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 مقدمة 
إن سیاسة الرقابة والإشراف تعد مطلبًا أساسیًا لضوابط الرقابة، حیث تعمل على تحدید  

المسؤولیات والصلاحیات الإداریة التي من شأنھا تحسین تدفق المعاملات وتعزیز الإجراءات 
 .لمنع مخاطر الفساد، كما تعمل على تطویر العملیة الإداریة

 النطاق 
تحدد ھذه السیاسة المسؤولیات العامة لكافة العاملین في الجمعیة، بما في ذلك المتطوعین،  

 .ویسُتثنى من ذلك من لھم سیاسات خاصة وفقًا للأنظمة

 البیان 
 أولاً: الرقابة بالتقاریر الإداریة 

إن التقاریر الإداریة یعتمد علیھا كلیًا في تقییم أداء الجمعیة، حیث ترُفع لمجلس الإدارة   •
المسؤول عن اتخاذ القرار وتصحیح الانحرافات واتخاذ الإجراءات اللازمة بانتظام  

 .وبطریقة واضحة

التقاریر الدوریة: یجب أن تعُد بانتظام من العاملین لمدرائھم بصفة یومیة، أسبوعیة،   •
 .شھریة، فصلیة، أو بعد انتھاء مشروع

تقاریر سیر الأعمال الإداریة: ترُفع من المدراء للإدارة العلیا، وتشمل أنشطة الإدارات  •
 .المتعددة والإنجازات

تقاریر الفحص: تعُد لتحلیل ظروف مشروع سابق أو لاحق للمساعدة في توجیھ القرارات  •
 .الصحیحة

تقاریر قیاس كفاءة العاملین: تعُد بصفة دوریة من الرؤساء المباشرین لمرؤوسیھم، وترُكز   •
 .على قیاس وتطویر القدرات المھنیة، والعمل الجماعي

المذكرات المتبادلة: تسُتخدم لحفظ المعلومات والبیانات بین الإدارات والأقسام لتسھیل   •
 .الرجوع إلیھا
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 التقاریر الخاصة 

 .تقاریر الملاحظة الشخصیة .1

 .تقاریر الإحصائیات والرسوم البیانیة .2

 .مراجعة الموازنات التقدیریة .3

 .متابعة ملف الشكاوى والتنظیمات .4

 .مراقبة السجلات الداخلیة .5

 .مراقبة سیر العمل وفق معاییر نظام الجودة .6

 .تقییم ومراجعة المشاریع  .7

 المبادئ 
 .مبدأ التكاملیة: تكامل نظام الرقابة مع اللوائح التنظیمیة والخطط الاستراتیجیة للجمعیة -أ

مبدأ الوضوح والبساطة: سھولة النظام الرقابي لفھم العاملین والمنفذین لسھولة التطبیق   -ب
 .والحصول على نتائج مناسبة

مبدأ سرعة كشف الانحرافات والإبلاغ عن الأخطاء: فعالیة النظام في كشف الانحرافات  -ج
 .بسرعة وتحدید أسبابھا

 .مبدأ الدقة: أھمیة دقة المعلومات للإدارة العلیا لاتخاذ القرار السلیم -د

 المسؤولیات 
تسري ھذه السیاسة على جمیع العاملین تحت إشراف إدارة الجمعیة، وتتضمن الاطلاع على  

 .الأنظمة المتعلقة بعملھم والتوقیع بالالتزام بأحكامھا
 

 م 2022دیسمبر  10الإدارة بمحضر اجتماعھا بتاریخ  تم اعتماد ھذه السیاسة من قبل مجلس 
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 نموذج تقریر ومتابعة 
وع  /القسم  _________________________ :اسم الم�ش

 _________________________ :التار�ــــخ

 _________________________ :اسم المُعدّ 

  

 تفاصیل التقریر  .1
 :ن�ع التق��ر )ير��  اخت�ار واحد(

وع ☐  يو�ي     ☐ أسبو�ي     ☐ شهري     ☐ فص�ي     ☐ بعد انتهاء الم�ش

 تقییم  الأداء .2
 :وصف  موجز للأ�شطة  المنفذة 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________ 

 :الإنجازات الرئ�س�ة 

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________ 

 ملاحظات وتوصیات  .3
 :التحد�ات  والانحرافات )إن وجدت (

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________ 

 :التوص�ات لتصحيح المسار أو التط��ر

__________________________________________________________ 

__________________________________________________________ 

 التعاون والكفاءة .4
ن  الف��ق   :مدى التعاون بني

ن  ☐ ا     ☐ ج�د    ☐ متوسط    ☐ �حتاج لتحسني  ج�د جد�

 :أداء الف��ق �شكل  عام
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ن  ☐  ممتاز    ☐ ج�د    ☐ متوسط    ☐ �حتاج لتحسني

 الملاحظات الإضافیة  .5
__________________________________________________________ 

__________________________________________________________ 

  

 _________________________ :توقيع المُعدّ 

 _________________________ :توقيع المدير
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