
جمعية الذكر الحكيم 
محافظة أملج 

سياسة آليات الرقابة والإشراف
على المنظمة وفروعها ومكاتبها وتقييمها



الرقابƠƠƠƠƠƠƠƠƠƠة
والإشراف

ــط  ــات ضواب ــاً أساســياً مــن متطلب ــة والاشــراف تعــد مطلب ــات الرقاب إن سياســة آلي
المســئوليات  تحديــد  علــى  تعمــل  أنهــا  حيــث  الجمعيــة  فــي  الداخليــة  الرقابــة 
والصلاحيــات الإداريــة والتــي مــن شــأنها تعــزز مــن ضبــط مســارات تدفــق المعامــلات 
العمليــة  تطويــر  علــى  وتعمــل  والاحتيــال،  الفســاد  مخاطــر  لتمنــع  والاجــراءات 

الادارية.

النطاق

مقدمة

لهــم  ومــن  العامليــن  كافــة  علــى  العامــة  المســؤوليات  السياســة  هــذه  تحــدد 
علاقــات تعاقديــة وتطوعيــة فــي الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصــدر لهــم 

سياسات خاصة وفقاً للأنظمة.

البيان

ان التقاريــر الإداريــة يعتمــد عليهــا اعتمــاد كلــي فــي تقييــم الأداء للجمعيــة، وتوجــه 
هــذه التقاريــر بالدرجــة الأولــى إلــى مجلــس الإدارة لأنــه الجهــة المســؤولة عــن اتخــاذ 
القــرار فــي تصحيــح الانحــراف واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة، وأن تعــد هــذه بصفــة 

دورية وبانتظام، ويجب اعداداها بطريقة جيدة وواضحة ومنها:
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أولا : الرقابة:

بالتقارير الإدارية: 1



التقاريــر الدوريــة: وتكــون هــذه مــن العامليــن لمدراءهــم بصفــة: يوميــة، أســبوعية، 
أو شــهرية أو فصليــة أو بعــد انتهــاء مرحلــة معينــة مــن مشــروع، أو بعــد انتهــاء 

مشروع.
تقاريــر ســير الأعمــال الإداريــة: وتكــون هــذه التقاريــر مــن المــدراء إلــى الإدارة 

العليا وتتضمن أنشطة الإدارات والإنجازات المتعددة.
 تقاريــر الفحــص: وتكــون لتحليــل ظــروف مشــروع ســابقة ولاحقــة لتســاعد الإدارة 

العليا على التصرف السليم في توجيه القرارات.
تقاريــر قيــاس كفــاءة العامليــن: وتعــد بصفــة دوريــة عاديــة مــن قبــل الرؤســاء 
ــك  ــر تل ــة لتطوي ــاس القــدرات والتوصي ــى قي المباشــرون لمرؤوســيهم، وتشــمل عل
القــدرات، ومــدى تعاونهــم مــع فريــق العمــل ...وغيــره مــن معاييــر واضحــة مناســبة 

للجمعية.
المذكــرات والرســائل المتبادلــة: وتكــون بيــن الإدارات والأقســام وتســتخدم هــذه 

لحفظ الملفات والمعلومات والبيانات لسهولة الرجوع لها للمتابعة والتقييم.
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تقارير الملاحظة الشخصية.

تقارير الاحصائيات والرسوم البيانية.

مراجعة الموازنات التقديرية.

متابعة ملف الشكاوى والتنظيمات.

مراقبة السجلات والمراقبة الداخلية.

التقارير الخاصة: 2



تكامــل الرقابــة وأســاليبها مــن الأنظمــة واللوائــح التنظيميــة والخطــط الاســتراتيجية 
والتنفيذية في الجمعية.
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مراقبة السير وفق معايير نظام الجودة.

تقييم ومراجعة المشاريع.

: المبادئ:
ً
ثانيا

مبدأ التكاملية: 1

ســهولة نظــام الرقابــة وبســاطته ليكــون ســهل الفهــم للعامليــن والمنفذيــن ليســهم 
في التطبيق الناجح والحصول على النتائج المناسبة.

مبدأ الوضوح والبساطة: 1

أن نظــام الرقابــة وفاعليتــه فــي الجمعيــة لكشــف الانحرافــات والتبليــغ عنهــا بســرعة 
وتحديد أسبابها لمعالجة وتصحيح تلك الانحرافات والأخطاء. 

مبدأ سرعة كشف الانحرافات والابلاغ عن الأخطاء: 1

إن دقــة المعلومــة ومصدرهــا هــام بالنســبة لــلإدارة العليــا لأنهــا هــي التــي تســاعد 
ــع القــرار والتوجيــه الســليم واتخــاذ الإجــراءات المناســبة، وعــدم الدقــة فــي  علــى صن

ذلك يعرض الجمعية لمشاكل وكوارث لا قدر الله.

مبدأ الدقة: 1
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تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلــى جميــع العامليــن والمنتســبين 
الذيــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف الجمعيــة الاطــلاع علــى الأنظمــة المتعلقــة 
بعملهــم وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد 
الإدارة  الوظيفيــة. وعلــى  أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم  عنــد  أحــكام  مــن  فيهــا 

التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.

المسؤوليات

المراجع

هذه   (��) رقم  الاجتماع   في  الجمعية  إدارة  مجلس  اعتمد 
��ه  هذه اللائحة ، و تحل محل جميع �������السياسة   في  �
السياســــات الموضوعـــة سابقــــا في الجمعيــــة بهــذا الخصـــوص
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