ذكر الله
وعنْ أبي هُريرةَ ، رضي اللَّه عنْهُ ، أنَّ رسُولَ اللَّه صَلّى اللهُ عَلَيْهِ وسَلَّم قالَ : « يقُولُ اللَّه تَعالى : أَنَا عِنْدَ ظَنِّ عبدي بي ، وأنا مَعهُ إذا ذَكَرَني ، فَإن ذَكرَني في نَفْسهِ ، ذَكَرْتُهُ في نَفسي ، وإنْ ذَكَرَني في ملإٍ ، ذكَرتُهُ في ملإٍ خَيْرٍ منْهُمْ » متَّفقٌ عليهِ .
اذكروا الله

لاتنسوني من صالح دعائكم

.بسم الله الرحمن الرحيم
[image: image6.jpg]palclgaailofig
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      المملكـــــة العربية السعودية                                                                                                             

      وزارة التربية والتعليم                                                                                                                   

      إدارة تعليم 
     الابتدائيــــــة  




توثيق عمل لجنة التدقيق الداخلي                                                                    والتأكد من نظامية الإجراءات 
( الطريقة ) المتبعة في تطبيق النظام الداخلي                                                                                     للجودة بالمدرسة                                                                                                 المعمول بها على جميع                                                                                         الوظائف بالمدرسة

لجنة التدقيق الداخلي
عضوات اللجنة على تشكيل اللجنة

	الرقم
	الاسم
	المهمة المسندة
	التوقيع

	1
	
	رئيسة
	

	2
	
	نائبة للرئيسة 
	

	3
	
	عضوة
	

	4
	
	عضوة
	

	5
	
	عضوة
	

	6
	
	عضوة
	


مديرة المدرسة :
-------------------------
---------------------- 

· حسن الخلق والقدرة على التعامل مع أنماط الشخصيات المختلفة .
· قوة الشخصية والاتزان النفسي والانفعالي واعتزازها بكرامتها وثقتها بنفسها .

· انضباطها في عملها والالتزام بمواعيد الحضور والانصراف وتأديتها                                                لواجباتها على أكمل وجه .
· التعامل بلطف وبشاشة مع الجميع .
·  القدوة والمثل الأعلى في السلوك والعمل . .

· الإلمام بالقوانين واللوائح والقرارات والنشرات المنظمة للعمل وسرعة الاستجابة لتنفيذها .

· التعاون مع الزميلات في حسن إدارة العمل بعيداً عن المشاحنات .
· الحرص على السرية وعدم التشهير بأي ملاحظات وجدت .
· الدقة في العمل والصبر والموضوعية  والنقد الهادف .


اليوم :--------------------                                                              التاريخ:     /    /   1435هـ
موضوع الاجتماع : ( التدقيق الداخلي )

جدول الأعمال:

· تعريف التدقيق .

· أهمية التدقيق
· انواع التدقيق
· المراحل الرئيسية للتدقيق الداخلي
· 4. الجلسة الختامية
· القرارات والتوصيات:
محضر الاجتماع :
تعريف التدقيق.
نشاط ،محايد، يهدف الى التحسين 0                               عمليات فحص، رصد، تحليل كل الموجودات 0 
أهمية التدقيق :    التدقيق مت

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc" طلب من م

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc" ت

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc" ط

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc" لبات

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc"  

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc" الآ

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\عمليةالتدقيق%20الداخلي.doc" يزو  0
· من أجل المحافظة على فاعلية نظام الجودة.
· توفر فرصة لتحسين والتطوير0 

· تلبية الاحتياجات والحصول على مواصفات الجودة0 
انواع التدقيق :  يوجد نوعان للتدقيق:  تدقيق نظام (تدقيق خارجي)0
تدقيق تطابق(تدقيق داخلي) تدقيق مخطط له ، تدقيق غيرمخطط له

تدقيق النظام تعني عمل اختبار شامل لنظام الجودة للتأكد من:

· أنه يتبع ما جاء بدليل الجودة.
· أن الإجراءات والتعليمات تم إصدارها وتستخدم.

· أنه يلبي متطلبات المواصفة

تدقيق التطابق تعني عمل اختبار شامل للأنشطة مقابل ما جاء بالإجراءات والتعليمات من أجل: 

· تحديد مدى التطبيق للإجراءات والتعليمات.
· تحديد فرص التحسين للأنشطة ووثائق النظام

المراحل الرئيسية للتدقيق الداخلي

· الاعداد والتخطيط

 40%

· اجراء عملية التدقيق

40%
· إعداد تقرير التدقيق

10%

· المتابعة



10% 

· يتم حفظ نتائج ونماذج التدقيق الداخلي وتقاريرها بملف خاص بذلك

· النسبة المئوية توضح الوقت اللازم لكل مرحلة من مراحل التدقيق من إجمالي وقت التدقيق. 
1- الاعداد والتخطيط : 
· الإعداد يشمل الخطوات الاتية : 
· المديرة تقوم بتعيين رئيسة فريق التدقيق و فريق التدقيق 0

· يتم تسليم رئيسة الفريق نسخة كاملة من العمليات0 

· يقوم فريق التدقيق بدراسة العمليات ومراجعتها0 

· اعداد خطة للتدقيق وفق النموذج  م .م.ع.ن     06 -1 0  

· توزيع العمل على فريق التدقيق.

2-إجراء عملية التدقيق الداخلي

· إشعار المدقق عليه وفق وفق النموذج  م .م.ع.ن     06 -2 0 بمدة لا تقل عن أسبوع0 

·  اثناء اجراء التدقيق يتم توثيق الأسئلة والإجابات وفق النموذج  م .م.ع.ن     06 -3 0 
·  يجب على فريق التدقيق التحقق من مدى تحقق هدف كل عملية ومن خلال معايير القياس 

المعتمدة لتلك العمليات0 
· تعيين المدققين   : تدقيقات الداخلية عادة ما تنفذ بواسطة مدقق واحد.                                                                   رئيس المدققين يجب أن يكون مؤهل لقيادة فريق التدقيق.
كل المدققين يجب أن يكونوا مدربين وعلى دراية بالتدقيق ولكن مستقلين عن العملية التي يجري تدقيقها.

يجب تعيين المدققين قبل الموعد المخطط لإجراء التدقيق بأسبوعين على الأقل.

· يجب إخطار رئيس المدققين بالآتي:

1- العملية التي سوف يتم التدقيق عليها .

2- توقيت تنفيذ التدقيق.

3- أسماء المدقق عليهم. 
· إخطار المدقق عليه

1- رئيس المدققين يتصل بالمدقق عليه للاتفاق على تاريخ بدء التدقيق.

2- المدقق عليه هو صاحب العملية  (الترميز). 
3- يقوم رئيس المدققين بإخطار المدقق عليه بإشعار

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\اشعار%20موعد%20التدقيق%20الداخلي.docx"  رسمي يحتوي على:

· تاريخ وتوقيت التدقيق.

· عمليات التدقيق0 

· أسماء المدققين.

4- في حالة التدقيق الغير مخطط له يجب إخطار المدقق عليه قبل التدقيق بأسبوع

· الاتفاق على برنامج التدقيق

1. يجب أن يتفق رئيس المدققين مع المدقق علىه على الآتي: 

2. الوقت الذي يستغرقه كل نشاط أثناء التدقيق.
3. توقيت الاستراحات (break). 

4. من المفضل التخطيط لبدء التدقيق بعد نصف ساعة على الاقل من بدء العمل عند المدقق علىه. 

5. يجب تجنب التخطيط لإنهاء التدقيق في وقت متأخر ومن المفضل إكمال التدقيق قبل نصف ساعة من إنتهاء يوم العمل للمدقق علىهم. 

6. يجب أن يتصف برنامج التدقيق بالمرونة بحيث يمكن تعديله أثناء التدقيق طبقا للظروف. 
· . تدقيق الوثائق

رئيس المدققين يقوم بتحديد الوثائق المتعلقة بالتدقيق ويحصل عليها من المدقق عليه أو ممثل الادارة ويقوم بمراجتعها وتشمل:-

· إجراءات العمل0 
· تعليمات 0

· الوثائق0 

· الاهداف0 

· توزيع العمل على فريق التدقيق

· يقوم رئيس المدققين بجمع فريق التدقيق ، ويقوم بعمل الآتي:

· وصف التدقيق ومجالها.
· شرح كيفية تنفيذ التدقيق.

· توزيع المسئوليات على أعضاء الفريق. 

· توزيع الوثائق على فريق التدقيق. 

3-   إعداد قائمة التحقق (Checklist

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\لائحة%20التدقيق%20الداخلي.docx"  )
قائمة التحقق تضمن استكمال التدقيق.
كل مدقق يقوم بإعداد قائمة التحقق الخاصة به ويراجعها رئيس المدققيين. 
في حالة التدقيق الداخلي تعد قائمة التحقق بتحويل كل جملة في إجراءات العمل والتعلىمات إلى سؤال.

يجب أن تعد قائمة الأسئلة بحيث لا تحتاج إلى أي وثيقة أخري أثناء التدقيق. 
عدم المطابقة تعني  ا

عدم تحقيق أي من متطلبات المواصفة
وفق النموذج  م .م.ع.ن     06 -4 0 
4- المتابعة : 

· أن المتابعة مرحلة هامه من مراحل التدقيق لأنه إذا لم تصحح أوجه عدم التطابق التي اكتشفت فإن عملية التدقيق بأكملها تصبح بلا معني ومضيعة للوقت.

· الإجراءات التصحيحية والوقائية هي مسئولية المدقق عليه أما مسئولية المدقق فهي اكتشاف عدم التطابق والتأكد من أنه قد تم تصحيحه.
· بعد استلام الرد على تقرير التدقيق المرفق في طلبات الإجراءات التصحيحية بعد أن استكملها المدقق عليه وبعد انتهاء تاريخ تنفيذ الإجراءات التصحيحية والوقائية يقوم المدقق بعمل تدقيق المتابعة.

· يخطط لها.

· تنفذ.

· يكتب بها تقرير.

· إذا إتضح أثناء تدقيق المتابعة أن الاجراءات التي إتخذت كافية لتصحيح أوجه عدم التطابق يقفل طلب الاجراء التصحيحي ويسجل ذلك على النموذج.

· أما إذا إتضح أن هذه الاجراءات غير كافية لتصحيح أوجه عدم التطابق يوضح ذلك على طلب الاجراء التصحيحي ويمنح المدقق علىه فرص أخري للتصحيح.

· إذا استمر المدقق علىه في عدم تصحيح أوجه عدم التطابق يقوم المدقق بإحالة الموضوع إلي ممثل الادارة.

يجب أن يقوم المدقق بإعلام ممثل الادارة بما يتم في التدقيق ويرسل له سجلات التدقيق مستكملة

نموذج طلب

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\سجل%20الإجراءات%20التصحيحية%20والوقائية.doc"  

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\سجل%20الإجراءات%20التصحيحية%20والوقائية.doc" ا

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\سجل%20الإجراءات%20التصحيحية%20والوقائية.doc" جراء

 HYPERLINK "file:///F:\\التدقيق%20الداخلي\\مرفقات\\سجل%20الإجراءات%20التصحيحية%20والوقائية.doc"  التصحيحي
 وفق النموذج  م .م.ع.ن     07 -1 0

 سجل طلبات الاجراءات التصحيحية 
 وفق النموذج  م .م.ع.ن     07 -2 0  

تنفيذ التدقيق
· تنفيذ التدقيق يتكون من 4 خطوات:
1) جلسة افتتاحية.
2) تنفيذ التدقيق.

3) اجتماع فريق المدققين.

4) جلسة ختامية.

الجلسة الافتتاحية
· غرض الجلسة الافتتاحية هو: 

· تقديم فريق التدقيق إلى المدقق عليهم إذا كانوا لا يعرفون بعضهم البعض.
· تأكيد غرض ومجال التدقيق.

· مراجعة برنامج التدقيق.

· تخصيص مرافقين للمدققين إذا تطلب الأمر.

· تحديد موعد مبدئي للجلسة الختامية.

· ترتيب مكان لاجتماع فريق التدقيق.

2. تنفيذ التدقيق
· يجب استخدام قائمة التحقق أثناء تنفيذ التدقيق.

· يجب أن تنفذ المقابلات مع المدقق عليهم في مكان العمل0 
· تنفيذ التدقيق لا يقتصر على استخدام قوائم التحقق ولكن يجب على المدقق استخدام:

الأسئلة.                الاستماع.                         الملاحظة.

الأسئلة: 
· استخدام لغة بسيطة.
· أجعل الجمل قصيرة.

· أسأل أسئلة مباشرة مفتوحة.

· وضح السؤال بسؤال آخر بسيط إذا لزم الأمر.

أطلب من المدقق عليه أن يشرح وأن يدعم إجابته بالأدلة

الاستماع:

· اجعل جو التدقيق لطيف ليس به توتر.
· تغلب على المقاطعات بدبلوماسية.

· تكلم قليلا.

· كن موضوعيا.

· كن صبورا

الملاحظة:خذ في الاعتبار الإشارات ( مثل نبرة الصوت ، حركات العيون ، تعبيرات الوجه ، وضع الجسم أثناء الحديث).

الأدلة الملموسة يجب أن:

· تفحص جيدا وتراجع وتقيم.
· تسجل في قائمة التحقق (خانة التعلىقات).

· بوجه عام يجب أن تركز على السجلات الناتجة عن العملية بعد التدقيق الأخيرة.

عند تقييم الأدلة الملموسة يجب أن تأخذ في الاعتبار:

· استخدام نموذج محدد.
· السجلات كاملة في تسلسل وبدون فجوات.

· البيانات تتطابق مع المطالب

لا يجب أن تستند على أدلة وصفية ويجب أن تستوضح الأمر وتتأكد من وجود أدلة مادية.

· عندما يكتشف المدقق أي احتمال عدم تطابق متوقع يجب أن يبلغ المدقق عليه فورا.
         (هذا يعطي المدقق عليه فرصة للشرح وتوضيح وجهة نظرة والتي قد تؤثر على قرار المدقق..)

3. اجتماع فريق التدقيق

بعد انتهاء التدقيق وقبل الجلسة الختامية يقوم رئيس المدققين / فريق التدقيق بتقييم الملاحظات.              رئيس المدققين / فريق التدقيق يقوم بتحليل الملاحظات ويحدد ما إذا كانت بها أوجه عدم تطابق.
  أي عدم تطابق يجب أن يحتوي على أدلة ملموسة توضح الفجوات عن:

· إجراءات العمل.

· المتطلبات الموثقة.

· عدم النجاح في تحقيق النتائج المطلوبة.

· يقوم رئيس المدققين / فريق التدقيق باستكمال الخانة الخاصة بموقف التطابق في قائمة التحقق بأحد 3 عبارات:

· مطابق
· غير مطابق

· أنظر التعليق

· كل حالة عدم تطابق يتم عمل طلب إجراء تصحيحي وفق النموذج  م .م.ع.ن     07 -1 0 لها.

· طلب الإجراء التصحيحي يجب أن يظهر به البيانات الآتية:

· تفاصيل عدم التطابق 0

· الإجراءات التصحيحية والوقائية 0

· نتائج المتابعة 0 
· 4. الجلسة الختامية
يحضرها:
· المدقق عليهم.
· المدققين.

· مديرة المدرسة.

الهدف من الجلسة الختامية هو:

1. استعراض نتائج التدقيق.
2. عرض أوجه عدم التطابق التي حرر لها طلب إجراء تصحيحي.

3. توقيع المدقق عليه على طلبات الإجراء التصحيحي.

4. ترك صورة غير رسمية من طلبات الإجراء التصحيحي للمدقق عليه.

5. الاتفاق على تاريخ إرسال التقرير.

6. الاتفاق على تاريخ الرد على التقرير0 

7. توجيه الشكر للمدقق عليهم على حسن تعاونهم.

يمكن للمدقق أن يوصي:                أوجه التحسين التي يمكن للمدقق عليه أن يتبناها. 
تقرير التدقيق الداخلي :                      وفق النموذج  م .م.ع.ن     06 -5 0
القرارات والتوصيات:
1. مراقبة الله في السر والعلن .
2. الحرص على الدقة في المتابعة .
3. التأكد من مطابقة النماذج للسجلات الجديدة.
4. البعد عن التشهير بأي ملاحظات توجد أثناء التدقيق ويكتفى بتسجيلها في التقرير  .
5. الدقة في استكمال جميع البيانات المطلوبة في النماذج المطلوبة .
عضوات اللجنة
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                                                                          مديرة المدرسة :
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