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  لجنة المراجعة والتدقيق الداخلية ()محضر اجتماع 

 الخميس   اليوم :

 2024/ 18/07 التاريخ:  

  جمعية رعاية مبتوري الأطراف )بتور(  المكان : 

 العاشرة صباحًا التوقيت: 
 

 

 المهام    م

 تقويم أنظمة الرقابة الداخلية بأعمال الجمعية.    .1

 التأكد من التزام الجهة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المنظمة للعمل الداخلي في الجمعية.   .2

 تقويم مستوى إنجاز الجمعية لأهدافها وفق الخطط المناسبة للإنجاز.    .3

المســـائل التـــي  وضــع وتطبيــق سياســة التعاقــد مــع مدقــق الحســابات الخارجــي إن وجـــد، ورفـــع تقريـــر لمجلـــس الإدارة تحـــدد فيـــه  .4

 تـــرى أهميــة اتخــاذ إجــراء بشــأنها مــع تقديــم توصياتهــا بالخطــوات اللازم اتخاذهـــا.

متابعـــة ومراقبـــة استقلالية مدقـــق الحســـابات الخارجـــي إن وجـــد ومـدى موضوعيتـه ومناقشـته حـول طبيعـة ونطـاق عمليـة    .5

ا لمعاييـــر التدقيـــق المعتمـــدة
ً
 التدقيـق ومـــدى فعاليتهـــا وفقـــ

ــا كجـــزء مـــن عملهـــا  مراقبـــة ســلامة البيانـــات الماليـــة للجمعيـــة وتقاريرهـــا )الســـنوية ونصـــف الســـنوية وربـــع الســـنوية( ومراجعتهـ  .6

ــي:   العـــادي خـــلال الســـنة، وعليهـــا التركيـــز بشـــكل خـــاص علـــى مـــا يلـ

      أي تغييرات في السياسات والممارسات المحاسبية •

 إبراز النواحي الخاضعة لتقدير الإدارة.  •

 التعديلات الجوهرية الناتجة عن التدقيق. •

 افتراض استمرارية عمل الجمعية. •

 التقيد بالمعايير المحاسبية.  •

 فـــي  التنســـيق مـــع مجلـــس إدارة الجمعيـــة والإدارة التنفيذيـــة والمديـــر المالـــي أو المديـــر القائـــم بنفـــس المهـــام  .7

 ــي الســـنة. الجمعيـــة فـــي ســـبيل أداء مهامهـا، وعلـى اللجنـة الاجتماع مـع مدقـق الحسـابات الخارجـي للجمعيـــة مـــرة علـــى  الأقل فـ 

إعطـــاء الاهتمام اللازم بأيـــة  عليهـــاالنظـــر فـــي أيـــة بنـــود هامـــة وغيـــر معتـــادة تـــرد أو يجـــب إيرادهـــا فـــي تلـــك التقاريـــر والحســـابات،  و   .8

 ســـابات الخارجـــي.مســـائل يطرحهـــا المديـــر المالـــي للجمعيـــة أو المديـــر القائـــم بنفـــس المهـــام أو ضابـــط الامتثال أو مدقـــق الح

لات الماليــة فــي مراجعـــة أنظمـــة الرقابـــة الماليـــة والرقابـــة الداخليـــة وإدارة المخاطـــر فــي الجمعيــة والتأكــد مــن سلامة التعام  .9

 .الجمعيــة وتقيدهــا بالأنظمة فيمــا يخــص غســيل الأموال ومكافحــة الإرهاب

 للرقابـــة الداخليـــة. مناقشـــة نظـــام الرقابـــة الداخليـــة مـــع الإدارة، والتأكـــد مـــن أدائهـــا لواجبهـــا فـــي إنشـــاء نظـــام فعـــال   .10

 الجلسة الافتتاحية

 الاجتماع بمناقشة جدول الأعمال التالي:   وبدأبحضور أعضاء اللجنة:  لجنة المراجعة والتدقيق الداخلية تم عقد الاجتماع 

 . الترحيب والتعارف والتعريف بالجمعية.  1

 . آلية العمل واختيار طريقة التواصل ومواعيد اجتماعات اللجنة.2
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ــم بمبـــادرة مـــن اللجنـــة  النظــر فــي نتائــج التحقيقــات الرئيســية فــي مســائل الرقابــة الداخليــة التـــي يكلفهـــا بهـــا مجلـــس الإدارة أو تتـ  .11

 وموافقـــة مجلـــس الإدارة.

والتأكـــد مـــن توفـــر المـــوارد    التأكـــد مـــن وجـــود التنســـيق فيمـــا بيـــن مدقـــق الحســـابات الداخلـــي ومدقـــق الحســـابات الخارجـــي،  .12

 .اللازمة لجهـــاز التدقيـــق الداخلـــي ومراجعـــة ومراقبـــة فعاليـــة ذلـــك الجهـــاز

 .مراجعة السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية في الجمعية  .13

المدقـــق علـــى الإدارة بخصـــوص  مراجعـــة رســـالة مدقـــق الحســـابات الخارجـــي وخطـــة عملـــه وأيـــة استفســـارات جوهريـــة يطرحهـــا   .14

 .السجلات المحاســـبية أو الحســـابات الماليـــة أو أنظمـــة الرقابـــة وردهـــا وموافقتهـــا عليهـــا

فـــي رســـالة مدقـــق الحســـابات    التأكـــد مـــن رد مجلـــس الإدارة فـــي الوقـــت المطلـــوب علـــى الاستيضاحان والمســـائل الجوهريـــة المطروحـــة  .15

 .الخارجـــي

  وضــع الضوابــط التــي تمكــن موظفــي الجمعيــة مــن الإبلاغ عــن أيــة مخالفــات محتملــة فــي التقاريــر الماليــة   .16

 أو الرقابــة الداخليــة أو غيرهــا مـــن المســـائل بشـــكل ســـري والخطـــوات الكفيلـــة بإجـــراء تحقيقـــات مســـتقلة

 .وعادلـــة لتلـــك المخالفـــات

 الاخلاق.  والوظيفي وميثاق مراقبة مدى تقيد الجمعية بقواعد السلوك المهني  .17

 .ضمـــان تطبيـــق قواعـــد العمـــل الخاصـــة بمهامهـــا والصلاحيات الموكلـــة إليهـــا مـــن قبـــل مجلـــس الإدارة  .18

19.    
ً
 مراجعة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجمعية طرفا

أوصت اللجنة العمل على رفع المهام للإدارة التنفيذية   لمناقشتها مع الموظفين والعمل على تنفيذ بنود الاجتماع ومتابعة   التوصيات :

م ، لمتابعة المهام والاختصاصات للجنة  بشكل  2024التنفيذ من قبل اللجنة التي تم تشكيلها في محضر مجلس الإدارة الأول لعام 

 مستمر .  

 

 

              

 المدير التنفيذي 

 . بدر بن عبد الله بن عليان  أ
 يعتمد رئيس مجلس إدارة الجمعية 

 أ. ماجد بن سعدي العتيبي   
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 م 15/08/2024

ي مجلس الإدارة  -محضر اجتماع  لجنة المراجعة الداخلية 
ر

   قائمة اللوائح والسياسات المعتمد ف
 

 المكان  التاريخ  اليوم للعام   دورة المجلس   رقم الجلسة 

 عن بُعد  جمعية رعاية مبتوري الأطراف )بتور( م 15/08/2024 الخميس  م 2024 الأولى لتاسعة ا
  

 النماذج    - النظام   –السياسة  –اللائحة  م

 بما يلي:  بالنسخ المحدثة لكل الأنظمة واللوائح  الإلمام الكامل  .1

 نظام الجمعيات الأهلية ولائحته التنفيذية.   .1

 . نظام مكافحة غسل الأموال ولائحته التنفيذية. 2

 . نظام مكافحة جرائم الإرهاب تمويله ولائحته التنفيذية.  3

 . اللائحة المنظمة للعلاقة.  4

 . الميثاق الأخلاقي للعاملين في القطاع غير الربحي.  5

 . التعاميم ذات العلاقة.  6

 . أدلة الحوكمة المتاحة على منصة مكين.  7

 نشر الجمعية لائحتها الأساسية المعتمدة في موقعها الإلكتروني.    .2

 تفصح الجمعية في موقعها الإلكتروني عن بيانات الموظفين القياديين في الجمعية.    .3

تتلقى الجمعية الاستفسارات والمقترحات والشكاوي من العاملين والمستفيدين والعملاء ومن كافة أفراد المجتمع من خلال موقعها    .4

 .الإلكتروني ومنصاتها الإلكترونية

 محتوى سجل الاستفسارات والمقترحات والشكاوى التي تم أو يتم معالجتها.    .5

 لديها.   والمستفيدين والداعمين والمانحين والزوارتنشر الجمعية استبانات محددة ومتنوعة لتقييم أدائها وقياس مدى رضا العاملين   .6

 نموذج استبانة تقييم المستفيدين للجمعية. .1

 . الداعمين والمانحين للجمعية . نموذج استبانة تقييم2

 . نموذج استبانة تقييم العاملين والمتطوعين للجمعية. 3

 نموذج استبانة تقييم الزوار للجمعية.  . 4

 استبانة قياس رأي أعضاء الجمعية العمومية.نموذج . 5

 قائمة الأعضاء المؤسسين للجمعية.   .7

 قائمة أعضاء الجمعية العمومية.    .8

 قائمة أسماء أعضاء مجلس الإدارة ومدة دورة المجلس .   .9

 . نظام الرقابة الداخلي   .10

   .سياسة تعارض المصالح  .11

 سياسة الإبلاغ عن المخالفات  وحماية مقدمي البلاغات .   .12

 .ملحق  الإبلاغ عن المخالفات  .13

 . سياسة خصوصية البيانات  .14

 .سياسة الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها    .15

   .سياسة جمع التبرعات  .16

 م09/2024م/
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  الخدمات.سياسة تنظيم العلاقة مع المستفيدين وتقديم   .17

 . آلية إدارة المتطوعين   .18

  .لائحة الموارد البشرية  .19

   .المجلس والصلاحيات الممنوحة من قبل المجلسلائحة صلاحيات   .20

 لائحة السياسات المالية.   .21

   .دليل الإجراءات المالية لائحة المشتريات  .22

 .سياسة الصرف للبرامج والأنشطة    .23

 .سياسة الاستثمار  .24

 إجراءات لاختيار المستفيدين.لائحة و   .25

 .سياسة إعادة توجيه مبلغ التبرع لمشروع أخر  .26

  .سياسة مكافحة غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب  .27

   .لائحة وأدوار ومسؤوليات مجلس الإدارة أتجاه مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب  .28

 .آلية للإبلاغ في حال وجود شبهة غسل الأموال وتمويل الإرهاب   .29

 إجراءات حضر إبلاغ أو تنبيه العميل أو أي شخص أخر ذو علاقة بشبهة غسل الأموال وتمويل الإرهاب .  .30

 . إجراءات فحص لضمان معايير عالية عند التوظيف   .31

 . آلية تدقيق مستقلة لاختيار فاعلية وكفاية السياسات والإجراءات والضوابط لمكافحة تمويل الإرهاب   .32

  .تمويل الإرهاب  الأموال وجرائمالمؤشرات الدالة على وجود شبهة عملية غسل   .33

  .سياسات وإجراءات الإبلاغ عن العمليات المشتبه بها بعمليات غسل الأموال وتمويل الإرهاب  .34

 .لائحة حفظ الوثائق والمكاتبات والمراسلات   .35

 آلية إدارة طلبات العضوية.   .36

 يين وتحديد راتب المدير التنفيذي. لائحة تع   .37

 . لائحة الرواتب   .38

 سلم الرواتب للموظفين    .39

  . بالجمعية  الأخلاقي للعاملينالميثاق   .40

   .لائحة صرف المساعدات للمستفيدين  .41

   .إجراءات التعامل مع المقبوضات  .42

 . لائحة قواعد السلوك الوظيفي  .43

 . لائحة الوصف الوظيفي   .44

  . لائحة العلاوات والزيادات السنوية  .45

   .نموذج الإفصاح المعتمد  .46

 نماذج بتور.   .47

 الفعاليات. لائحة تنظيم   .48

   .سياسة تقييم أعضاء مجلس الإدارة  .49

  .نموذج اشتباه الشخصيات الاعتبارية  .50
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 نموذج اشتباه للشركات المقيمة.   .51

 نموذج اشتباه للمواطن السعودي.   .52

 باه للوافدين. نموذج اشت   .53

 . دليل مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب  – توعية العاملين   .54

 . الدليل الاسترشادي للوقاية من التعاملات المالية غير الآمنة لمنظمات القطاع غير الربحي   .55

 اسة التعامل مع الشركاء المنفذين.سي   .56

  موظف الالتزام.تقارير   .57

   .سياسة المشتريات  .58

 ومتابعة تنفيذ محاضر مجلس الإدارة.  سجل   .59

   . محاضر الجمعية العموميةومتابعة تنفيذ سجل   .60

 ن من المساعدات العينية والمادية.  سجل المستفيدي  .61

  م.2025اللائحة التشغيلية للعام    .62

 تقارير المراجع الداخلي للجمعية.    .63

 سياسة توجيه مبلغ التبرع إلى مشروع آخر.   .64

 آلية استرداد التبرع للمتبرع.    .65

 خطة الصرف المالي لمشروع تم تحصيل المبلغ من خلال المتجر الإلكتروني.     .66

 لائحة مصفوفة الصلاحيات.   .67

 لائحة الرواتب والأجور بتور .  .68

 عن إدارة المخاطر جمعية بتور . دورة توعية    .69

 دورة عن غسل الأموال وجرائم تمويل الإرهاب.   .70

 سياسة مكافحة تمويل الإرهاب    .71

 آلية الإبلاغ في حال وجود شبهة غسل الأموال وتمويل الإرهاب   .72

 لائحة أدوار ومسؤوليات مجلس الإدارة تجاه مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب    .73
 

 

-       

-  

 رئيس مجلس الإدارة 

 أ. ماجد بن سعدي عايض العتيبي

 المدير التنفيذي  

 بدر بن عبد الله بن عليان أ. 
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 (  3 -لجنة المراجعة الداخلية)محضر اجتماع 

 الاحد   اليوم :

 م2024/ 15/09 التاريخ:  

 عن بعُد   المكان : 

 نية بعد الظهر  الثا التوقيت: 
 

 

 

              

 الجلسة الافتتاحية

 الاجتماع بمناقشة جدول الأعمال التالي:   وبدأأعضاء اللجنة:  الاجتماع بحضور تم عقد  

 

 المهام 

  .مواءمة الخطة التشغيلية مع الخطة الاستراتيجية للجمعية 1

 تطوير السياسات والإجراءات بالجمعية. 2

 عمل خطة إدارة ومبادرات استدامة الحوكمة في الجمعية. 3

ه  ة التنفيذية لعمل ورش عمل لتنفيذ كافة المتطلبات أعل عرض كافة الاعمال على الإدار  - التوصيات  

 ية على مجلس الإدارة.  يذفوالعرض من قبل الإدارة التن 

 المدير التنفيذي 

 . بدر بن عبد الله بن عليان  أ
 يعتمد رئيس مجلس إدارة الجمعية 

 أ. ماجد بن سعدي العتيبي   
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 (  4-لجنة المراجعة الداخلية)محضر اجتماع 

 الاحد  اليوم :

 م2024/ 20/10 التاريخ:  

 عن بعُد   المكان : 

 الثانية بعد الظهر التوقيت: 
 

 

 

              

 الجلسة الافتتاحية

 الاجتماع بمناقشة جدول الأعمال التالي:   وبدأبحضور أعضاء اللجنة: تم عقد الاجتماع 

 

 المهام 

 مراجعة أنظمة الرقابة الداخلية وإدارة المخاطر بالجمعية. 1

 مناقشة الأنظمة الداخلية مع الإدارة التنفيذية ومجلس الإدارة. 2

 مراقبة سلامة البيانات للجمعية وتقاريرها السنوية ومتطلباتها.  3

  . مراجعة التقارير الربعية للأنشطة والفعاليات للجمعية 4

 النظر في أي مواضيع أخرى يحددها مجلس الإدارة. 5

 .  للاطلاع  الإدارةوالعرض على الإدارة التنفيذية ومجلس النظر في جميع ما ورد في جدول الاعمال   التوصيات  

 المدير التنفيذي 

 . بدر بن عبد الله بن عليان  أ

 يعتمد رئيس مجلس إدارة الجمعية 

 أ. ماجد بن سعدي العتيبي   
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 جنة المراجعة والتدقيق الداخلية لقرار تكليف 

 إن رئيس مجلس الإدارة للجمعية. -

- .
ً
 بناءً على الصلاحيات الممنوحة له نظاما

 ولما تقتضيه مصلحة العمل. -

 يقرر ما يأتي: 
 

 :
ً
المراجعة والتدقيق  تشكيل لجنة الأولى( دورته )  م، في 2024لعام  الأول د مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع اعلى اعتم بناءً أولا

 م. 23/01/2024 الداخلية بتاريخ 

 :
ً
 أعضاء اللجنة: ثانيا

 

 الصفة   الاسم  

 رئيس اللجنة   أ. حسن بن محمد أمين  صبابحة

 عضو اللجنة   أ. سارة بنت منصور السبيعي  
 

 

: مهام واختصاصات اللجنة
ً
 :ثالثا

 

 المهمة  م

 تقويم أنظمة الرقابة الداخلية بأعمال الجمعية.    .1

 التأكد من التزام الجهة بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المنظمة للعمل الداخلي في الجمعية.   .2

 المناسبة للإنجاز.  تقويم مستوى إنجاز الجمعية لأهدافها وفق الخطط   .3

المســـائل التـــي تـــرى   وضــع وتطبيــق سياســة التعاقــد مــع مدقــق الحســابات الخارجــي إن وجـــد، ورفـــع تقريـــر لمجلـــس الإدارة تحـــدد فيـــه  .4

 أهميــة اتخــاذ إجــراء بشــأنها مــع تقديــم توصياتهــا بالخطــوات اللازم اتخاذهـــا.

لتدقيـق  متابعـــة ومراقبـــة استقلالية مدقـــق الحســـابات الخارجـــي إن وجـــد ومـدى موضوعيتـه ومناقشـته حـول طبيعـة ونطـاق عمليـة ا  .5

ا لمعاييـــر التدقيـــق المعتمـــدة
ً
 ومـــدى فعاليتهـــا وفقـــ

ــا كجـــزء مـــن عملهـــا  مراقبـــة ســلامة البيانـــات الماليـــة للجمعيـــة وتقاريرهـــا )الســـنوية ونصـــف الســـنوية وربـــع الســـنوية( ومراجعتهـ  .6

ــي:   العـــادي خـــلال الســـنة، وعليهـــا التركيـــز بشـــكل خـــاص علـــى مـــا يلـ

      أي تغييرات في السياسات والممارسات المحاسبية •

 إبراز النواحي الخاضعة لتقدير الإدارة.  •

 التعديلات الجوهرية الناتجة عن التدقيق. •

 افتراض استمرارية عمل الجمعية. •
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 التقيد بالمعايير المحاسبية.  •

 فـــي  التنســـيق مـــع مجلـــس إدارة الجمعيـــة والإدارة التنفيذيـــة والمديـــر المالـــي أو المديـــر القائـــم بنفـــس المهـــام  .7

 الأقل فـــي الســـنة.   الجمعيـــة فـــي ســـبيل أداء مهامهـا، وعلـى اللجنـة الاجتماع مـع مدقـق الحسـابات الخارجـي للجمعيـــة مـــرة علـــى 

وعليهـــا إعطـــاء الاهتمام اللازم بأيـــة  النظـــر فـــي أيـــة بنـــود هامـــة وغيـــر معتـــادة تـــرد أو يجـــب إيرادهـــا فـــي تلـــك التقاريـــر والحســـابات،   .8

 ســـابات الخارجـــي.مســـائل يطرحهـــا المديـــر المالـــي للجمعيـــة أو المديـــر القائـــم بنفـــس المهـــام أو ضابـــط الامتثال أو مدقـــق الح

مــن سلامة التعاملات الماليــة فــي الجمعيــة    مراجعـــة أنظمـــة الرقابـــة الماليـــة والرقابـــة الداخليـــة وإدارة المخاطـــر فــي الجمعيــة والتأكــد  .9

 .وتقيدهــا بالأنظمة فيمــا يخــص غســيل الأموال ومكافحــة الإرهاب

 للرقابـــة الداخليـــة. مناقشـــة نظـــام الرقابـــة الداخليـــة مـــع الإدارة، والتأكـــد مـــن أدائهـــا لواجبهـــا فـــي إنشـــاء نظـــام فعـــال   .10

ــم بمبـــادرة مـــن اللجنـــة  النظــر فــي نتائــج التحقيقــات الرئيســية فــي مســائل الرقابــة الداخليــة التـــي يكلفهـــا بهـــا مجلـــس الإدارة أو تتـ  .11

 وموافقـــة مجلـــس الإدارة.

والتأكـــد مـــن توفـــر المـــوارد اللازمة    التأكـــد مـــن وجـــود التنســـيق فيمـــا بيـــن مدقـــق الحســـابات الداخلـــي ومدقـــق الحســـابات الخارجـــي،  .12

 .لجهـــاز التدقيـــق الداخلـــي ومراجعـــة ومراقبـــة فعاليـــة ذلـــك الجهـــاز

 .مراجعة السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية في الجمعية  .13

المدقـــق علـــى الإدارة بخصـــوص  مراجعـــة رســـالة مدقـــق الحســـابات الخارجـــي وخطـــة عملـــه وأيـــة استفســـارات جوهريـــة يطرحهـــا   .14

 .السجلات المحاســـبية أو الحســـابات الماليـــة أو أنظمـــة الرقابـــة وردهـــا وموافقتهـــا عليهـــا

 .فـــي رســـالة مدقـــق الحســـابات الخارجـــي  التأكـــد مـــن رد مجلـــس الإدارة فـــي الوقـــت المطلـــوب علـــى الاستيضاحان والمســـائل الجوهريـــة المطروحـــة  .15

  وضــع الضوابــط التــي تمكــن موظفــي الجمعيــة مــن الإبلاغ عــن أيــة مخالفــات محتملــة فــي التقاريــر الماليــة   .16

 أو الرقابــة الداخليــة أو غيرهــا مـــن المســـائل بشـــكل ســـري والخطـــوات الكفيلـــة بإجـــراء تحقيقـــات مســـتقلة

 .وعادلـــة لتلـــك المخالفـــات

 والوظيفي  وميثاق الاخلاق.  مراقبة مدى تقيد الجمعية بقواعد السلوك المهني  .17

 .ضمـــان تطبيـــق قواعـــد العمـــل الخاصـــة بمهامهـــا والصلاحيات الموكلـــة إليهـــا مـــن قبـــل مجلـــس الإدارة  .18

19.    
ً
 مراجعة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجمعية طرفا

 

: ر 
ً
 الارتباط التنظيمي:  ابعا

 الإدارة مجلس  يكون ارتباط الجنة مع  -

: تمارسخام
ً
 اللجنة كافة الصلاحيات الممنوح لها من رئيس مجلس الإدارة.  سا

 
ً
  : يعملسادسا

ً
 .م ولمدة عام23/10/4202من بهذا القرار اعتبارا

 الله الموفق و 

  الادارة مجلس رئيس

 العتيبي  عايض  سعدي بن ماجدأ. 



F












