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EQE- Internal Audit Training١

المراجعات الداخلیة 

 
 ماهى المراجعة الداخل�ة ١.
 .أهداف المراجعة٢.
 أنواع المراجعات ٣.
 المراجعون الداخلیون  ٤.
 . قائد المراجعین الداخلین ٥.
 ةالاعداد للمراجع٦.
 إعداد قوائم التحق+ ٧.
 الجلسة الافتتاح�ة ٨.
 )طر6قة المراجعة( أسلوب ٩.

محتویات الدورة

تنفیذ المراجعة. ١٠
عدم التطابقأسباب .١١
الجلسة الختامیة. ١٢
إعداد تقریر المراجعة. ١٣
الاجراءات التصحیحیة.١٤
مراجعات المتابعة.١٥
حالات دراسیة .١٦

٢



٢

EQE-Awareness & Internal Audit 

Training

٣

 منھجیةھي عملیة : تعر6ف المراجعة 

الدلیل للحصول على  موثقةو مستقلة
لتحدید مدي وتقییمھ بموضوعیة  المادي

معاییر المراجعةاستیفاء 

المراجعة الداخلیة  -١
ماھى المراجعة ؟ -
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- منهج�ة: 
مراجعة كل عملیة لجمیع المتطلبات ذات الصلة على أساس

)على الأقل مرة فى السنة(منتظم  

تم تنفیذها من قبل شخص داخل المنظمة أو من خارجها التى  :مستقلة  -
. ینتمى للعمل�ة التى یتم علیها المراجعة

. مدعمة بوث�قة رسم�ة م�توDة لتكون دل�لا موثقا على تنفیذها: موثقة  -

السجلات والب�انات والحقائ+ أو : والدلائل الماد�ة الموضوع�ة  الاثDاتات -

الاحتفاD Hعلومات : أمثلة (المعلومات الأخرG المتعلقة Dالأدلة الموضوع�ة والقابلة  للتحق+ 
  -أخذ عینات -شهادات تدر6ب -تقار6رق�اس–تقر6ر مراجعة  -س�اسة الجودة: موثقة مثل

 Gأخر.(
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.      تحدید نقاJ القوة والضعف :التقی�م  
محایدة لاتتأثر Dالشعور أو الأعتقاد الشخصى                 :  موضوع�ة 

معاییر المراجعةمن تحقی+ الرضا   :والتحقی+ الاست�فاء 
.أو المتطلDاتالموثقة مجموعة من الس�اسات والمعلومات : المراجعة معاییر  

معاییر الح�م فى المراجعة على الس�اسة والقوانین التى تخضع لها تعتمد و 
المواصفات الدول�ة والإجراءات وطب�عة النشاJ والبیئة ومتطلDات المؤسسة 
.المح�طة

:أمثلة 
.السلامة والصحة المهن�ة س�اسة  :الس�اسات  - 
–السلامة والصحة المهن�ة  وث�قة مجال نظام  :الموثقة المعلومات  - 

   العمل�ات التشغیل�ة -السلامة والصحة المهن�ة أهداف 
واحت�اجات وتوقعات   -المؤثرات والعوامل الداخل�ة والخارج�ة: المتطلDات  -

.الأخرG للمواصفة المتطلDات   -الأطراف المعن�ة 
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ادلة المراجعة  معاییر المراجعة 

التقییم 

المراجعة الداخلیة  -١
:  المراجعة ھى - 



٤

لمراجعةا) نطاق(مجال 

بعض من حیث  المراجعةوحدود مدى  المراجعة )نطاق(مجال یصف 
مثل المواقع المادیة، والوحدات التنظیمیة والأنشطة والعملیات عوامل ال

كان ذلك مناسبا، والفترة الزمنیة التي حیثما   مراجعتھاالتي سیجري 
.المراجعة تشملھا
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أھداف المراجعات الداخلیة لنظام السلامة -٢
والصحة المھنیة  

 تحدید التطاب+ أو عدم التطاب+ لعناصر نظام السلامة والصحة المهن�ة -١
مع المتطلDات المحددة  

تحدید مدG فعال�ة عناصر  نظام اللسلامة والصحة المهن�ة المنفذة-٢

توفر فرصة لتحسین نظام السلامة والصحة المهن�ة -٣

.) المراجعة الداخل�ة (  ٤٥٠٠١من الآیزو  ٢ -٩ تحق+ متطلDات البند-٤

٨



٥

أنواع المراجعات -٣

مراجعات خارجیةداخلیة مراجعات

تتم عن طریق المراجعین
الداخلیین  

بالتنظیم الخاص
وفیھا یعمل بالمؤسسة 

كل من المراجعین  
والمراجع علیھم

.بنفس المؤسسة 

وفیھا یعمل المراجعین 
والمراجع علیھم فى

مؤسستین مختلفتین 
ولكن بینھما علاقات  

. تجاریة أو منفعة مشتركة

المؤسسة تدفع للطرف
المحاید بغرض إجراء 
مراجعة لاعطاءھا شھادة 

محایدة عن تطابقھا مع 
مواصفات محددة 

FRIST PARTY 

AUDIT

SECOND PARTY 

AUDIT

THIRD PARTY 

AUDIT
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مؤھل لعمل ) یعمل بالمؤسسة(شخص 
مراجعات 

المراجعون الداخلیون  -٤

:المراجع الداخلى ھو

EQE-Awareness & Internal Audit 

Training
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المراجع الداخلى أنشطة ومسئول�ات 

�ق�م متطلDات �ل تكلیف Dالمراجعة ومقدرتة على تنفیذ المهمة-١

التقید DمتطلDات المراجعة والتوجیهات الأخرG المتعلقة بها-٢

) قائمة التحق+(یجهز الوثائ+ التى س�عمل بها-٣

.یتاكد من تواجد عناصر النظام وأنها منفذة-٤

.�سجل �ل الملاحظات -٥

١١.�عمل فى مجال المراجعة المحدد وأن ��ون موضوع�ا -٦

 تــابــع
الداخلى مراجع الأنشطة ومسئول�ات 

 �صنف و�حلل الدلائل الملموسة التى یجب أن تكون متعلقة Dالمراجعة و�اف�ة -٧
.وضرور6ة والنتائج التى تظهر و6خبر المراجع عل�ه بها    

 أن ��ون حذرا من أG إنطDاعات ناتجة عن دلائل قد تؤثر على نتائج المراجعة -٨
 و�ذلك التى قد تطلب مراجعة مر�زة وأن ��تب تقر6را Dأوجه عدم المطاDقة    

.الحرجة فورا

أن �حافZ على الق�م والمDادئ -٩

.�حرر تقر6را DأG عوائ+ رئ�س�ة تعوق المراجعة-١٠

.�حرر تقر6را واضحا بنتائج المراجعة -١١
١٢



٧

دبلوماسى

قوى محاید
الملاحظة

مجد صریح

صفات المراجع 
الجید

واضح

متفھم
أمین

حكیم

لا یغضب

١٣

مولع بالجدل

كسولساذج

یغضب
بسرعة

غیر أمین
الصفات الغیر 
مرغوبة فى 

المراجع

متحیز

غیر 
صریح غیر 

متخصص

قلیل
الاحتمال

ضعیف
الملاحظة

١٤



٨

البحث عن الحقائق
FIND FACTS 

مهمة المراجع

)NOT(لا 

البحث عن الأخطاء
FIND FAULTS 
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یجب أختیار المراجعین بحیث لا یكونوا 

واقعین تحت أى نوع من التأثیر ومستقلین 

ولیس لھم علاقة بالعملیة التى تجرى 

المراجعة علیھا ولا یقع أى نوع من 

التداخل یؤثر على موضوعیتھم

إستقلال�ة المراجع

١٦



٩

قائد المراجعین الداخلیین -٥

 مراجعة  الالمعین لادارة  لداخلى مراجع اال
)المراجعین  قائد  (�سمى
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مسئولیات قائد المراجعین الداخلیین

یتخذ القرارات-٢إدارة عمل فر6+ المراجعة-١

یجهز خطة المراجعة-٤یختار الفر6+-٣

.�سلم تقر6ر المراجعة -٦.الاتصال مع المراجع عل�ه -٥
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الاعداد للمراجعة -٦
التخطیط للمراجعات

تحدید وثائق ومجال المراجعات

بموعد  رسمیااخطار المراجع علیھ 
المراجعات وأسماء المراجعین

تجھیز فریق المراجعة وأعطائھم فكرة 
عن المراجعة وتحدید رئیس الفریق

إجراء متطلبات ما قبل المراجعة 
مراجعة نتائج -مراجعة الوثائق(

المراجعات السابقة

الاتفاق على حالات عدم المطابقة 
والاجراءات التصحیحیة

إعداد القوائم

الجلسة الافتتاحیة

تنفیذ المراجعة

اعداد تقریر المراجعة

الجلسة الختامیة

متابعة تنفیذ الاجراءات التصحیحیة

EQE-Awareness & Internal Audit 
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إعداد قوائم التحقق -٧

استخدام قوائم التحقققوائم التحقق

قوائم التحقق للمراجعة 
ھى الدستور أو المرشد

للمراجعة والعنصر  
الأكثر أھمیة للتاكد من 

أن المراجعة ناجحة

للمراجعة كمرشد •
.دلیل واضح على أن المراجعة تمت •
للتذكرة •
توفر الاستمراریة •
أثناء المراجعة لملاحظاتلجمع وكتابة ا •
تساعد فى إعداد تقریر الجلسة الختامیة والتقریر  •
الختامى للمراجعة  

EQE-Awareness & Internal Audit 
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قوائم التحقق تعمل كاداة تنظیمیة فھى تنظم 
المراجعة فى حدود المنطقة المراد إجراء 

قیاسات التى تتم الالمراجعة علیھا وتربطھا ب
المراجعة بناء علیھا كما أنھا تعمل كإداة تذكرة 
للمراجع حیث تجعلة ینفق الوقت فى ملاحظة 

المنطقة المراجع علیھا بدلا من ان یضیع معظمة 
فى كتابة الملاحظات التى یجب أن یسجلھا 

المراجع وھى محدودة بملاحظات التطابق أو 
.عدم التطابق

EQE-Awareness & Internal Audit 
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عمل قائمة التحق+

أھداف التقییم •

التنظیم الذى یجرى تقییمة •

الخصائص التى یتم التقییم بناء علیھا •

الوقت المتاح •

)Format(شكل القائمة  •
EQE-Awareness & Internal Audit 

Training

٢٢
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أسئلة

الأصدقاء الستة للمراجع

)من فضلك(أرنى :الصدیق السابع 

لماذا ؟   •

؟ ماذا    •

؟ كیف   •

؟ أین   •

؟ متى   •

؟ من   •

٢٣

٢٤

نصائح  للمراجع الداخلى
إنھا ما یعطینا ، . یمكن القول إن مقابلات المراجعة ھي أھم جزء من عملیة المراجعة 

ظمة لمعاییر نحن المراجعون ، الدلیل على اتخاذ قرارات مستنیرة بشأن امتثال المن
.المراجعة

:لة مراجعةمن أجل المساعدة ، ھذه قائمة من تسعة افعل ولا تفعل عند إجراء مقاب

. لا تفعل اى شيء فیھ شئ من  السلطة -قم بتحیة المراجع علیھ ببھجة حقیقیة    -١

.قم بمصافحتھ ، ابتسم وكن لطیفا

اشرح سبب وجودك ولیس الأمر بشأنھم ، إنھ  -قم بإجراء جلسة افتتاحیة صغیرة  -٢
بعض الناس سیكونون متوترین بشكل لا . اجعلھم بشعرون بالارتیاح . یتعلق بالنظام

.إن إدراكھم للمراجعة أسوأ بكثیر من الواقع -یصدق وقد لا ینامون في اللیلة السابقة 

یقضي معظم الأشخاص أكثر من نصف الیوم  في العمل  -كن مھتمًا بما یقومون بھ -٣
سیكون بعض الأشخاص قد عملوا ھناك لفترة طویلة . ، لذا فھو جزء مھم من حیاتھم

. جداً وقد تكون أول شخص یظھر أي اھتمام حقیقي بما یفعلونھ

قد تظن أنك سمعت كل ذلك من قبل ، ولكن كل شخص لدیھ ما یراه في  -انتبھ .  -٤
.شارك ، حافظ على اتصال العین والابتسامة وإیماءة لإظھار أنك تستمع. الأمور



١٣

٢٥

تابع نصائح  للمراجع الداخلى
ھذا لا یعني أنك تحتاج إلى أن تكتب باستمرار طوال  -قم بتدوین ملاحظات جیدة . ٥

أنت بحاجة إلى كتابة الأشیاء ، لكن كن . الوقت لأن ھذا یمكن أن یكون مخیفاً للغایة
ي قد تضطر إلى منفتحًا حولھا وتأكد من تسجیل ما یكفي من التقاریر أو المتابعة الت

.القیام بھا لاحقاً

إذا وجدت أشیاء غیر صحیحة أو قد تحتاج إلى متابعتھا لاحقاً ،  -كن شفافاً  -٦
سیعطیك ھذا . أظھر للمراجع علیھ ملاحظاتك واشرح لھ ما تفكر فیھ. فأخبرھم بذلك

.أیضًا فھمًا أفضل لما تحتاج إلى معرفتھ

لا تخبرھم كیف ستفعل ذلك ، أو كیف أنت جید ، أو كیف فعلت  -لا تكن استشاریاً  -٧
.أنت موجود للمراجعة فقط   لا لتخبرھم بمدى تمیزك. ذلك في الماضي

في النھایة ، اشرح ما وجدتھ ، وأكد أن نتائجك صحیحة  -قم بعقد جلسة  ختامیة  -٨
لا أحد یرید . وتأكد من أنھا تم تفھما بشكل خاص إذا كان ھناك أي عدم توافق ممكن

.مفاجأة في الجلسة الختامیة

انت قمت أشكرھم على وقتھم ، وتذكر أنھ لا یزال یتعین علیھم القیام بعملھم و -٩
.بقضاء بعض الوقت معھم 

الجلسة الافتتاحیة -٨

مراجعة مجال المراجعة وأهدافها-٢إتقد�م فر6+ المراجعة-١

تحقی+ قنوات اتصال-٤ملخص لاجراءات وطرق العمل-٣

.التاكید على تدبیر الموارد والتسه�لات -٥
.موعد وتار6خ الجلسة الختام�ة -٦

.توض�ح أG تفاصیل غیر واضحة -٧

EQE-Awareness & Internal Audit 
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لمراجعةا) طریقة (أسلوب  -٩

٢٧

)أفقى(

رأسى

رأسى 

رأسى

)أفقى(

تنفیذ المراجعة -١٠

ما الذG یجب أن �فعلة المراجع

�عرف موضوع المراجعة: إعداد  

 أكثر ما�م�ن عن المراجع عل�ه والعمل�ات التى �قوم بها: �علم   

أدلة ملموسة: �حصل على   

عندما ��ون هناك لDس أو سوء فهم: �عاون  

لما �قولة المراجع عل�ه Dمعنى أن ��ون مستمعا جیدا: �ستمع  

�حافZ أن تكون الأسئله قصیرة وفى الموضوع مDاشرة: ��ون مختصرا  
٢٨



١٥

المراجع عل�ه

تعریف المراجع علیھ

ھو أى عضو فى التنظیم یشغل وظیفة تشتمل على جزء من 

للشركة وتؤثر العملیات التى یقوم بھا تأثیرا  عمل برنامج ال

اداء نظام السلامة والصحة المھنیة مباشرا فى 

EQE-Awareness & Internal Audit 
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مسئول�ات المراجع عل�ه

.یخبر العاملین بأھداف ومجال المراجعة   •

).مرشد(یعین عضو مسئول من العاملین معھ لیرافق فریق المراجعة •

یوفر كل الموارد التى یحتاجھا فریق المراجعة من اجل أن تتم  •
.المراجعة بكفاءة وفعالیة

.المراجعة قیوفر التسھیلات والمتطلبات التى یحتاجھا فری  •

.یتعاون مع المراجعین من أجل تحقیق أھداف المراجعة •

٣٠.التصحیحیة بناء على تقریر المراجعة وینفذھا فعالیحدد الا •



١٦

المراجع عل�هاللعب التى یلعبها  

.الاثارة -المراوغة                      -التحدث كثیرا              -

تضییع الوقت            -الوصول متأخرا               -

الرثاء لحالى  -المقاطعات           -نسیان الوثائق           -

نقص الاستعدادات  -الحجرات النظیفة        -

رحلات تضییع الوقت  -تجربة استخدام القوة              -

الغیاب الذى لا مفر منھ       -عوائق اللغة      -الحالة الخاصة       -
٣١

قائمة التحق+�تاDة الملاحظات فى

.تستخدم كأدلة ملموسة  •

.جمل أو عبارات  •

.أرقام وثائق •

.القسم أو المنطقة •

الوظائف الخاصة بالمراجع علیھ •

.تستخدم كسجل •
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تصنیف نتائج المراجعة -

.١Conforming activities                    حالات المطابقة

.٢   Non Conforming activities (NCR)

حالات عدم المطابقة        

(aMajor )وجود حالة عدم تطابق عظمى یؤدى إلى وصول ) :كبرى
خدمة غیر مطابقة للعمیل ، أو عدم تحقیق لأحد بنود المواصفات أو 

.المتطلبات القانونیة

(b Minor  )وجود حالة عدم تطابق منفردة ومعزولة عن ): صغرى
بقیة النتائج        

.٣Observation   ) عندما یكون عدم التوافق غیر ذات صلة ) :ملحوظة
لمتطلبات المواصفة أو عدم التوافق لایصل الى حد عدم المطابقة الصغرى 

.أو ابداء ملاحظة لتسلیط الضوء على مناطق عدم التوافق المحتملة

.٤Opportunity for Improvement (OFI) )فرصة تحسین(
٣٣

أسDاب عدم التطاب+ -١١

.عملیات التشغیل لا تتطابق مع دلیل الجودة  •

.إجراءات العمل المكتوبة لا تطبق فى عملیات التشغیل •

.عملیات التشغیل لیست فعالة •

:أسباب ترجع الى عدم وجود •

سلامة والصحة المھنیة قیاسات نظام إدارة ال -.               ھیكل تنظیمى-    
الموارد -التعلیم والتدریب                      -.

الالتزام بعملیات التشغیل وإجراءات العمل -  

المعلومات -دعم الادارة                                           -    
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١٨

الجلسة الختام�ة -١٢

.یراسھا قائد فریق المراجعة •

.یعمل لھا أجندة •

.فریق المراجعة والمراجع علیھ •

.مراجعة أوجھ عدم التطابق •

.قائد فریق المراجعة یجھز ملخص للمراجعة •

.رئیسى/تصنیف عدم التطابق بسیط •

.  ابدا فى عمل مسودة التقریر النھائى •
٣٥

تاDع الجلسة الختام�ة

:قائد فریق المراجعة یجب أن •

.یوجھ الشكر للمراجع علیھ-    

نظام  وأن المعلومات سوف     یحافظ على ال یذكر ان االمراجعة تمت على عینة من-  
.سریتھا

.یعید ذكر القیاسات التى تجرى المراجعة بناء علیھا-   

.یطلب تأجیل الأسئلة-    

.یدعو كل مراجع لعرض ملخص نتائج مراجعتة-   

یعرض ملخص عام للمراجعة -   

.یعطى فرصة للأسئلة -   

٣٦یتفق على تواریخ الأنتھاء من الاعمال التصحیحیة وإنھاء الجلسة-   



١٩

إعداد تقر6ر المراجعة -١٣

.للاستخدام الداخلى فقط •

.یعد بواسطة فریق المراجعة الداخلیة •

.یوافق علیھ ویعتمده قائد فریق المراجعة  •

.  یصدر بأسرع ما یمكن بعد انتھاء المراجعة •
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الغرض من تقر6ر المراجعة

.تلخیص نتائج المراجعة •

.التعھد بعمل الاجراءات التصحیحیة •

.الموافقة على الجدول الزمنى  •

.مراجعة عدم التوافق •

.سلامة والصحة المھنیةیساعد فى إتخاذ القرارات المتعلقة بال •

.التسجیل للقیاسات الوطنیة إو الدولیة  •
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٢٠

محتو�ات تقر6ر المراجعة

.مجال المراجعة وأھدافھا •

.تفاصیل خطة المراجعة •

.تحدید الوثائق المرجعیة  •

.ملاحظات عدم التطابق •

.قائمة توزیع تقریر المراجعة •
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الاجراءات التصح�ح�ة -١٤

إجراء متخذ من أجل التخلص من اسباب عدم تطابق  
موجود أو عیوب  أو أى موقف غیر مرغوب فیھ من 

.أجل منع حدوثة مرة ثانیة

أنواع الاجراءات التصحیحیة

على -ةسریع خدمة(تقدیم الخدمة إعادة –تصحیح
 ماتغییر فى إجراءات العمل أو النظ) المدى القصیر

  )المدى البعید على(
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٢١

مراجعات المتاDعة -١٥

نتائج المراجعة قد تتطلب مراجعات للمتابعة •

استخدام نتائج المراجعات السابقة فى  تخطیط المراجعات  •
.التالیة

.راجع الاعمال من حیث الكفاءة والفعالیة •

.أصدار تقریر متابعة•
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حالات دراسیة - ١٦
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