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  لجنة تدقيق الدليل:
  

 نѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧايف بنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي عطــــѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧـا/ مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدير دائѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرة اللѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوازم 
  

  عضو اللجنـة

 أنѧѧѧѧور محمѧѧѧѧد السعــــѧѧѧѧـد/ مѧѧѧѧدير دائѧѧѧѧرة التنميѧѧѧѧة والتخطѧѧѧѧيط 
  

  عضو اللجنـة

 البشѧѧѧريةخليѧѧѧل هѧѧѧاني ارشيــــѧѧѧـدات/ مѧѧѧدير دائѧѧѧرة المѧѧѧوارد    
  

  عضو اللجنـة

 زيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاد محمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد زقيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧـه/ مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدير الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدائرة الماليѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧـة
  

  عضو اللجنــة

 عبــداالله النعيمــــــي/ مدير دائѧرة الرقابѧـة الإداريѧة والماليѧة    
  

  عضو/ مقرر اللجنة

 معتصѧѧѧѧѧѧѧѧم العجلونــѧѧѧѧѧѧѧѧـي/ دائѧѧѧѧѧѧѧѧرة الشѧѧѧѧѧѧѧѧؤون القانونيѧѧѧѧѧѧѧѧة    
  

  عضو اللجنـة
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  المقدمة:
    

آѧل  أن ) وتعديلاتѧه، ومѧن أجѧل التأآѧد     3/2011استنادًا إلى نظام الرقابة الداخلية رقم (  
شيء في الجامعة يتم وفق الخطط الموضوعة في الخطة الاستراتيجية ولغايات الوصѧول إلѧى   
تحقيق الأهداف المنشودة وذلك من خѧلال مقارنѧة الأداء الفعلѧي بالمعѧايير الѧواردة فѧي الخطѧة        

  ن الضعف والانحرافات وتصحيحها إن وجدت. بهدف آشف مواط

وإنطلاقًا من هذه المفاهيم وبناءً على توجيهات رئيس الجامعة فѧي تفعيѧل دور الرقابѧة    
الإداريѧѧة والماليѧѧة تѧѧمّ إعѧѧداد هѧѧذا الѧѧدليل الѧѧذي يعكѧѧس مهѧѧام وواجبѧѧات وحѧѧدة الرقابѧѧة والتѧѧدقيق   

جامعѧة وممتلكاتهѧا وموجوداتهѧا    الداخلي في جامعة اليرموك والتي تهدف إلى حمايѧة أمѧوال ال  
ومواردهѧѧا، والتأآѧѧد مѧѧن أن القѧѧرارات الإداريѧѧة والماليѧѧة تصѧѧدر وتُنفѧѧذ وفقѧѧًا لأحكѧѧام القѧѧوانين       
والأنظمة والتعليمѧات السѧارية، وآѧذلك التأآѧد مѧن مѧدى ملائمѧة تصѧاميم المشѧاريع للأغѧراض           

    التي تُنشأ من أجلها ومتابعتها بعد استلامها.   
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  الداخلي والتدقيق دة الرقابةمهام وواجبات وح
  -التفصيلية التالية من خلال أقسامها آما يلي: والواجبات تمارس الوحدة المهام

  -قسم التدقيق والرقابة المالية: -1   

من أن الدائرة المالية في الجامعة تحتفظ بدفاتـــــر وســѧـجلات وملفѧات منظمѧة    التحقق   - أ
  حسب الأصول المالية المرعية. 

         والتحقق من أن النفقات قѧد صѧرفت بصѧورة سѧـليمة وفѧق     ، التثبت من قانونية الإنفاق   - ب
         الأصول المحددة في القوانين والأنظمѧة والتعليمѧات والقѧرارات النافѧذة فѧي الجامعــѧـة،      

وفѧي حѧـدود   ، وإنها ضمن حدود المخصصات الماليѧة المقѧررة طبقѧا للموازنѧة السѧنوية     
  .جع المختصةصلاحية المرا

  ن أن ــــѧ ـومــ التأآد من دقة وصحة القيود والمسѧتندات الماليѧة والوثѧائق المعѧززة لهѧا،      -ج   
 ب الأصول.ــــالمستندات تحمل تواقيع الموظفين المسؤولين عن العمليات المالية حس

حســѧѧـابات وسѧѧائر إشѧѧعارات القيѧѧد علѧѧى آافـــѧѧـة ، مراقبѧѧة الشѧѧيكات والحѧѧوالات الصѧѧادرة -د
 .الجامعة

والتحقق من تحصيلها في أوقاتـــѧـها المحѧددة   ، مراجعة إيرادات الجامعة ومقبوضاتها -هـ 
وإدخالها في حساباتها، والتأآد من صحة التــــــــسويات المصرفية بما يضѧمن حقѧوق   

  .الجامعة في ضوء الاتفاقيات المعقودة مع البنوك المعتمدة

وحســـــــѧѧـابات القѧѧروض والأمانѧѧات ، ديق الخاصѧѧة فѧѧي الجامعѧѧةمراقبѧѧة حسѧѧابات الصѧѧنا -و
 . والسلف وغيرها من الحسابات الأخرى

القيام بالجرد الدوري والمفاجئ على الصندوق العـــام والصناديق الفرعية والقسائم  -ح
 والتحقق من اســتخدام إيصالات القبض حســب الأصول المالية.، ذات القيمة المالية

مراقبة وتقييم الإستراتيجية الاقتصادية لاسѧتثمار أمѧوال الجامعѧة ومѧدى جѧدوى العائѧد        -ط 
 الذي تحصل عليه مقابل ذلك.

مراقبة تنفيذ بنود الموازنة والتأآد مѧن أن المخصصѧات الѧواردة فيهѧا قѧد صѧرفت فــѧـي         -ك
الإيـѧـرادات  والتأآѧد مѧن صѧحة وســـѧـلامة تقѧديرات      ، جلهاأالأغراض التي اعتمدت من 

 والنفقات الواردة في الموازنة.
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  المشارآة في اللجان المختلفة التي تستدعي طبيعتها حضور مندوب من الوحدة. -ل
 

  - قسم التدقيق والرقابة الإدارية: -2

جلات وملفѧات  وسر الجامعة تحتفظ بدفات الوحدات التنظيمية المختلفة فيالتحقق من أن  -أ
  .ةالأصول المرعي بمنظمة حس

متابعة وتقييم ومراقبة إجراءات العطاءات وطلبات وقرارات الشѧراء والتأآѧد مѧن مѧدى      -ب
سلامتها قانونياً ومطابقتهѧا للشѧروط والمواصѧفات المنصѧوص عليهѧا فѧي القوانيـــــــѧـن        

ومراقبѧѧة ، والتأآـѧѧـد مـѧѧـن توافـѧѧـر المخصصѧѧات  الماليѧѧة ، والأنظمѧѧة والتعليمѧѧات السѧѧارية 
والتحقѧѧق مѧѧـن مطابقѧѧة المسѧѧتندات والمѧѧواد ، المتعلقـѧѧـة بالاعتمѧѧادات المسѧѧتنديةالعمليѧѧات 

 .المستوردة لشروط تلك الاعتمادات

والتأآѧد مѧن   ، مراجعة القرارات الإداريѧة الصѧادرة عѧن الجهѧات المسѧؤولة فѧي الجامعѧة        -ج
 .أنها تمت وفق القوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها

، د المفѧاجئ للأصنــѧـاف الموجــѧـودة فيهــѧـا    روالقيѧام بѧالج  ، الجامعةعات مراقبة مستود -د 
والتحقق مѧن قانونيѧة شѧطب هѧذه المѧواد      ، ودراسة أسباب ما يتكدس أو يتلف من مواد

 .أو إهدائها أو بيعها

تقديم التوصيات بتعديل التشريعات الإدارية السѧارية المفعѧول وتقѧديم الملاحظѧات إلѧى       -هـ 
حول مѧدى ملائمتهѧا لمواآبѧة متطلبѧات التطѧورات الحديثѧة للنهѧوض        الجهات المختصة 

 بمستوى الأداء في الجامعة.

متابعة إجراءات العمل للتأآد مѧن مѧدى آفاءتهـѧـا وفاعليتــѧـها وتشخيـѧـص المشكـѧـلات        -و 
الإدارية في أقسام الدواوين وتقѧديم التوصѧيات واقتѧراح الحلѧول المناسبــѧـة بشأنهــــѧـا       

 يلزم لمنع حدوثها في المستقبل.  واتخاذ ما

  المشارآة في اللجان المختلفة التي تستدعي طبيعتها حضور مندوب من الوحدة. -ز
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   - قسم التدقيق والرقابة الفنيـة: -3

 ةــѧ ـشروط السلامة العامة والسلامة الصحية والسلامة المهنيإجراءات النظافة ومراقبة  -أ
   .ومنشآت الجامعةمرافق ومباني ومختبرات مختلف  في
  مراقبة حسن استخدام الأجهزة والآلات والمعدات والمرآبات وصيانتها. -ب
  التأآد من ملائمة تصاميم المشاريع للأغراض التي تنشأ من أجلها. -ج 

والتأآѧد مѧن   ، مراقبة ومتابعة مراحل تنفيذ المشاريع المتعاقد على تنفيذها مع الشرآات -د 
مطابقتها للشروط والرسومات والمواصفات الفنية المتعاقــــد سلامة إجراءات التنفيذ و

  عليها.
ة والتأآѧѧد مѧѧن سѧѧلام   المرافѧѧق التابعѧѧة لهѧѧا،  علѧѧى مبѧѧاني الجامعѧѧة و  الѧѧدوري الكشѧѧف  -هѧѧـ 

  ا.صيانته
  المشارآة في اللجان المختلفة التي تستدعي طبيعتها حضور مندوب من الوحدة. -و
  

  -قسم الديوان: -4

  عمال التي يقوم بها آافة الدواويين الأخرى في الجامعة.الأيقوم الديوان بمهام 

  

   -الرقابي: التقرير الشروط الواجب توافرها في
  .بالوثائق اللازمة مدعمًا إلى الرئيس المباشر وموجهًا وثيقة فيا مكتوبًن يكون التقرير أـ  1

  والفهم.أن تكون صياغة التقرير بطريقة سهلة القراءة  -2

  .ن التقرير دقيقاً وواضحاً وموجزًاأن يكو -3

  .الرقابي الفترة الزمنية للتدقيق التقرير يتضمنأن   -4

  تم اتباعها.الإجراءات التي  يتضمن التقريرأن  -5

  .رك للقارئ استخلاصهاتتأن تكون النتائج محددة ولا  -6

  .النتائجالتوصيات والملاحظات بأن ترتبط  ـ6

  .ويؤرخ تاريخ تقديمه، في نهاية آل عملية رقابية تقريراليعد  أن -7
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  منهجية التدقيق الداخلي:
يصادق عليها من  31/12 -1/1إعداد خطة ومنهاج تدقيق داخلي لمدة سنة تبدأ من ـ  1

  الإدارة العليا للجامعة. 

إعداد برامج تدقيق تتضمن اسم البرنامج ونطاق العمل وأهداف وإجراءات البرنامج  -2

  والمدة الزمنية لتنفيذها. 

  : آما يليتنفيذ برامج التدقيق وفقًا لأوليات العمل بحيث تكون  -3

  أ. تدقيق عينات عشوائية أو نسبة محددة.   

  %).100ب. تدقيق بشكل آامل بنسبة (

جѧراءات التѧي اتبعهѧا فѧي جمѧع البيانѧات       الإتقديم تقرير لكل برنامج يѧتم تدقيقѧه مبنѧي علѧى      -4

والمعلومѧѧات وفحصѧѧها ودراسѧѧتها وتحليلهѧѧا ومقابلѧѧѧة أصѧѧحاب العلاقѧѧة والتوصѧѧل إلѧѧѧى        
  النتائج وتقديم التوصيات المبينة النتائج. 

  بناء تقارير التدقيق الداخلي على المخاطر. -5
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  الفصل الأول

  

  التدقيق الداخليبرامج  أقسام
***********************   

  المالي التدقيق :القسم الأول

 القسم الثاني: التدقيق الإداري

   المرآزية القسم الثالث: التدقيق على العطاءات

 القسم الرابع: التدقيق على اللوازم والمستودعات

  دراساتالالقسم الخامس: 

  القسم السادس: التدقيق الفني
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 القسم الأول: التدقيق المالي
 

 .برامج التدقيق المالي السابق لعملية الصرفأولا: 
 ) دينار.500التي تزيد عن ( لسندات الصرف المطالبات الماليةتدقيق  .1

 تنتهي خدماتهم في الجامعة. للذينومستحقات امكافأة نهاية الخدمة تدقيق   .2

 .لعطاءاتالخاصة باالدفعات تدقيق   .3

 .وعلاوات العاملين في الجامعةتدقيق الرواتب   .4

  

 .أو القبض والقيد برامج التدقيق المالي اللاحق لعملية الصرفثانيًا: 
 .الرسوم الجامعيةتدقيق  .1

 حسابات صندوق الاستثمار.تدقيق  .2

 التسويات البنكية. تدقيق .3

 دخار والإسكان ومكافأة نهاية الخدمة.الإ صناديق:حسابات تدقيق  .4

 للصندوق العام والصناديق الفرعية. المفاجئالجرد  .5

 حسابات نادي الجامعة.تدقيق  .6

 .الذمم المستحقة للجامعة على المبعوثين على نفقتهاتدقيق  .7

 الذمم المستحقة للجامعة على المبعوثين للدراسة فيها من جهات أخرى.تدقيق  .8

 حصر الأمانات المالية في الجامعة.تدقيق و .9

 السلف.تدقيق  .10

 الكفالات.تدقيق  .11

 .المكافآت المالية التي تصرف للعاملين في الجامعةتدقيق  .12

 ) دينار.500سندات الصرف والقيد التي تقل قيمتها عن (تدقيق  .13

 تدقيق سندات الصرف والقيد لاتحاد طلبة الجامعة. .14

 تدقيق إيرادات ونفقات مساآن الطالبات. .15

المساعدات المالية تدقيق إيرادات ونفقات صندوق الطالب المحتاج وصندوق  .16

 الطارئة للطالبات.
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 . وتسديدات قروض الطلبةمنح وق قرارات يتدق .17

تدقيق العقود مع شرآات الاتصالات الخلوية والتأآد من قيامها بدفع المستحقات  .18

 .المستحقةالمدفوعة والذمم  الذمم، وبيان مقدار المالية المترتبة عليها للجامعة

 تحليل الموقف المالي للجامعة. .19
 

 القسم الثاني: التدقيق الإداري
 تهم.  اجازإتهم واومغادرالموظفين الإداريين والفنيين تدقيق دوام  .1

(لجنتا التعيين الأولى  تدقيق القرارات الإدارية الصادرة عن اللجان المختلفة في الجامعة .2

 .سكان)لجنة الإ، لجنة التأمين الصحي، والثانية

 .والانتدابتدقيق إجازات التفرغ العلمي والإجازات بدون راتب والإعارة  .3

 .تدقيق العبء التدريسي لأعضاء هيئة التدريس .4

 في الجامعة. بالدراسة العليالهم تدقيق ومتابعة البرامج الدراسية للموظفين الذين يسمح  .5

 

المرآزية العطاءاتعلى تدقيق الالقسم الثالث:   
لجنѧѧة العطѧѧاءات المرآزيѧѧة  آѧѧذلك تѧѧدقيق قѧѧرارالفنيѧѧة لكѧѧل عطѧѧاء وتنسѧѧيب اللجنѧѧة  تѧѧدقيق .1

والتأآѧد مѧن   ، قبل اعتماده من رئيس الجامعة أو رئيس مجلس الأمناءالمتعلق بكل عطاء 

 .سلامة الإجراءات والوثائق والمستندات الخاصة بكل عطاء

  

المستودعاتاللوازم و القسم الرابع: التدقيق على  
 الشراء.طلبات وتدقيق قرارات  .1

 ) دينار.10000 – 5000تدقيق قرارات الشراء من (  .أ 

 ) دينار.5000تدقيق طلبات الشراء التي تقل عن (  .ب 

 تدقيق عقود الصيانة. .2
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  على مستودعات الجامعة. المفاجئالجرد  .3

  

 القسم الخامس: برامج الدراسات
سنوات دراسة إيرادات ونفقات مرآز الملكة رانيا للدراسات الأردنية ومقارنتها مع  -1

 سابقة.

 الجامعة. مطاعم/ مقاصفدراسة إيرادات ونفقات  -2

 دراسة إيرادات ونفقات المدرسة النموذجية. -3

 دراسة إيرادات ونفقات أسكان العاملين في الجامعة  -4

 أنظمة السلامة العامة.ى آفاية دمدراسة  -5

 دراسة إيرادات ونفقات مطبعة الجامعة. -6

 الصحي والتأمين على الحياة.دراسة إيرادات ونفقات الـتأمين  -7

 دراسة إيرادات ونفقات المؤتمرات والندوات وورش العمل. -8

 دراسة إيرادات ونفقات مرآز اللغات   -9

 دراسة وضع النظافة في الحرم الجامعي. -10

 العلاقات العامة والإعلام.وحدة  دراسة وتدقيق الدروع والأعلام والشارات في -11

 
 

 القسم السادس: التدقيق الفني
  برنامج تدقيق ومراقبة مراحل تنفيذ المشاريع الإنشائية المتعاقد على تنفيذها.
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 القسم الأول: التدقيق المالي
 

 .برامج التدقيق المالي السابق لعملية الصرف -1
وعند العثور على أي مخالفة ، يتم بشكل يومي ويقوم المدقق بإعداد تقرير شهري عن نتائج التدقيق

  لاتخاذ الإجراءات المناسبة.مدير الوحدة  الصرف وإبلاغيقوم بإيقاف سند 
 

 برامج التدقيق المالي اللاحق لعملية الصرف أو القبض. -2
  تنفيذالآيفية  الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

المتخصѧѧص آتѧѧاب التكليѧѧف للمѧѧدقق مسѧѧودة إعѧѧداد   1

الجѧѧѧدول الزمنѧѧѧي وأهѧѧѧم نطѧѧѧاق التѧѧѧدقيق ومتضѧѧѧمنا 

ه للسѧѧѧكرتيرة موتسѧѧѧلي  التѧѧѧدقيق عناصѧѧѧرأهѧѧѧداف و

  .لطباعته

  مسودة خطية الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧاظ  بنسѧخة   آتѧاب التكليѧف   وتنسيق طباعة   2

 إلكترونية وسحب نسخة ورقية وتسليمها باليد إلى

  .رئيس قسم الديوان

/ السكرتيرة

  الطابعة

  إلكترونيةطباعة 

  ورقيةسحب نسخة و

وحѧѧدة  مѧѧن مѧѧدير تѧѧدقيق آتѧѧاب التكليѧѧف وتوقيعѧѧه      3

وتثبيѧѧѧت رقѧѧѧم الصѧѧѧادر المتسلسѧѧѧل عليѧѧѧه     الرقابѧѧѧة 

  الرقابة.وحدة  وأرشفته إلكترونيا وتسليمه لمدير

 رئيس قسم الديوان
  أرشفة إلكترونية

  وتسليم باليد

باليѧѧѧد   المطبѧѧѧوع والموقѧѧѧع  تسѧѧѧليم آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف   4

للمѧѧدقق والطلѧѧب إليѧѧه البѧѧدء بتنفيѧѧذ المطلѧѧوب بهѧѧذا    

  الكتاب.

  تسليم باليد الرقابةوحدة  مدير

إرسال نسخة من آتاب التكليف  إلى مدير الѧدائرة    5

  المالية قبل بدء التدقيق.
  ورقيةنسخة  رئيس قسم الديوان

إعѧѧلام مѧѧدير الѧѧدائرة الماليѧѧة بتѧѧاريخ بѧѧدء التѧѧدقيق        6

  والجدول الزمني للتدقيق.
  شفوي وخطي  المدقق

 وفقѧاً  هذين البرنѧامجين أي من  على بالتدقيق القيام  7

  .بها المعمول والتعليمات والأنظمة للقوانين
  المدقق

اطلاع شخصي على آافة 

  الوثائق

الإجѧراءات  خطѧي متضѧمناً   تقريѧر  مسѧودة   إعѧداد   8

التѧѧي  والتوصѧѧيات النتѧѧائجو التѧѧي اتبعهѧѧا المѧѧدقق  
  مسودة  تقرير خطية  المدقق
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  تنفيذالآيفية  الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

هѧذين  أي مѧن  علѧى   المتعلقѧة بالتѧدقيق   توصل إليها 

 وتسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧليمه باليѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى البرنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧامجين

  .سكرتيرة/ الطابعة لطباعتهال

طباعѧة وتنسѧѧيق التقريѧѧر الѧذي اسѧѧتلمته مѧѧن المѧѧدقق   9

والاحتفاظ بنسخة إلكترونيѧة وسѧحب نسѧخة ورقيѧة     

  .  للمدققباليد وتسليمها 

السكرتيرة/ 

  الطابعة

  طباعة إلكترونية

  وسحب نسخة ورقية

التقرير بعد طباعتѧه والتوقيѧع عليѧه وتسѧليمه     تدقيق   10

    .للإطلاع عليه باليدوحدة الرقابة  لمدير
  تدقيق وتوقيع  المدقق

رفѧع التقريѧر الѧذي أعѧده المѧدقق بكتѧاب خطѧي مѧن           11

بشѧѧѧكل رئѧѧѧيس المجلѧѧѧس إلѧѧѧى وحѧѧѧدة الرقابѧѧѧة  مѧѧѧدير

سѧѧري ومكتѧѧوم للتوجيѧѧه بشѧѧان النتѧѧائج والتوصѧѧيات  

  التي وردت في هذا التقرير.

 الرقابةوحدة  مدير

 رئيس قسم الديوان

  مكتومآتاب 

  مع تقرير خطي

  

حفظ نسخة ورقية مѧن التقريѧر فѧي الملѧف الخѧاص        12

وحفѧظ نسѧخة إلكترونيѧة بواسѧطة     ، بالتقارير المالية

  الأرشفة الإلكترونية.   

 رئيس قسم الديوان
حفظ  نسخة ورقية ونسخة  

  إلكترونية

علѧѧى هѧѧذه  المجلѧѧسرئѧѧيس متابعѧѧة تنفيѧѧذ توجيهѧѧات    13

  .  البرامج
  زيارات ميدانية  المدقق
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 القسم الثاني: التدقيق الإداري
 

 تهم. اجازوإ تهم اتدقيق دوام الموظفين الإداريين والفنيين ومغادر - 1

  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

رئاسة الجامعѧة بإرسѧال نسѧخة مѧن آѧل      وحدة  قيام  1

وحѧدة الرقابѧة    اضطرارية  بدون راتب إلىإجازة 

  بعد موافقة الأستاذ الدآتور رئيس الجامعة عليها.

وحدة  رئيس ديوان

  رئاسة الجامعة
  نسخة ورقية

تѧѧѧѧدقيق الѧѧѧѧدوام  لوحѧѧѧѧدة الرقابѧѧѧѧة  لمѧѧѧѧنح صѧѧѧѧلاحية    2

والإجѧѧѧѧازات للمѧѧѧѧوظفين الإداريѧѧѧѧين والفنيѧѧѧѧين فѧѧѧѧي 

الجامعѧѧѧѧة للѧѧѧѧدخول إلѧѧѧѧى نظѧѧѧѧام المѧѧѧѧوارد البشѧѧѧѧرية 

  المحوسب.

مرآز الحاسب 

  والمعلومات

  اسم مستخدم

name User 

  وآلمة مرور

password 

الѧѧѧدخول إلѧѧѧى نظѧѧѧام المѧѧѧوارد البشѧѧѧرية المحوسѧѧѧب   3

والتأآѧѧѧد مѧѧѧن أن الإجѧѧѧازات الاضѧѧѧطرارية بѧѧѧدون    

رئاسѧѧѧة الجامعѧѧѧة وحѧѧѧدة  راتѧѧѧب التѧѧѧي وصѧѧѧلته مѧѧѧن

  مدخلة على النظام المحوسب ومعتمدة.

  المدقق

تدقيق إلكتروني على 

واعتماد  إدخال 

الإجازات 

الاضطرارية بدون 

  راتب

إعѧѧѧداد جѧѧѧدول زمنѧѧѧي  للتѧѧѧدقيق علѧѧѧى الإجѧѧѧازات        4

السѧѧѧѧѧنوية والمغѧѧѧѧѧادرات علѧѧѧѧѧى جميѧѧѧѧѧع الوحѧѧѧѧѧدات  

  التنظيمية في الجامعة.
  نسخة ورقية المدقق

الѧѧѧدخول إلѧѧѧى نظѧѧѧام المѧѧѧوارد البشѧѧѧرية المحوسѧѧѧب   5

والتأآѧѧѧد مѧѧѧن أن الإجѧѧѧازات السѧѧѧنوية والمغѧѧѧادرات 

نظѧѧѧام المѧѧѧوارد البشѧѧѧرية المحوسѧѧѧب  مدخلѧѧѧة علѧѧѧى 

  ومعتمدة.

 المدقق

تدقيق إلكتروني على 

إدخال واعتماد  

الإجازات السنوية 

  والمغادرات

 الѧѧѧѧѧѧѧدوام والإجѧѧѧѧѧѧѧازاتعلѧѧѧѧѧѧѧى  بالتѧѧѧѧѧѧѧدقيق القيѧѧѧѧѧѧѧام  6

  إلكترونيًا المدقق .بها المعمول والأنظمة للقوانين وفقاًوالمغادرات  

التي اتبعهѧا  الإجراءات اخطي متضمنً تقرير إعداد  7

التѧѧي توصѧѧل إليهѧѧا  والتوصѧѧيات النتѧѧائج المѧѧدقق و

وتسليمه باليد  هذا البرنامج على  بالتدقيق المتعلقة 

  للإطلاع عليه. الوحدةمدير  لىإ

  ورقيًا تقرير مطبوع المدقق
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

رفѧѧع  التقريѧѧر الѧѧذي فѧѧي حѧѧال وجѧѧود مخالفѧѧات يѧѧتم    8

 بكتѧѧاب خطѧѧي مѧѧن مѧѧدير رئѧѧيس قسѧѧم الѧѧديوانأعѧѧده 

بشѧѧكل سѧѧري   رئѧѧيس المجلѧѧس إلѧѧى  وحѧѧدة الرقابѧѧة  

ومكتѧѧوم  للتوجيѧѧه بشѧѧان النتѧѧائج والتوصѧѧيات التѧѧي   

  وردت في هذا التقرير.

  الرقابةوحدة  مدير

  المدقق

  مكتومآتاب 

  مع تقرير خطي

حفظ نسخة ورقية مѧن التقريѧر فѧي الملѧف الخѧاص        9

وحفѧѧѧظ نسѧѧѧخة  ، المѧѧѧوارد البشѧѧѧرية  ائѧѧѧرةد بتقѧѧѧارير

  إلكترونية بواسطة الأرشفة الإلكترونية.    

  المدقق
حفظ نسخة ورقية 

  ونسخة إلكترونية

التѧي جѧاءت    رئيس المجلѧس متابعة تنفيذ توجيهات   10

  على هذا التقرير.  
  زيارات ميدانية  المدقق

  
  

 تابع القسم الثاني: التدقيق الإداري
 

ولجنѧة   الأولѧى واللجنѧة الثانيѧة ولجنѧة التѧأمين الصѧحي      اللجنѧة  تدقيق القرارات الإدارية الصѧادرة عѧن    -1

 .أسكان العاملين

 تدقيق إجازات التفرغ العلمي والإجازات بدون راتب والإعارة والانتداب. -2

 العليا في الجامعة. اتلهم بالدراس تدقيق ومتابعة البرامج الدراسية للموظفين الذين يسمح -3

  تنفيذالآيفية   المسؤولالموظف   خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

المتخصѧѧѧص آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف للمѧѧѧدقق  مسѧѧѧودة إعѧѧѧداد   1

أهѧداف  وأهѧم  ونطاق التدقيق متضمنا الجدول الزمني 

  .وتسليمه للسكرتيرة لطباعته عناصر التدقيقو

  مسودة خطية  الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧѧѧاظ بنسѧѧѧخة آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف وتنسѧѧѧيق طباعѧѧѧة   2

 وتسѧѧليمها باليѧѧد إلѧѧىإلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة 

  رئيس قسم الديوان.

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

سحب نسخة و

  ورقية

وحѧدة الرقابѧة    تدقيق آتاب التكليف وتوقيعه من مدير  3

وتثبيѧѧѧѧت رقѧѧѧѧم الصѧѧѧѧادر المتسلسѧѧѧѧل عليѧѧѧѧه وأرشѧѧѧѧفته   

  الرقابة.وحدة  وتسليمه لمدير إلكترونياً

  رئيس قسم الديوان
أرشفة إلكترونية 

  وتسليم باليد
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  تنفيذالآيفية   المسؤولالموظف   خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

باليѧد للمѧدقق     المطبѧوع والموقѧع   تسليم آتاب التكليف  4

  والطلب إليه البدء بتنفيذ المطلوب بهذا الكتاب.
  الرقابةوحدة  مدير

إلى  تسليم باليد

  المدقق

وحѧѧدة  إرسѧѧال نسѧѧخة مѧѧن آتѧѧاب التكليѧѧف  إلѧѧى مѧѧدير     5

  .قبل بدء التدقيق الموارد البشرية
  ورقيةنسخة   رئيس قسم الديوان

المѧѧوارد البشѧѧرية عنѧѧد حضѧѧوره    وحѧѧدة  إعѧѧلام مѧѧدير   6

  .هذه البرامجعلى أي من لتدقيق ل
  شفوي وخطي  المدقق

 وفقѧѧاً البѧѧرامج  أي مѧѧن هѧѧذه  علѧѧى بالتѧѧدقيق القيѧѧام  7

  .بها المعمول والتعليمات والأنظمة للقوانين
  المدقق

اطلاع شخصي 

  على آافة الوثائق

الإجѧراءات التѧي    متضѧمناً خطѧي   تقرير مسودة  إعداد  8

التي توصل إليها   والتوصيات النتائجو اتبعها المدقق 

وتسѧليمه باليѧد     هѧذه البѧرامج  مѧن  برنامج المتعلقة بأي 

  .الطابعة لطباعته/ السكرتيرة إلى 

  الطابعة/ السكرتيرة
مسودة تقرير 

  خطية

طباعѧѧѧة وتنسѧѧѧيق التقريѧѧѧر الѧѧѧذي اسѧѧѧتلمته مѧѧѧن المѧѧѧدقق   9

إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة     والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة 

  .  باليد وتسليمها للمدقق

  الطابعة/ السكرتيرة

 إلكترونيةطباعة 

نسخة سحب و

  ورقية

تѧѧدقيق التقريѧѧر بعѧѧد طباعتѧѧه والتوقيѧѧع عليѧѧه وتسѧѧليمه       10

  .للإطلاع عليه باليدوحدة الرقابة  لمدير
  تدقيق وتوقيع  المدقق

 من مѧدير رفع التقرير الذي أعده المدقق بكتاب خطي   11

بشѧѧѧكل سѧѧѧري   رئѧѧѧيس المجلѧѧѧس إلѧѧѧى  وحѧѧѧدة الرقابѧѧѧة  

ومكتѧѧѧوم  للتوجيѧѧѧه بشѧѧѧان النتѧѧѧائج والتوصѧѧѧيات التѧѧѧي     

  .هذه التقاريرأي من وردت في 

  الرقابةوحدة  مدير

  رئيس قسم الديوان

مع  مكتومآتاب 

  خطيتقرير 

حفظ نسخة ورقية  من آل  تقرير فѧي الملѧف الخѧاص      12

وحفѧѧѧѧظ نسѧѧѧѧخة  ، المѧѧѧѧوارد البشѧѧѧѧرية وحѧѧѧѧدة  بتقѧѧѧѧارير

  إلكترونية بواسطة الأرشفة الإلكترونية.    

  رئيس قسم الديوان
حفظ  نسخة ورقية 

  ونسخة إلكترونية

التѧѧي جѧѧاءت   المجلѧѧسرئѧѧيس متابعѧѧة تنفيѧѧذ توجيهѧѧات    13

  .  على هذه التقارير
  زيارات ميدانية  المدقق
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 تابع القسم الثاني: التدقيق الإداري
 .التدريس تدقيق العبء التدريسي لأعضاء هيئة -4

  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

المتخصѧѧѧص آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف للمѧѧѧدقق  مسѧѧѧودة إعѧѧѧداد   1

أهѧداف  وأهѧم  ونطاق التدقيق متضمنا الجدول الزمني 

  .وتسليمه للسكرتيرة لطباعته عناصر التدقيقو

  مسودة خطية  الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧѧاظ  بنسѧѧخة  آتѧѧاب التكليѧѧف  وتنسѧѧيق طباعѧѧة   2

 إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة وتسѧѧليمها باليѧѧد إلѧѧى 

  رئيس قسم الديوان.

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

وسحب نسخة 

  ورقية

وحѧدة الرقابѧة    تدقيق آتاب التكليف وتوقيعه من مدير  3

وتثبيѧѧѧѧت رقѧѧѧѧم الصѧѧѧѧادر المتسلسѧѧѧѧل عليѧѧѧѧه وأرشѧѧѧѧفته   

  الرقابة.دة وح لمدير باليد وتسليمه إلكترونياً

  رئيس قسم الديوان
أرشفة إلكترونية 

  وتسليم باليد

باليѧد للمѧدقق     المطبѧوع والموقѧع   تسليم آتاب التكليف  4

  والطلب إليه البدء بتنفيذ المطلوب بهذا الكتاب.
  باليدللمدقق تسليم   الرقابةوحدة  مدير

وحѧѧدة  إرسѧѧال نسѧѧخة مѧѧن آتѧѧاب التكليѧѧف  إلѧѧى مѧѧدير     5

  .قبل بدء التدقيقالتنمية والتخطيط 
  ورقيةنسخة   رئيس قسم الديوان

التنميѧѧة والتخطѧѧيط عنѧѧد حضѧѧوره   دائѧѧرة إعѧѧلام مѧѧدير  6

  .قبل بدء التدقيق العبء التدريسيلتدقيق 
  شفوي وخطي  المدقق

 لقѧѧوانين وفقѧѧاً هѧѧذا البرنѧѧامج علѧѧى بالتѧѧدقيق القيѧѧام  7

  .بها المعمول والتعليمات والأنظمة
  المدقق

اطلاع شخصي 

  آافة الوثائقعلى 

الإجѧراءات التѧي    خطѧي متضѧمناً   تقرير مسودة  إعداد  8

التѧي توصѧل     والتوصѧيات  النتѧائج  و اتبعهѧا المѧدقق   

 وتسѧѧѧليمه باليѧѧѧد إلѧѧѧى   بهѧѧѧذا البرنѧѧѧامج   المتعلقѧѧѧةإليهѧѧѧا 

  .الطابعة لطباعته السكرتيرة/

  المدقق
مسودة تقرير 

  خطية

الѧѧѧذي اسѧѧѧتلمته مѧѧѧن المѧѧѧدقق  طباعѧѧѧة وتنسѧѧѧيق التقريѧѧѧر  9

والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة      

  .باليد وتسليمها للمدقق

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة

وسحب نسخة 

  ورقية

  تدقيق وتوقيع  المدققتѧѧدقيق التقريѧѧر بعѧѧد الطباعѧѧة والتوقيѧѧع عليѧѧه وتسѧѧليمه      10
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

  .للإطلاع عليه باليد الوحدةلمدير 

بكتѧѧاب خطѧѧي مѧѧن   رفѧѧع  التقريѧѧر الѧѧذي أعѧѧده المѧѧدقق      11

بشѧكل سѧري    المجلѧس إلѧى رئѧيس   وحѧدة الرقابѧة    مدير

ومكتѧѧѧوم  للتوجيѧѧѧه بشѧѧѧان النتѧѧѧائج والتوصѧѧѧيات التѧѧѧي     

  وردت في هذا التقرير

  الرقابةوحدة  مدير

  رئيس قسم الديوان

  مكتومآتاب 

  مع تقرير خطي

حفѧѧظ نسѧѧخة مѧѧن التقريѧѧر فѧѧي الملѧѧف الخѧѧاص بتقѧѧارير    12

إلكترونيѧѧة بواسѧѧطة  وحفѧѧظ نسѧѧخة  ، العѧѧبء التدريسѧѧي 

  الأرشفة الإلكترونية.

  رئيس قسم الديوان
حفظ  نسخة ورقية 

 ونسخة  إلكترونية

التѧѧي جѧѧاءت   المجلѧѧسمتابعѧѧة تنفيѧѧذ توجيهѧѧات رئѧѧيس     13

  .التقرير هذاأي من على 
  زيارات  ميدانية  المدقق

 

 القسم الثالث: التدقيق على العطاءات المرآزية
 

 .لكل عطاءتدقيق تنسيب اللجنة الفنية  - 1

تدقيق قرار لجنة العطاءات المرآزيѧة المتعلѧق بكѧل عطѧاء قبѧل اعتمѧاده مѧن رئѧيس الجامعѧة أو رئѧيس            - 2

  .والتأآد من سلامة الإجراءات والوثائق والمستندات الخاصة بكل عطاء، مجلس الأمناء

  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

المتخصѧѧѧص آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف للمѧѧѧدقق  مسѧѧѧودة إعѧѧѧداد   1

وتسѧѧѧليمه  عناصѧѧѧر التѧѧѧدقيق أهѧѧѧداف ومتضѧѧѧمنا أهѧѧѧم  

  .للسكرتيرة لطباعته

  مسودة خطية  الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧѧاظ  بنسѧѧخة  آتѧѧاب التكليѧѧف  وتنسѧѧيق طباعѧѧة   2

 إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة وتسѧѧليمها باليѧѧد إلѧѧى 

  رئيس قسم الديوان.

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

وسحب نسخة 

  ورقية

وحѧدة الرقابѧة    تدقيق آتاب التكليف وتوقيعه من مدير  3

وتثبيѧѧѧѧت رقѧѧѧѧم الصѧѧѧѧادر المتسلسѧѧѧѧل عليѧѧѧѧه وأرشѧѧѧѧفته   

  الرقابة.وحدة  إلكترونيا وتسليمه لمدير

  

  رئيس قسم الديوان
أرشفة إلكترونية 

  وتسليم باليد
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

باليѧد للمѧدقق     المطبѧوع والموقѧع   تسليم آتاب التكليف  4

  والطلب إليه البدء بتنفيذ المطلوب بهذا الكتاب.
 باليدللمدقق  تسليم   الرقابةوحدة  مدير

وحѧѧدة  إرسѧѧال نسѧѧخة مѧѧن آتѧѧاب التكليѧѧف إلѧѧى مѧѧدير       5

  قبل بدء التدقيق. العطاءات المرآزية
  ورقيةنسخة   رئيس قسم الديوان

 للقѧѧوانين وفقѧѧاً هѧѧذا البرنѧѧامج علѧѧى بالتѧѧدقيق القيѧѧام  7

ا ووفقѧѧًا لشѧѧروط بهѧѧ المعمѧѧول والتعليمѧѧات والأنظمѧѧة

  .ومواصفات آل عطاء

  المدقق
اطلاع شخصي 

  على آافة الوثائق

 لكѧѧل عطѧѧاء علѧѧى حѧѧده  خطѧѧي قريѧѧرت مسѧѧودة إعѧѧداد  8

التي توصل إليها المتعلقة  والتوصيات لنتائجا متضمناً

  .الطابعة لطباعته/ لسكرتيرةا وتسليمه باليد إلى

  المدقق
 مسودة تقرير

  خطية

طباعѧѧѧة وتنسѧѧѧيق التقريѧѧѧر الѧѧѧذي اسѧѧѧتلمته مѧѧѧن المѧѧѧدقق   9

والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة      

   .  باليد وتسليمها للمدقق

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

وسحب نسخة 

  ورقية

 إلѧѧى مѧѧدير الوحѧѧدةبكѧѧل عطѧѧاء علѧѧى حѧѧده  تقريѧѧررفѧѧع    10

إلѧѧى  وإرسѧѧالهوحѧѧدة الرقابѧѧة   مѧѧدير  ومѧѧن منѧѧهموقعѧѧاً 

العطѧѧاءات لضѧѧمه الѧѧى جانѧѧب قѧѧرار لجنѧѧة وحѧѧدة  مѧѧدير

العطاءات لرفعه الى الأستاذ الѧدآتور رئѧيس الجامعѧة    

أو رئѧѧѧيس مجلѧѧѧس الأمنѧѧѧاء اذا زادت قيمѧѧѧة العطѧѧѧاء / و

  عن مائة ألف دينار.

  الرقابةوحدة  مدير

  المدقق
  تقرير خطي

حفѧѧظ نسѧѧخة ورقيѧѧة مѧѧن التقريѧѧر فѧѧي الملѧѧف الخѧѧاص        11

وحفѧѧظ نسѧѧخة إلكترونيѧѧة بواسѧѧطة ، الإداريѧѧة بالتقѧѧارير

  الأرشفة الإلكترونية.   

  رئيس قسم الديوان
حفظ  نسخة ورقية 

 ونسخة  إلكترونية
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 التدقيق على اللوازم والمستودعات القسم الرابع:
  

 تدقيق قرارات وطلبات الشراء. - 1

 .عينات عشوائية من عهدة العاملينتدقيق  - 2

 تدقيق عقود الصيانة. - 3

  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

المتخصѧѧѧص آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف للمѧѧѧدقق  مسѧѧѧودة إعѧѧѧداد   1

أهѧداف  الجدول الزمني وأهѧم  نطاق التدقيق ومتضمنا 

  .عناصر التدقيق وتسليمه للسكرتيرة لطباعتهو

  مسودة خطية  الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧѧѧاظ بنسѧѧѧخة آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف وتنسѧѧѧيق طباعѧѧѧة   2

 إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة وتسѧѧليمها باليѧѧد إلѧѧى 

  رئيس قسم الديوان.

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

وسحب نسخة 

  ورقية

وحѧدة الرقابѧة    تدقيق آتاب التكليف وتوقيعه من مدير  3

وتثبيѧѧѧѧت رقѧѧѧѧم الصѧѧѧѧادر المتسلسѧѧѧѧل عليѧѧѧѧه وأرشѧѧѧѧفته   

  الرقابة.وحدة  لمدير باليد وتسليمه إلكترونياً

  قسم الديوانرئيس 
أرشفة إلكترونية 

  وتسليم باليد

باليѧد للمѧدقق    المطبѧوع والموقѧع   تسليم آتѧاب التكليѧف    4

  والطلب إليه البدء بتنفيذ المطلوب بهذا الكتاب.
  باليدللمدقق تسليم   الرقابةوحدة  مدير

وحѧѧدة  إرسѧѧال نسѧѧخة مѧѧن آتѧѧاب التكليѧѧف إلѧѧى مѧѧدير       5

  .قبل بدء التدقيقاللوازم 
  ورقيةنسخة   الديوانرئيس قسم 

أي لتѧѧدقيق اللѧѧوازم عنѧѧد حضѧѧوره وحѧѧدة  إعѧѧلام مѧѧدير  6

  .قبل بدء التدقيق من هذه البرامج 
  شفوي وخطي  المدقق

 للقѧوانين  وفقاًأي من هذه البرامج  على بالتدقيق القيام  7

  .بها المعمول والتعليمات والأنظمة
  المدقق

اطلاع شخصي 

  على آافة الوثائق

الإجѧراءات التѧي    خطѧي متضѧمناً   تقرير مسودة  إعداد  8

التي توصѧل إليهѧا    والتوصيات النتائجو اتبعها المدقق 

 وتسѧѧѧليمه باليѧѧѧد إلѧѧѧى بѧѧѧأي مѧѧѧن هѧѧѧذه البѧѧѧرامجالمتعلقѧѧѧة 

  .الطابعة لطباعته/ السكرتيرة

  المدقق
مسودة تقرير 

  خطية

طباعѧѧѧة وتنسѧѧѧيق التقريѧѧѧر الѧѧѧذي اسѧѧѧتلمته مѧѧѧن المѧѧѧدقق   9

والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة      
  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

وسحب نسخة 
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

  ورقية   .  وتسليمها للمدقق باليد

تѧѧدقيق التقريѧѧر بعѧѧد الطباعѧѧة والتوقيѧѧع عليѧѧه وتسѧѧليمه      10

  باليد للإطلاع عليه.وحدة الرقابة  لمدير
  تدقيق وتوقيع  لمدققا

 رفع التقرير الذي أعده المدقق بكتاب خطي من مѧدير   11

بشѧѧѧكل سѧѧѧري   المجلѧѧѧسإلѧѧѧى رئѧѧѧيس   وحѧѧѧدة الرقابѧѧѧة  

ومكتѧѧѧوم  للتوجيѧѧѧه بشѧѧѧان النتѧѧѧائج والتوصѧѧѧيات التѧѧѧي     

    وردت في هذا التقرير

  الرقابةوحدة  مدير

  رئيس قسم الديوان

  مكتومآتاب 

  مع تقرير خطي

فѧѧي الملѧѧف الخѧѧاص بتقѧѧارير  حفѧѧظ نسѧѧخة مѧѧن التقريѧѧر  12

وحفѧѧظ نسѧѧخة إلكترونيѧѧة بواسѧѧطة الأرشѧѧفة     ، اللѧѧوازم

  الإلكترونية.    

  رئيس قسم الديوان
حفظ نسخة ورقية 

  ونسخة إلكترونية

التѧѧي جѧѧاءت   المجلѧѧسمتابعѧѧة تنفيѧѧذ توجيهѧѧات رئѧѧيس     13

  .  أي من هذين التقريرينعلى 
  زيارات ميدانية  المدقق

  

  التدقيق على اللوازم والمستودعات القسم الرابع:تابع 
  

 الجرد المفاجئ على مستودعات الجامعة.  - 4

  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

  الرقابةوحدة  مدير  المفاجئالجرد وتحديد نطاق إعداد جدول زمني   1

  مساعد المدير
  جدول زمني

المتخصص للقيام آتاب التكليف للمدقق مسودة إعداد   2

محѧѧدداً فيѧѧه المسѧѧتودع الѧѧذي سѧѧيتم       المفѧѧاجئ بѧѧالجرد 

/ وتسѧѧѧѧليمه باليѧѧѧѧد للسѧѧѧѧكرتيرة مفѧѧѧѧاجئجѧѧѧѧرده بشѧѧѧѧكل 

  .الطابعة لطباعته

  مسودة خطية  الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧѧѧاظ بنسѧѧѧخة آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف وتنسѧѧѧيق طباعѧѧѧة   3

 إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة وتسѧѧليمها باليѧѧد إلѧѧى 

  رئيس قسم الديوان.

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية طباعة 

وسحب نسخة 

  ورقية

وحѧدة الرقابѧة    تدقيق آتاب التكليف وتوقيعه من مدير  4

وتثبيѧѧѧѧت رقѧѧѧѧم الصѧѧѧѧادر المتسلسѧѧѧѧل عليѧѧѧѧه وأرشѧѧѧѧفته   
  رئيس قسم الديوان

أرشفة إلكترونية 

  وتسليم باليد
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

  الرقابة.وحدة  لمدير باليد وتسليمه إلكترونياً

باليѧد للمѧدقق     لمطبѧوع والموقѧع  ا تسليم آتاب التكليف  5

  فوراً. المفاجئبتنفيذ الجرد والطلب إليه البدء 
  باليدللمدقق تسليم   الرقابةوحدة  مدير

علѧى المسѧتندات والموجѧودات الفعليѧة      بالتѧدقيق  القيѧام   6

ومقارنѧѧة الأرصѧѧدة الدفتريѧѧة مѧѧع الأرصѧѧدة  للمسѧѧتودع 

 المعمѧول  والتعليمѧات  والأنظمѧة  للقѧوانين  وفقѧاً الفعلية 

  .بها

  المدقق
اطلاع شخصي 

  على آافة الوثائق

الإجѧراءات التѧي    خطѧي متضѧمناً   تقرير مسودة  إعداد  7

التي توصل إليها   والتوصيات النتائجو اتبعها المدقق 

/ السѧكرتيرة  وتسليمه باليد إلى المتعلقة بهذا البرنامج  

  .الطابعة لطباعته

  المدقق
مسودة تقرير 

  خطية

وتنسѧѧѧيق التقريѧѧѧر الѧѧѧذي اسѧѧѧتلمته مѧѧѧن المѧѧѧدقق طباعѧѧѧة   8

والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة      

   .  وتسليمها للمدقق باليد

  الطابعة/ السكرتيرة

الكترونية  طباعة 

وسحب نسخة 

  ورقية

تѧѧدقيق التقريѧѧر بعѧѧد الطباعѧѧة والتوقيѧѧع عليѧѧه وتسѧѧليمه      9

  باليد للإطلاع عليه.وحدة الرقابة  لمدير
  تدقيق وتوقيع  المدقق

رفѧѧع  التقريѧѧر الѧѧذي أعѧѧده المѧѧدقق بكتѧѧاب خطѧѧي مѧѧن        10

بشѧكل سѧري    المجلѧس إلѧى رئѧيس    وحدة الرقابة  مدير

ومكتѧѧѧوم  للتوجيѧѧѧه بشѧѧѧان النتѧѧѧائج والتوصѧѧѧيات التѧѧѧي     

    وردت في هذا التقرير

  الرقابةوحدة  مدير

  رئيس قسم الديوان

  مكتومآتاب 

  مع تقرير خطي

الملѧѧف الخѧѧاص بتقѧѧارير حفѧѧظ نسѧѧخة مѧѧن التقريѧѧر فѧѧي    11

وحفѧѧظ نسѧѧخة إلكترونيѧѧة بواسѧѧطة الأرشѧѧفة     ، اللѧѧوازم

  الإلكترونية.    

  رئيس قسم الديوان
حفظ نسخة ورقية 

  ونسخة إلكترونية

التѧѧي جѧѧاءت   المجلѧѧسمتابعѧѧة تنفيѧѧذ توجيهѧѧات رئѧѧيس     12

  .  هذا التقريرعلى 
  زيارات ميدانية  المدقق
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 القسم الخامس: برامج الدراسات
  

 دراسة إيرادات ونفقات مرآز الملكة رانيا للدراسات الأردنية ومقارنتها مع سنوات سابقة. -1

 دراسة إيرادات ونفقات مطاعم الجامعة. -2

 دراسة إيرادات ونفقات المدرسة النموذجية. -3

 .دراسة إيرادات ونفقات أسكان العاملين في الجامعة -4

 أنظمة السلامة العامة. مدى آفايةدراسة   -5

 مطبعة الجامعة. دات ونفقاتدراسة إيرا -6

 الـتأمين الصحي والتأمين على الحياة. دراسة إيرادات ونفقات -7

 المؤتمرات والندوات وورش العمل. دراسة إيرادات ونفقات -8

 .مرآز اللغات دراسة إيرادات ونفقات -9

 وضع النظافة في الحرم الجامعي.دراسة  - 10

 العلاقات العامة والإعلام. دائرة وتدقيق الدروع والأعلام والشارات فيدراسة  - 11

  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

المتخصѧѧѧص آتѧѧѧاب التكليѧѧѧف للمѧѧѧدقق  مسѧѧѧودة إعѧѧѧداد   1

عناصѧѧѧر أهѧѧѧداف ومتضѧѧѧمنا الجѧѧѧدول الزمنѧѧѧي وأهѧѧѧم   

  .الدراسة

  مسودة خطية  الرقابةوحدة  مدير

والاحتفѧѧاظ  بنسѧѧخة  آتѧѧاب التكليѧѧف  وتنسѧѧيق طباعѧѧة   2

 إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة وتسѧѧليمها باليѧѧد إلѧѧى 

  رئيس قسم الديوان.

الكترونية  طباعة   الطابعة/ السكرتيرة

وسحب نسخة 

  ورقية

وحѧدة الرقابѧة    تدقيق آتاب التكليف وتوقيعه من مدير  3

وتثبيѧѧѧѧت رقѧѧѧѧم الصѧѧѧѧادر المتسلسѧѧѧѧل عليѧѧѧѧه وأرشѧѧѧѧفته   

  الرقابة.وحدة  لمدير باليد وتسليمه إلكترونياً

أرشفة إلكترونية   قسم الديوانرئيس 

  وتسليم باليد

باليѧد للمѧدقق    المطبѧوع والموقѧع   تسليم آتѧاب التكليѧف    4

  والطلب إليه البدء بتنفيذ المطلوب بهذا الكتاب.

  باليدللمدقق تسليم   الرقابةوحدة  مدير

مѧѧدير الوحѧѧدة  إرسѧѧال نسѧѧخة مѧѧن آتѧѧاب التكليѧѧف إلѧѧى    5

  .قبل بدء التدقيقالمعني 

  ورقيةنسخة   الديوانرئيس قسم 

لتѧѧدقيق المعنѧѧي عنѧѧد حضѧѧوره ل  مѧѧدير الوحѧѧدة   إعѧѧلام  6

  .قبل بدء التدقيقوالدراسة 

  شفوي وخطي  المدقق
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

أي مѧن هѧذه البѧرامج     علѧى  والدراسѧة  بالتѧدقيق  القيѧام   7

  .بها المعمول والتعليمات والأنظمة للقوانين وفقاً

اطلاع شخصي   المدقق

  على آافة الوثائق

الإجѧراءات التѧي    خطѧي متضѧمناً   تقرير مسودة  إعداد  8

التي توصل إليها   والتوصيات النتائجو اتبعها المدقق 

 وتسѧѧليمه باليѧѧد إلѧѧى  بѧѧأي مѧѧن هѧѧذه البѧѧرامج المتعلقѧѧة 

  .الطابعة لطباعته/ السكرتيرة

مسودة تقرير   المدقق

  خطية

طباعѧѧѧة وتنسѧѧѧيق التقريѧѧѧر الѧѧѧذي اسѧѧѧتلمته مѧѧѧن المѧѧѧدقق   9

إلكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة    والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة  

   .  وتسليمها للمدقق باليد

الكترونية  طباعة   الطابعة/ السكرتيرة

وسحب نسخة 

  ورقية

تѧѧدقيق التقريѧѧر بعѧѧد الطباعѧѧة والتوقيѧѧع عليѧѧه وتسѧѧليمه      10

  باليد للإطلاع عليه.وحدة الرقابة  لمدير

  تدقيق وتوقيع  المدقق

خطѧѧي مѧѧن  رفѧѧع  التقريѧѧر الѧѧذي أعѧѧده المѧѧدقق بكتѧѧاب       11

بشѧكل سѧري    المجلѧس إلѧى رئѧيس   وحѧدة الرقابѧة    مدير

ومكتѧѧѧوم  للتوجيѧѧѧه بشѧѧѧان النتѧѧѧائج والتوصѧѧѧيات التѧѧѧي     

    .وردت في هذا التقرير

  الرقابةوحدة  مدير

  رئيس قسم الديوان

  مكتومآتاب 

  مع تقرير خطي

فѧѧي الملѧѧف الخѧѧاص بتقѧѧارير مѧѧن التقريѧѧر حفѧѧظ نسѧѧخة   12

وحفѧظ نسѧخة إلكترونيѧة بواسѧطة الأرشѧفة      ، الدراسات

  الإلكترونية.    

حفظ  نسخة ورقية   رئيس قسم الديوان

 ونسخة  إلكترونية

التѧѧي جѧѧاءت   المجلѧѧسمتابعѧѧة تنفيѧѧذ توجيهѧѧات رئѧѧيس     13

  .  هذه التقاريرأي من على 

  زيارات  ميدانية  المدقق

  

  القسم السادس: التدقيق الفني

  .تنفيذ المشاريع الإنشائية المتعاقد على تنفيذهابرنامج تدقيق ومراقبة مراحل  -1
  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

تأليف لجنة فنية متضمنًا التنسѧيب  إعداد مسودة آتاب   1

كѧون عضѧو   يبأسماء أعضاء اللجنة ومهمتها على أن 

  ومقرر اللجنة من وحدة الرقابة.  

  خطيةمسودة   مدير وحدة الرقابة
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  تنفيذالآيفية   الموظف المسؤول  خطوات تنفيذ الإجراءات الرقم

طباعة وتنسيق مسودة آتѧاب التنسѧيب بتѧأليف اللجنѧة       2

والاحتفѧѧاظ بنسѧѧخة الكترونيѧѧة وسѧѧحب نسѧѧخة ورقيѧѧة     

  وتسليمها باليد إلى رئيس قسم الديوان. 

  السكرتيرة/ الطابعة

طباعة الكترونية 

وسحب نسخة 

  ورقية

تѧѧѧدقيق آتѧѧѧاب التنسѧѧѧيب بتѧѧѧأليف اللجنѧѧѧة وتثبيѧѧѧت رقѧѧѧم    3

  وأرشفته الكترونيًا.الصادر المتسلسل عليه 
  رئيس قسم الديوان

أرشفة الكترونية 

  ونسخة ورقية

أن يكتب عضو اللجنѧة مسѧودة تقريѧر اللجنѧة ويسѧلمه        4

  للسكرتيرة/ الطابعة لطباعته.  

مقرر وعضو اللجنة/ 

  المدقق
  مسودة خطية

طباعѧѧѧة تقريѧѧѧر اللجنѧѧѧة وتسѧѧѧليمه نسѧѧѧخة ورقيѧѧѧة باليѧѧѧد    5

  لعضو ومقرر اللجنة والاحتفاظ بنسخة الكترونية  
  السكرتيرة/ الطابعة

نسخة ورقية 

  ونسخة الكترونية

تسليم التقرير بعد تدقيقѧه مѧن رئѧيس وأعضѧاء اللجنѧة        6

  إلى مدير الوحدة. 
  تسليم باليد  اللجنةقرر م

  زيارات ميدانية  اللجنةعضو ومقرر   متابعة تنفيذ التوصيات    7

  

  

   



27 
 

  

  الفصل الثاني

  

  الداخلي امج التدقيقبر
********************  
  نطاق برنامج التدقيق

  برنامج التدقيقوإجراءات أهداف 
  مدة تنفيذ برنامج التدقيق
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 القسم الأول: التدقيق المالي
  

 .برامج التدقيق المالي السابق لعملية الصرف -1

  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

(سѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧندات    1
الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرف 
وسѧѧندات القيѧѧد   
التѧѧѧѧѧѧѧѧي تزيѧѧѧѧѧѧѧѧد 
قيمتهѧѧѧѧѧѧا عѧѧѧѧѧѧن  

  .) دينار500(

@@@@  

الرواتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧب  
 والعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلاوات
الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧهرية 
للعѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧي 
 الجامعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة

@@@@ 
الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدفعات 
الأخيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرة 
للعطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاءات 

@@@@ 
مسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتحقات 
العѧѧاملين الѧѧذين 
تنتهѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي 
خѧѧѧѧدماتهم فѧѧѧѧي  

  الجامعة

التحقѧѧѧѧѧق مѧѧѧѧѧن أن النفقѧѧѧѧѧات تصѧѧѧѧѧرف    -1  الماليةالدائرة  -1
بصѧѧѧѧѧѧѧورة سѧѧѧѧѧѧѧليمة وفѧѧѧѧѧѧѧق الأصѧѧѧѧѧѧѧول 

 المحاسبية.

التحقѧѧق مѧѧن أن النفقѧѧات تصѧѧرف وفقѧѧاً  -2
للأنظمѧѧѧѧѧѧѧѧة والتعليمѧѧѧѧѧѧѧѧات والأسѧѧѧѧѧѧѧѧس  

 والقرارات النافذة في الجامعة.

والتѧѧدقيق وحѧѧدة الرقابѧѧة   إعѧѧلام مѧѧدير  -3
يѧѧتم العثѧѧور   اءعѧѧن أيѧѧة أخطѧѧ   الѧѧداخلي
 عليها. 

العثѧور  تحديد آلية تصحيح الخطأ حال  -4
 عليѧѧѧه بالتنسѧѧѧيق بѧѧѧين المѧѧѧدقق ومѧѧѧدير

 والتѧѧѧѧѧدقيق الѧѧѧѧѧداخليوحѧѧѧѧѧدة الرقابѧѧѧѧѧة 
والمѧѧѧѧѧدير  المجلѧѧѧѧѧسوإعѧѧѧѧѧلام رئѧѧѧѧѧيس 

المѧѧالي بهѧѧا خطيѧѧاً ليѧѧتم تضѧѧمينها فѧѧي     
 رير الشهري للدائرة. قالت

إعѧѧѧداد تقريѧѧѧر شѧѧѧهري يتضѧѧѧمن نتѧѧѧائج  -5
وحѧѧدة الرقابѧѧة   وتزويѧѧد مѧѧدير  التѧѧدقيق

 بذلك خطياً. والتدقيق الداخلي

 وتزويѧѧѧد مѧѧѧدير إعѧѧѧداد تقريѧѧѧر سѧѧѧنوي   -6
بهѧѧا  والتѧѧدقيق الѧѧداخليوحѧѧدة الرقابѧѧة 

ليتم تضميها للتقرير السنوي للدائرة. 

  يوميا
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  القسم الأول: التدقيق الماليتابع 
 .والقيد برامج التدقيق المالي اللاحق لعملية الصرف -2

  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

تѧѧѧѧدقيق الѧѧѧѧذمم    1

المستحقة على 

المبعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوثين 

الدارسѧѧين فѧѧي  

الجامعѧѧة علѧѧى  

نفقѧѧѧѧѧة جهѧѧѧѧѧات 

  أخرى

للدائرة الماليѧة  زيارات ميدانية -1

للحصѧѧѧول علѧѧѧى قѧѧѧوائم  بأسѧѧѧماء    
وأعѧѧѧѧداد المبعѧѧѧѧوثين لكѧѧѧѧل جهѧѧѧѧة     

من آѧل   والمبالغ المالية المطلوبة
علѧѧѧى  لكѧѧѧل فصѧѧѧل دراسѧѧѧي  جهѧѧѧة 
 .حده

اذا اقتضѧѧѧѧت ظѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧل  -2
البرنامج خلال التنفيѧذ زيѧادة   

فѧѧلا بѧѧد مѧѧن ، نطѧѧاق البرنѧѧامج
مѧѧѧدير الوحѧѧѧدة  أخѧѧѧذ موافقѧѧѧة

 على ذلك

  

 بيѧѧان المبѧѧالغ الماليѧѧة المطلوبѧѧة مѧѧن آѧѧل جهѧѧة -1
مѧѧѧع بيѧѧѧان أعѧѧѧداد الطلبѧѧѧة   بالѧѧѧدينار والѧѧѧدولار  

 .لكل فصل دراسي على حده المبعوثين

آѧѧل جهѧѧة بيѧان المبѧѧالغ الماليѧة المحصѧѧلة مѧن     -2
بيѧѧѧان أعѧѧѧداد الطلبѧѧѧة   مѧѧѧعبالѧѧѧدينار والѧѧѧدولار  

 .لكل فصل دراسي على حده المبعوثين

بيان المبالغ المالية التي لم يتم تحصيلها من  -3
وتحديѧѧد الفتѧѧرة  بالѧѧدينار والѧѧدولار   آѧѧل جهѧѧة 

 . الزمنية التي استحقت فيها هذه المبالغ

التأآѧѧѧѧد مѧѧѧѧن قيѧѧѧѧام الѧѧѧѧدائرة الماليѧѧѧѧة بإرسѧѧѧѧال   -4
مطالبѧѧات ماليѧѧة بالمبѧѧالغ المطلوبѧѧة  مѧѧن آѧѧل     

 .جهة

  .تقديم التوصيات المناسبة -5

اسبوع 
  واحد

تدقيق وحصر   2

الأمانѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات 

الماليѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧي  

  الجامعة

زيѧѧѧѧѧѧارات للѧѧѧѧѧѧدائرة الماليѧѧѧѧѧѧة  -1
قѧѧѧѧѧѧوائم  علѧѧѧѧѧѧى  والحصѧѧѧѧѧѧول

بأسماء الأشѧخص والجهѧات   
 التي لها أمانات.

ذا اقتضѧѧѧѧت ظѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧل إ -2
البرنامج خلال التنفيѧذ زيѧادة   

فѧѧلا بѧѧد مѧѧن ، نطѧѧاق البرنѧѧامج
مѧѧѧدير الوحѧѧѧدة  أخѧѧѧذ موافقѧѧѧة

  على ذلك.

حصر الأمانات المالية في الجامعة مѧن خѧلال    -1
زيѧѧارة الѧѧدائرة الماليѧѧة وطلѧѧب آشѧѧف بأسѧѧماء  

 الأشخاص الذين لهم أمانات في الجامعة.

. تصѧѧѧنيف الأمانѧѧѧات ( عѧѧѧاملين فѧѧѧي الجامعѧѧѧة   -2
شѧرآات  ، وزارات ومؤسسات حكومية، طلبة

 .القطاع الخاص...الخ)

تقѧѧديم التوصѧѧيات المناسѧѧبة بشѧѧأن هѧѧذا  -3
  ج.  البرنام

 اناسبوع

تدقيق حسابات   3
 نѧѧادي العѧѧاملين 

 الربѧѧѧѧѧѧѧع الأول(
والربѧѧѧع الثѧѧѧاني 
والربѧѧع الثالѧѧث   
والحسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧابات 

  .)الختامية

زيѧѧѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧѧѧة لنѧѧѧѧѧѧادي   -1
الجامعѧѧة (أمѧѧين سѧѧر النѧѧادي   

للإطѧѧѧلاع  )وأمѧѧѧين الصѧѧѧندوق
على سѧجل قѧرارات الهيئѧة ا    

 لإدارية.

زيѧѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧѧة للѧѧѧѧѧدائرة    -2
الماليѧѧة لتѧѧدقيق الاقتطاعѧѧات   

الإطلاع علѧى تعليمѧات نѧادي العѧاملين      -1
المعمѧѧѧول بهѧѧѧا فѧѧѧي الجامعѧѧѧة للإحاطѧѧѧة  

 بها.

بيѧѧان عѧѧدد اجتماعѧѧات الهيئѧѧة الإداريѧѧة   -2
وتدقيقها من حيث قانونيتها من خلال 
الحضѧѧѧѧور والغيѧѧѧѧاب وتѧѧѧѧوقيعهم علѧѧѧѧى  

 سجل محاضر الجلسات.

 اسبوعان

  



30 
 

  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
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والإيرادات.

اذا اقتضѧѧѧѧت ظѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧل  -3
البرنامج خلال التنفيѧذ زيѧادة   

فѧѧلا بѧѧد مѧѧن ، نطѧѧاق البرنѧѧامج
مѧѧѧدير الوحѧѧѧدة  أخѧѧѧذ موافقѧѧѧة

  .على ذلك

تدقيق سندات القيѧد وسѧندات الصѧرف     -3
وبيѧѧان مѧѧدى انسѧѧجامها مѧѧع القѧѧرارات   

 المتخذة ومع تعليمات النادي.

بيان نفقات وإيرادات النادي في نهاية  -4
العام ومقارنته مع سنوات سѧابقة مѧع   

 ز أو الوفر في آل سنة.جبيان الع

  .اسبةتقديم التوصيات المن -5

تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق   4

تسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧديدات 

قѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧروض 

  الطلبة

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -1

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

تسѧديدات  آشوفات تتضمن 

القѧѧروض للسѧѧنة الماليѧѧة أو  

الفتѧѧѧرة التѧѧѧي يѧѧѧتم تحديѧѧѧدها  

 .لهذا البرنامج

لعمѧѧѧѧادة زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة   -2

شѧѧѧѧѧѧؤون الطلبѧѧѧѧѧѧة لتѧѧѧѧѧѧدقيق  

شروط القروض للتأآد من 

   سلامة تطبيقها.

اقتضت ظѧروف عمѧل .اذا  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

الاطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧات مسѧѧѧѧاعدات     -1
وقѧѧѧروض الطلبѧѧѧة المعمѧѧѧول بهѧѧѧا فѧѧѧي    

 الجامعة للإحاطة بما ورد فيها.

الاطلاع على محاضر اجتماعات لجنѧة   -2
قѧѧروض الطلبѧѧة وتѧѧدقيقها وبيѧѧان عѧѧدد   

 اعات.الاجتم

رصѧѧѧѧيد الصѧѧѧѧندوق والرصѧѧѧѧيد  حصѧѧѧѧر  -3
النقѧѧѧѧدي ومقѧѧѧѧدار التسѧѧѧѧديدات للفتѧѧѧѧرة   

 .المطلوبة وبيان نسبة التحصيل

أعѧداد الطلبѧة ومقѧدار القѧروض     حصر  -4
 .الممنوحة لهم للفترة المطلوبة

حصѧѧѧѧر مقѧѧѧѧدار القѧѧѧѧروض المصѧѧѧѧروفة  -5
 .للطلبة

مقارنѧѧѧة مجمѧѧѧوع  التسѧѧѧديدات للفتѧѧѧرة    -6
المطلوبѧѧة مѧѧع مجمѧѧوع التسѧѧديدات مѧѧع 

 سابقةسنوات 

تقѧѧديم التوصѧѧيات المناسѧѧبة التѧѧي مѧѧن     -7
وغيرهѧѧا مѧѧن  زيѧѧادة التسѧѧديداتشѧѧأنها 

التوصѧѧѧѧѧѧيات التѧѧѧѧѧѧي يراهѧѧѧѧѧѧا المѧѧѧѧѧѧدقق   
  ضرورية.

اسبوعان 

  

تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق   5
المكافѧѧآت التѧѧي  
تصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرف 

ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   زيѧѧѧѧارات -1

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

الاطѧѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧѧى نظѧѧѧѧѧѧام المѧѧѧѧѧѧوظفين     -1
الإداريѧѧين والفنيѧѧين المعمѧѧول بهѧѧا فѧѧي   

 الجامعة للإحاطة بما ورد فيه.

  اسبوع
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للعѧѧاملين أثنѧѧاء  
الدوام الرسمي 
وخѧѧارج أوقѧѧات 
الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدوام 

  الرسمي.

أسѧѧѧماء آشѧѧѧوفات تتضѧѧѧمن  

المѧѧوظفين الѧѧذين يحصѧѧلون 

على مكافآت ماليѧة شѧهرية   

وآѧѧѧѧѧѧѧѧѧذلك ، أو مقطوعѧѧѧѧѧѧѧѧѧة

الموافقѧѧة الخطيѧѧة الرسѧѧمية   

 ،علѧѧى مѧѧنح هѧѧذه المكافѧѧآت  

للتѧѧѧѧѧدقيق والدراسѧѧѧѧѧة لهѧѧѧѧѧذا  

 البرنامج.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

 .على ذلكالوحدة 

  

أسѧѧѧѧѧѧماء المѧѧѧѧѧѧوظفين الѧѧѧѧѧѧذين  حصѧѧѧѧѧѧر  -2
يتقاضѧѧѧѧѧون مكافѧѧѧѧѧآت ماليѧѧѧѧѧة شѧѧѧѧѧهرية  
ومقدار المكافأة المقѧررة التѧي تنسѧجم    
مع نظام الموظفين الإداريين والفنيين 

 .المعمول به في  الجامعة

لѧѧѧѧѧѧذين حصѧѧѧѧѧѧر أسѧѧѧѧѧѧماء المѧѧѧѧѧѧوظفين ا  -3
يتقاضѧѧѧѧѧون مكافѧѧѧѧѧآت ماليѧѧѧѧѧة شѧѧѧѧѧهرية  
ومقѧѧѧѧدار المكافѧѧѧѧأة المقѧѧѧѧررة التѧѧѧѧي لا    
تنسѧѧѧѧѧѧجم مѧѧѧѧѧѧع القѧѧѧѧѧѧوانين والأنظمѧѧѧѧѧѧة  

 والتعليمات المعمول بها في الجامعة.

حصѧѧѧر أسѧѧѧماء المѧѧѧوظفين الѧѧѧذين يѧѧѧتم    -4
تعييѧѧنهم بѧѧدوام آلѧѧي أو جزئѧѧي مقابѧѧل     

 مكافأة مالية.

بيѧѧان المهѧѧام والواجبѧѧات  المكلѧѧف بهѧѧا   -5
كافѧѧѧѧѧأة الموظѧѧѧѧѧف لغايѧѧѧѧѧات صѧѧѧѧѧرف الم

 المالية. 

بيѧѧѧѧѧѧان مجمѧѧѧѧѧѧوع المكافѧѧѧѧѧѧآت الماليѧѧѧѧѧѧة  -6
الشѧѧѧѧهرية التѧѧѧѧي تنسѧѧѧѧجم مѧѧѧѧع النظѧѧѧѧام  
ومجمѧѧѧوع المكافѧѧѧآت الماليѧѧѧة الأخѧѧѧرى  

 التي لا تنسجم مع النظام.

بشѧѧѧѧأن تقѧѧѧѧديم التوصѧѧѧѧيات المناسѧѧѧѧبة    -7
المѧѧوظفين الѧѧذين يتقاضѧѧون مكافѧѧآت لا 
تنسجم مѧع نظѧام المѧوظفين الاداريѧين     

  .والفنيين

قرارات تدقيق   6

منح وقѧروض  

  الطلبة.

زيѧѧѧѧѧѧارة الѧѧѧѧѧѧدائرة الماليѧѧѧѧѧѧة   - 1

والحصول على الكشѧوفات 

ة الѧѧѧѧѧѧѧذين بѧѧѧѧѧѧѧبأسѧѧѧѧѧѧѧماء الطل

حصѧѧѧѧѧѧѧلوا علѧѧѧѧѧѧѧى المѧѧѧѧѧѧѧنح   

 والمساعدات.  

الاطѧѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧѧات مѧѧѧѧѧѧنح    -1
المسѧѧѧѧѧѧѧѧѧاعدات الماليѧѧѧѧѧѧѧѧѧة للطلبѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

 .قروض الطلبة ،المحتاجين

الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى محاضѧѧѧر اجتماعѧѧѧات  -2
صѧندوق وبيѧان عѧدد الطلبѧة     اللجنة 

اسبوع 
  واحد
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زيارة عمادة شؤون الطلبة  - 2

ومراجعѧѧѧة نمѧѧѧاذج طلبѧѧѧات   

المسѧѧاعدات مѧѧع المرفقѧѧات   

وتѧѧѧدقيق الأسѧѧѧس المعتمѧѧѧدة  

لصѧѧѧرف تلѧѧѧك المسѧѧѧاعدات  

ومѧѧѧѧѧѧدى انسѧѧѧѧѧѧجامها مѧѧѧѧѧѧѧع   

 التعليمات.

ظѧѧروف عمѧѧل  إذا اقتضѧѧت -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

، الѧѧذين تѧѧم مѧѧنحهم مسѧѧاعدات ماليѧѧة
 .الذين حصلوا على قروضعدد و

تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق قѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرارات الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرف   -3
المѧنح  والإجراءات المتبعѧة لصѧرف   

وبيان المبالغ المقبوضة  والقروض
 والمصروفة. 

بيان موجودات الصندوق من حيѧث   -4
مѧѧѧنح الالرصѧѧѧيد النقѧѧѧدي والسѧѧѧلف و 

 .والقروض

تقѧѧѧديم التوصѧѧѧيات المناسѧѧѧبة بشѧѧѧأن   -5
    هذا البرنامج.

جѧѧѧرد مفѧѧѧاجئ    7

صѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧندوق لل

 + العѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧام

محاسبي آلات 

  .الفرعية النقد

زيѧѧѧارة مفاجئѧѧѧة للصѧѧѧندوق    - 1

العѧѧѧام فѧѧѧي الѧѧѧدائرة الماليѧѧѧة   

ومحاسѧѧѧبي آلات النقѧѧѧد فѧѧѧي 

الموقѧѧѧѧѧѧѧع المختلفѧѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧѧي  

 الجامعة.

إذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  - 2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

جѧѧѧرد مفѧѧѧاجيء لجميѧѧѧع لمحتويѧѧѧات    -1
الصѧѧѧѧѧندوق العѧѧѧѧѧام وبيѧѧѧѧѧان مقѧѧѧѧѧدار   

 النقص أو الزيادة. 

جѧѧѧѧرد مفѧѧѧѧاجيء لجميѧѧѧѧع محتويѧѧѧѧات  -2
آلات النقѧѧد وبيѧѧان مقѧѧدار الѧѧنقص أو 

 .الزيادة

   . تقديم التوصيات المناسبة -3

 يوم واحد

تѧѧѧѧدقيق الѧѧѧѧذمم    8

المستحقة على 

المبعѧѧوثين مѧѧن 

 الجامعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة

للدارسة داخѧل  

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    - 1

الموارد البشѧرية للحصѧول   

على قائمѧة بأسѧماء وأعѧداد    

المبعوثين الذي على مقاعد 

 الدراسة.

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى نظѧѧѧѧѧام وتعليمѧѧѧѧѧات    -1
البعثѧѧات العلميѧѧة للإحاطѧѧة بمѧѧا جѧѧاء   

 فيها.

بيان أعѧداد الطلبѧة المبعѧوثين علѧى      -2
مقاعد الدراسة حسب الكلية وبيѧان  

 اسبوعان
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الجامعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

  وخارجها

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   - 2

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

آشوفات بأسماء المبعѧوثين  

الѧѧѧѧѧѧذين أنهيѧѧѧѧѧѧت بعثѧѧѧѧѧѧاتهم   

ومقѧѧѧѧدار المطالبѧѧѧѧة الماليѧѧѧѧة 

 لكل منهم.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة  لѧѧѧѧدائرة  - 3

انونيѧѧة لمعرفѧѧة   الشѧѧؤون الق 

أسѧѧѧѧماء المبعѧѧѧѧوثين الѧѧѧѧذين   

رفعѧѧѧت علѧѧѧيهم قضѧѧѧايا فѧѧѧي  

 المحاآم.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  - 4

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  .على ذلكالوحدة 

مقѧѧѧدار مѧѧѧا أنفقتѧѧѧه الجامعѧѧѧة علѧѧѧيهم  
خѧѧѧѧѧѧѧلال عѧѧѧѧѧѧѧام. وإرفѧѧѧѧѧѧѧاق قائمѧѧѧѧѧѧѧة   

 بأسمائهم.

بيان أسماء المبعوثين الذين أنهيت  -3
بعثѧѧاتهم والمنظѧѧورة قضѧѧاياهم أمѧѧام  
المحѧѧاآم وبيѧѧان رقѧѧم القضѧѧية واسѧѧم  

 المحكمة والمبلغ المطلوب.

المبعوثين الذين أنهيت بيان أسماء  -4
صѧѧѧѧدرت بحقهѧѧѧѧم   والѧѧѧѧذينبعثѧѧѧѧاتهم 

أحكѧѧام قطعيѧѧة مѧѧن المحѧѧاآم  وبيѧѧان   
رقم القضية واسم المحكمة والمبلغ 
المحكѧѧѧѧѧѧوم بѧѧѧѧѧѧه المبعѧѧѧѧѧѧوث لدفعѧѧѧѧѧѧه  

 اللجامعة.

بيان أسماء المبعوثين الѧذين قѧاموا    -5
بѧѧѧѧدفع المسѧѧѧѧتحقات التѧѧѧѧي بѧѧѧѧذمتهم   

الإجراء في وحدة  سواء عن طريق
لية الجامعѧة  وزارة المالية أو في ما

 وبيان مقدار ما دفعه آل منهم.

  .تقديم التوصيات المناسبة -6
تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق   9

حسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧابات 

صѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧندوق 

  الاستثمار 

زيѧѧارات ميدانيѧѧة لصѧѧندوق   - 1

الاسѧѧѧتثمار للإطѧѧѧلاع علѧѧѧى  

سѧѧѧѧندات القيѧѧѧѧد والصѧѧѧѧرف   

ومحفظة الأسѧهم وسѧجلات   

وسѧѧѧѧندات ، ودائѧѧѧѧع البنѧѧѧѧوك

تسѧѧجيل الأرضѧѧي وملفѧѧات   

المسѧѧتأجرين فѧѧي اليرمѧѧوك   

 مول وغيرها.

الاطѧѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧѧى نظѧѧѧѧѧѧام صѧѧѧѧѧѧندوق   -1
الاستثمار المعمول بѧه فѧي الجامعѧة    

 للإحاطة به.

تѧѧѧدقيق عينѧѧѧات بنسѧѧѧبة لا تقѧѧѧل عѧѧѧن   -2

%) مѧѧѧѧѧѧѧѧѧن سѧѧѧѧѧѧѧѧѧندات القيѧѧѧѧѧѧѧѧѧد  25(

 %) من سندات الصرف.25و(

تѧѧدقيق سѧѧجل ودائѧѧع البنѧѧوك وبيѧѧان    -3
مقѧѧѧѧѧѧدار هѧѧѧѧѧѧذه الودائѧѧѧѧѧѧع والبنѧѧѧѧѧѧوك 

 أسبوعان
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  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  - 2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

المودعة فيها ومقدار الفائدة عليها 
 في آل بنك ومجموع هذه الفوائد.

تѧѧѧدقيق محفظѧѧѧة الأسѧѧѧهم المتداولѧѧѧة   -4
وغيѧѧر المتداولѧѧة وبيѧѧان عѧѧدد هѧѧذه     
الأسѧѧهم وعوائѧѧدها والشѧѧرآات التѧѧي 
لѧѧدى الصѧѧندوق أسѧѧهم فيهѧѧا وبيѧѧان    

الأسѧѧѧѧѧهم القيمѧѧѧѧѧة الفعليѧѧѧѧѧة لشѧѧѧѧѧراء 
وآѧѧѧѧذلك بيѧѧѧѧان  ، وتقيѧѧѧѧيم المحفظѧѧѧѧة 

 عوائد المتاجرة بالأسهم.

تѧѧѧѧدقيق سѧѧѧѧجلات الأراضѧѧѧѧي وبيѧѧѧѧان  -5
أرقامها وأماآنها ومساحاتها وثمن 

 آل قطعة عند الشراء.

فѧѧѧѧي  تѧѧѧѧدقيق ملفѧѧѧѧات المسѧѧѧѧتأجرين   -6
وبيѧѧان قيمѧѧة الأجѧѧور  اليرمѧѧوك مѧѧول
والأجѧѧѧѧѧѧѧѧѧور غيѧѧѧѧѧѧѧѧѧر  ، المسѧѧѧѧѧѧѧѧѧتوفاة

والقضѧѧѧѧايا المرفوعѧѧѧѧة  ، وعѧѧѧѧةفالمد
على المسѧتنكفين عѧن   أمام المحاآم 

 دفع الأجور ومقدارها.

، بيѧѧان إيѧѧرادات ونفقѧѧات الصѧѧندوق     -7
القѧѧѧѧѧѧرض الѧѧѧѧѧѧذي منحѧѧѧѧѧѧه ومقѧѧѧѧѧѧدار 

 الصندوق للجامعة.

بيѧѧѧان مقѧѧѧدار المنحѧѧѧة التѧѧѧي منحهѧѧѧا    -8
 الصندوق للجامعة إن وجدت.

  .تقديم التوصيات المناسبة -9
تدقيق إيرادات   10

ونفقѧѧات سѧѧكن   

  الطالبات

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -1

الماليѧѧѧѧة والحصѧѧѧѧول علѧѧѧѧى  

الكشوفات المتعلقة بالسѧلف  

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧات السѧѧѧѧѧكن  -1
للطالبѧѧѧات  للإحاطѧѧѧة بمѧѧѧا    الѧѧѧداخلي  
 جاء فيها.

اسѧѧѧѧѧѧѧبوع 
  واحد
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  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

.ابجميع أنواعه

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لعمѧѧѧѧادة    -2

 شؤون الطلبة.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  .على ذلكالوحدة 

بيѧѧѧان أنѧѧѧواع الأجѧѧѧور وبيѧѧѧان أجѧѧѧرة   -2
 نѧوع آل  السكن للطالبة الواحدة في

 .غرفة

بيѧѧان أعѧѧداد الطالبѧѧات القاطنѧѧات فѧѧي  -3
 السكن.

حصѧѧѧѧѧر إيѧѧѧѧѧرادات السѧѧѧѧѧكن وبيѧѧѧѧѧان    -4
 مقدرارها.

حصر نفقات السكن وبيان مقѧدارها  -5
ومقارنتهѧѧѧѧا مѧѧѧѧع الإيѧѧѧѧرادات وبيѧѧѧѧان 

 مقدار العجز أو الوفر.

6- ѧѧѧѧى  حصѧѧѧѧكن علѧѧѧѧور السѧѧѧѧم أجѧѧѧѧر ذم
 الطالبات.

تقѧѧѧديم التوصѧѧѧيات المناسѧѧѧبة بشѧѧѧأن   -7
  هذا البرنامج.

11  

  

  

  

تѧѧدقيق السѧѧلف  

  بأنواعها

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -1

الماليѧѧѧѧة والحصѧѧѧѧول علѧѧѧѧى  

الكشوفات المتعلقة بالسѧلف  

 بجميع أنواعه.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلكالوحدة 

 ،تحديد أنواع السلف (سѧلفة نفقѧات   -1
، نفقѧѧات مؤقتѧѧةسѧѧلفة  ،دائمѧѧةسѧѧلف 

 ..الخ)..سلفة بحث علمي

تحديѧѧد أسѧѧماء الѧѧذين حصѧѧلوا علѧѧى     -2
وتحديѧѧѧѧد مقѧѧѧѧدار السѧѧѧѧلفة  ، السѧѧѧѧلف

المصروفة لكل منهم وتحديد الغايѧة  
 من السلفة.

التأآѧѧѧѧد مѧѧѧѧن أن  السѧѧѧѧلف تصѧѧѧѧرف     -3
 لمحدد لها.بالوجه ا

  .تقديم التوصيات المناسبة -4

اسبوع 
  واحد

تѧѧدقيق صѧѧناديق   12

نهايѧѧة  الادخѧѧار/

 الخدمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة/

زيѧѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧѧة لѧѧѧѧѧدائرة  -1

المѧѧوارد البشѧѧرية للحصѧѧول 

علѧѧѧى المعلومѧѧѧات اللازمѧѧѧة  

تعليمѧѧѧѧات صѧѧѧѧندوق الاطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى  -1
صѧѧندوق نهايѧѧة   الادخѧѧار وتعليمѧѧات 

الخدمة وتعليمات صندوق الإسѧكان  

 اسبوعان
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  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

عѧѧѧѧѧѧѧن المشѧѧѧѧѧѧѧترآين فѧѧѧѧѧѧѧي     الإسكان 

 .صندوق الإسكان

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -2

لѧѧѧѧѧى عالماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول  

آشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوفات تتضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧمن  

الإيѧѧرادات والنفقѧѧات للفتѧѧرة  

المحѧѧددة للتѧѧدقيق والدراسѧѧة  

 البرنامج. لهذا

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ   

فѧلا  ، زيѧادة نطѧاق البرنѧامج   

مѧѧدير  موافقѧѧةبѧѧد مѧѧن أخѧѧذ   

  على ذلك.الوحدة 

المعمول بهѧا فѧي الجامعѧة للإحاطѧة     
 .ابما ورد فيه

حصѧѧѧѧر رصѧѧѧѧيد صѧѧѧѧندوق الادخѧѧѧѧار     -2
وبيѧѧѧѧѧان  وموجوداتѧѧѧѧѧه ومطلوباتѧѧѧѧѧه 

الأرباح أو الخسائر  مع بيѧان قيمѧة   
وأرباح  أو خسائر محفظѧة الأسѧهم   

 ومقارنتها مع سنوات سابقة.

بيѧѧѧѧان الرصѧѧѧѧيد النقѧѧѧѧدي ومجمѧѧѧѧوع   -3
ميزانيѧѧѧѧѧѧة صѧѧѧѧѧѧندوقتعويض نهايѧѧѧѧѧѧة 

التعويضѧѧات الخدمѧѧة  مشѧѧتملة علѧѧى 
  المصروفة والذمم والسلف.

بيѧѧѧѧѧان رصѧѧѧѧѧيد صѧѧѧѧѧندوق الاسѧѧѧѧѧكان  -4
النقѧѧѧѧѧѧدي والقѧѧѧѧѧѧروض  الممنوحѧѧѧѧѧѧة 

  وحقوق المشترآين.

  تقديم التوصيات المناسبة. -5
تحليل الموقف   13

المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧالي 

  للجامعة

علѧѧى نسѧѧخة مѧѧن موازنѧѧة الحصѧѧول  -1  الدائرة المالية - 1
 الجامعة السنوية  لدراستها.

الجامعѧѧѧѧة مصѧѧѧѧادر مѧѧѧѧوارد  تحديѧѧѧѧد  -2
وتحديѧѧد إيراداتهѧѧا مѧѧن آѧѧل    الماليѧѧة 
والتعѧѧرف علѧѧى  الجوانѧѧب   ، مصѧѧدر

الإيجابيѧѧѧѧة والسѧѧѧѧلبية فѧѧѧѧي تحصѧѧѧѧيل 
 أموال الجامعة.

، تحديѧѧѧѧد جوانѧѧѧѧب نفقѧѧѧѧات الجامعѧѧѧѧة   -3
الجوانѧѧب الإيجابيѧѧة  والتعѧѧرف علѧѧى  

 والسلبية في النفقات.

إعѧѧѧѧداد تقريѧѧѧѧر سѧѧѧѧنوي مبينѧѧѧѧا فيѧѧѧѧه   -4
  تحليلا لموقف الجامعة المالي. 

اسبوع 
إلى 

 اسبوعين
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  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

تدقيق الرسѧوم    14

  الجامعية

الإطلاع على النظام المالي للجامعة  -1  الدائرة المالية   -1
 للإحاطة بما جاء فيه. 

تحديѧѧد أعѧѧداد الطلبѧѧة الѧѧذين يѧѧدفعون  -2
رسوم عادية ومقدار ما دفعѧوه مѧن   

 رسوم في آل فصل دراسي. 

تحديد أعداد طلبة الموازي ومقѧدار   -3
الرسوم التѧي دفعوهѧا فѧي آѧل فصѧل      

 دراسي. 

تحديѧѧد عѧѧدد طلبѧѧة المكرمѧѧة الملكيѧѧة   -4
ومقدار الرسوم المطلوبة مѧنهم فѧي   

 آل فصل دراسي. 

تحديѧѧد عѧѧدد طلبѧѧة مكرمѧѧة المعلمѧѧين   -5
ومقدار الرسوم المطلوبة مѧنهم فѧي   

 آل فصل دراسي. 

تحديѧѧد عѧѧدد طلبѧѧة المبعѧѧوثين علѧѧى      -6
السѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧفارات والѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدول  نفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

والمؤسسѧѧѧات والѧѧѧوزارات ومقѧѧѧدار   
 الرسوم المطلوبة منهم فصليًا. 

تحديѧѧد عѧѧدد طلبѧѧة أي مكѧѧارم أخѧѧرى  -7
ومقѧѧѧدار الرسѧѧѧوم المطلوبѧѧѧة مѧѧѧنهم    

 فصليًا. 

حضر الطلبѧة الѧذين يسѧتحق علѧيهم      -8
ذمѧѧѧم رسѧѧѧوم جامعيѧѧѧة مѧѧѧن فئѧѧѧة مѧѧѧن 

 الفئات المبينة أعلاه. 

  تقديم التوصيات المناسبة.   -9

 أسبوعان

تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق   15

التسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧويات 

ت حسѧѧѧابات الحصѧѧѧول علѧѧѧى آشѧѧѧوفا -1  الدائرة المالية   -1
زنѧѧѧѧة مѧѧѧѧن البنѧѧѧѧوك مѧѧѧѧن قسѧѧѧѧم الموا 

 أسبوعان
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  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

وتѧѧدقيقها ومطابقتهѧѧا مѧѧع الأرصѧѧدة      البنكية  
 الدفترية لدى قسم الموازنة. 

يداعات الماليѧة  لإحصر الحوالات وا -2
 التي لم تُقيد. 

حصѧѧѧѧر الشѧѧѧѧيكات التѧѧѧѧي لѧѧѧѧم تقѧѧѧѧدم      -3
 للصرف. 

مقارنة الرصيد فѧي الحسѧابات لѧدى     -4
البنوك ومطابقتهѧا مѧع مѧا هѧو مقيѧد      

 في الدفاتر. 

تقديم التوصيات المناسبة حيѧال أي   -5
  فروقات معلقة.

 الدائرة المالية  16

تѧѧѧѧدقيق عقѧѧѧѧود 

شѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرآات 

الاتصѧѧѧѧѧѧѧѧѧالات 

مѧѧѧѧѧع  الخلويѧѧѧѧѧة

الجامعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

(الأجهѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧزة 

الخلوية وأبراج 

الاتصѧѧѧѧѧѧѧѧѧالات) 

(زين، أورانج، 

  أمنية)

ميدانيѧѧѧѧѧة لضѧѧѧѧѧابط   زيѧѧѧѧѧارات -1

الارتبѧѧѧѧѧѧѧاط مѧѧѧѧѧѧѧع شѧѧѧѧѧѧѧرآات   

الاتصالات الخلوية للإطѧلاع  

علѧѧѧѧى العقѧѧѧѧود المبرمѧѧѧѧة مѧѧѧѧع  

 شرآة الاتصالات.

زيѧѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧѧة للѧѧѧѧѧѧدائرة    -2

الماليѧѧѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧѧѧى 

آشѧѧوفات بѧѧإيرادات الجامعѧѧة   

الشѧѧѧهرية المتعلقѧѧѧة بѧѧѧالأجهزة 

.تالخلوية  وأبراج الاتصالا

اذا اقتضѧѧѧѧت ظѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧل  -3

التنفيѧذ زيѧادة   البرنامج خѧلال  

نطѧѧاق البرنѧѧامج، فѧѧلا بѧѧد مѧѧن  

أخѧѧѧѧذ موافقѧѧѧѧة مѧѧѧѧدير الوحѧѧѧѧدة 

  على ذلك.

عمل ملخص عن العقود يشمل مدة  -1
العقѧѧѧѧѧد وتѧѧѧѧѧاريخ نهايتѧѧѧѧѧه وحصѧѧѧѧѧة    
الجامعѧѧة مѧѧѧن مسѧѧѧتحقات الشѧѧѧرآات  
المترتبة على اقتطاعѧات المѧوظفين   
المشѧѧѧѧترآين بخطѧѧѧѧوط خلويѧѧѧѧة لكѧѧѧѧل 

 شرآة على حده.

عمل ملخص عن العقود يشمل مدة  -2
وقيمѧѧة الأجѧѧرة السѧѧنوية عѧѧن   العقѧѧد 

 آل برج ولكل شرآة على حده.

بيѧѧان إيѧѧرادات الجامعѧѧة آѧѧل شѧѧرآة      -3
علѧѧى حѧѧده مѧѧع بيѧѧان الإيѧѧراد سѧѧواء    
آѧان حصѧة الجامعѧة مѧن مسѧتحقات      

لأجهѧѧزة الخلويѧѧة أو الشѧѧرآات عѧѧن ا
 أجور الأبراج.

  تقديم التوصيات المناسبة. -4

 اسبوعان

  

زيارات للدائرة المالية.  -1تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق 17

إذا اقتضѧѧѧѧت ظѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧل   -2
 أسبوع حصѧѧѧر أنѧѧѧواع الكفѧѧѧالات وتحديѧѧѧدها    -1
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  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

البرنامج خѧلال التنفيѧذ زيѧارة      الكفالات  

نطѧѧاق البرنѧѧامج فѧѧلا بѧѧد مѧѧن     

  أخذ موافقة مدير الوحدة.

(آفالѧѧѧѧѧѧة صѧѧѧѧѧѧيانة، آفالѧѧѧѧѧѧة حسѧѧѧѧѧѧن   
 تنفيذ...... الخ).

تحديد قيم الكفѧالات حسѧب نѧوع آѧل      -2
آفالѧѧѧѧѧѧة وبيѧѧѧѧѧѧان تѧѧѧѧѧѧاريخ سѧѧѧѧѧѧريانها 

  وانتهائها.

تحديѧѧѧد الكفѧѧѧالات التѧѧѧي تѧѧѧم تحويلهѧѧѧا  -3
إلѧѧѧى سѧѧѧيوله ماليѧѧѧة وإيѧѧѧداعها فѧѧѧي    
ماليѧѧѧѧѧة الجامعѧѧѧѧѧة، وبيѧѧѧѧѧان أسѧѧѧѧѧباب  

 تحويلها إلى سيوله. 

حصر الكفالات المنتهية صلاحيتها.  -4

حصر الكفالات التѧي تقѧرر تحويلهѧا     -5
إلى سيوله ماليѧة ولѧم تحѧول وبيѧان     
أسѧѧباب عѧѧدم تحويلهѧѧѧا إلѧѧى سѧѧѧيوله    

 مالية. 

  مناسبة.تقديم التوصيات ال -6
تѧѧدقيق سѧѧندات    

والصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرف 

والقيѧѧѧد لاتحѧѧѧاد 

 طلبة الجامعة  

زيارات للدائرة المالية.  -1

زيѧѧѧѧѧѧارات لعمѧѧѧѧѧѧادة شѧѧѧѧѧѧؤون    -2

 الطلبة. 

إذا اقتضѧѧѧѧت ظѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧل   -3

البرنامج خѧلال التنفيѧذ زيѧارة    

نطѧѧاق البرنѧѧامج فѧѧلا بѧѧد مѧѧن     

  أخذ موافقة مدير الوحدة. 

الإطѧѧلاع علѧѧى تعليمѧѧات اتحѧѧاد طلبѧѧة   -1
 الجامعة للإحاطة بها. 

تدقيق جميع سندات القيد والصرف  -2
للفتѧѧѧѧرة المحѧѧѧѧددة بتكليѧѧѧѧف المѧѧѧѧدقق  

 لتدقيقها. 

 حصر الإيرادات وبيان مقدارها. -3

 حصر النفقات وبيان مقدارها.  -4

تدقيق قرارات الصرف وبيѧان مѧدى    -5
 انسجامها مع التعليمات. 

  . تقديم التوصيات المناسبة -6

أسبوعان 
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  القسم الثاني: التدقيق الإداري
  

  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

تѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق دوام   1

المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوظفين 

الإداريѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧين 

والفنيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧين 

ومغѧѧѧѧѧѧѧѧادراتهم 

وإجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧازاتهم 

  بأنواعها

البرنѧѧѧѧѧامج الآلѧѧѧѧѧي لѧѧѧѧѧدائرة    -1

المѧѧѧوارد البشѧѧѧرية الخѧѧѧاص 

 بالإجازات والمغادرات.

 جميѧѧѧѧع تѧѧѧѧدقيق آلѧѧѧѧي علѧѧѧѧى  -2

مغѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧادرات وإجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧازات  

المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوظفين الإداريѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧين 

  . والفنيين بجميع أنواعها

التحقѧق مѧن قيѧام رؤسѧاء الѧѧدواوين  -1
في مختلف وحدات الجامعة بإدخѧال  
الإجازات بأنواعها واعتمادها علѧى  

 نظام الموارد البشرية الآلي.

التحقѧق مѧن قيѧام رؤسѧاء الѧѧدواوين  -2
دخѧال  في مختلف وحدات الجامعة بإ

المغѧѧѧادرات واعتمادهѧѧѧا علѧѧѧى نظѧѧѧام  
 الموارد البشرية الآلي.

إبѧѧلاغ العمѧѧداء والمѧѧديرين فѧѧي حѧѧال   -3
عدم قيام رؤسѧاء الѧدواوين بإدخѧال    

بأنواعهѧѧѧѧا  المغѧѧѧѧادرات والإجѧѧѧѧازات 
(سѧѧѧѧنوية، إداريѧѧѧѧة، بѧѧѧѧدون راتѧѧѧѧب،   

 واعتمادها. عرضية)

تقديم تقرير ربعي عѧن مѧدى التѧزام     -4
العѧѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧѧي الجامعѧѧѧѧѧة بالѧѧѧѧѧدوام  

  مي.الرس

  يومي

تدقيق قرارات   2

اللجنتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧين 

الأولѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى 

والثانيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

ومحاضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر 

لجنѧѧѧة التѧѧѧأمين  

  الصحي.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -1

الموارد البشѧرية للحصѧول   

علѧѧѧى المعلومѧѧѧات اللازمѧѧѧة  

مѧѧѧن خѧѧѧلال الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى 

محاضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧر اجتماعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات  

اللجنتѧѧѧين الأولѧѧѧى والثانيѧѧѧة   

اذا ، ولجنة التأمين الصحي

اقتضѧѧѧѧѧت ظѧѧѧѧѧروف عمѧѧѧѧѧل 

خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  البرنѧѧѧѧѧامج 

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى نظѧѧѧѧѧام المѧѧѧѧѧوظفين   -1
الإداريѧѧѧѧѧѧين والفنيѧѧѧѧѧѧين وتعليمѧѧѧѧѧѧات   
التأمين الصѧحي المعمѧول بهمѧا فѧي     

 الجامعة للإحاطة بما ورد فيهما.

الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى محاضѧѧѧر اجتماعѧѧѧات  -2
هذه اللجان وتحديد عدد اجتماعѧات  

 لجنة على حده.آل 

حصر فئѧات القѧرارات وتحديѧد عѧدد      -3
القرارات التي اتخذت لكѧل فئѧة لكѧل    

 لجنة على حده.

 اسبوعان
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  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

 على ذلك.الوحدة 

  

تحديѧѧѧد القѧѧѧرارات المخالفѧѧѧة لنظѧѧѧام     -4
المѧѧوظفين الإداريѧѧين والفنيѧѧѧين  إن   

 وجدت.

تحديد القرارات المخالفѧة لتعليمѧات    -5
 التأمين الصحي إن وجدت.

تقديم التوصيات المناسبة التѧي مѧن    -6
الأخطѧѧѧѧاء حسѧѧѧѧب  شѧѧѧѧأنها تصѧѧѧѧويب

  واقع الحال إن وجدت.
دائѧѧѧرة التنميѧѧѧة    3

  والتخطيط 

تѧѧѧѧدقيق العѧѧѧѧبء 

  التدريسي

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -1

التنمية والتخطيط للإطѧلاع  

علѧѧѧѧѧى العѧѧѧѧѧبء التدريسѧѧѧѧѧي 

 لأعضاء هيئة التدريس.

زيѧѧѧѧѧѧارة ميدانيѧѧѧѧѧѧة لѧѧѧѧѧѧدائرة   -2

القبول والتسجيل للحصѧول  

علѧѧѧѧى آشѧѧѧѧوفات بالشѧѧѧѧعب   

 الملغاة.

اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل اذا  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

 على ذلك.الوحدة 

  

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧات العѧѧѧѧѧبء   -1
الإضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧافي لأعضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاء الهيئѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

 التدريسية.

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧات أجѧѧѧѧѧور     -2
سѧѧاعات تѧѧدريس المحاضѧѧرين غيѧѧر   

 .المتفرغين

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى قѧѧѧѧѧرارات رئѧѧѧѧѧيس     -3
المتعلقة بالعبء التدريسي الجامعة 

 لأعضاء هيئة التدريس.

بيѧѧѧѧѧѧѧان عѧѧѧѧѧѧѧدد سѧѧѧѧѧѧѧاعات الأعبѧѧѧѧѧѧѧاء   -4
التدريسѧѧѧѧѧѧѧية الإضѧѧѧѧѧѧѧافية أو عѧѧѧѧѧѧѧدد  

سѧѧѧѧѧѧاعات التدريسѧѧѧѧѧѧية الناقصѧѧѧѧѧѧة   ال
وأعѧѧѧѧѧداد الشѧѧѧѧѧعب الملغѧѧѧѧѧاة وعѧѧѧѧѧدد  
سѧѧاعاتها وأعѧѧداد المحاضѧѧرين غيѧѧر 
المتفرغين وأعضاء هيئة التدريس 

 .الذين يدرسون خارج الجامعة

نتѧѧѧѧѧѧائج العѧѧѧѧѧѧبء ب عمѧѧѧѧѧѧل ملخѧѧѧѧѧѧص -5
لإضѧѧافي والعѧѧبء النѧѧاقص وعѧѧبء  ا

المحاضѧѧѧѧѧѧѧرين غيѧѧѧѧѧѧѧر المتفѧѧѧѧѧѧѧرغين 

ثلاثة 
  أسابيع
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  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

وأعѧѧѧѧدادهم  فѧѧѧѧي الجامعѧѧѧѧة وأعѧѧѧѧداد 
أعضѧѧѧѧѧاء هيئѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧدريس الѧѧѧѧѧذين  
درّسѧѧѧوا خѧѧѧارج الجامعѧѧѧة والشѧѧѧًعب    

 .الملغاة

بأسѧѧماء أعضѧѧاء هيئѧѧة  عمѧѧل قائمѧѧة  -6
التѧѧѧѧѧدريس الѧѧѧѧѧذين درّسѧѧѧѧѧوا خѧѧѧѧѧارج 

تشتمل على الاسѧم والكليѧة    الجامعة
القسѧѧѧم والجامعѧѧѧة التѧѧѧي درّس فيهѧѧѧا 
وعدد الساعات وبموافقѧة أو بѧدون   

 الجامعة.رئيس موافقة من 

عمѧѧل قائمѧѧة بأسѧѧماء أعضѧѧاء هيئѧѧة    -7
التѧѧدريس الѧѧذين يقومѧѧون بتѧѧدريس    
مساقات مجانية تشتمل علѧى الاسѧم   
والكليѧѧѧѧة والقسѧѧѧѧم واسѧѧѧѧم المسѧѧѧѧاق   

 ورقم الشعبة وعدد الساعات.

  .تقديم التوصيات المناسبة -8
تѧѧدقيق إجѧѧازات   4

، العلميالتفرغ 
، الانتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧداب

بѧدون  ، الإعѧارة 
  راتب.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -1

الموارد البشѧرية للحصѧول   

علѧѧѧѧѧى آشѧѧѧѧѧوفات بأسѧѧѧѧѧماء  

أعضѧѧѧѧѧاء هيئѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧدريس 

الѧѧѧѧѧѧѧذين حصѧѧѧѧѧѧѧلوا علѧѧѧѧѧѧѧى   

إجѧѧѧѧازات (تفѧѧѧѧرغ علمѧѧѧѧي،   

بѧѧѧѧѧدون ، إعѧѧѧѧѧارة، إنتѧѧѧѧѧداب

 راتب).

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

الاطѧѧѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧѧѧى نظѧѧѧѧѧѧѧام الهيئѧѧѧѧѧѧѧة    -1
وتعليمات مѧنح إجѧازات   ، التدريسية

 التفرغ العلمي.

حصѧѧѧѧѧر أسѧѧѧѧѧماء الحاصѧѧѧѧѧلين علѧѧѧѧѧى  -2
، إجѧѧѧѧازات (تفѧѧѧѧرغ علمѧѧѧѧي، إنتѧѧѧѧداب

بѧѧѧѧدون راتѧѧѧѧب) لكѧѧѧѧل آليѧѧѧѧة ، إعѧѧѧѧارة
وقسѧѧѧѧم علѧѧѧѧى حѧѧѧѧده وبيѧѧѧѧان نسѧѧѧѧبة    
المجѧѧازين إلѧѧى عѧѧدد أعضѧѧاء هيئѧѧة    

 .التدريس في آل قسم أآاديمي

بيѧѧان أيѧѧة معلومѧѧات ضѧѧرورية حѧѧول  -3
 الإجازات.  هذه 

 اسبوعان

  



43 
 

  رقم
  اســـــم
  جالبرنامـ

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

مѧѧدير  أخѧѧذ موافقѧѧة بѧѧد مѧѧن  

  .على ذلكالوحدة 

  . قديم التوصيات المناسبةت -4

تѧѧѧѧدقيق أسѧѧѧѧس   5

الدارسѧѧين فѧѧي  

الجامعѧѧѧѧة مѧѧѧѧن 

  العاملين فيها

المѧѧѧѧѧѧوارد  دائѧѧѧѧѧѧرة زيѧѧѧѧѧѧارة -1

البشѧѧѧرية والحصѧѧѧول علѧѧѧى  

بأسماء المѧوظفين   آشوفات

الحاصѧѧѧѧلين علѧѧѧѧى موافقѧѧѧѧة   

 الجامعة على الدراسة.

زيѧѧѧѧѧѧارة عمѧѧѧѧѧѧѧادة البحѧѧѧѧѧѧѧث   -2

 والدراسѧѧѧات العليѧѧѧا العلمѧѧѧي

 لتدقيق الأسماء.

القبѧѧѧѧѧѧѧول  دائѧѧѧѧѧѧѧرة زيѧѧѧѧѧѧѧارة -3

يل والحصѧول علѧى   والتسج

لكل طالب برنامج الدراسة 

فѧѧѧѧѧي الفصѧѧѧѧѧل الѧѧѧѧѧذي يѧѧѧѧѧتم   

 .تدقيقه

إذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -4

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

وأسѧѧѧѧس الاطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧات    -1
الدراسѧѧѧѧة للعѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧي الجامعѧѧѧѧة   

 للدراسات العليا.

التأآѧѧد مѧѧن حصѧѧول الموظѧѧف الѧѧذي     -2
يѧѧدرس فѧѧي الجامعѧѧة علѧѧى الموافقѧѧة 
الخطيѧѧة وفѧѧق النمѧѧوذج المعتمѧѧد فѧѧي 

 الجامعة.

تدقيق البرنѧامج الدراسѧي للموظѧف     -3
مѧѧѧѧع سѧѧѧѧاعات حضѧѧѧѧوره ومغادرتѧѧѧѧه 
للتأآد مѧن قيامѧه بأخѧذ المغѧادرة إذا     

هѧا يقѧع   آانت المحاضرة أو جزء من
 خلال الدوام الرسمي.

  . يات المناسبةتقديم التوص -4

اسبوع 
  واحد
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  القسم الثالث: تدقيق العطاءات المرآزية
  

  رقم
  اســـــم
  البرنامـج

  أهداف البرنامج  نطاق البرنامج
مدة تنفيذ 
 البرنامج

تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق   1
العطѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاءات 

  المرآزية

تѧѧѧѧѧدقيق تنسѧѧѧѧѧيبات اللجѧѧѧѧѧان الفنيѧѧѧѧѧة  -1  دائرة العطاءات -1
عѧѧѧѧѧن لجنѧѧѧѧѧة العطѧѧѧѧѧاءات   المنبثقѧѧѧѧѧة
 المرآزية.

تѧѧѧѧدقيق قѧѧѧѧرارات لجنѧѧѧѧة العطѧѧѧѧاءات   -2
المرآزية قبل اعتمادهѧا مѧن رئѧيس    

 الجامعة.

إعѧѧداد تقريѧѧر عѧѧن آѧѧل عطѧѧاء علѧѧى     -3
ومѧѧدير وتوقيعѧѧه مѧѧن المѧѧدقق   حѧѧده 

 دائѧѧѧѧѧѧرة وإرسѧѧѧѧѧѧاله إلѧѧѧѧѧѧى  الوحѧѧѧѧѧѧدة
العطѧѧѧاءت لإرفاقѧѧѧه مѧѧѧع قѧѧѧرار لجنѧѧѧة 
العطѧѧاءات لتمكѧѧين رئѧѧيس الجامعѧѧة   

    ѧѧل المصѧѧه قبѧѧلاع عليѧѧن الاطѧѧادقة م
علѧѧѧѧѧѧѧى قѧѧѧѧѧѧѧرار لجنѧѧѧѧѧѧѧة العطѧѧѧѧѧѧѧاءات 

 المرآزية.

  

اسبوعيا 
وحسب 
جلسات 
لجنة 

العطاءات 
 المرآزية

  

  والمستودعات القسم الرابع: تدقيق اللوازم

  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
تѧѧѧѧدقيق عقѧѧѧѧود   1

الصѧѧѧѧيانة فѧѧѧѧي  

  الجامعة

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -1

للإطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى   اللѧѧѧѧѧوازم

 عقود الصيانة.

زيѧѧѧѧѧѧارة ميدانيѧѧѧѧѧѧة للѧѧѧѧѧѧدائرة  -2

الماليѧѧѧѧѧѧة للإطѧѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧѧى 

الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدفعات المصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧروفة  

 .للشرآات

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

تدقيق عقود الصѧيانة المبرمѧة بѧين     -1
الجامعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة والشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرآات ذات  
الاختصѧѧѧѧاص وحصѧѧѧѧر أعѧѧѧѧداد هѧѧѧѧذه 
العقود وتصنيفها. وبيѧان مقѧدار مѧا    

 يستحق على الجامعة في آل عقد.

تѧѧدقيق المسѧѧتحقات المدفوعѧѧة  لكѧѧل  -2
شѧѧѧѧѧѧرآة و بيѧѧѧѧѧѧان عѧѧѧѧѧѧدد الѧѧѧѧѧѧدفعات  
ومجمѧѧѧѧوع المسѧѧѧѧتحقات المدفوعѧѧѧѧة 

 اسبوعان
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  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

وبيѧѧان فيمѧѧا اذا آانѧѧت   ، لكѧѧل شѧѧرآة 
 أي دفعة غير مستوفية للشروط. 

  .تقديم التوصيات المناسبة -3

تѧѧدقيق طلبѧѧات    2

وقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرارات 

  الشراء

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -1

اللѧѧѧѧوازم  للإطѧѧѧѧلاع  علѧѧѧѧى 

السѧѧѧѧѧѧѧѧѧجلات الورقيѧѧѧѧѧѧѧѧѧة أو 

الإلكترونيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة المتعلقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

 .بطلبات وقرارات الشراء

 لѧѧѧѧدائرة اللѧѧѧѧوازم زيѧѧѧѧارات  -2

للحصѧѧѧѧول علѧѧѧѧى التقѧѧѧѧارير 

والملخصѧѧات اللازمѧѧة لهѧѧذا 

 البرنامج.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

 البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ 

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  .على ذلكالوحدة 

الإطلاع على نظام اللوازم المعمѧول   -1
به الجامعة والإحاطѧة بمѧا جѧاء فيѧه     

 حول طلبات وقرارات الشراء.

حصر عدد قرارات وطلبات الشراء  -2
 وبيان مقدار مخصصات آل طلب.

حصر عدد قرارات وطلبات الشراء  -3
وبيѧان مقѧدار قيمѧة    التي تم تنفيѧذها  

الشѧѧѧراء لهѧѧѧذه الطلبѧѧѧات والقѧѧѧرارات 
 آل على حده.

، وقѧѧѧيم طلبѧѧѧات الشѧѧѧراء بيѧѧѧان عѧѧѧدد  -4
 .وعقود الشراء

  .تقديم التوصيات المناسبة -5

 اسبوعان

  

جѧѧѧرد مفѧѧѧاجئ    3

علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى 

مسѧѧѧѧѧѧѧѧتودعات 

  اللوازم

 زيارة مفاجئѧة لمسѧتودعات   - 1

اللѧѧѧѧѧѧѧѧوازم  فѧѧѧѧѧѧѧѧي   دائѧѧѧѧѧѧѧѧرة

 الجامعة.

تحديѧѧѧد المسѧѧѧتودعات التѧѧѧي   - 2

مفѧاجئ  سيتم جردها بشѧكل  

قبѧѧѧل موعѧѧѧد الزيѧѧѧارة بقليѧѧѧل 

مѧدير الوحѧدة    بالتنسيق بين

مسѧѧتودعين علѧѧى   والمѧѧدقق

  .الأآثر

مراجعѧѧة المسѧѧتودعات التѧѧي سѧѧѧيتم     -1
جردها بشѧكل مفѧاجئ وطلѧب آشѧف     

 قسѧѧѧم الرقابѧѧѧة علѧѧѧى المخѧѧѧزونمѧѧѧن 
يتضѧѧمن أسѧѧماء المѧѧواد وأرصѧѧدتها    
الحاليѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧي ذلѧѧѧѧѧѧك المسѧѧѧѧѧѧتودع 

بيѧѧѧان مقѧѧѧدار الѧѧѧنقص أو جردهѧѧѧا وو
أو تطابق الأرصدة الدفترية  الزيادة

 . مع الموجود الفعلي

   . تقديم التوصيات المناسبة -2

يѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوم 
  واحد
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  الدراساتبرامج القسم الخامس: 
  

  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
دراسة وتدقيق   1

أسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧكان  

العѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧي 

الجامعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

(أسكان الحرم 

الجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧامعي 

سѧѧكان زبѧѧدة  او

مدينѧѧѧة  شѧѧѧققو

  العقبة).

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة   - 1

الموارد البشرية للحصѧول  

علѧѧى المعلومѧѧات اللازمѧѧة   

عѧѧن شѧѧقق سѧѧكن العѧѧاملين 

فѧѧѧѧي الجامعѧѧѧѧة مѧѧѧѧن حيѧѧѧѧث  

مسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاحتها وأعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدادها 

 ...إلخ.وأماآنها

زيѧѧѧارات ميدانيѧѧѧة للѧѧѧدائرة    - 2

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى 

آشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوفات تتضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧمن  

الإيرادات والنفقѧات للفتѧرة   

المحددة للتѧدقيق والدراسѧة   

 لهذا البرنامج.

زيѧѧѧارات ميدانيѧѧѧة لمكاتѧѧѧب   - 3

تѧѧأجير العقѧѧارات للمسѧѧاآن  

التѧѧѧѧي تقѧѧѧѧع حѧѧѧѧول الحѧѧѧѧرم   

الجѧѧѧامعي للإطѧѧѧلاع علѧѧѧى   

 .أجور المساآن الدارجة

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  - 4

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ 

فѧلا  ، زيادة نطاق البرنѧامج 

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة  

  على ذلك.الوحدة 

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧات أسѧѧѧѧѧكان   -1
العاملين المعمѧول بهѧا فѧي الجامعѧة     

 للإحاطة بما ورد فيها.

حصѧѧѧѧѧر أعѧѧѧѧѧداد الشѧѧѧѧѧقق السѧѧѧѧѧكنية     -2
ومسѧѧاحاتها وأجورهѧѧا بحيѧѧث يكѧѧون  

 آل سكن على حده.

حصѧѧѧر أسѧѧѧماء القѧѧѧاطنين المترتѧѧѧب    -3
بذممهم أجѧور سѧكن فѧي جѧدول مѧع      

 بيان مقدار الذمة.

الفارغة في آل  حصر أعداد الشقق -4
 سكن.

بيѧѧѧان المجمѧѧѧوع الكلѧѧѧي للإيѧѧѧرادات     -5
والمجمѧѧѧѧѧѧѧѧѧوع الكلѧѧѧѧѧѧѧѧѧي للنفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧات   
ومقارنتهمѧѧѧѧا مѧѧѧѧع سѧѧѧѧنوات سѧѧѧѧابقة  
بحيѧѧѧث توضѧѧѧع فѧѧѧي جѧѧѧدول وبيѧѧѧان     

 النتيجة عجز أو وفر.

بيان إيرادات ونفقات آل سكن على  -6
حѧѧѧده وعمѧѧѧل مقارنѧѧѧة مѧѧѧع سѧѧѧنوات   

 سابقة.

إجѧѧراء مقارنѧѧة بѧѧين أسѧѧعار الشѧѧقق    -7
أسѧѧѧعار السѧѧѧكنية فѧѧѧي الجامعѧѧѧة مѧѧѧع  

الشقق السكنية في السѧوق المحلѧي   
 ضمن محيط آل سكن.

تقديم التوصيات المناسبة التѧي مѧن    -8
شѧѧѧѧأنها تقليѧѧѧѧل النفقѧѧѧѧات أو زيѧѧѧѧادة    
الإيѧѧرادات وغيرهѧѧا مѧѧن التوصѧѧيات   

  التي يراها المدقق ضرورية.

 اسبوعان
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  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
دراسة وتدقيق   2

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات 

ونفقات مرآѧز  

الملكѧѧѧѧة رانيѧѧѧѧا  

والاستشѧѧارات  

المقدمѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧن  

العѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧي 

  .الجامعة

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لمرآѧѧѧѧز   -1

الاستشѧѧѧѧѧѧѧارات للحصѧѧѧѧѧѧѧول 

علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧى الكشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوفات  

والمعلومѧѧѧѧѧѧѧѧѧات المتعلقѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

بالѧѧѧѧѧدورات التѧѧѧѧѧي يعقѧѧѧѧѧدها  

المرآѧѧѧѧز والѧѧѧѧدورات التѧѧѧѧي 

تعقѧѧدها الشѧѧرآات المتعاقѧѧدة 

مع الجامعѧة والاستشѧارات   

التѧѧѧي قѧѧѧدمها العѧѧѧاملون فѧѧѧي 

 الجامعة.

زيѧѧѧارات ميدانيѧѧѧة للѧѧѧدائرة    -2

  ѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧى المالي

آشوفات بѧإيرادات ونفقѧات   

 .مرآز الملكة رانيا

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -3

الصѧѧيانة لمعرفѧѧة التكѧѧاليف   

المتعلقة بخѧدامات الصѧيانة   

والمѧѧاء والكهربѧѧاء وخلافѧѧه  

مѧѧن النفقѧѧات التѧѧي لا تظهѧѧر 

في آشف النفقѧات الصѧادر   

 عن الدائرة  المالية.

 اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل   -4

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ   

فѧѧلا ، زيѧادة نطѧѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

الاطلاع على تعليمات مرآѧز الملكѧة    -1
رانيѧѧѧا للدراسѧѧѧات الأردنيѧѧѧة وخدمѧѧѧة  

 المجتمع للإحاطة بما ورد فيها.

الاطѧѧѧلاع علѧѧѧى الاتفاقيѧѧѧات المبرمѧѧѧة  -2
بѧѧѧين الجامعѧѧѧة والشѧѧѧرآات المتعاقѧѧѧد 

بهѧѧѧѧѧѧѧذه معهѧѧѧѧѧѧѧا وعمѧѧѧѧѧѧѧل ملخѧѧѧѧѧѧѧص  
 الاتفاقيات.

حصѧѧѧر مقѧѧѧدار الإيѧѧѧرادات والنفقѧѧѧات   -3
المتعلقѧѧѧѧة بالѧѧѧѧدورات التѧѧѧѧي عقѧѧѧѧدها 
المرآز مع بيان أسѧماء الѧدورات و   
أعداد المشارآين ومقدار رسوم آل 

 .دورة

حصѧѧѧر مقѧѧѧدار حصѧѧѧة المرآѧѧѧز مѧѧѧن     -4
الإيѧѧرادات المتعلقѧѧة بالѧѧدورات التѧѧي  
عقѧѧѧѧدتها الشѧѧѧѧرآات المتعاقѧѧѧѧدة مѧѧѧѧع  

ت الجامعѧѧة مѧѧع بيѧѧان أسѧѧماء الѧѧدورا 
وأعѧѧداد المشѧѧارآين ومقѧѧدار رسѧѧوم  

 آل دورة ولكل شرآة على حده. 

حصر مقدار أجور المكاتѧب وأثمѧان    -5
 الكهرباء التي دفعتها آل شرآة.

بيان أعداد المشارآين في آل دورة  -6
عقѧѧدها المرآѧѧز ومقѧѧدار رسѧѧوم آѧѧل    

 دورة.

  .تقديم التوصيات المناسبة -7

 اسبوعان

  إلى

ثلاثة  
  أسابيع

دراسѧѧѧѧة مѧѧѧѧدى   3

آفايѧѧѧѧة أنظمѧѧѧѧة 

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -1

الأمѧѧن الجѧѧامعي للحصѧѧول   

الاطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى التقريѧѧѧѧر السѧѧѧѧنوي     -1
لمديريѧѧѧة الѧѧѧدفاع المѧѧѧدني ومعرفѧѧѧة    

 اسبوعان
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  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
السѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلامة 

  العامة

على قѧوائم بأعѧداد طفايѧات    

الحريق وأحجامهѧا وأمѧاآن   

توزيعهѧѧѧا وأجهѧѧѧزة الإنѧѧѧذار 

وأعدادها وأماآن وجودها.

زيѧѧѧارات ميدانيѧѧѧة لمختلѧѧѧف   -2

مبѧѧѧاني الجامعѧѧѧة للإطѧѧѧلاع   

على مواقع وجѧود طفايѧات   

 نذار.الحريق وأجهزة الإ

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلكالوحدة 

مѧѧѧѧѧدى تطبيѧѧѧѧѧق الجامعѧѧѧѧѧة لأنظمѧѧѧѧѧة   
 السلامة العامة في مبانيها.

حصѧѧѧѧѧѧر أعѧѧѧѧѧѧداد أجهѧѧѧѧѧѧزة الإنѧѧѧѧѧѧذار    -2
الجامعѧѧѧѧة  وبيѧѧѧѧان  الموجѧѧѧѧودة فѧѧѧѧي  

 أعدادها وأماآن توزيعها.

حصѧѧѧѧѧر أعѧѧѧѧѧداد الطفايѧѧѧѧѧات وبيѧѧѧѧѧان    -3
أعѧѧѧدادها وأوزانهѧѧѧا ومѧѧѧدى آفايتهѧѧѧا 
وأمѧѧѧѧѧѧاآن توزيعهѧѧѧѧѧѧا فѧѧѧѧѧѧي الحѧѧѧѧѧѧرم   

 الجامعي.

حصѧѧر أعѧѧداد أجهѧѧزة الإنѧѧذار وبيѧѧان   -4
مدى فاعليتها وأماآن توزيعها  في 

 الحرم الجامعي.

  . تقديم التوصيات المناسبة -5

  

دراسة وتدقيق   4

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات 

ونفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات 

المѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤتمرات 

والنѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدوات 

والѧѧورش التѧѧي 

تعقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدها 

  الجامعة.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -1

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات ونفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات  

المѧѧѧѧѧѧѧѧؤتمرات والنѧѧѧѧѧѧѧѧدوات  

 والورش.

زيѧѧѧѧѧѧارة ميدانيѧѧѧѧѧѧة لѧѧѧѧѧѧدائرة   -2

العلاقѧѧات العامѧѧة والإعѧѧلام  

للحصѧѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧѧى قائمѧѧѧѧѧѧة  

بأسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧماء المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤتمرات 

والنѧѧدوات والѧѧورش مرتبѧѧة  

 ية والقسم. حسب الكل

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

حصѧѧѧѧѧѧѧر المѧѧѧѧѧѧѧؤتمرات والنѧѧѧѧѧѧѧدوات    -1
والѧѧورش فѧѧي آѧѧل آليѧѧة علѧѧى حѧѧده      
وبيѧѧان مقѧѧدار المخصصѧѧات الماليѧѧة   
مѧѧن الجامعѧѧة  لكѧѧل مѧѧؤتمر أو نѧѧدوة  

 أو ورشة ولكل آلية على حده.

بيѧѧѧان الإيѧѧѧرادات النقديѧѧѧة والعينيѧѧѧة  -2
والنفقѧѧѧات لكѧѧѧل مѧѧѧؤتمر أو نѧѧѧدوة أو 

 ورشة. 

بيѧѧان مقѧѧدار الѧѧوفر أو العجѧѧز  لكѧѧل      -3
 مؤتمر أو ندوة أو ورشة.

حصر عدد المؤتمرات التي لم تعقد  -4
 ومقدار مخصصاتها المرصودة.

بيان أية تحويلات في المخصصѧات   -5
مѧѧѧѧن مѧѧѧѧؤتمر لأخѧѧѧѧر وتحديѧѧѧѧد اسѧѧѧѧم  

النѧدوة التѧي   المؤتمر أو الورشة أو 

 اسبوعان

  



49 
 

  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
تحѧѧѧѧول منهѧѧѧѧا والتѧѧѧѧي تحѧѧѧѧول اليهѧѧѧѧا   .على ذلكالوحدة 

 وأسباب التحويل.

  .تقديم التوصيات المناسبة -6

دراسة وتدقيق   5

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات 

ونفقات مرآѧز  

اللغѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات 

(دورات اللغѧѧة 

العربيѧѧѧة لغيѧѧѧر 

، النѧѧاطقين بهѧѧا 

الامتحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧان 

، الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوطني

بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرامج 

الاتفاقيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات 

  .الأخرى)

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لمرآѧѧѧѧز   -1

اللغѧѧѧѧѧات للإطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى   

، إيراداتѧѧѧه مѧѧѧن  (الѧѧѧدورات 

بѧѧرامج ، الامتحѧѧان الѧѧوطني

الاتفاقيѧѧѧات مѧѧѧع الجامعѧѧѧات  

 الأخرى.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -2

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

 إيرادات ونفقات المرآز.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

على تعليمات مرآز اللغѧات  الإطلاع  -1
المعمول بهѧا فѧي الجامعѧة للإحاطѧة     

 بها.

بيان أعداد الطلبѧة ومقѧدار إيѧرادات  -2
ونفقѧѧات دورات اللغѧѧة العربيѧѧة لغيѧѧر 

والامتحѧѧان الѧѧوطني  ، النѧѧاطقين بهѧѧا 
 .وغيره من الإيرادات والنفقات

حصر أسماء الجهѧات أو الجامعѧات    -3
المعفاة من دفع رسѧوم عѧن طلبتهѧا    

بѧѧѧرامج اللغѧѧѧة العربيѧѧѧة  الملتحقѧѧѧين ب
 لغير الناطقين بها. 

تقѧѧѧديم التوصѧѧѧيات المناسѧѧѧبة بشѧѧѧأن   -4
  هذا البرنامج.

 اسبوعان

  

دراسة وتدقيق   6

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات 

 ونفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات

المدرسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

  النموذجية

زيѧѧارات ميدانيѧѧة للمدرسѧѧѧة    -1

النموذجيѧѧѧѧة لمعرفѧѧѧѧة عѧѧѧѧدد   

 الطلبة في آل مرحلة.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -2

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

بѧإيرادات ونفقѧات   آشوفات 

 المدرسة النموذجية.

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ   

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

الإطѧѧѧلاع علѧѧѧى تعليمѧѧѧات المدرسѧѧѧة     -1
النموذجيѧѧѧѧѧѧة المعمѧѧѧѧѧѧول بهѧѧѧѧѧѧا فѧѧѧѧѧѧي  

 الجامعة للإحاطة بها.

الإطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧات رسѧѧѧѧѧوم   -2
  ѧѧي المدرسѧѧة فѧѧة الدراسѧѧة النموذجي

 المعمول بها في الجامعة.

حصر رسѧوم المدرسѧة وبيѧان عѧدد      -3
 الطلبة في آل مرحلة على حده.

حصѧѧѧر أعѧѧѧداد أبنѧѧѧاء العѧѧѧاملين فѧѧѧي    -4
الجѧѧѧѧѧѧامعتين (اليرمѧѧѧѧѧѧوك والعلѧѧѧѧѧѧوم   
والتكنولوجيѧѧا) الѧѧذين يدرسѧѧون فѧѧي  

 اسبوعان
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مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
 المدرسة النموذجية.  على ذلك.الوحدة 

بيѧѧѧѧان نفقѧѧѧѧات وإيѧѧѧѧرادات المدرسѧѧѧѧة  -5
النموذجيѧѧѧة ومقارنتѧѧѧه مѧѧѧع سѧѧѧنوات 

مѧѧѧع بيѧѧѧان مقѧѧѧدار الѧѧѧوفر أو   سѧѧѧابقة
 العجز في آل سنة.

بيѧѧان مقѧѧدار الرسѧѧوم الدراسѧѧية فѧѧي    -6
المحيطѧѧѧة فѧѧѧي   المѧѧѧدارس الخاصѧѧѧة  

الجامعѧѧѧة ومقارنتهѧѧѧا مѧѧѧع الرسѧѧѧوم    
 الدراسية في الجامعة.

  .تقديم التوصيات المناسبة -7

دراسة وتدقيق   7

نفقѧѧات التѧѧأمين 

الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧحي 

والتѧѧأمين علѧѧى 

  الحياة

لѧѧѧѧدائرة زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة   -1

الموارد البشѧرية للحصѧول   

علѧѧѧѧѧѧى آافѧѧѧѧѧѧة المعلومѧѧѧѧѧѧات 

المطلوبѧѧة المتعلقѧѧة برسѧѧوم   

الاشѧѧѧѧѧѧتراك فѧѧѧѧѧѧي التѧѧѧѧѧѧأمين 

الصѧѧحي ونفقѧѧات المعالجѧѧة  

ونفقѧѧѧѧѧѧات التѧѧѧѧѧѧأمين علѧѧѧѧѧѧى   

 الحياة.

اذا اقتضت ظѧروف عمѧل   -2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

علѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧات التѧѧѧѧأمين   الاطѧѧѧѧلاع  -1
الصѧѧѧѧѧحي والتѧѧѧѧѧأمين علѧѧѧѧѧى الحيѧѧѧѧѧاة 
المعمول بهѧا فѧي الجامعѧة للإحاطѧة     

 بها.

الحصѧѧѧѧول علѧѧѧѧى آشѧѧѧѧوفات باعѧѧѧѧداد  -2
المشترآين فѧي التѧأمين الѧذين علѧى     
رأس العمѧѧل حسѧѧب الدرجѧѧة وصѧѧفة  
الاشѧѧѧѧѧѧتراك ومقارنتهѧѧѧѧѧѧا بسѧѧѧѧѧѧنوات  

 .سابقة

الحصѧѧѧѧول علѧѧѧѧى آشѧѧѧѧوفات باعѧѧѧѧداد  -3
المشترآين في التѧأمين المتقاعѧدين   

ѧѧѧتراك   حسѧѧѧفة الاشѧѧѧة وصѧѧѧب الدرج
 ومقارنتها بسنوات سابقة.

بيѧѧان رسѧѧوم الاشѧѧتراك فѧѧي التѧѧأمين   -4
الصѧѧѧѧѧѧحي للعѧѧѧѧѧѧامين والمتقاعѧѧѧѧѧѧدين 

 ومقارنتها مع سنوات سابقة.

بيان النفقات الفعلية  التي تحملتهѧا   -5
الجامعѧѧة والمشѧѧترك لبنѧѧود (الإقامѧѧة 

 اسبوعان
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مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
عيѧѧادات الشѧѧبكة ، فѧѧي المستشѧѧفيات

العѧѧلاج ، المراآѧѧز الصѧѧحية ، الطبيѧѧة
المكѧѧѧѧѧѧѧرر والمطالبѧѧѧѧѧѧѧات النثريѧѧѧѧѧѧѧة)  

 ومقارنتها مع سنوات سابقة.

بيان النفقѧات الفعليѧة التѧي تحملتهѧا      -6
الجامعѧѧѧة فقѧѧѧط لبنѧѧѧود (الإقامѧѧѧة فѧѧѧي  

عيѧѧѧѧѧѧادات الشѧѧѧѧѧѧبكة ، المستشѧѧѧѧѧѧفيات
العѧѧلاج ، المراآѧѧز الصѧѧحية ، الطبيѧѧة

المكѧѧѧѧѧѧѧرر والمطالبѧѧѧѧѧѧѧات النثريѧѧѧѧѧѧѧة)  
 ومقارنتها مع سنوات سابقة.

بيѧѧѧѧѧان النفقѧѧѧѧѧات الفعليѧѧѧѧѧة للتѧѧѧѧѧأمين    -7
 الصѧѧѧحي مѧѧѧن خѧѧѧلال طѧѧѧرح النفقѧѧѧات

التѧѧѧѧѧѧي تحملتهѧѧѧѧѧѧا الجامعѧѧѧѧѧѧة فقѧѧѧѧѧѧط 
محسوماً منها رسوم الاشѧتراك فѧي   
التѧѧѧѧأمين الصѧѧѧѧحي ومقارنتهѧѧѧѧا مѧѧѧѧع  

 سنوات سابقة.

بيѧѧѧان الخصѧѧѧم المقѧѧѧدم مѧѧѧن الجهѧѧѧات  -8
الطبيѧѧة للجامعѧѧѧة حسѧѧѧب الاتفاقيѧѧѧات  

ومقارنتѧѧѧѧه مѧѧѧѧع سѧѧѧѧنوات  المبرمѧѧѧѧة 
 سابقة.

قيمѧѧѧة أقسѧѧѧاط التѧѧѧأمين علѧѧѧى    بيѧѧѧان  -9
ومقارنتهѧѧѧѧا مѧѧѧѧع   السѧѧѧѧنوية الحيѧѧѧѧاة

 سنوات سابقة.

بيѧѧان مبѧѧالغ التعѧѧويض المصѧѧروفة  - 10
مѧѧѧن شѧѧѧرآة التѧѧѧأمين للعѧѧѧاملين فѧѧѧي  

مبينѧѧѧاً تѧѧѧاريخ  الجامعѧѧѧة أو ورثѧѧѧتهم  
الواقعѧѧѧة ومبلѧѧѧغ التعѧѧѧويض وسѧѧѧبب   

 الوفاة.
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 البرنامج
  .تقديم التوصيات المناسبة - 11

دراسة وتدقيق   8

عѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلام الأ

والѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدروع 

والشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧارات 

بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدائرة 

العلاقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات 

  العامة

لѧѧѧدائرة العلاقѧѧѧات زيѧѧѧارات  -1

العامѧѧة والإعѧѧلام  للإطѧѧلاع 

علѧѧѧѧѧѧѧى ملفѧѧѧѧѧѧѧات الأعѧѧѧѧѧѧѧلام 

 .والدروع والشارات

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -2

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

 .على ذلكالوحدة 

  

الإطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧات الأعѧѧѧѧلام     -1
والشѧѧارات والѧѧدروع المعمѧѧول بهѧѧا    

 للإحاطة بها.في الجامعة 

حصѧѧѧر أنѧѧѧواع  الأعѧѧѧلام والشѧѧѧارات   -2
وحѧѧѧѧدة  والѧѧѧѧدروع الموجѧѧѧѧودة فѧѧѧѧي  

العلاقѧѧѧات العامѧѧѧة والإعѧѧѧلام وبيѧѧѧان   
 أعدادها وأرصدتها.

بيان الجهات التي تصرف لهѧا هѧذه    -3
 الأعلام والشارات والدروع.

بيѧѧѧان مѧѧѧدى انسѧѧѧجام هѧѧѧذه الأعѧѧѧلام     -4
والشѧѧارات والѧѧدروع مѧѧع التعليمѧѧات  

 النافذة.

   . ناسبةتقديم التوصيات الم -5

اسبوع 
  واحد

تѧѧѧѧدقيق أسѧѧѧѧس   9

الدارسѧѧين فѧѧي  

الجامعѧѧѧѧة مѧѧѧѧن 

  العاملين فيها

المѧѧѧѧѧѧوارد وحѧѧѧѧѧѧدة  زيѧѧѧѧѧѧارة -1

البشѧѧرية  والحصѧѧول علѧѧى   

بأسماء المѧوظفين   آشوفات

الحاصѧѧѧѧلين علѧѧѧѧى موافقѧѧѧѧة   

 الجامعة على الدراسة.

زيارة عمادة البحث العلمي  -2

 لتدقيق الأسماء.

القبѧѧѧѧѧѧѧول وحѧѧѧѧѧѧѧدة  زيѧѧѧѧѧѧѧارة -3

والتسجيل والحصѧول علѧى   

البرنѧѧѧѧامج الدراسѧѧѧѧي لكѧѧѧѧل    

طالب في الفصل الѧذي يѧتم   

 فيه التدقيق.

إذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -4

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ   

الاطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧات وأسѧѧѧѧس     -1
الدراسѧѧѧѧة للعѧѧѧѧاملين فѧѧѧѧي الجامعѧѧѧѧة    

 للدراسات العليا.

الѧѧذي التأآѧѧد مѧѧن حصѧѧول الموظѧѧف    -2
يѧѧدرس فѧѧي الجامعѧѧة علѧѧى الموافقѧѧة  
الخطيѧѧة وفѧѧق النمѧѧوذج المعتمѧѧد فѧѧي 

 الجامعة.

تѧدقيق البرنѧامج الدراسѧي للموظѧف      -3
مѧѧѧѧع سѧѧѧѧاعات حضѧѧѧѧوره ومغادرتѧѧѧѧه 
للتأآد مѧن قيامѧه بأخѧذ المغѧادرة إذا     
آانت المحاضرة أو جѧزء منهѧا يقѧع    

 خلال الدوام الرسمي.

   . تقديم التوصيات المناسبة -4

اسبوع 
  واحد
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 البرنامج
فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

دراسة وتدقيق   10

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات 

ونفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات 

مقصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧف 

  الجامعة

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -1

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

آشوفات بѧإيرادات ونفقѧات   

 مقاصف الجامعة.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لѧѧѧѧدائرة    -2

الموارد البشѧرية للحصѧول   

على قائمة بأسماء العاملين 

 في المقاصف.

إذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، ق البرنѧامج زيادة نطѧا 

مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلك.الوحدة 

الاطѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧات مقاصѧѧѧѧف  -1
 الجامعة للإحاطة بما جاء فيها.

تѧѧѧدقيق ايѧѧѧرادات المقاصѧѧѧف وبيѧѧѧان    -2
 مقدارها.

جرد  مستودعات المقاصف وبيان   -3
المѧѧѧѧѧѧѧѧواد المخزنѧѧѧѧѧѧѧѧة  وأعѧѧѧѧѧѧѧѧدادها   

 .وقيمتها

حصѧѧѧѧر النفقѧѧѧѧات وبيѧѧѧѧان مقѧѧѧѧدارها  -4
دات وبيѧѧѧѧان ومقارنتهѧѧѧѧا مѧѧѧѧع الايѧѧѧѧرا

قيمة العجز أو الѧوفر ومقارنѧة ذلѧك    
 مع سنوات سابقة.

  .تقديم التوصيات المناسبة -5

 اناسبوع

دراسة وتدقيق   11

إيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧرادات 

ونفقѧѧѧѧات قسѧѧѧѧم 

  المطبعة

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة للѧѧѧѧدائرة   -1

الماليѧѧѧѧѧة للحصѧѧѧѧѧول علѧѧѧѧѧى   

آشوفات بѧإيرادات ونفقѧات   

 مقاصف الجامعة.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة  لѧѧѧѧدائرة  -2

والإعѧѧلام العلاقѧѧات العامѧѧة  

للإطѧѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧѧى ملفѧѧѧѧѧѧات  

الأعѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧلام والѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدروع 

 .والشارات

اذا اقتضѧѧت ظѧѧروف عمѧѧل  -3

البرنѧѧѧѧѧامج خѧѧѧѧѧلال التنفيѧѧѧѧѧذ  

فѧلا  ، زيادة نطѧاق البرنѧامج  

الاطѧѧѧѧѧلاع علѧѧѧѧѧى تعليمѧѧѧѧѧات مطبعѧѧѧѧѧة   -1
 الجامعة للإحاطة بما جاء فيها.

بيان مخصصات المطبعѧة فѧي بدايѧة     -2
 العام.

ايѧѧѧѧرادات المطبعѧѧѧѧة  وبيѧѧѧѧان حصѧѧѧѧر  -3
 مقدارها.

جѧѧѧѧѧرد مسѧѧѧѧѧتودع المطبعѧѧѧѧѧة وبيѧѧѧѧѧان  -4
 .المواد المخزنة وأعدادها وقيمتها

حصѧѧѧѧر النفقѧѧѧѧات وبيѧѧѧѧان مقѧѧѧѧدارها  -5
ومقارنتهѧѧѧѧا مѧѧѧѧع الايѧѧѧѧرادات وبيѧѧѧѧان 
قيمة العجز أو الѧوفر ومقارنѧة ذلѧك    

 مع سنوات سابقة.

اسبوع 
  واحد
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 البرنامج
مѧѧدير  بѧѧد مѧѧن أخѧѧذ موافقѧѧة   

  على ذلكالوحدة 
  .تقديم التوصيات المناسبة -6

  

  الفنيالتدقيق : السادسالقسم 
  

  اســـــم  رقم
مدة تنفيذ   أهداف البرنامج  نطاق البرنامج  البرنامـج

 البرنامج
تѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدقيق   1

ومراقبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

مراحѧѧѧل تنفيѧѧѧذ  

المشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاريع 

الإنشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧائية 

المتعاقѧѧد علѧѧى  

  تنفيذها.

زيѧѧѧѧارات ميدانيѧѧѧѧة لمواقѧѧѧѧع   - 1

 الانشاءات.  

 زيارات للدائرة الهندسية. - 2

  

التأآѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧن ملائمѧѧѧѧѧѧة لتصѧѧѧѧѧѧاميم     -1
المشѧѧاريع للأغѧѧراض التѧѧي أنشѧѧأت    

 من أجلها. 

تنفيѧѧѧѧѧذ مراقبѧѧѧѧѧة ومتابعѧѧѧѧѧة مراحѧѧѧѧѧل   -2
 المشاريع الإنشائية. 

بيان مدى سѧلامة إجѧراءات التنفيѧذ     -3
ومѧѧѧѧѧѧѧѧѧدى مطابقتهѧѧѧѧѧѧѧѧѧا للشѧѧѧѧѧѧѧѧѧروط   

 والمخططات والمواصفات الفنية. 

بيѧѧѧان مѧѧѧدى الالتѧѧѧѧزام بخطѧѧѧة سѧѧѧѧير     -4
، للخطѧѧةالعمѧѧل فѧѧي المشѧѧروع وفقѧѧًا  

 أسباب التأخير إن وجدت. وبيان

  تقديم التوصيات المناسبة. -5

إلى حين 
الانتهاء 

من 
المشروع 
وتسليمه 
  للجامعة

  

  


