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 مقدمة

 

 أنشـتهاا نشاء إدارة للمراجعة الداخلية وتفعيل إهـ ب12/4/1433الجامعة في تاريخ  رئيسسعادة صدر قرار 

 )تأسـيس  والذي نص في فقرتـ  الثانيـة ىلـ    هـ 20/8/1425في  235رار مجلس الوزراء الموقر رقم نفاذا لقإ

سـعادة  وصـدر قـرار    الجاـاز  الأول في  بالمسؤولللمراجعة الداخلية في كل جااز حكومي يرتبط رئيساا  اتوحد

هـ القاضي بهحويل مسم  إدارة المراجعة الداخلية لهصبح 13/4/1441في تاريخ  2085الجامعة رقم  رئيس

 .ة للمراجعة الداخليةلإدارة العاما
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 للدليل:  المرجعيو طار النظاميالإ

 الهالية :واللوائح والهعليمات يهم العمل في الإدارة وفقاً للمرجعيات 

الصادرة من جازة الحكومية والمؤسسات العامة اللائحة الموحدة لوحدات المراجعة الداخلية في الأ -1

 .مجلس الوزراء 
 نشاء إدارة المراجعة الداخلية .بإ هـ12/4/1433قرار رئيس الجامعة في تاريخ  -2
 اللائحة المنظمة للشؤون المالية في الجامعات . -3
بعض الماام الى وحدة نقل المهضمن  ،هـ 17/6/1441وتاريخ   412)رار مجلس الوزراء رقم ق -4

 المراجعة الداخلية .

 



 

 6لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 الرؤية: 

 الجامعة.الأداء في الي ورفع كفاءة الانضباط المفي تعزيز  تساهموهتور، ال ة تواكبماني دارةإ

 الرسالة: 

الداخلية  أىمال المراجعةمن خلال ممارسة تحسين كفاءة وفاىلية جاات الجامعة المخهلفة ىل   دارةالإعمل تن أ

 الجامعة. أهدافتحقيق وتعزيز مبادئ الشفافية والنزاهة للإساام في 

 :القيم

 الكفاءة  -ة الاسهقلالي –السرية  –الموضوىية  -النزاهة 
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 مـفـاهيم الـدلـيـل:

 الغرض:

الإدارة وذلك من خلال مجموىة من العمليات والإجراءات موظفي الدليل الإجرائي أحد الأدلة التي يمكن من خلالها إيضاح العلاقة الهنظيمية بين  يعد

 افة الماام الإدارية وتوثيق إجراءات العمل.التي تحدث داخل الإدارة مما يساىد ىل  إيضاح مسؤوليات كل فرد وتوزيع ك

 مجال الهتبيق:

 .منااىل  جميع إجراءات العمل والمعاملات الواردة والصادرة  الدليليتبق هذا 

 الإجراءات:

سل لكل ىملية ىل  من خلال تحديد الختوات التي يهم باا تنفيذ هذه العمليات وفق تسل وذلكيحدد الدليل العمليات والإجراءات الرئيسية والفرىية 

 حدة، مع تحديد المسؤول ىن الهنفيذ.
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 ىملياتاا وهي:تنفيذ التي تسهخدماا الإدارة في  النماذجنماذج العمل: يقصد باا 

 

 

 

 

 

 

 

 اذجـمـالن م

 نموذج تسليم واسهلام ىادة  1

 نموذج مقدمة كهابة الهقرير 2

 نموذج مهابعة سير الهقارير 3

 اةلجرسال الهقرير الى انموذج إ 4

 نموذج الختة السنوية 5

 لحاقي لمهابعة الهوصيات نموذج ختاب إ 6

 تأمين أصناف للإدارةطلب نموذج  7

 راجعةالمنموذج تسايل مامة  8
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 مكتب المدير العامخريطة تدفق عمليات 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

 خــارجـــي بط برئيس الجامعةالارتباط التنظيمي: يرت

 القرارات التي تحتاج للاعتماد، 

 تشكيل لجان أو مراسلات أخرى

 رئــيــس الــجامــعــة

 الـلجــان المــختــصــة

 الإدارات حــســب الاختصــاص كليات أو عمادات أو إدارة الجامعة

 مــدير مكــتب الــمدير العام

 مساعد المــدير العام

 داخــلــي 

 المعاملات الواردة للإدارة وتحتاج 

 للرد أو إجراء للدراسة
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 لداخليةمراجعة االإدارة العامة للمكتب مدير عمل إجراءات 

 

 :الارتباط الوظيفي

 مراجعة الداخلية لل ةعامالإدارة البمدير المكتب يرتبط 

 :الهدف العام

 . القيام بكافة أعمال تحرير الخطابات والردود على المعاملات وما في حكمها وطباعتها وحفظها 

 :المهام

 .(إدارة وتنظيم جدول أعمال المدير العام )الاجتماعات، المواعيد، الزيارات -

 .تنظيم الملفات والسجلات والوثائق الإدارية وحفظها بطريقة آمنة وسرية -

 .في بعض الاجتماعات أو اللجان عند الحاجة المدير العامتمثيل مكتب  -

 كتب مدير عام الإدارة وتلقى المعلومات والبيانات من الإدارات المختلفة الى ملى الاتصالات الهاتفية الواردة التنسيق والأشراف ع -

 العام.الإدارة للعرض على المدير  اجتماعاتصياغة الخطابات الرسمية وتجهيز تقارير دورية وملخصات  -

 .التوجيهات فيما يتعلق بالطلبات العاجلة والسرية ومتابعة تصديرها بعد التوقيع وفقإعداد الردود  -

 . الإشراف على البريد الإلكتروني للإدارة والتأكد من استلام الرسائل وتنظيمها -
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 م
صياغة الخطابات الرسمية وتجهيز تقارير دورية وملخصات 

 اجتماعيات الإدارة للعرض على المدير العام
 المسؤول عن التنفيذ جراءنوع الإ

معامـلات الـواردة على الـام بإعـداد الـردود المناسـبة القي 1
لـإدارة بنـاء علـى توجيـه المديـر العـام حسـب نـوع المعاملـة 

ة مـا يتعلـق بالطلبـات العاجلـة والسـرية ومتابعـة خاصـ
 .تصديرهـا بعـد اعتمادهـا

 مدير المكتب نظام مراسلات

 م
 إدارة وتنظيم جدول أعمال المدير العام
 ) الاجتماعات ، المواعيد ،الزيارات (

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

ا ثم ومتطلباتهجمع المعلومات حول الاجتماعات القادمة  1
 .جدول زمني مناسب ضمنوتسجيلها  تحديد مواعيدها

 تنسيق
 مدير المكتب

 

تنظيم جميع المواعيد بشكل يسهل على المدير العام الاطلاع  2
 .عليها

 مدير المكتب تنظيم

 م
الى على الاتصالات الهاتفية الواردة التنسيق والإشراف 

نات من مكتب مدير عام الإدارة وتلقي المعلومات والبيا
 الإدارات المختلفة

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

لمكتب من إدارات الى ابال المكالمات الهاتفية الواردة استق 1
الجامعة أو الإدارات الخارجية والرد على الاستفسارات 

 .الخاصة بالإدارة ومهام عملها
 مدير المكتب اتصالات هاتفية

 م
ي للإدارة والتأكد من استلام شراف على البريد الإلكترونالإ

 الرسائل وتنظيمها
 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

1 

الإشراف على البريد الإلكتروني للإدارة يشمل متابعة البريد 
الوارد بشكل دوري، والتأكد من استلام جميع الرسائل المهمة، 

كما ، جيهها للجهة المختصة عند الحاجةمع الرد عليها أو تو
م الرسائل حسب الأولوية أو الموضوع لتسهيل يتم تنظي

 .الوصول إليها

 مدير المكتب البريد الالكتروني

2 
لبريد الوارد اظ على سجل أرشفة الرسائل المهمة مع الحفا

المدير العام أو المسؤول فور وصول  إشعاريتم  كما ،والصادر
 .أي رسائل عاجلة أو هامة

 مدير المكتب أرشفة
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 مساعد مدير الإدارةمل عإجراءات 

 :الارتباط التنظيمي   

 رتبط بمدير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية .ي

 :الهدف العام 

  .لمساهمة في الإشراف على سير العمل داخل الإدارة العامة للمراجعة الداخلية، وتنسيق الجهود بين الإدارات والوحدات المختلفةا

 :المــهــام 

 . اللازم لضمان انتظام سير العملف على أداء الإدارات التابعة للإدارة العامة للمراجعة الداخلية، وتقديم التوجيه المشاركة في الإشرا -

 . هاوانسيابيت يات اليوميةالقيام بمهام المدير العام في حال عدم تواجده، بما يضمن استمرارية العمل -

 الجهات المعنية .مع رة، ومتابعة تنفيذها بالتنسيق إعداد خطط العمل السنوية والتنفيذية للإداالإشراف على  -

   . الجهات ذات العلاقةتقديم الدعم الإداري والتنسيقي في معالجة المشكلات التي تواجه فرق العمل داخل الإدارة أو مع  -

 إنجاز ما يحال إليه من مدير عام الإدارة في مجال الاختصاص. -
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 م
ارات التابعة للإدارة العامة للمراجعة المشاركة في الإشراف على أداء الإد

 ملالداخلية وتقديم التوجيه اللازم لضمان انتظام سير الع
 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

 مساعد مدير الإدارة نظام مراسلات الإشراف ومتابعة أعمال الإدارة من خلال متابعة نظام مراسلات 1

2 
لمدير العام إلى أقسام الإدارة حسب إحالة المعاملات والتعاميم الواردة من ا

 الاختصاص
 مساعد مدير الإدارة نظام مراسلات

 م
القيام بمهام المدير العام في حال عدم تواجده بما يضمن استمرارية العمليات 

 اليومية وانسيابيتها
 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

1 
لال نظام مراسلات يقوم المدير العام بمنح تفويض إلى مساعد المدير من خ

بمتابعة الأعمال وإحالة المعاملات الواردة للإدارة والصادرة منها  إلى 
 الإدارات المختصة نيابة عنه .

 المدير العام للإدارة نظام مراسلات

2 
يقوم المدير العام بمنح وتفويض الصلاحيات إلى مساعد المدير من خلال 

 علقة بالإدارة ومنسوبيها نيابة عنه .بوابة خدماتي للقيام بمتابعة الأعمال المت
 المدير العام للإدارة بوابة خدماتي

 م
الإشراف على إعداد خطط العمل السنوية والتنفيذية للإدارة ومتابعة تنفيذها 

 بالتنسيق مع الجهات المعنية
 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

1 
لتنفيذية مع الأقسام إعداد خطط العمل السنوية وا علىشراف الإمتابعة وال

 المعنية داخل الإدارة
 مساعد مدير الإدارة اجتماعات دورية

 مساعد مدير الإدارة اجتماعات دورية الإشراف على متابعة تنفيذ الخطط بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة 2

 م
تقديم الدعم الإداري والتنسيقي في معالجة المشكلات التي تواجه فرق العمل 

 دارة أو مع الجهات ذات العلاقةداخل الإ
 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء

1 
 يقوم مساعد المدير بتلقي المشكلات من فرق العمل أو الجهات ذات العلاقة

 وتوثيقها
 مساعد مدير الإدارة تقرير

2 
قوم مساعد المدير بالتنسيق والتواصل مع الجهات ذات العلاقة لبحث أسباب ي

ومتابعة  جراءات اللازمة للمعالجة وفق توجيهات المديرالمشكلة وتحديد الإ
 تنفيذ الحلول المتفق عليها

 مساعد مدير الإدارة اجتماع تنسيقي



 

 15لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 خريطة تدفق عمليات مساعد مدير الادارة

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نعم

هل المدير 
 العام متواجد؟

هل توجد 
مشكلات أو 

 ؟معوقات

 نعم

 لا

: تفعيل التفويض لا
 المعتمد

استلام التوجيهات 
 والمعاملات والتكليفات

 

إدارة سير العمل 
 اليومي

 

متابعة إعداد الخطط 
 وتنفيذها

 

إحالة المعاملات حسب 
 الاختصاص

 

توثيق المشكلات 
 والتنسيق لمعالجتها

 

ائج والملاحظات رفع النت
 والتوصيات لمدير الإدارة العامة
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 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 :وحدة الإشراف الفنيإجراءات عمل 

 

 الارتباط التنظيمي :

 بمدير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية.الوحدة تبط تر

   :الهدف العام

 .الإشراف الفني والمهني تحسين جودة أعمال المراجعة الداخلية ورفع كفاءة أدائها من خلال

 :المــهــام 

 .للمراجعة الداخلية طة السنويةالخالإشراف على إعداد  -

 الإشراف على نتائج مهام المراجعة. -

 السنوي(.  –لى تقارير المراجعة الدورية )الربع سنوي شراف عالإ -

 في مجال المراجعة. يم الدعم والاستشارة لفرق العمل تقد -

 في الإدارة .تطوير أعمال المراجعة  -

 في مجال الاختصاص  .من مدير عام الإدارة  الة الوحدةيحال  إنجاز ما -
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 المسؤول عن التنفيذ جراءنوع الإ للمراجعة الداخلية خطة السنويةالالإشراف على إعداد  م

 شراف الفنيالإوحدة  نظام مراسلات عداد خطة المراجعة الداخلية السنويةإق اقتراح تشكيل فري 1

 عام الادارة مدير اصدار قرار اعتماد الفريق من مدير عام الادارة 2

 شراف الفنيالإوحدة  تقرير ذات العلاقةمراجعة الوثائق  3

 شراف الفنيالإوحدة  تقرير وتحليلها وتحديد قائمة بالأولويات جمع البيانات 4

 شراف الفنيالإوحدة  اجتماعات دوريه اعداد مسودة خطة المراجعة السنوية ومراجعتها مع فريق اعداد الخطة 5

 مدير عام الادارة نظام مراسلات رفع الخطة لاعتمادها من صاحب الصلاحية 6

 م
 السنوي( –لمراجعة الدورية )الربع سنوي الاشراف على تقارير ا

 
 المسؤول عن التنفيذ جراءنوع الإ

 إدارة التقارير والدراسات تقرير       السنوي ( من إدارة التقارير –من جمع وكتابة التقرير الدوري )الربع سنوي  الانتهاءبعد  1

 والدراسات إدارة التقارير تقرير       يتم تزويد الوحدة بنسخه من التقرير 2

 شراف الفنيالإوحدة  تقرير      مراجعة ودراسة التقرير 3

 شراف الفنيالإوحدة  اجتماع      مناقشة التقرير مع فريق إدارة التقارير والدراسات . 4

 شراف الفنيالإوحدة  تقرير       كتابة المقترحات والملاحظات أن وجدت على التقرير واعادته الى إدارة التقارير والدراسات 5

 المسؤول عن التنفيذ جراءنوع الإ الإشراف على نتائج مهام المراجعة م

 فريق المراجعة تقرير المراجعة . التقرير الأولي من الفريق المختص بالمراجعة ومناقشته مع إدارة واعدادبعد انتهاء تنفيذ مهمة المراجعة  1

 فريق المراجعة يرتقر يتم تزويد الوحدة بنسخه من التقرير . 2

 شراف الفنيالإوحدة  تقرير مراجعة ودراسة التقرير 3

 شراف الفنيالإوحدة  اجتماع مناقشة التقرير مع فريق مهمة المراجعة. 4

 شراف الفنيالإوحدة  تقرير المراجعة الملاحظات وأوجه التحسين أن وجدت على التقرير واعادته الى إدارةكتابة  5
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 مليات وحدة الأشراف الفنيخريطة تدفق ع
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 للمراجعة الداخلية خطة السنويةالالإشراف على إعداد 

 الإشراف على نتائج مهام المراجعة

اقتراح تشكيل فريق اعداد 
لداخلية خطة المراجعة ا

 السنوية

اعتماد الفريق من مدير 
 عام الادارة

 

ذات مراجعة الوثائق 
 العلاقة

 

جمع البيانات وتحليلها 
 وتحديد قائمة بالأولويات

 

اعداد مسودة خطة المراجعة 
السنوية ومراجعتها مع فريق 

 اعداد الخطة

رفع الخطة لاعتمادها من 
 صاحب الصلاحية

 

 التقرير الأولي  واعدادبعد انتهاء تنفيذ مهمة المراجعة 
 . راجعةالم المختص بالمراجعة ومناقشته مع إدارة من الفريق

 

كتابة الملاحظات وأوجه التحسين 
أن وجدت على التقرير واعادته 

 الى إدارة المراجعة

يتم تزويد الوحدة 
 بنسخة من التقرير

مناقشة التقرير مع 
 فريق المهمة

 مراجعة ودراسة التقرير
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 إدارة المراجعةعمل اجراءات 

 

 :الارتباط التنظيمي
 ترتبط بمدير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية 

 :الهدف العام

 .تنفيذ مهام المراجعة المالية ومراجعة الأداء بما يسهم في رفع كفاءة وفاعلية الأداء

 :المــهــام 

 بالأنظمة والتعليمات. هاوالتأكد من التزام المستندات والسجلات الخاصة بالمصروفات والإيراداتمراجعة  -

 .للتأكد من مدى التقيد بها التي تكون الجامعة طرفًا فيها العقود والاتفاقيات المبرمةمراجعة  -

 .والتحقق من أن الجرد والتقويم وأساليب التخزين قد تمت وفقاً للقواعد والإجراءات المقررة مراجعة أعمال المستودعات وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها -

 .والتأكد من دقتها الحسابات الختاميةاللوائح والتعليمات المتعلقة بتنفيذ الأنظمة والتقيد بمراجعة  -

 .وفاعلية بكفاءة( …تجهيزات)مالية، بشرية،  الجامعة واردماستخدام  التأكد من -

 تحليل معوقات الأداء وتقديم مقترحات للتحسين.حص مدى إنجاز الجهة لأهدافها وف -

 تقويم أنظمة الرقابة الداخلية بما في ذلك النظام المحاسبي للتحقق من سلامتها وملاءمتها. -

 .ومدى الالتزام بالأدلة الإجرائية وضوح السلطات والمسؤولياتومراجعة الهيكل التنظيمي  -

 .والتقيد بها وانين واللوائح والتعليمات الرقابيةمراجعة تطبيق الق -

 .الخاصة بها فحص البنية التحتيةو وحمايتهاالخاصة بالجامعة مراجعة الأنظمة التقنية  -

 الخطة السنوية بالشكل الأمثل. وفقإعداد تقارير المراجعة بعد القيام بتنفيذ المهام المعتمدة  -

 دراسة ردود الجهات على تقارير المراجعة. -

 إنجاز الأعمال التي تكلف بها الإدارة في مجال اختصاصاتها. -

 :رتبط بها الأقسام التاليةت

 قسم المراجعة المالية - 

 قسم مراجعة الاداء-
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 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء التخطيط لمهمة المراجعة م

 مدير إدارة المراجعة نظام مراسلات تحديد أعضاء فريق المراجعة والمدة المتوقعة لمهمة المراجعة 1

2 
ل جمع البيانات واللوائح الأنظمة والتعاميم الخاصة بموضوع المسح المبدئي من خلا

 مهمة المراجعة
 فريق المراجعة نموذج

 فريق المراجعة نموذج إعداد برنامج المراجعة 3

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء تنفيذ مهمة المراجعة م

 فريق المراجعة نظام مراسلات لجهة محل المراجعةهمة الى اإرسال خطاب تسهيل م 1

 فريق المراجعة زيارات ميدانية الاجتماع الافتتاحي مع الإدارة محل المراجعة 2

3 
موضوع المراجعة والتأكد من سلامتها و مطابقتها للوائح والأنظمة لفحص الأنشطة 

 والتعليمات
 فريق المراجعة زيارات ميدانية

 فريق المراجعة نموذج كتابة مسودة التقرير 4

 نموذج ماد مسودة التقريراعت 5
رئيس قسم مراجعة 

 الأداء)المالية(

 فريق المراجعة زيارات ميدانية الاجتماع الختامي مع الإدارة محل المراجعة ومناقشة مسودة التقرير معهم 6

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء إعداد تقرير المراجعة وتبليغه ومتابعته م

 وحدة الإشراف الفني تقرير النهائي لمهمة المراجعةمناقشة مسودة التقرير  1

 مدير إدارة المرجعة نظام مراسلات لجهة محل المراجعةإرسال التقرير النهائي الى ا 2

 مدير إدارة المراجعة نظام مراسلات محل المراجعة على تقرير مهمة المراجعة وتوجيهه للقسم المختص للجهةاستقبال رد  3

 اجتماع محل المراجعة الجهةدراسة رد  4
رئيس قسم مراجعة 

 الأداء او المالية 

5 
إرسال تقرير المهمة ورد الجهة محل المراجعة إلى إدارة التقارير والدراسات لحفظه 

 وإدراجه ضمن التقارير الربعية والسنوية
 مدير إدارة المراجعة نظام مراسلات
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 خريطة تدفق عمليات إدارة المراجعة 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد تقرير مهمة المراجعة تنفيذ مهمة المراجعة  التخطيط لمهمة المراجعة 

لجهة محل تبليغ تقرير المراجعة الى ا
 المراجعة

 إعداد رد على الجهة محل المراجعة دراسة الرد وهل هو مناسب؟

 الربعية والسنويةإرساله إلى إدارة التقارير والدراسات لإدراجه ضمن التقارير 

 لا

 نعم

 ة المراجعة مناقشة تقرير مهم

 شراف الفني()وحدة الإ
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 إجراءات عمل إدارة التقارير والدراسات

 :الارتباط التنظيمي 

 ترتبط بمدير الإدارة العامة للمراجعة الداخلية .

 :الهدف العام 

  الدراسات المتخصصة.واعداد إعداد وحفظ التقارير الدورية للإدارة ومتابعتها 

 :المــهــام 

 المراجعة.أعمال سنوي لمهام إعداد التقرير ال -

 .المراجعةأعمال لمهام  الربع سنويةإعداد التقارير  -

 إعداد التقارير الدورية التي توضح أنشطة الإدارة وانجازاتها. -

 بأهداف الإدارة. المرتبطةمتابعة مؤشرات الأداء  -

 المراجعة.أعمال متابعة ردود الجهات على تقارير مهام  -

 إعداد الدراسات التخصصية. -

 لإدارة من قبل المدير العام.إلى ا دراسة المهام المحالة -

 .اختصاصهاإنجاز الأعمال التي تكلف بها الإدارة في مجال  -

 :رتبط بها الأقسام التالية ت

 

 

 قسم التقارير والمتابعة.-

 قسم الدراسات.-
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 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء المراجعة أعمال إعداد التقرير السنوي لمهام  م

 إدارة التقارير والدراسات جمع بيانات خلال العام المراجعة عن المهام المنفذةمحل جهات الجمع تقارير المراجعة وردود  1

 إدارة التقارير والدراسات إعداد مسودة إعداد مسودة التقرير السنوي 2

 شراف الفنيوحدة الإ مراجعة واعتماد مراجعة المسودة وصياغة التقرير في شكله النهائي ورفعه للاعتماد 3

 مدير عام الادارة نظام مراسلات التقرير اعتماد وارسال  4

 إدارة التقارير والدراسات توثيق حفظ نسخة من التقرير السنوي 5

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء المراجعة أعمال لمهام  الربع سنويةإعداد التقارير  م

 إدارة التقارير والدراسات بيانات جمع خلال الربع عن المهام المنفذة مع تقارير المراجعة وردود الجهاتج 1

 إدارة التقارير والدراسات إعداد مسودة المراجعة مهام وفق نتائج الربع السنوي لتقرير اإعداد مسودة  2

 الإشراف الفني وحدة مراجعة واعتماد ورفعه للاعتمادالربع سنوي مراجعة المسودة وصياغة التقرير  3

 مدير عام الادارة راسلاتنظام م اعتماد وارسال التقرير  4

 إدارة التقارير والدراسات حفظ  الربع سنوي  حفظ نسخة من التقرير 5

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء المراجعةأعمال متابعة ردود الجهات على تقارير مهام  م

1 
رسال إمن مخاطبة الجهة رسميًا في حال تأخرت عن الرد بعد المدة المحددة 

 قريرتال
 إدارة التقارير والدراسات متابعة

 إدارة المراجعة الداخلية دراسة  استلام ردود الجهات المعنية وتوثيقها في التقرير بعد اعتمادها 2

3 
متابعة تأخر الجهات عن الرد وفق المدة النظامية، وإعداد تقرير دوري يبين 

 الموقف ورفعه للمسؤول الأول بالجهة
 ةالإدارمدير عام  متابعه 

 المسؤول عن التنفيذ نوع الإجراء إعداد الدراسات التخصصية م

 مدير عام الإدارة دراسة موضوع الدراسة من قبل مدير الجهة وفق متطلبات العمل يحال 1

 إدارة التقارير والدراسات جمع بيانات .جمع وتحليل البيانات والمعلومات ذات العلاقة بموضوع الدراسة 2

 إدارة التقارير والدراسات تقرير راسة التخصصية وصياغتها متضمنة النتائج والتوصياتإعداد الد 3

 مدير عام الإدارة مراجعة واعتماد .مراجعة الدراسة واعتمادها ومن ثم رفعها للجهات ذات العلاقة وحفظ نسخة منها 4



 

 24لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 خريطة التدفق لعمليات إدارة التقارير والدراسات

 

 إعـداد الـدراسـات الـتخـصصية                                      المراجعةأعمال داد التقارير الربعية لمهام ـإع       المراجعةأعمال ير السنوي لمهام داد التقرـإع

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

محل جمع تقارير المراجعة وردود الجهات 
 خلال العام ةالمراجعة عن المهام المنفذ

 إعداد مسودة التقرير السنوي

مراجعة المسودة وصياغة التقرير في 
 شكله النهائي ورفعة للاعتماد 

 )وحدة الإشراف الفني(

 حــفــظ نــســخة مــن التــقريــر 

محل جمع تقارير المراجعة وردود الجهات 
  المراجعة عن المهام المنفذة خلال الربع 

إعداد مسودة بالتقرير الربع سنوي وفق 
 نتائج مهام المراجعة 

مراجعة المسودة وصياغة التقرير الربع 
 للاعتماد سنوي ورفعة 

 ()وحدة الإشراف الفني

 

 يحال موضوع الدراسة من قبل 

 مدير الجهة وفق متطلبات العمل 

 جمع وتحليل البيانات والمعلومات 

 ذات العلاقة بموضوع الدراسة

 إعداد الدراسة التخصصية وصياغتها 

 متضمنة النتائج والتوصيات

 مراجعة الدراسة واعتمادها ومن ثم رفعها 

 للجهات ذات العلاقة وحفظ نسخة منها 
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 إجراءات عمل إدارة الخدمات المساندة

 :الارتباط التنظيمي  

 لإدارة العامة للمراجعة الداخلية رتبط بمدير ات

  :الهدف العام

 تقديم الخدمات الإدارية والفنية المساندة وإبراز أنشطة وفعاليات الإدارة 

 :المــهــام 

 منصة احتياج. عبرتقديم الخدمات الإدارية والفنية المساندة للإدارات والأقسام بتأمين المستلزمات المكتبية وغيرها بالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة  -

 متابعة إجراءات غياب وتأخر الموظفين مع الجهات ذات العلاقة. -

 .د والسلف والإجراءات المتعلقة بهمامتابعة العه -

 ا ومتابعتها.لإضافي وغيرهالتنسيق مع الجهات ذات العلاقة حول الإجراءات الإدارية المتعلقة بالموظفين كالإجازات، الترقية، النقل، التكليف، الانتداب، العمل ا -

 .الفرص التطوعية بالجامعة )نمو(تسجيل الفرص التطوعية على منصة  -

 منصة ارتقاء.سيق الدورات والأنشطة التدريبية عبر تن -

 .الإجراءات ذات العلاقة  ترتيب وتنظيم الاجتماعات الخاصة بالإدارة وتجهيز  -

 صة بالإدارة.توثيق وتصوير المناسبات والفعاليات والزيارات والاجتماعات الخا -

 الإشراف على موقع الإدارة على بوابة الجامعة وتزويده بالمعلومات والأخبار ومتابعة تحديثه بشكل مستمر. -

 استقبال زوار وضيوف الإدارة وتنسيق الخدمات المتعلقة باستقبالهم وضيافتهم. -

 ستفادة منها.تنظيم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطريقة التي تضمن سهولة استرجاعها والا -

 لمدير عام الإدارة. اإعداد التقارير الدورية الخاصة بعمل الإدارة ورفعه -

  إنجاز الأعمال التي تكلف بها الإدارة في مجال اختصاصاتها -

 :رتبط بها الأقسام التاليةت
 ية والفنية.قسم الخدمات الإدار- 

 قسم العلاقات والتوثيق.-

 قسم الشؤون المالية.-



 

 26لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 المسؤول عن التنفيذ جراءنوع الإ تقديم الخدمات الإدارية بتأمين المستلزمات المكتبية

 صاحب الطلب نموذج نموذج الطلبتعبئه د الاحتياج عبر تحدي 1

 مدير إدارة الخدمات المساندة دراسة دراسة نموذج الطلب واعتماده من مدير إدارة الخدمات المساندة 2

 رفع الطلب تعبئة طلب الاحتياج في منصة احتياج 3

 قسم الخدمات الإدارية والفنية
 ماستلا متابعة الطلبات حتى استلامها 4

شراف على موقع الإدارة على بوابة الجامعة وتزويده بالمعلومات الإ
 والاخبار ومتابعة تحديثه بشكل مستمر

 المسؤول عن التنفيذ جراءالإنوع 

 قسم العلاقات والتوثيق عداد وصياغةإ صياغة واعداد المحتوى 1

 مدير إدارة الخدمات المساندة اعتماد دارة الخدمات المساندةإاعتماد المحتوى من مدير  2

 قسم العلاقات والتوثيق دراج المحتوى في الموقعإ على بوابة الجامعةدراج المحتوى إ 3

 المسؤول عن التنفيذ جراءنوع الإ تنظيم وحفظ الوثائق بالإدارة

1 
الخدمات إدارة  ارة بإحالة الوثائق الى مديريقوم مدير عام الإد

 المساندة
 مدير عام الادارة لاتنظام مراس

 مدير إدارة الخدمات المساندة نظام مراسلات إحالة الوثائق للحفظ 2

 قسم العلاقات والتوثيق حفظ يقوم الموظف بحفظ الوثائق 3



 

 27لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 دةنخريطة التدفق لعمليات إدارة الخدمات المسا
 

                                                                         

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حتياج وتعبئته في النموذجتحديد الا

 دراج الطلب في مـنصة احتياجإ

إدارة دراسته واعتماده من قبل مدير 
 الخدمات المساندة

 استــلام الطلب

  عـداد المحتوىصـياغة وإ

 اعتماد المحتوى ودراسته

 بوابة الجامعةدراج المحتوى إ

 اسـتقبال الوثائـق 

 إحالة الوثائـق لإدارة الخدمات المساندة

 حفــظ الوثائـق

الإشراف على موقع الإدارة على بوابة الجامعة بالمعلومات  تقديم الخدمات الإدارية بتأمين المستلزمات المكتبية

 والاخبار ومتابعة تحديثه بشكل مستمر

 تنظيم وحفظ الوثائق بالإدارة



 

 28لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج

 تسليم واستلام عهدة

 نموذج

 متابعة سير التقارير

 نموذج

 تقرير المراجعةمقدمة كتابة 

 مــلـــحــقــات



 

 29لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 

 

 

 

    

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 نموذج

 رسال التقرير للجهةإ

 نموذج

 الخطة السنوية 

 نموذج

 لحاقي لمتابعة التوصياتخطاب إ



 

 30لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 نموذج

 تأمين أصناف للإدارةطلب 

 نموذج

 مراجعةالتسهيل مهمة 



 

 31لصفحة ا
 

 ةــة الداخليــة للمراجعــالإدارة العام

 جـراءات لـلإدارة الـعامة للـمراجعة الـداخليةدليـل الـسياسات والإ
 م2026عام  –ر الثالث الإصـدا

                            

 يـرائـل الإجـيـدلـداد الـق إىـريـف                                                    

 

 

 

 

 

 لـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــعمـــال مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالاس  م

اف محمد عبدالعزيز الفايز 1  العــــــــــــــام الإشر

ي 2   عبدالله فهد الثمير
 
 للفريق  مــشـرفـا

  سلطان عبدالرحمن الدباس 3
 
 للفريق رئــــيــــســا

ي  4   ماجد نافع الحرئ 
 
 عــــــــــضوا

  ناصر عثمان الفايز 5
 
 عــــــــــضوا

  سلطان عبدالله المشعل 6
 
 عــــــــــضوا

ي 7   محمد الحميدي المطير
 
 عــــــــــضوا

ي  8   محمد دارع العتين 
 
 عــــــــــضوا

ي  9
 
  سعد دخيل الهدبائ

 
 عــــــــــضوا

 عـــــ عبدالعزيز محمد الريس 10
 
 ـــــضوا

  عبدالعزيز عبدالله الحمدان 11
 
 مــنــســقا


