا

1. مراجعة ال

ف رقم )             (
ش

صروفة: ك
ت الم

شيكا
2. مراجعة ال

ف رقم )             (
ش

3. مراجعة الفوائد: ك

ف رقم )             (
ش

ت: ك
4. مراجعة العمولا

ف رقم )             (
ش

ت الواردة: ك
5. مراجعة التحويلا

ف رقم )             (
ش

صادرة: ك
ت ال

6. مراجعة التحويلا
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ق
ق                                        2. رصيد غير مطاب

مطابقة الرصيد                                                    1. رصيد مطاب

ب: 1-
ق إبداء الأسبا

إذا كان غير مطاب

.......................................................................................................................................................................................................................... -2

ت:
ما

ين والتعلي
لى  القوان

ستندا ا
ني م

الإجراء القانو

ق
المدق

التاريخ
سؤول وحدة الرقابة

م
التاريخ
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ت
صروفا

ت الم
سابا

ق ح
تدقي

ف
صرو

الم
سنة:

ال
دققها:

ف
صرو

ف الم
صي

ت
شهر:

ال
راجعها:

ب
سا

رقم الح
التاريخ:

العملة

خ
التاري

ف
صر

ستند ال
رقم م

صادقة
ف م

صر
مذكرة 

ماد
توفر الاعت

ك/ 
ف/ شي

صر
آلية ال

ي/ حوالة
نقد

ف
صرو

ف الم
صني

ت
ت

ملاحظا

ت                           1. سليمة                            2. غير سليمة
مطابقة الإجراءا

ت غير مطابقة
إجراءا

ت
صيا

تو

ق
المدق

التاريخ
سؤول وحدة الرقابة

م
التاريخ
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ت
ت إيرادا

سابا
ق ح

تدقي

الإيراد
سنة:

ال
دققها:

ف الإيراد
صي

ت
شهر:

ال
راجعها:

ب
سا

رقم الح
التاريخ:

العملة

خ
التاري

ض
ستند القب

رقم م
ق الإيراد

استحقا
ت 

مطابقة عمليا

الاستلام

ك/ 
ض/ شي

ق قب
طري

ي/ حوالة
نقد

ف الإيراد
صني

ت
ت

ملاحظا

ت                           1. سليمة                            2. غير سليمة
مطابقة الإجراءا

ت غير مطابقة
إجراءا

ت
صيا

تو

ق
المدق

التاريخ
سؤول وحدة الرقابة

م
التاريخ
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ت العامة والاعلام والثقافية والمجتمعية
ب للعلاقا

م.م.
ك

ب للكهرباء والمياه والحركة والميكاني
م.م.

ي
س البلد

المجل

ي
س البلد

لجان المجل

س البلدية
رئي

ي
مدير البلدية تنفيذ

ط 
وحدة التخطي

ي وتقييم الأداء
الاستراتيجي

ط والتطوير 
دائرة التخطي

شاريع
دائرة الهندسة والم

ت العامة 
دائرة العلاقا

والإعلام
شؤون الإدارية 

دائرة ال
شرية

والموارد الب
شؤون المالية 

دائرة ال
صحة والبيئة 

دائرة ال
والزراعة

س البلدية
ب رئي

مكت

وحدة الرقابة الداخلية

الوحدة القانونية

وحدة الجودة

سكرتير مدير البلدية

شرية 
شؤون المالية والادارية والموارد الب

ب لل
م.م.

ت
ت والعطاءا

شتريا
وحدة الم

مار 
وحدة التنمية والاستث

صحة والزراعة
ط وال

ب للهندسة والتخطي
م.م.

ني
شار قانو

ست
م

محكمة البلدية

ت 
سم النفايا

ق

صلبة
ال

سم 
ق

ت
الإيرادا

سم الموازنة 
ق

لي 
ط الما

والتخطي

سم  تكنولوجيا 
ق

ت
المعلوما

ت 
سم العلاقا

ق

العامة المحلية 

سم الأشغال 
ق

العامة 

سم البيئة
ق

سم 
ق

المحاسبة

ق 
سم التدقي

ق

لي
لي و الداخ

الما
ف المركزي

الأرشي
سم الإعلام 

ق

والترويج

سم الهندسة 
ق

المرورية

سم الزراعة 
ق

وتجميل المدينة

سم 
ق

ت 
الممتلكا

ق 
صندو

سم ال
ق

العام

ت 
سم خدما

ق

إدارية داخلية

ت 
سم العلاقا

ق

العامة الدولية

سم إدارة 
ق

شاريع
الم

سم 
ق

ت 
والبيانا

G
IS والـ

سم 
ق

الرقابة 

صحية
ال

سم 
ق

ت
ستودعا

الم
الموقع 

الالكتروني

سم 
ق

التنظيم

سم  
ق

ط 
تخطي

المدينة

سم 
ق

ق
الأسوا

سم 
ق

الموارد 

شرية
الب

مركز 

ت 
خدما

الجمهور

سم 
ق

الأبنية 

سم  
 ق

ت 
الدراسا

شاريع
والم

دائرة المياه
ك

دائرة الحركة والميكاني
ت لمجتمعية

دائرة التقافة والخدما
دائرة الكهرباء

ت محلية كبيرة جدا
ج هيئا

نموذ
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سم الأبنية 
ق

والتنظيم

سم الكهرباء
ق

صة 
سام خا

أق

)دينامو....( 

صحة(
ط – 

شؤون الفنية )هندسة – تخطي
ساعد مدير البلدية لل

م
مار

وحدة  التنمية والاستث

ي
س البلد

المجل

ي
س البلد

لجان المجل

س البلدية
رئي

مدير البلدية
ط 

وحدة التخطي
ي وتقييم الأداء

الاستراتيجي

ط والتطوير 
دائرة التخطي

شاريع
دائرة الهندسة والم

ت العامة 
دائرة العلاقا

والثقافية والإعلام
شؤون الإدارية

دائرة ال
شؤون المالية 

دائرة ال
صحة والبيئة 

دائرة ال
والمياه

س البلدية
ب رئي

مكت

وحدة الرقابة الداخلية

الوحدة القانونية

سكرتير مدير البلدية

ت
شؤون الادارية والمالية والعلاقا

ساعد مدير البلدية لل
م

ت
ت والعطاءا

شتريا
وحدة الم

وحدة  الجودة

ني
شار قانو

ست
م

محكمة البلدية

سم إدارة 
ق

صلبة
ت ال

النفايا

سم 
ق

ت
الإيرادا

سم الموازنة 
ق

لي 
ط الما

والتخطي
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