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  فهـرس

  دليل الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة

  
رقــم     

  الصفحة

 :عناصر الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة   :القسم الأول 

  .ـ  الاستقلال١

  .ـ  تخصيص المساعدين للعمليات٢

  .شورةـ  الم٣

  .ـ  الإشراف٤

  .ـ  التوظيف٥

ـ  التطور المهني والتدريب لمـوظفي       ٦
  .المكتب

  .ـ  تقويم أداء الموظفين وترقيتهم٧

ـ  قبول العملاء واسـتمرارية العلاقـة        ٨
  .معهم

ـ الالتزام بأحكـام نظـام المحاسـبين        ٩
القانونيين ولوائحه والأنظمة الأخرى    

  .ذات العلاقة بعمل المحاسب القانوني

  .ـ الفحص الداخلي الدوري١٠

  

    .النمــاذج  :القسم الثاني 
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  الاستقــلال

القواعد الخاصة بالاستقلال الواردة في الأنظمة والمعايير توفر قيمة لخدمات    
لذلك فإنه مهما كان حجم المكتب فإنه يجب . المكتب وهي إحدى العلامات المميزة للمهنة

يه وضع سياسات وإجراءات توفر له درجة معقولة من الاقتناع بأن منسوبي المكتب ، عل
علـى جميع مستوياتهم ، على علم بالقواعد الخاصة بالاستقلال وانهم يطبقون هذه القواعد 

  .شكلا وموضوعا

   :المتطلبات النظامية والمهنية   - ١

قة بموضوع الاستقلال   تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علا          
  :من أبرزها 

   :نظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية  ١/١

 تنص المادة الثالثة عشرة من نظام المحاسبين القانونيين علـى أنـه             ١/١/١
لا يجوز للمحاسب القانوني أن يراجـع حـسابات الـشركات أو            ((

ها وذلك  المؤسسات التى يكون له مصلحة مباشرة أو غير مباشرة في         
  .))طبقا لما تحدده اللائحة التنفيذية

 تنص المادة الخامسة من اللائحة التنفيذية لنظام المحاسبين على أنه           ١/١/٢
لا يجوز للمحاسب القانوني أن يراجـع حـسابات الـشركات أو            ((

المؤسسات التى له فيها مصلحة مباشرة أو غير مباشـرة وعلـى            
  :الأخص ما يلي 

ات التى يكون المحاسب القانوني شريكا أو قريبا          الشركات والمؤسس   -ا
إلى الدرجة الرابعة بدخول الغاية لأحد المؤسسين أو أحد أعـضاء           

  .مجلس الإدارة
 الشركات والمؤسسات التى يساهم المحاسب القانوني في تأسيسها أو          -٢

التى يكون عضوا في مجلس إدارتها أو التى يقـدم لهـا خـدمات              
  .استشارية أو إدارية

 الشركات المساهمة التى يمتلك المحاسب القانوني فيها أسـهما ذات           -٣
شأن خلال فترة مراجعته ، وإذا قبل المراجعة فعليه قبل البدء  في             

  .المراجعة التصرف في هذه الأسهم
 الشركات والمؤسسات التى يكون المحاسب القانوني شريكا لأحـد           -٤

  . للشركة نفسهاموظفيها أو لأحد كبار الشركاء فيها أو شريكا
 الشركات والمؤسسات التى يكون المحاسب القانوني ناظرا لوقف أو          -٥

  .وصيا على تركة لها حصة في تلك الشركات والمؤسسات
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 الشركات التى تماثل أنشطتها التجارية أنشطة الشركات التى يكون -٦
  .عضوا في مجلس إدارتها

   :نظام الشركات  ١/٢  

ولا (( من نظام الشركات على أنه       ١٣٠من المادة    تنص الفقرة الثانية     ١/٢/١
يجوز الجمع بين عمل مراقب الحسابات والاشـتراك فـى تأسـيس            
الشركة أو عضوية مجلس الإدارة أو القيام بعمل فني أو إداري فـى             
الشركة ولو على سبيل الاستشارة ، كما لا يجوز أن يكون المراقب             

ء مجلس إدارتهـا    شريكا لأحد مؤسسي الشركـة أو لأحـد أعضـا      
  ....)).أو موظفا أو قريبا له إلى الدرجة الرابعة 

   :معايير المراجعة  ١/٣

يجـب علـى    ((من معايير المراجعة على أنه      ) ١٠٠٤( تنص الفقرة    ١/٣/١
المراجع أن يكون مستقلا استقلالا تاما في جميع ما يتعلق بالمراجعة           

د تقييم أدلة وقرائن    ، كما يجب عليه الالتزام بالحياد والموضوعية عن       
  .)) المراجعة وعند الوصول إلى رأى في القوائم المالية

يجب على المراجع أن يتجنب ما يحمل الآخرين على الشك فـي      -
  .استقلاله وحياده وموضوعيته

يجب على المراجع أن يتأكد من استقلال وحيـاد وموضـوعية             -
  .شأةريق المراجعة المكلف بمراجعة القوائم المالية للمنف

يجب على المراجع الامتناع عن إبداء الرأي في القوائم الماليـة             -
للمنشأة إذا تبين له بعد تعيينه لمراجعة تلك القوائم المالية عـدم            

  .استقلاله أو عدم استقلال فريق المراجعة عن المنشاة

يجب على المراجع توثيق استقلاله واستقلال فريق المراجعة عن           -
  .بمراجعة قوائمهاالمنشأة التى يقوم 

إذا كان هناك   ((من معايير المراجعة على أنه      ) ٢٥٢١(تنص الفقرة     ١/٣/٢
مراجع آخر يشارك في عملية المراجعة ، يجب تدقيق العمل الـذي            
يقوم به المراجع الآخر لتقرير ما إذا كان هذا العمل قـد تـم وفقـا                

لآخر  المراجع ا  مللمعايير المراجعة ، ويجب أن يربط مدى تدقيق ع        
  .))بتأهيله وسمعته واستقلاله

   :معايير الرقابة النوعية  ١/٤

 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة على        ٣/١/١تنص الفقرة     ١/٤/١
يجب على مكتب المحاسبة وضع سياسات وإجراءات ملائمـة         ((أنه  
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بما يوفر للمكتب درجة معقولة من الاقتناع باستقلال منسوبي المكتب          
  )).ملاء إلى المدى المطلوب طبقا لقواعد سلوك وآداب المهنةعن الع

يجب على (( من معايير الرقابة النوعية على أنه ٣/١/٢  تنص الفقرة ١/٤/٢
المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن يسعى إلى تحقيق ما يلي إلى 

  :المدى الملائم لظروفه 

 جميع تخصيص شخص معين لإعطاء المشورة والبت في  ٣/١/٢/١
  .الأمور المتعلقة بالاستقلال

إبلاغ منسوبي المكتب دوريا بسياسات المكتب وإجراءاته   ٣/١/٢/٢
  .فيما يتعلق بالاستقلال

تأكيد أهمية الاستقلال ومتطلباته وأهمية الالتزام بقواعد   ٣/١/٢/٣
سلوك وآداب المهنة في الدورات التدريبية وخلال الإشراف 

  .جعةعلى تنفيذ عمليات المرا
إبلاغ منسوبي المكتب دوريا بأسماء عملاء المكتب   ٣/١/٢/٤

  .والأطراف ذات العلاقة
التأكيد الدوري بالالتزام بسياسات المكتب المتعلقة   ٣/١/٢/٥

  .بالاستقلال
التأكد من أن مكاتب المحاسبة المتعاونة أو المشتركة مع   ٣/١/٢/٦

 بمتطلبات المكتب في تنفيذ عمليات المراجعة قد التزموا
  .الاستقلال من العملاء موضوع التعاون أو المشاركة

تفادي تقادم الأتعاب المستحقة ذات الأهمية النسبية من   ٣/١/٢/٧
العميل إلى المدى الذي قد يؤدى إلى أن تأخذ تلك الأتعاب 

وفي حالة تقادم الأتعاب يجب على المكتب . صفة القرض
ثير على استقلال المكتب أن يقرر ما إذا كان لهذا التقادم تأ

وأن يوثق الأسباب التى تؤكد ما يتوصل إليه في أوراق 
  .))العمل

   :قواعد سلوك وآداب المهنة  ١/٥

يجـب  (( من قواعد سلوك وآداب المهنة على أنه        ١٠١  تنص القاعدة     ١/٥/١
على العضو الممارس أن يكون مستقلا عند أدائه لخدماتـه المهنيـة            

ظمة واللوائح ذات العلاقـة بالمهنـة والمعـايير         طبقا لما تتطلبه الأن   
  .والقواعد المهنية الصادرة عن الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين

ويعتبر الاستقلال مفقودا على سبيل المثال عند مراجعـة حـسابات             
الشركات أو المؤسسات التى يكون للعضو الممارس مصلحة مباشرة         

  :ا يلي أو غير مباشرة فيها وعلى الأخص م
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  الشركات والمؤسسات التى يكون العضو الممارس شـريكا أو           - ١
قريبا إلى الدرجة الرابعة لأحد المؤسـسين أو أحـد أعـضاء            

  .مجلس الإدارة

 الشركات والمؤسسات التى يساهم فى تأسيسها أو التى يكـون           - ٢
عضوا فى مجلس إدارتها أو التى يقدم لها خدمات استشارية أو           

  .إدارية
لشركات المساهمة التى يمتلك العضو الممارس فيها أسهما ذات  ا - ٣

  . شأن خلال فترة مراجعته
  الشركات والمؤسسات التى يكون العضو الممارس شريكا لأحد          - ٤

  .موظفيها أو لأحد كبار الشركاء فيها أو شريكا للشركة نفسها
 الشركات والمؤسسات التى يكون العضو الممارس ناظرا لوقف         - ٥

  .صيا على تركة لها حصة فى تلك الشركات والمؤسساتأو و
  الشركات أو الهيئات التى يكون العضو الممارس مقترضا منها           - ٦

أو من أحد مدرائها أو أعضاء مجلس إدارتها أو مساهميها ذوي 
  :الشأن فيما عدا 

  القروض المقدمة من المؤسسات المالية الحكومية المتخصصة فـى           -
  .الإقراض

  .ض المقدمة من المنشآت المالية الأخرى المغطاة بالكامل  القرو-

  الشركات التى تماثل أنشطتها التجارية أنشطة الشركات التـى           - ٧
  .يكون عضوا فى مجلس إدارتها

ويجوز للعضو الممارس أن يراجع الشركات التى له مصلحة فيهـا            
والمشار إليها أعلاه بشرط التصرف فى هذه المصلحة قبـل قبـول            

  .))ية المراجعةعمل

مـن القـسم الرابـع      " الموضوعية والاستقلال " تنص الفقرة الخامسة     ١/٥/٢
يجـب علـى    ((الخاص بالمبادئ من قواعد سلوك وآداب المهنة أنه         

العضو الممارس الذي يقدم خدمات المراجعة أن يكون مستقلا فـي           
وعند تقديم الخدمات الأخرى    . الحقيقة وأن يحتفظ باستقلاله الظاهري    

جب على العضو الممارس الاحتفاظ بموضوعية وأن يتجنب وجود         ي
  .))أي تضارب في المصالح

   :السياسات والإجراءات  - ٢

يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة على وضع سياسـات وإجـراءات             
. ملائمة لتوفير تأكيد معقول بأن المكتب ومنسوبيه المهنيين مستقلون عـن العمـلاء            

  :ت والسياسات التى تساعد على تحقيق ذلك ما يلي ومن الإجراءا
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  يجب أن يتطلب المكتب من منسوبيه فى جميع مستوياتهم التنظيمية التقيد ٢/١
بالقواعد والأحكام والتفسيرات الخاصة بالاستقلال وقواعد سلوك وآداب المهنة 

   :ومن الإجراءات التى تحقق ذلك ما يلي. ذات العلاقة بالتعامل مع العملاء

تخصيص شخص أو وظيفة معينة لإعطاء المشورة والبت فى جميع الأمور المتعلقة               -أ  
  .بالاستقلال

تمييز الظروف التى يكون من الأنسب فيها توثيق البـت فـى الأمـور المتعلقـة                   -ب
  .بالاستقلال

  .استشارة مصدر مطلع من خارج المكتب إذا دعت الحاجة  -ج 

ى جميع مستوياتهم التنظيمية بـسياسات وإجـراءات          إبلاغ منسوبي المكتب ف     ٢/٢
  :المكتب المتعلقة بالاستقلال ومن الإجراءات التى تحقق ذلك ما يلي 

  تأكيد أهمية الاستقلال الذهني وأهمية الالتزام بقواعد سلوك وآداب المهنة وذلك من              -أ    
 ـ            ات خلال برامج التدريب واجتماعات المكتب وخلال الإشراف علـى تنفيـذ عملي

  .المراجعة

ويجـب  .   إعداد قوائم دورية بأسماء العملاء وبأسماء الأطراف ذات العلاقة بالعملاء           -ب
ويـدخل  (أن تكون هذه القوائم متاحة للأفراد الذين يحتاجون إليها لتحديد استقلالهم            

ويجـب أن   ). فى ذلك الأفراد الجدد الذين انضموا إلى المكتب أو إلى أحد فروعـه            
  .ت اللازمة لإبلاغ منسوبي المكتب بأي تغيير فى هذه القائمةتتخذ الإجراءا

  حفظ جميع ما يتعلق بالاستقلال من قواعد ومعايير مهنية وأحكام نظامية أو نحو ذلك                -ج
  .في المكتبة الخاصة بالمكتب أو أي مكان آخر داخل المكتب

جراءات التى    مراقبة التقيد بالسياسات والإجراءات الخاصة بالاستقلال ومن الإ         ٢/٣
  :تساعـد على تحقيق ذلك ما يلي 

من منسوبي المكتب المهنيين يبين ) عادة سنويا(  الحصول على إقرار دوري مكتوب -أ 
  :أنهم 

  .  على معرفة بسياسات وإجراءات المكتب الخاصة بالاستقلال-

ب   لا يحتفظون ولم يحتفظوا خلال المدة باستثمارات تخل باستقلال منسوبي المكت            -
وكبديل لذلك أو كإجراء مكمل يجوز للمكتب أن يحـصل علـى            . عن العملاء 

قائمة من منسوبي المكتب بمعاملاتهم فى الاستثمارات للتأكد من عدم وجـود            
  .استثمارات تخل بالاستقلال

  أنه لا توجد أى علاقات تخل باستقلال منسوبي المكتب عن العملاء ، وأنه لـم                 -
  .ياسة المكتب تجاه موضوع الاستقلالتحدث أى عمليات مخالفة لس

  إعطاء شخص أو مجموعة من الأشخاص السلطة اللازمة للنظر فى أي اسـتثناءات               -ب
  .والبت فيها وتوثيقها
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  إعطاء شخص أو مجموعة من الأشخاص صلاحية الحصول على إقـرارات مـن               -ج
  .مالهامنسوبي المكتب ومراجعة ملفات التقيد بقواعد الاستقلال للتأكد من اكت

  مراجعة حسابات مديني المكتب من العملاء بصفة دورية لمعرفة ما إذا كانت              ٢/٤
أي من المبالغ المستحقة على العملاء قد تقادمت إلى المدى الذي جعلها تأخـذ              

  .صفة القرض وقد تؤدي بناء على ذلك الإخلال باستقلالية المكتب

هناك مكاتب أخرى متعاونة أو       عندما يكون المكتب هو المراجع الرئيس وكان          ٢/٥
مشتركة مع المكتب في تنفيذ عمليات المراجعة فيجب التأكد أنهم قد التزمـوا             

  .بمتطلبات الاستقلال من العملاء موضوع التعاون أو المشاركة

   :توثيق الاستقلال  - ٣

على المكتب أن يوثق الإجراءات والسياسات التى يتخذها للتحقـق مـن الالتـزام                
  :ستقلال ومن ذلك استكمال النماذج التالية بعنصر الا

ويستكمل ) للمهنيين فقط دون الإداريين   (  نموذج استقلال فريق عمل المراجعة        - ١
  ).١/١نموذج (هذا النموذج قبل بدء عملية المراجعة 

  ).١/٢نموذج (  نموذج العلاقة مع ذو القرابة - ٢

جع آخر مشترك أو متعاون في        نموذج طلب تأييد بمتطلبات الاستقلال من مرا        - ٣
  ).١/٣نموذج (تنفيذ عملية مراجعة 

  ).١/٤نموذج ( موضوع يتعلق بالاستقلال في  مذكرة الفصل - ٤
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  تخصيص المساعدين للعمليات) ٢(
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 تخصيص المساعدين للعمليات
ب تخصيص المساعدين للعمليات هو العنصر الثاني من معايير الرقابة النوعية لمكت             

المحاسبة ، فيجب على مكتب المحاسبة تبنى سياسات وإجراءات لتوزيع المساعدين علـى             
العمليات لكي يحصل المكتب على تأكيد معقول بأن العمل سيتم بواسطة أشخاص لـديهم              

ويجـب علـى    .  تتطلبها ظروف كل عمليـة     التي والكفاءة المطلوبة    الفنيدرجة التدريب   
ة أن يكونوا على دراية تامة بجميع نواحي ما يقومـون           المساعدين الذين يخصصوا للعملي   

 . خصائص تتميز بها العمليةأيبه من عمل بما في ذلك 
  : المتطلبات المهنية والنظامية   - ١

تخـصيص   تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع   
 :المساعدين للعمليات من أبرزها 

   :معايير المراجعة ١/١   

يجب على المراجـع    "من معايير المراجعة على أنه      ) ٥٠٣( تنص الفقرة    ١/١/١
بما في ذلك الجهاز الفني العامل معه أن يكون على درجـة كافيـة مـن                

يجب على  "و  ." التأهيل المهني للقيام بأعمال المراجعة التى يتعاقد لإنجازها       
ه وتحديد ما إذا    المراجع تقييم تأهيله المهني وتأهيل الجهاز الفنى العامل مع        

  ".كان من الممكن له إنجاز مهمة المراجعة بكفاءة قبل التعاقد على إنجازها

وعندما ما يستدعي   ((من معايير المراجعة على أنه      ) ٢٠١١( تنص الفقرة    ١/١/٢
  :الأمر الاستعانة بمساعدين في عملية المراجعة يجب على المراجع 

درة المـساعدين المطلـوبين للعمـل ،         أن يأخذ في الاعتبار عدد ونوعية ومق       -أ    
وتوقيت زيارتهم الميدانية للمنشأة ، أخذا في الحسبان توقيـت إعـداد القـوائم              

  .المالية بواسطة إدارة المنشأة

 أن يصف المنشأة ونشاطها وتنظيمها ، وأهداف عملية المراجعـة ، والطـرق              -ب
ق المراجعة الـذين    والأساليب والإجراءات التى سيتم اتباعها من قبل أفراد فري        

  . يتم الاستعانة بهم
 أن يحدد مدى الإشراف اللازم على أعضاء فريق المراجعة بعد الأخـذ فـي               –ج  

  .))الحسبان صعوبة الأعمال المكلف بها كل عضو من أعضاء الفريق

 :  معايير الرقابة النوعية  ١/٢ 
اسبة على   من معايير الرقابة النوعية لمكتب المح      ٣/٢/١  تنص الفقرة     ١/٢/١

يجب على المكتب وضع سياسات وإجراءات ملائمة بما يـوفر          ((أنه  
للمكتب درجة معقولة من الاقتناع بأن العملية سوف يقـوم بتنفيـذها            
أشخاص لديهم قدر كاف من الخبرة والتـدريب والكفـاءة الملائمـة            
لظروف العملية مع الأخذ فى الاعتبار طبيعة ومدى الإشراف علـى           

  .))عملهم
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 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة على ٣/٢/٢  تنص الفقرة ١/٢/٢
يجب على المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن يسعى إلى ((أنه 

  :تحقيق ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه 

تحديد مسؤولية تخصيص المساعدين للعمليات وجدولة المساعدين    ٣/٢/٢/١
  .أو وظيفة معينةوجدولة العمليات في شخص معين 

تخطيط احتياجات المكتب من المساعدين على مستوياتهم المختلفة    ٣/٢/٢/٢
وتحديث احتياجات المكتب عند قبول عمليات جديدة لها تأثير هام 

  .على استخدام الطاقة البشرية المتوفرة للمكتب

تقدير الوقت اللازم للعمليات وفقا للمستويات المهنية المختلفة    ٣/٢/٢/٣
  .جدولة العمليات وجدولة المساعدين لفترة قادمة معقولةو

التحقق من توفر المستويات المهنية اللازمة للعملية وفي الوقت    ٣/٢/٢/٤
  .المناسب قبل قبول العملية

التحقق من أن تغيير أعضاء فريق العمل المخصص للعملية يتم    ٣/٢/٢/٥
  .بدرجة معقولة تحقق الاستقلال والفعالية

  .إتاحة الفرصة للمساعدين للتدريب على رأس العمل   ٣/٢/٢/٦

  .استقلال الفريق المخصص للعملية   ٣/٢/٢/٧

 .))اعتماد الشريك المسؤول عن العملية للفريق المخصص للعملية   ٣/٢/٢/٨
 : السياسات والإجراءات   - ٢

يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة على وضـع سياسـات وإجـراءات           
تأكيد أن العمل سيتم بواسطة أشخاص لديهم المعرفة والتدريب الكاف للقيام           ملائمة ل 

  :  تساعد على تحقيق ذلك ما يلي التيومن الإجراءات . بالأعمال المناطة بهم

  تخطيط احتياجات المكتب من المساعدين على مستوياتهم المختلفـة وتحـديث             ٢/١
ر هام على استخدام الطاقـة      احتياجات المكتب عند قبول عمليات جديدة لها تأثي       

ومن الإجراءات التى تساعد على تحقيق ذلك ما        . البشرية المتوفرة لدى المكتب   
  :يلي 

 .  تخطيط احتياجات المكتب ككل من المساعدين واحتياجات فروع المكتب-أ 
 . تحديد متطلبات كل عملية مراجعة من المساعدين-ب
لكل عملية لتحديد احتياجات العملية مـن         إعداد موازنات تقديرية للوقت المخصص        -ج  

 .القوى البشرية ولجدولة العمل الميداني
 متطلبات العملية من القوى     في الاعتبار لتحقيق التوازن     في  أن تؤخذ العوامل التالية       -د  

البشرية ، ومهارات المساعدين ، وتطورهم الفردي ، واستخدام الطاقـة البـشرية             
 : المتاحة

 .درجة تعقيدها  حجم العملية و-
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 .  توفر المساعدين-
 .  الخبرات الخاصة المطلوبة-
 .   توقيت العمل الذي سيتم أداؤه-
 .  استمرارية المساعدين وتغييرهم بالتتابع على العمليات-
  .  فرص التدريب على رأس العمل-
 . يكون الاستقلال فيها مفقوداالتي  الحالات -

ليكونوا مسئولين عن تخصيص وتوزيـع        تحديد شخص معين أو عدة أشخاص         ٢/٢
  .وجدولة المساعدين على العمليات

  تقدير الوقت اللازم للعمليات وفقا للمستويات المهنية المختلفة وجدولة العمليات            ٢/٣
وجدولة المساعدين فترة قادمة معقولة ويكون ذلك قبل بداية العمـل الميـداني             

  .بوقت كاف

هنية اللازمة للعملية في الوقت المناسـب قبـل         التحقق من توفر المستويات الم     ٢/٤
قبول أي عملية جديدة والتأكد من الوقت الذي سيكون المـساعدين الـذين تـم               

  .تخصيصهم متاحين لبداية العمل على العملية

التحقق من أن تغيير أعضاء فريق العمل المخصص للعملية يتم بدرجة معقولة             ٢/٥
يق ذلك بتثبيت أحد أفراد فريق العمل مـن         تحقق الاستقلال والفعالية ويمكن تحق    

سنة لأخرى بنفس العميل بقدر الإمكان وتغير المساعدين بالتتابع بحيـث يـتم             
  .تنفيذ العملية بكفاءة وبذلك تتاح الفرصة لمساعدين آخرين لديهم خبرات مختلفة

  .إتاحة الفرصة للمساعدين للتدريب على رأس العمل ٢/٦

شريك المسئول عن العملية علـى أعـضاء الفريـق            الحصول على موافقة ال     ٢/٧
 وذلك بعـرض أسـماء المـساعدين        .المخصص للعملية وعلى جدولة أعمالهم    

المرشحين للتوزيع على العملية ومؤهلاتهم على الشريك المسئول عن العمليـة           
 .لدراستها واعتمادها

 ضـوء   يف الاعتبار خبرة وتدريب المساعدين المخصصين للعملية        فيأن تؤخذ     ٢/٧
 .درجة تعقيد العملية أو أي متطلبات أخرى لها ومدى الإشراف الذي سيتم توفيره

 : توثيق تخصيص المساعدين للعمليات - ٣
على المكتب أن يوثق الإجراءات والسياسات التى يتخذها للتحقق من الالتزام بعنصر               

  :تخصيص المساعدين ومن ذلك استكمال النماذج التالية 

  ).٢/١نموذج (يص فريق العمل على العمليات  نموذج تخص-١
  ).٢/٢نموذج ( ملخص تخصيص الموظفين على العمليات -٢
 نموذج ساعات العمل المنفقة على العمليات لكل موظف وتعـد بـشكل نـصف               -٣

  ).٢/٣نموذج (شهري 
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 المشـــورة
ويقـصد  . بة النوعية لمكتب المحاسبة   المشورة هي العنصر الثالث من معايير الرقا         

 قد يحصل عليها منسوبي المكتب من داخل المكتب أو خارجه لمعالجـة             التيبها المشورة   
وفي مثل هذه الحالات يـسعى      .  يقوم بتنفيذها  التيبعض القصور الفنية المتعلقة بالعمليات      

 المهنيـة   المكتب أن يسعى للحصول على المشورة من مصادر موثوق بها مثل المراجـع            
المعتمدة أو المصادر النظرية الملائمة أو من أشخاص لديهم المـستوى المناسـب مـن               

  .المعرفة والكفاءة وسداد الرأي والخبرة
   :المتطلبات المهنية والنظامية ـ  ١
تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع المشورة من              

  :أبرزها 

  : عةمعايير المراج  ١/١
يجـب أن   ((من معيار الرقابة والتوثيق على أنه       ) ٢٥٢٣( تنص الفقرة    ١/١/١

يلجأ المراجع للتشاور مع محاسب قانوني آخر ، أو خبير مناسب قبل            
 :  الظروف التاليــة فيتكوين رأيه 

 التصرف المناسب الواجـب     في  عندما يكون لدى المراجع شك        -أ    
 : ) أو (-بخصوص أمر يتعلق بمبدأ 

  عندما ينشأ أمر من المحتمل أن يؤثر على الرأي الذي يدلى به              -ب  
  ..))المراجع

من معيار العناية المهنية اللازمة علـى أنـه         ) ١٥٠٣(  وتنص الفقرة     ١/١/٢
يجب على المراجع الاستعانة بخبرة ومهارة الآخـرين إذا تطلبـت           ((

 .))الأمور درجة من الخبرة والمهارة لا تتوفر لديه
   :معايير الرقابة النوعية  ١/٢     

 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة علـى         ٣/٣/١ تنص الفقرة    ١/٢/١
يجب على المكتب وضع سياسات وإجراءات ملائمة بما يـوفر          ((أنه  

للمكتب درجة معقولة من الاقتناع بأن منسوبي المكتـب تتـاح لهـم             
معرفة والكفـاءة   المشورة من أشخاص لديهم المستوى المناسب من ال       

ويراعى أن الترتيبات الخاصة بالمشورة تعتمد      . وسداد الرأي والخبرة  
على عدة عوامل منها حجم المكتب ، وحجم العمليـات وصـعوبتها ،             

  .))ومستوى المعرفة والخبرة ورجاحة التقدير المهني لمنسوبي المكتب

يجب على (( من معايير الرقابة النوعية بأنه ٣/٣/٢ كما تنص الفقرة ١/٢/٢
المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن يسعى إلى تحقيق ما يلي إلى 

  :المدى الملائم لظروفه 
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 تحديد الحالات أو المواضيع التى تتطلب المشورة ومصادر ٣/٣/٢/١
المشورة المقبولة وإبلاغ منسوبي المكتب بتلك الحالات 

  .والمواضيع والمصادر

ى المشورة مع المصادر التى  تشجيع منسوبي المكتب عل٣/٣/٢/٢
  .يحددها المكتب

 عمل الترتيبات اللازمة مع مصادر خارجية مناسبة للمشورة ٣/٣/٢/٣
  .إذا لم تتوفر لدى المكتب الكفاءات الملائمة

 توفير المراجع المناسبة وتيسير مهمة منسوبي المكتب في ٣/٣/٢/٤
  .الحصول عليها عند الحاجة

ماد رأي المستشار من قبل الشريك  توثيق المشورة واعت٣/٣/٢/٥
  .المسؤول عن العملية

 أخذت في الحسبان في حالة عدم التي توثيق الاعتبارات ٣/٣/٢/٦
 .)) الأخذ برأي المستشار

   :السياسات والإجراءات ـ  ٢

يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة لوضع سياسات وإجـراءات تـوفر                
صل على المشورة اللازمة عند الحاجة ومعرفة كيـف         تأكيدا معقولا بأن المكتب يح    

 تـساعد علـى     التي ومن الإجراءات    .ومتى ومن يسأل والموضوع الذي يسأل عنه      
 :تحقيق ذلك ما يلي 

  تحديد الحالات أو المواضيع التى تتطلـب المـشورة ، ومـصادر المـشورة                ٢/١
ضيع والمصادر  المقبولة وإبلاغ منسوبي المكتب المهنيين بتلك الحالات والموا       

  : على النحو التالي 

  يتم إخطار جميع منسوبي المكتب بسياسات وإجـراءات المكتـب بـشأن              -
 .المشورة

  يتم إعداد قائمة بنواحي معينة أو مواقف متخصصة تم تحديد أنها تحتـاج               -
ويجب تحديث هذه القائمـة     . إلى مشورة بسبب طبيعة الموضوع أو تعقيده      

ظى المواقف التالية بعناية خاصة عند إعـداد        ويجب أن تح  . بصفة دورية 
 : هذه القائمة

 .تطبيقات أي إصدارات فنية جديدة*  
 لها متطلبات محاسبية أو مراجعة خاصـة ، أو لهـا            التيالصناعات  *  

 .متطلبات خاصة بشأن تقاريرها المالية
 . الحياة العمليةفيالمشاكل حديثة النشأة *  
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لفة من مبادئ المحاسبة المتعـارف عليهـا        الاختيارات بين بدائل مخت   *  
 .حينما تكون هناك نية لإجراء تغيير محاسبي

 .متطلبات الجهات الرقابية*  
  تشجيع منسوبي المكتب للحصول على المشورة من المصادر التـى يحـددها              ٢/٢

المكتب وكذلك توفير المراجع المناسبة وتيسير مهمة منـسوبي المكتـب فـي             
الحصول عليها عند الحاجة ، وعلى سبيل المثال وليس الحـصر فإنـه مـن               

  : الملائم

اخل المكتـب ،      تسمية بعض منسوبي المكتب المهنيين كمصادر للمشورة د         -
ووضـع إجـراءات لحـسم أي       . وتحديد سلطاتهم فى الأمور الاستشارية    

  .خلافات فى الرأي معهم

  الاحتفاظ بمكتبـة تحتوى على مراجع فنية كافية لمساعدة منسوبي المكتب            -
ويـتم تيـسير    .  الممارسة العملية  في تعرض   التي المشاكل   في الفصل   في

 .لمكتب عند الحاجةالحصول على هذه المراجع لمنسوبي ا
 شكل أدلة فنية وكـذلك جميـع   في تصدر   التي  الاحتفاظ بنسخ من المراجع       -

 تصدر عن الجهـات المختـصة بمـا فـي ذلـك             التيالإصدارات الفنية   
  . تتعلق بصناعات معينة أو بمشاكل فنية خاصةالتيالإصدارات 

لمـشاكل   حل افي   إيجاد قسم للدراسات والبحوث لمساعدة منسوبي المكتب  -
 . تقابلهم خلال عملهمالتي

  عمل الترتيبات اللازمة مع مصادر خارجية مناسبة للمشورة إذا لم تتوفر لدى              ٢/٣
  .المكتب الكفاءات الملائمة

  وضع نوع من الترتيبات مع مصادر خارجية مناسبة أو مع بعض الأفراد              -
ذا  ه فيللحصول على مشورتهم عند الضرورة ولاستكمال مصادر المكتب         

 .الشان
 لم يتبين وجود معالجة محددة لها إلى الجهـات الفنيـة            التي  إحالة المشاكل     -

 . الموضوعفيالمخصصة  لأخذ رأيها 
  بحث نتائج أي مشورة خارجية بواسطة الشريك المـسئول عـن العمليـة               -

 . الموضوعفيوالشريك المدير قبل الوصول إلى قرار 
يره لنتائج المشورة فى النـواحي والمواقـف          تحديد مدى التوثيق المطلوب توف      ٢/٤

وتحديد التوثيق المناسب لأي حـالات مـشورة        . الخاصة التى تتطلب المشورة   
  : ولتحقيق ذلك يتعين . أخرى

إخطار منسوبي المكتب عن مدى التوثيق المطلوب إعداده ومن المـسئول              -
 .عن ذلك
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 .تحديد مكان الاحتفاظ بتوثيق المشورة   -
اظ بملفات نوعية تحتوي على نتائج المشورة لأغراض الرجوع إليها          الاحتف   -

  .مستقبلا ولأغراض البحوث

  توثيق الاعتبارات التى أخذت في الحسبان في حالة عـدم الأخـذ بـرأي                -
  .المستشار

 يجب أن يولونها لرأى الخبـراء       التي  إخطار منسوبي المكتب بدرجة الثقة        -
 . الرأي معهمفيحسم أي خلاف  يجب اتباعها لالتيوبالإجراءات 

  :توثيق عنصر المشورة ـ  ٣
على المكتب أن يوثق عنصر المشورة التى يتخذها للتحقق من الالتـزام بعنـصر              

  :المشورة ومن ذلك استكمال النماذج التالية 

  إعداد قائمة بأسماء خبراء المكتب أو مستشاريه الذين يمكن لمنسوبي المكتب             ٣/١
 ).٣/١نموذج (واحي خبراتهم وتخصصاتهم الاعتماد عليهم ون

 مكتب محاسبة آخـر  أيمع المستشارين أو غيرهم أو مع    توثيق أي مشورة٣/٢
  ).٣/٢نموذج ( تم التوصل إليها التي ذلك وصف المشكلة والنتائج فيبما 
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  رافــالإش) ٤(



  SOCPAالهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  SOCPA                            الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                       ٠١ لمكتب المحاسبة    دليل الرقابة النوعية

  
٢٢ 

  

  



  SOCPAالهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  SOCPA                            الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                       ٠١ لمكتب المحاسبة    دليل الرقابة النوعية

  
٢٣ 

 الإشــراف
لنوعية لمكتب المحاسـبة وهـذا      الإشراف هو العنصر الرابع من معايير الرقابة ا          

العنصر يتضمن تخطيط العمليات وتنفيذها والإشراف عليها بما يضمن جودة الأداء لهـذه             
والإشراف كعنصر من عناصر الرقابة النوعية لا يشتمل فقط الإشراف علـى            . العمليات

يات ابتداء  الأفراد القائمين بتنفيذ العمليات وإنما يشمل أيضا مسئولية المكتب ككل عن العمل           
من مرحلة التخطيط ، وإعداد برامج العمل وتنفيذ العمل الميـداني ، وانتهـاء بمرحلـة                

 .التقرير
  :المتطلبات النظامية والمهنية - ١

تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع الإشـراف             
  :من أبرزها 

   :معايير المراجعة  ١/١     

على المراجع أن ((من معايير المراجعة على أنه     ) ٢٥١٨(تنص الفقرة    ١/١/١
يوجه ويشرف ويدقق العمل الذي يقوم به أعضاء فريـق المراجعـة            
ليتوفر لديه تأكيد كاف بأن تنفيذ المراجعة قد تم وفقا لمعايير المراجعة            

   .)) يخضع لهاالتي، وللمتطلبات القانونية 

يلتزم المراجـع   ((اجعة على   من معايير المر  ) ٢٥١٩(  وتنص الفقرة     ١/١/٢
 ضـوء تـشعب     فـي بأن يحدد مستوى الرقابة والإشراف المطلوبين       

 .))المهمة وتعقدها ، وخبرة وكفاءة أعضاء فريق المراجعة
يجب تصميم  ((من معيار الرقابة والتوثيق بأنه      ) ٢٥٢٠(  وتنص الفقرة     ١/١/٣

لإشراف واستخدام إجراءات مناسبة لتحقيق درجة كافية من التوجيه وا        
  :والتدقيق مع الاهتمام بما يلي 

 تفويض العمل إلى مساعدين على مستوى مناسب مـن التأهيـل            –أ  
  .والخبرة والكفاءة

 إبلاغ أعضاء فريق المراجعة المكلفين بعملية المراجعـة علـى           -ب
جميع المستويات بمسئولياتهم ، وبأهداف الإجراءات التى يقومون        

  .بتطبيقها

 قد تؤثر على طبيعة     التييق المراجعة بالأمور     إبلاغ أعضاء فر   –ج  
  أو مدى توقيت الإجراءات المكلفين بالقيام بها

  . التوجيه المتعلق بشكل ومحتوى أوراق العمل– د 

 توجيه التعليمات لأعضاء فريق المراجعة بلفت نظر المـشرفين          -هـ
والمسئولين عن المراجعة لأي مشكلة هامـة محتملـة ، خاصـة            

   المراجعة قد يصادفونهابالمحاسبة أو
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 تدقيق أوراق العمل بواسطة المشرفين ، والمراجع المسئول عـن           –و  
  .العملية

 مقارنة ما تم إنجازه مع خطة المراجعة وإبلاغ فريق العمل بأي            –ز  
  .اختلاف بينها وأي تعديل يطرأ على خطة المراجعة

  .)) المحافظة على سرية أعمال العملاء–ح 

إذا كان هناك مراجع آخر يـشارك       ((على أنه   ) ٢٥٢١(ة    وتنص الفقر   ١/١/٤
في عملية المراجعة ، يجب تدقيق العمل الذي يقوم به المراجع الآخر            

ويجـب أن   . لتقرير ما إذا كان هذا العمل قد تم وفقا لمعايير المراجعة          
  .))يربط مدى تدقيق عمل المراجع الآخر بتأهيله وسمعته واستقلاله

يجب أن يقوم المراجع المـسئول      (( على أنه   ) ٢٥٢٢(  وتنص الفقرة     ١/١/٥
  .))بتدقيق جميع الأمور الهامة المتعلقة بالقوائم المالية ونتائج المراجعة

 : معايير الرقابة النوعية  ١/٢
 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة علـى         ٣/٤/١ تنص الفقرة    ١/٢/١

ملائمـة لتخطـيط    يجب على المكتب وضع سياسات وإجراءات       ((أنه  
وتنفيذ العمليات والإشراف عليها بما يوفر للمكتب درجة معقولة مـن           

. الاقتناع بأن العمل المنفذ يتفق مع مستويات الجودة التى أقرها المكتب   
وتعتبر مسئولية المكتب لوضع سياسات وإجراءات ملائمـة لتخطـيط     

ة الفريق  وتنفيذ العمليات والإشراف عليها مسئولية مستقلة عن مسئولي       
  .))المخصص للتخطيط والتنفيذ والإشراف على عملية معينة

 من معايير النوعية لمكتب المحاسبة على أنه ٣/٤/٢  تنص الفقرة ١/٢/٢
يجب على المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن يسعى إلى ((

  :تحقيق ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه 

نفيذ والإشراف على مستوى تحديد مسؤوليات التخطيط والت  ٣/٤/٢/١
  .العملية تحديدا واضحا

إشراك أعضاء الفريق المخصص للعملية في تخطيط   ٣/٤/٢/٢
  .العملية

تحديد العوامل والبيانات والمعلومات الواجب أخذها في   ٣/٤/٢/٣
  .الحسبان عند تخطيط العملية

  .إعداد واعتماد خطة العملية  ٣/٤/٢/٤

  .قد تستدعي الخروج عن الخطة التيتحديد الظروف   ٣/٤/٢/٥

  .الرقابة والإشراف على العمل الميداني  ٣/٤/٢/٦
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  .توثيق العمل المنفذ  ٣/٤/٢/٧

  .تدقيق عمل المساعدين  ٣/٤/٢/٨

تدقيق نتائج العمل المنفذ والتحقق من كفاية وكفاءة القرائن   ٣/٤/٢/٩
والأدلة التى تم الحصول عليها واتساق التقرير مع نتائج 

  . المنفذالعمل

 تدقيق التقرير والقوائم المالية موضوع التقرير والتحقق ٣/٤/٢/١٠
  .من اتساق كل منهما مع المعايير المهنية ذات العلاقة

  . توثيق مستويات التخطيط والإشراف والتدقيق٣/٤/٢/١١

 إبلاغ منسوبي المكتب بسياسات المكتب وإجراءاته ٣/٤/٢/١٢
  .دقيقللتخطيط والتنفيذ والإشراف والت

 وضع إجراءات ملائمة لحسم اختلاف وجهات النظر ٣/٤/٢/١٣
  .))المهنية بين أعضاء الفريق المخصص للعملية

  : قواعد سلوك وآداب المهنة  ١/٣
من قواعد سلوك وآداب المهنـة      ) ٢٠٢(من القاعدة   ) ج( تنص الفقرة    ١/٣/١

 على العضو أن يخطط ويشرف على أداء الخدمات المهنية  ((على أنه   
 .))بصورة كافية

   :السياسات والإجراءات ـ  ٢
يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة على وضع السياسات والإجـراءات            
الملائمة لتخطيط وتنفيذ العمليات والإشراف عليها بما يوفر درجـة معقولـة مـن              

عتبـر  وت. الاقتناع بأن العمل نفذ بشكل يتفق مع مستويات الجودة التى أقرها المكتب           
مسئولية المكتب لوضع سياسات وإجراءات ملائمـة لتخطـيط وتنفيـذ العمليـات             
والإشراف عليها مسئولية مستقلة عن مسؤولية الفريق المخصص للتخطيط والتنفيـذ           
والإشراف على عملية مراجعة لعميل معين والتى لها ارتباط بمعـايير المراجعـة             

  :ما يلي ومما يساعد على تحقيق ذلك  . المتعارف عليها

 تحديد مسؤوليات التخطيط والتنفيذ والإشراف على مـستوى العمليـة تحديـدا             ٢/١
واضحا وذلك حسب حجم وإمكانيات المكتب وفي العادة تكون هذه المـسؤولية            
مع الشريك المسؤول حسب حجم وتعقيد العملية وهو بـدوره يقـوم بتوزيـع              

  .يط كل حسب موقعهالمسؤوليات على فريق العمل واشراكم في عملية التخط

  تحديد العوامل والبيانات والمعلومات الواجب أخذها في الحسبان عند تخطـيط             ٢/٢
العملية ويتم ذلك بجمع معلومات عن خلفية وطبيعة العمليـة والرجـوع إلـى              
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المعلومات التى تم الحصول عليها من السنوات السابقة إن وجدت وتحديث هذه            
  .البيانات حسب الظروف الحالية

  إعداد واعتماد خطة العملية من قبل الشريك المسؤول ومـن البيانـات التـى                ٢/٣
  :تشملها خطة العملية ما يلي 

  .ـ  برنامج العمل المقترح والذي يتم تصميمه ليناسب حجم وطبيعة العملية

  .ـ  متطلبات الأفراد ومدى الحاجة إلى خبرات متخصصة

  .ـ  تقدير للزمن المطلوب لإكمال العملية

  . تقدير مبدئي لمخاطر العملية وتحديد تأثيرها على الإجراءات التى سيتم تنفيذهاـ 

  تحديد الظروف التى قد تستدعي الخروج عن الخطة المتوقعـة ومـن ذلـك                ٢/٤
الظروف والأحوال الاقتصادية الجارية التى لها تأثير علـى العميـل وأثرهـا             

  .المتوقع على العملية

 العمل الميداني ويوضح ما يلـي بعـض الإجـراءات             الرقابة والإشراف على    ٢/٥
  :المتعلقة بالرقابة والإشراف على العمل الميداني 

 إعداد موازنة تقديرية للوقت اللازم لتنفيذ العملية يحدد بموجبها الأفراد           ٢/٥/١
اللازمين والجدول الزمني لتنفيذ العمل الميداني ويتم اعتمادها من قبل          

وتختلف هذه الموازنة من مكتب لآخر      . ليةالشريك المسؤول عن العم   
حسب متطلبات واحتياجات كل مكتب فقد تـستخدم بعـض المكاتـب            
نموذج مستقل للوقت المقدر ونموذج آخر للوقت الفعلي بينمـا تقـوم            

  .مكاتب أخرى بدمج النموذجين مع بعض

ويـتم  . ويجب حفظ نموذج موازنة الوقت في ملف العملية الجـاري             
بل فريق العمل ويتم أخذ العوامل التالية في الاعتبار عند  استكماله من ق  

  :إعداد موازنة الوقت 

  .ـ  حجم العملية وتعقيدها

  .ـ  مدى توفر المساعدين والمختصين

  .ـ  الوقت اللازم لإتمام العملية

  .ـ  استمرارية فريق العمل

  .ـ  فرص التدريب على رأس العمل

  : من أن   مراقبة تقدم سير العمل للتأكد٢/٥/٢

  .ـ  المساعدين لديهم المهارات والكفاءة اللازمة لتنفيذ المهام المسندة إليهم

  .ـ  المساعدين يفهمون ويتقبلون توجيهات العمل

  .ـ  العملية تتم وفقا لبرنامج المراجعة المعتمد من قبل المكتب
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 ـ               ا ـ  المسائل الهامة الخاصة بالعملية والتى أثيرت خلال العملية قـد تـم فهمه
وتقدير مدى أهميتها وأنه تم تعديل برنامج العمل لمعالجتها إذا دعت الحاجة            

  .لذلك

 توثيق العمل المنفذ وتدقيق عمل المساعدين ومن الإجراءات التى يمكن تنفيذها            ٢/٦
  :ما يلي 

  .ـ  وجود تعليمات عن شكل ومحتوى أوراق العمل

مل للتأكـد مـن أن      ـ  وجود تعليمات وإرشادات لمراجعة وتدقيق أوراق الع        
المساعدين قد جمعوا الأدلة اللازمة وفقا لبرنامج العمل وأن أوراق العمل           

  .قد أعده المساعدون وفقا لمتطلبات المكتب

ـ  استخدام نماذج نمطية وقوائم استقصاء وقوائم مراجعة إلى المدى الملائـم             
  .للمساعدة في إتمام العملية بشكل ملائم

عمل من قبل الشخص الذي أعدها والـشخص الـذى          ـ  التوقيع على أوراق ال     
  .دققها

  تدقيق نتائج العمل المنفذ والتحقق من كفاية وكفاءة القرائن والأدلة التـى تـم                ٢/٧
الحصول عليها واتساق التقرير مع نتائج العمل المنفذ ومن بعض الإجـراءات            

  :التى يمكن تنفيذها ما يلي

المسؤول للتأكد من أن المساعدين     ـ  تدقيق عمل المساعدين من قبل المشرف         
قد جمعوا الأدلة اللازمة وفقا لبرنامج المراجعة وأن أوراق العمل قد أعدت            

  .حسب متطلبات المكتب

ـ  تدقيق عمل المساعدين للتأكد من كفاية وكفاءة القرائن والأدلـة التـى تـم                
الية الحصول عليها وأن المكتب لديه أساس كاف لإبداء الرأي في القوائم الم           

  .ككل

 تدقيق التقرير والقوائم المالية موضوع التقرير والتحقق من اتساق كل منهما مع     ٢/٨
ويتم ذلك من قبل شريك أو مدير مراجعة غيـر          . المعايير المهنية ذات العلاقة   

مسؤول عن العملية مباشرة وذلك للتأكد من عدم احتواء القوائم المالية والتقرير            
من الالتزام بمعايير العرض والإفصاح العام ومعايير       على أخطاء وكذلك للتأكد     

  .المراجعة

  .  توثيق مستويات التخطيط والإشراف والتدقيق٢/٩

 إبلاغ منسوبي المكتب بسياسات المكتـب وإجراءاتـه للتخطـيط والتـدقيق             ٢/١٠
والإشراف والتدقيق من خلال دليل المكتب والدورات التدريبية وذلـك يـشمل            
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حتوى أوراق العمل واستخدام النماذج النمطية المناسـبة        تعليمات عن شكل وم   
  .وقوائم الاستقصاء وقوائم التدقيق

 وضع إجراءات مناسبة لحسم الخلافات في وجهات النظر المهنية بين أعضاء            ٢/١١
  .الفريق المخصص للعملية

   :تنميط مدخل المكتب تجاه العمليات  - ٣

ربتها هو أبسط وأفضل الطـرق لتنمـيط        إن استخدام بعض الأدوات التى تمت تج            
فاستخدام نماذج نمطية يـساعد     . مدخل المكتب تجاه عمليات مراجعة القوائم المالية      

ومن أمثلة هذه النماذج النمطيـة مـا        . المكتب في تحقيق أهداف عنصر الإشراف     
  :يلي

يجعل أوراق العمل الخاصة بكـل عمليـة        " إرشادات أوراق العمل  "مجموعة نمطية من      ـ
 .واضحة ومختصرة وكاملة

 .فهرس نمطي لأوراق العمل بهدف ضمان شمول ملف العملية لجميع البنود المطلوبة  ـ

نموذج نمطي لاعتماد إصدار التقرير والقوائم المالية بهدف التأكد من الحصول علــى               ـ
 .جميع التوقيعات اللازمة لاعتماد هذه القوائم لكل عملية مراجعة قبل إصدارها

 إفصاح نمطية بهدف التأكد من استكمال جميع الخطوات الهامة وتـوفر الإفـصاح           قائمة  ـ
العام الملائم لكل عملية بما يتفق مع متطلبات معيار العرض والإفصاح العـام للقـوائم               

  .المالية

 .قائمة نمطية بهدف التأكد من الالتزام بتنفيذ معايير المراجعة  ـ

 تخطـيط كــل     فيغطية جميع البنود المطلوبة     مذكرة تخطيط نمطية بهدف التأكد من ت        ـ
 . عملية مراجعة والتأكد من اعتمادها من قبل الشريك المسئول عن العملية

نماذج نمطية لتجميع الوقت المنفق على العمليات وتلخيصه بهدف الرقابـة علـى كـل                 ـ
 .عملية

المكتـب أو   دليل  (وجود مصدر نمطي للحصول على برامج المراجعة التفصيلية للعملية            ـ
للتأكد من عدم إغفال أي أهداف أو خطوات هامة خلال أي عملية لتتفـق              ) أي دليل آخر  

 .مع متطلبات المكتب

لمراجعة الأداء على كل عملية بهدف التأكـد   checklist استخدام قائمة مراجعة نمطية  ـ
حقق من  من قيام المساعد الأول والشريك المشرف على العملية بتدقيق جميع الملفات للت           

  .التزام المكتب بالمعايير المهينة وسياساته الخاصة بالرقابة النوعية

   :إرشادات أوراق العمل ٣/١
توثق أوراق العمل الإجراء الذي تم اتخاذه للالتزام بمعايير العمـل الميـداني                

ويتعين أن تكون هذه الأوراق وافية وتفصيلية       .  توصل إليها  التيوأساس النتائج   
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وبصفة عامة تشمل أوراق    . وف عملية الفحص واحتياجات المراجع    وتلائم ظر 
  : العمل ما يلي 

 .بيانات كافية تؤكد أن القوائم المالية تتفق مع سجلات العميل  -

ما يؤكد أن عملية المراجعة قد تم تخطيطها ، وتنفيذها وفـق مـا تتطلبـه المعـايير                     -
 .راف عليه من قبل أشخاص مؤهلينوأن عمل المساعدين قد تم تدقيقه والإش. المهنية

 .أنه قد تمت دراسة هيكل الرقابة الداخلية وتقويمه   -

 أديت للحصول علـى قـرائن       التي اتبعت والاختبارات    التيبيان لإجراءات المراجعة       -
 .وأدلة إثبات كافية

عة كيفية معالجة الاستثناءات والأمور الأخرى غير العادية التي أظهرتها عملية المراج             -
 .والبت فيها

 . تم التوصل إليها وأسبابهاالتيتوثيق النتائج     -

وليس من الضروري استخدام نموذج معين من أوراق العمل لأعمال المكتب ،               
إلا أنه من المفضل وجود إرشادات عامة يتم اتباعها من جميع أفراد المكتـب              

تنفيـذ  وتمكن أوراق العمل المكتـب مـن        . تكون واضحة ومختصرة وكاملة   
ولذا يتم التأكـد مـن      . ر وسهولة ـالفحص الداخلي الدوري ومراقبة الأداء بيس     

 .مسئولية أحد الأشخاص عن إعدادها ، ومسئولية شخص آخـر عـن تـدقيقها             
 فيهـا   التيواعتمادها من قبل الشريك المسئول خاصة لأوراق العمل الهامة أو           

  : أوراق العمل ولتحقيق ذلك يتعين أن تكون . اختلاف في وجهات النظر

نظيفة ومرتبة وواضحة يسهل فهمها وكافية للإجابة على أي استفسارات بشأنها توجه               -
 .إلى الشخص الذي أعدها

   توقيع ورقة العمل من الشخص الذي أعدها ومن الشخص الذي راجعهـا مـع ذكـر     -
 .التاريخ بما يفيد اكتمال ورقة العمل

يمكن من ربطها مع الأقسام ذات العلاقة بيسر   مفهرسة بشكل نمطي بالحروف الأولى         -
  .وسهولة

 مقدمة الملف بما لا يدعو إلى الحاجة للسؤال         في   شرح علامات المراجعة المستخدمة        -
 .عنها

بنـاء علـى   ((عمل نتيجة العمل الذي تم ومن ذلك كتابة عبـارة          ال اقورأتضمن  تأن      -
قـد تـم    ) يذكر اسم البنـد   (ت فإن    تمت ونتائج هذه الإجراءا    التيإجراءات المراجعة   

 .))عرضه بعدل من كافة النواحي الجوهرية

تحليل حسابات الإيرادات والمصروفات إذا تطلب الأمر على نفـس ورقـة العمـل                  -
 .الخاصة بالأصل أو الالتزام ذو العلاقة

 .   تحليل جميع الحسابات المهمة-
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لى ذلك وربطه بالمكان الذي نقـل       عند نقل ورقة عمل إلى ملف آخر فيجب الإشارة إ             -
 .إليه

 .   ممارسة عناية شديدة عند إعداد المسودات للطباعة-

وحسم جميع هذه   . إعداد قائمة بجميع البنود المعلقة عند تقديم أوراق العمل للمراجعة             -
ويجب التوقيع على البنـد     . إكماله قبل إصدار القوائم المالية    والبنود بأسرع ما يمكن     

 .مشرف على العملية إكماله مع ذكر التاريخ من جانب منسوب المكتب والالذي تم

  .   ما تم اتخاذه من إجراء حيال ملاحظات المساعدين-

    :فهرس نمطي لأوراق العمل  ٣/٢

يتضمن هذا الفهرس على تبويب وفهرسة لأوراق العمل بشكل نمطي يـساعد             
نود المطلوبة وعدم السهو    على التأكد من اشتمال ملف كل عملية على جميع الب         

 )٤/١نموذج  (. مفردات هامةأيعن 
   :نموذج الرقابة على إصدار القوائم المالية  ٣/٣

يهدف هذا النموذج إلى التأكد من وتوثيق الحصول علـى جميـع التوقيعـات               
وبـالرغم مـن أن     . اللازمة لاعتماد إصدار القوائم المالية لكل عملية مراجعة       

اعد فى هذه العملية إلا أنه يجب على المكتب تـصميم           وجود نموذج نمطي يس   
القائمة التى تناسب أعماله بحيث تشمل الخطوات المناسبة لعمله والتى يؤديهـا            

ويكون المطلوب عندئذ هو التأكد من التوقيـع        . منسوبوه فى كل عملية مراجعة    
وأن يـتم التوقيـع علـى الجـزء         (على كل خطوة بعد إكمالها فى كل عملية         

  ).٤/٢نموذج (قبل الانتقال إلى الخطــوة التاليـة ) تصالمخ

   :قائمة مراجعة الإفصاح  ٣/٤
 الإفـصاحات تساعد هذه القائمة المكتب على التأكد من أنه قد تم استيفاء جميع                

 تتطلبها معايير المحاسبة المتعارف عليها وأنه قد التـزم بجميـع معـايير            التي
وذج ـزام نم ـذا الالت ـعلاقة وأن يتم توثيق ه    راجعة المتعارف عليها ذات ال    مال
)٤/٣(. 

   :قائمة الالتزام بمعايير المراجعة ٣/٥

تساعد هذه القائمة أو الاستبيان المكتب على التأكد من أنه قد تم استيفاء جميـع                  
  ).٤/٤(نموذج (متطلبات معايير المراجعة المتعارف عليها في المملكة 

   :عةمذكرة تخطيط عملية المراج ٣/٦
تهدف مذكرة تخطيط المراجعة إلى توثيق المدخل العام الذي ينـوى المكتـب                

اتخاذه بالنسبة إلى عملية المراجعة وإبلاغ هذا المدخل إلى منـسوبي المكتـب             
 وبالرغم من أن مذكرة التخطيط يجب       . هذه العملية  فيالمهنيين القائمين بالعمل    
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ن البنود ومذكرة التخطيط تحتوي إلا أ ، أن تلائم ظروف كل عملية بالــذات
 : في العادة على البنود الأساسية التالية 

 : مدخل المكتب بالنسبة إلى العملية بما في ذلك  -أ 
 .فهم نظام الرقابة الداخلية الخاص بالعميل  -
القرارات المبدئية عن نتائج الإجـراءات التحليليـة ، وتقـدير المخـاطر ،                  -

 .ة العمليات للمراجعةوالأهمية النسبية وقابلي
 . تتطلب أكبر قدر من العنايةالتيتمييز الأمور أو النواحي الهامة     -
 حالة فيأي نواحي أخرى محددة أو غير عادية تحتاج إلى تأكيد خاص ، كما               -

 .عملية مراجعة جديدة لأول مرة
 .أفراد المكتب المهنيين المخصصين للعملية  -ب
 .توقيت العمل  -ج 
  .بنود أخرى ذات أهميةأي  -  د

قائمة استقصاء للتأكد من اكتمال جميع عناصر تخطـيط       ) ٤/٥(ويبين النموذج   
 .عملية المراجعة

   :ملخـص الوقــت  ٣/٧
تعتبر قدرة المكتب على إعداد موازنة زمنية ملائمة لكل عمليـة مراجعـة              

على توفر  مثالا على فاعلية المكتب وقدرته على أداء أعماله بكفاءة ، ودليلا            
واستخدام ملخص نمطي لاحتساب الوقت المنفق وتجميعه       . الإشراف الملائم 

وتبويبه وفق الموضوع يترتب عليه الحصول على المعلومات الـضرورية          
وتوفر هذه النماذج أيضا دليلا علـى       . لتوضيح رقابة المكتب على عملياته    

ة كافيـة إلـى     كيفية أداء المكتب على العمليات وما إذا كان قد أعطى عناي          
  . النواحي المهمة فيها

ملخص برنامج في الوقت للأعمال المبدئيـة       ) ٤/٦نموذج  (ويبين النموذج      
فيوضح ملخص لبرنـامج الوقـت      ) ٤/٧(أما النموذج   . والمراجعة الأولية 
  .للمراجعة النهائية

   :تدقيق العمل المنفذ  ٣/٨
رف على عملية المراجعة    توثق هذه القائمة مسئوليات التدقيق الخاصة بالمش         

  . ومدير المراجعة والشريك المسئول عن العملية

وتهدف هذه القوائم التأكد من أنه تم إعداد وتدقيـق أوراق العمل ، وبرامج                
المراجعة ، وقوائم المراجعة إلى المدى الذي تتطلبه سياسة المكتب من حيث           

، )٤/٩نمـوذج   (،  )٤/٨نموذج  . (الشكل الملائم ومطابقتها للمعايير المهنية    
  ).٤/١١نموذج (، ) ٤/١٠نموذج (
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   :توثيق أوراق العمل  - ٤

  :ولتحقيق ذلك يتعين أن تكون أوراق العمل    

نظيفة ومرتبة وواضحة يسهل فهمها وكافية للإجابة على أي استفسارات بشأنها             ـ 
 .توجه إلى الشخص الذي أعدها

من الشخص الذي راجعها مع ذكر      توقيع ورقة العمل من الشخص الذي أعدها و         ـ 
 .التاريخ بما يفيد اكتمال ورقة العمل

  . ـ   مفهرسة بشكل نمطي يمكن ربطها مع الأقسام ذات العلاقة بيسر وسهولة

 مقدمة الملف بما لا يدعو إلى الحاجـة         فيشرح علامات المراجعة المستخدمة      ـ  
 .للسؤال عنها

بناء على ((ذي تم ومن ذلك كتابة عبارة أن تضمن كل ورقة عمل نتيجة العمل ال   ـ  
قد تم  ) يذكر اسم البند  ( تمت ونتائج هذه الإجراءات فإن       التيإجراءات المراجعة   

 .))عرضه بعدل من كافة النواحي الجوهرية
تحليل حسابات الإيرادات والمصروفات إذا تطلب الأمر على نفس ورقة العمـل     ـ  

 .قةالخاصة بالأصل أو الالتزام ذات العلا
 .ـ  تحليل جميع الحسابات المهمة

عند نقل ورقة عمل إلى ملف آخر فيجب الإشارة إلى ذلك وربطه بالمكان الذي               ـ  
 .نقل إليه

 .ـ  ممارسة عناية شديدة عند إعداد المسودات للطباعة
وحسم جميع  . إعداد قائمة بجميع البنود المعلقة عند تقديم أوراق العمل للمراجعة          ـ  

ويجب التوقيـع   . د بأسرع ما يمكن وإكمالها قبل إصدار القوائم المالية        هذه البنو 
 .على البند الذي تم إكماله مع ذكر التاريخ من جانب منسوب المكتب والفاحص

  .ـ  ما تم اتخاذه من إجراء حيال ملاحظات المساعدين
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  التوظيـــف) ٥(
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 التوظيـــف
 
عنصر التوظيف هو من العناصر المهمة لأي مكتب ، إلا أنه يكتـسب أهميـة                  

ويجـب أن   .  المملكة نظرا لعامل السعودة في حالة مكاتب المحاسبة الكبيرة         فيخاصة  
تهدف سياسات المكتب وإجراءاته الخاصة بالتوظيف إلى توفير درجـة معقولـة مـن              

 تمكنهم  التيناعة بأن موظفي المكتب المهنيين يمتلكون المهارات الكافية والخصائص          الق
 . ووضع جدول زمني لإحلال موظفين سعوديين في المكتب.من أداء واجباتهم بكفاءة

   :المتطلبات المهنية والنظامية - ١

تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية ذات علاقة بموضوع التوظيـف مـن               
   :أبرزها

   :نظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية  ١/١

 تنص المادة السادسة عشرة من نظام المحاسبين القانونيين على ١/١/١
) فردا كان أو شركة(يجب على المحاسب القانوني (( أنه 

توظيف نسبة معينة من السعوديين من مجموع موظفيه ، وتحدد 
خلال بما يقضي به نظام العمل اللائحة التنفيذية هذه النسبة دون إ

  .))والعمال

 وتنص المادة العاشرة من اللائحة التنفيذية لنظام المحاسبين ١/١/٢
دون إخلال بما يقضي به نظام العمل والعمال ((القانونيين على 

يجب على المحاسب القانوني المرخص له سواء كان فردا أو 
من % ٢٠ن شركة مهنية توظيف نسبة من السعوديين لا تقـل ع

  )).مجموع موظفيه الفنيين

   :معايير الرقابة النوعية  ١/٢
 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة       ٣/٥/١تنص الفقرة    ١/٢/١

يجب علـى المكتـب وضـع سياسـات         ((وعناصرها على أنه    
وإجراءات ملائمة للتوظيف بما يوفر للمكتب درجة معقولة مـن          

تم تعيينهم بالمكتب يمتلكون التأهيل  الاقتناع بأن الأشخاص الذين ي    
كما يجب على المكتب وضع     . الكافي للقيام بالأعمال المناطة بهم    

سياسات وإجراءات ملائمة بالالتزام بمتطلبات المـادة الـسادسة         
عشرة من نظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية لتوظيـف         

  .))ننسبة معينة من السعوديين من مجموع موظفيه الفنيي
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 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة ٣/٥/٢ وتنص الفقرة ١/٢/٢
يجب على المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن ((على أنه 

  :يسعى إلى تحقيق ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه 
 التوظيف وفقا لخطة تحدد احتياجات المكتب من الموظفين ١/٢/٢/١

المؤهلات والخبرة والخصائص على مستوياتهم المختلفة و
  .المطلوب توفرها في المرشحين للتعيين

  . العمل على زيادة نسبة الموظفين السعوديين الفنيين١/٢/٢/٢
 التحقق من خلفية المرشحين للتعيين وتوثيـق مـؤهلاتهم          ١/٢/٢/٣

 .))بوسائل مناسبة والتحقق من اتساقها مع متطلبات المكتب
   :السياسات والإجراءات  - ٢

يهدف هذا العنصر إلى مساعدة المكتب لوضع السياسات والإجراءات الملائمـة           
 تمكنهم مـن    التيلتوظيف الموظفين الذين لديهم المهارات الكافية والخصائص        

  :ومما يساعد على تحقيق ذلك ما يلي . القيام بالأعمال المناطة بهم بشكل ملائم

جميع المستويات والخبـرات   في   تخطيط احتياجات المكتب من الموظفين     ٢/١
المطلوبة وإنشاء أهداف كمية للتوظيف مبنية على عدد عملاء المكتـب           
الحاليين ، والنمو المتوقع ، وسرعة دوران الأفراد ، والترقيات الفردية ،            

 .والتقاعد
 :    تصميم برنامج لتحقيق أهداف التوظيف بحيث يوفر٢/٢

 .مرشحين للتعيين ـ  تحديد مصادر الحصول على الموظفين ال
 . ـ  وسائل الاتصال بالأفراد المتوقع تعيينهم

 . ـ  وسائل اجتذاب المرشحين للوظائف وإعلامهم عن المكتب
 .وسائل تقييم واختيار الأفراد المرشحين للتعيين  ـ  

  العمل على زيادة نسبة الموظفين السعوديين الفنيين ووضع خطة مناسـبة             ٢/٣
 في المكتب وتبنـي نظـام مناسـب للحـوافز           لسعودة الوظائف المهنية  

  . لاستقطاب الكفاءات المهنية السعودية المناسبة
   إفادة الأشخاص المسئولين عن التوظيف عن احتياجـات المكتـب مـن               ٢/٤

 .الأفراد الفنيين وأهداف برنامج التوظيف
   دراسة نتائج التوظيف بصفة دورية لمعرفة ما إذا كانـت قـد تحققـت                 ٢/٥

 .لتوظيف وسد احتياجات المكتب من الأفراد المؤهلينأهداف ا
   التحقق من خلفية المرشحين للتعيين وتوثيق مؤهلاتهم بوسـائل مناسـبة              ٢/٦

  : والتحقق من اتساقها مع متطلبات المكتب ومن ذلك 
،  المتقدمين للتعيين مثل الذكاء    في  تحديد الخصائص المطلوب توفرها       -أ  

 .افع إلى العمل ، ومدى تقبلهم للعمل المهنيوالأمانة والنزاهة ، والد
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 مستوى بداية التعيين    في  تحديد المؤهلات والخبرات المطلوبة سواء        -ب
  : المستويات الأكبر خبرة ومن أمثلة ذلكفيأو 

  .ـ  المستوى الأكاديمي
 .ـ  الشهادات المهنية

 .الإنجازات الشخصية ـ  
 .الخبرات العملية ـ  
 .خصيةالاهتمامات الش ـ  

 المواقـف   فـي   وضـع إرشادات يجب اتباعها عند توظيف أفراد          -ج  
 : غير العادية التالية

 .تعيين أقارب موظفي المكتب أو أقارب العملاء ـ  
 .إعادة تعيين موظفين سابقين  ـ  
 .تعيين موظفي العميل ـ  

  الحصول على معلومات عن خلفية المتقدمين للوظائف وتوثيـق           -د     
 :  بوسائل مناسبة مثلمؤهلاتهم

 .السير الذاتية ـ  
 .نماذج طلبات التعيين ـ  
 .المقابلات الشخصية ـ  

 ).من الجامعات والكليات(ـ  السجلات الأكاديمية 
 .الأشخاص الذين يمكن الرجوع إليهم ـ  
 .شهادات الخبرة السابقة  ـ  

غيـر   ذلك من عينـوا ب     في تقييم مؤهلات الموظفين الجدد ، ويدخل        -هѧ ـ
 فـي ومثال ذلك الذين تم تعييـنهم رأسـا         (طرق التوظيف المعتادة    

وظائف إشرافية أو نتيجة اندماج مع مكتب آخر أو نتيجـة شـراء             
 .للتأكد من توفر متطلبات المكتب ومستوياته الفنية فيهم) مكتب قائم

   :توثيق عنصر التوظيف ـ  ٣

يـف ومـن هـذه      على المكتب أن يستخدم بعض المستندات فى عمليـة التوظ         
  :المستندات ما يلي 

  )٥/١نموذج . (ـ  نموذج طلب توظيف

  )٥/٢نموذج . (ـ  نموذج تقييم متقدم للوظيفة
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  التطوير المهني والتدريب لموظفي المكتب) ٦(
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 التطوير المهني والتدريب لموظفي المكتب
 
كيدا معقولا بـأن    توفر سياسات المكتب وإجراءاته الخاصة بالتطوير المهني تأ          

موظفي المكتب لديهم المعرفة الضرورية للقيام بمسئولياتهم المهنية ، ويسعى المكتـب            
بصفة مستمرة إلى تنمية المهارات المهنية لمنسوبيه وتحديث تدريبهم الفني وتمكيـنهم            

 ويبين ما يلـي عرضـا للأنظمـة         .من الإحاطة بأحدث التطورات ذات العلاقة بالمهنة      
 .لمهنية ذات العلاقة والسياسات المتعلقة بهذا العنصروالمعايير ا

  :المتطلبات المهنية والأنظمة - ١
تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع التطوير      

  :المهني والتدريب لموظفي المكتب من أبرزها 

   :نظام المحاسبين القانونيين  ١/١

يلتزم ((ام المحاسبين القانونيين على أن      تنص المادة الحادية عشرة من نظ        
القانوني بحضور عدد من الندوات التى تحددها وتعقدها الهيئة         المحاسب  

  .))السعودية للمحاسبين القانونيين

   :معايير المراجعة ١/٢ 

يجب على المراجع   ((من معايير المراجعة على أنه      ) ٥٠٣(تنص الفقرة      
عه أن يكون على درجة كافيـة مـن         بما في ذلك الجهاز الفني العامل م      

  . يتعاقد لنجازهاالتيالتأهيل المهني للقيام بأعمال المراجعة 

ويجب على المراجع تقييم تأهيله المهني وتأهيل الجهاز الفنى العامل معه              
وتحديد ما إذا كان من الممكن إنجاز مهمة المراجعة بكفاءة قبل التعاقـد             

  .على إنجازها

 توثيق التقييم الذي نص عليه هذا المعيار ويجـوز          ويجب على المراجع     
للمراجع التعاقد لمراجعة القوائم المالية لمنشأة معينة إذا رأى وفقا لتقديره           
المهني أن في إمكانه الحصول على درجة كافية من التأهيل المهني عـن             
طريق الدراسة أو الالتحاق بدورات تدريبية ملائمة قبل البدء في تنفيـذ            

  .لمراجعةعملية ا

  : معايير الرقابة النوعية  ١/٣
 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة       ٣/٦/١  تنص الفقرة     ١/٣/١

يجب على المكتب وضع سياسات وإجراءات ملائمـة        ((على أنه   
للتطوير المهني لموظفي المكتب وتدريبهم بما يـوفر للمكتـب           

ون علـى   درجة معقولة من الاقتناع بأن موظفي المكتب يحـصل        
. المعرفة المطلوبة لتمكينهم من أداء المسئوليات الملقـاة علـيهم         
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ويعتبر التدريب على رأس العمل والتعليم المهني المستمر مـن          
المتطلبات الأساسية لتوفير المعرفة اللازمة لموظفي المكتب على        

  .))جميع مستوياتهم لأداء مسئولياتهم

قابة النوعية لمكتب المحاسبة  من معايير الر٣/٦/٢  وتنص الفقرة ١/٣/٢
يجب على المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن ((على أنه 

  :يسعى إلى تحقيق ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه 

الالتزام بمتطلبات نظام المحاسبين القانونيين المتعلقة   ٣/٦/٢/١
  .بالتعليم المستمر

ليم تحقيق درجة عالية في نوعية وملاءمة التع  ٣/٦/٢/٢
  .المستمر

  .تحقيق درجة ملائمة من التدريب على رأس العمل  ٣/٦/٢/٣

مساعدة موظفي المكتب على اختيار الدورات التدريبية   ٣/٦/٢/٤
  .الملائمة لظروف واحتياجات المكتب

تزويد موظفي المكتب بمعلومات عن أيـة تطـورات           ٣/٦/٢/٥
 .))حديثة ذات علاقة بالمهنة

 : ب المهنةقواعد سلوك وآدا  ١/٤ 
من القسم الثالـث الخـاص      " العناية المهنية الواجبة  "تنص الفقرة الخامسة    

يجب على العـضو أن     ((بالمبادئ من قواعد سلوك وآداب المهنة على أنه         
يلتزم بمعايير المهنة الفنية والأخلاقية ، وأن يسعى على الـدوام لتحـسين             

  .)) على أكمل وجهكفاءته وجودة خدماته ، وأن يؤدى مسئوليته المهنية
  :سياسات والإجراءات  ال- ٢

يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة لوضع السياسات والإجـراءات           
ومما يـساعد   . الملائمة لتطوير وتدريب العاملين بالمكتب من موظفين وشركاء       

  : على تحقيق ذلك ما يلي 

عليم المـستمر     وجود إرشادات ومتطلبات لبرنامج المكتب الخـاص بـالت          ٢/١
والتطوير المهني وإبلاغ أفراد المكتب بهذه الإرشادات والمتطلبات للتأكـد          
من أن موظفي المهنيين يحصلون على المعرفة المطلوبة لتمكينهم من أداء           

 تـساعد   التـي ومن الإجراءات   . المسؤولية الملقاة عليهم بالشكل المطلوب    
 :على تحقيق ذلك 

الأشخاص بإعداد وتنفيـذ وتطـوير      تكليف شخص أو مجموعة من        -أ 
متطلبات وبرامج المكتب والخاصة بالتطوير المهني والتعليم المستمر        

 .مع إعطائهم السلطات اللازمة
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.  أعدها المكتب بواسطة أشخاص مؤهلين لذلك    التي  مراجعة البرامج     -ب  
أن تحتوى تلك البرامج على بيان بالأهداف والمتطلبات السابقة من          

 .و الخبرةأ/التعليم و
 ومـن ذلـك     .  عمل برنامج تعريفي لموظفي المكتب المعينين حديثا        -ج   

 : يمكن اتباعها في هذا الشأن التيالإجراءات 
إعداد مطبوعات وبرامج تصمم لتعريف موظفي المكتب الجدد       *

 وتكون هذه في العـادة  مـن         .بمسئولياتهم وبفرصهم المهنية  
 .ضمن محتويات دليل الأفراد

يد مسئولية إعداد لقـاءات للتعريـف بالمكتـب ولـشرح           تحد *   
 .المسئوليات المهنية وسياسات المكتب

مساعدة موظفي المكتب المعينين حديثا ذوى الخبرة المحدودة         *   
 حضور برامج تدريبية متخصصة لتعـريفهم بأساسـيات         في

 ينظمها المكتب أو الهيئات المهنية أو أي جهـات          والتيالعمل  
 .اهاأخرى في مستو

 كل مستوى من    في تحديد متطلبات التعليم المهني المستمر لموظفي المكتب         ٢/٢
 : يمكن اتباعها في هذا الشأن التي ومن الإجراءات .مستوياتهم

أن يؤخذ في الاعتبار عند تحديد متطلبات المكتب من التعليم المهنـي              * 
القانونيين  تعتمدها الهيئة السعودية للمحاسبين      التيالمستمر المتطلبات   

 .أو أي متطلبات اختيارية تتطلبها سياسة المكتب نفسه
 . أي برامج خارجية للتعليم المهني المستمرفيتشجيع الاشتراك *   
تشجيع الانضمام إلى عضوية الهيئات المهنية مثل الهيئـة الـسعودية           *   

 .للمحاسبين القانونيين
 مهنيــة ، وفى     أي لجان  فيتشجيع موظفي المكتب على الاشتراك      *   

 . أي أنشطة مهنية أخرىفيإعداد مقالات أو الاشتراك 
مراقبة ومتابعة برامج التعليم المهني المستمر والاحتفـاظ بـسجلات          *   

 وذلك  .كافية عنها سواء على مستوى المكتب أو على المستوى الفردي         
بصفة دورية بغرض التأكد من أن البرامج تقدم بفاعلية وأنها تحقـق            

الحاجة إلى برامج جديدة وفي إعادة      مدى  والنظر في   .  المكتب أهداف
 . أي برامج غير فعالةفيالنظر 

  تزويد موظفي المكتب بمعلومات عن أية تطـورات حديثـة ذات علاقـة     ٢/٣
  :ومن الإجراءات التى يمكن ابتاعها في هذا الشأن . بالمهنة
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موميـة مثـل    تزويد موظفي المكتب بأي معايير مهنية لها صفة الع          - أ 
إصدارات الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين ومعـايير المحاسـبة         

 أمريكا ما لم يصدر     في تصدر عن المنظمات المهنية      التيوالمراجعة  
 .عن الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين

 نـواحي متخصـصة علـى الأشـخاص        فـي توزيع أي إصدارات      -ب
ت وإصدارات مصلحة الزكـاة     المسئولين عن هذه الأمور مثل تعليما     

 .والدخل أو الجهات الرقابية كمؤسسة النقد وديوان المراقبة وغيرها
 تحتوى على سياسات المكتب وإجراءاتـه بـشأن         التيتوزيع الأدلة     -ج 

ويجب تحديث هذه الأدلـة بـأي       . الأمور الفنية على موظفي المكتب    
 . الظروففيتطورات جديدة وأي تغير 

 ينفذها المكتـب فيجـب إعـداد مـواد          التيمج التدريب   بالنسبة لبرا   -د  
التدريب أو الحصول عليها من خارج المكتب ويجب اختيار المدربين          

 .المناسبين لتقديم هذه البرامج
 مساعدة موظفي المكتب على اختيار الدورات التدريبية الملائمة لظـروف           ٢/٤

صـناعات  واحتياجات المكتب من الموظفين ذوى الخبرات في نشاطات و        
  :ومن الإجراءات التى يمكن اتباعها في هذا الشأن ما يلي . متخصصة

 نواحي متخصصة وفـى     فيإعداد برامج لتنمية المهارات والخبرات        -أ 
صناعات متخصصة مثل مراجعة البنوك ، والمراجعـة باسـتخدام          

 .الحاسب الآلي ، واستخدام العينات الإحصائية
يم الخارجية ، وحـضور الاجتماعـات       تشجيع الالتحاق ببرامج التعل     -ب

 .والمؤتمرات للحصول على خبرات فنية أو خبرة بالصناعة
تشجيع العضوية والاشتراك فـي منظمـات ذات صـلة بنـواحي              -ج

 .متخصصة وصناعات متخصصة
 . تتعلق بأي نواح وصناعات متخصصةالتيتوفير المراجع الفنية   -د

 التيومن الإجراءات   . أس العمل   تحقيق درجة ملائمة من التدريب على ر        ٢/٥
 :يمكن اتباعها في هذا الشأن ما يلي 

تأكيد التدريب على رأس العمل كجزء أساسي من تنميـة مهـارات              -أ 
 العمل الـذي    في وذلك من خلال مناقشة المساعدين       .موظفي المكتب 

 أكبر قدر من أجزاء العملية كلما كان هذا         فييقومون به ، وإشراكهم     
 .براتهم وتأهيلهمممكنا وحسب خ

تشجيع أفراد المكتب الذين يشغلون وظائف إشرافية علـى تـدريب             -ب
 .وتنمية قدرات مساعديهم
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 : مراقبة العمليات لتحديد أن موظفي المكتب  -ج 
 تتطلبها الأنظمة واللـوائح الخاصـة       التييحصلون على الخبرة      ـ

 .بالمهنة
 .يحصلون على خبرات متنوعة  ـ
  .أشخاص مختلفين من عملية لأخرىيعملون تحت إشراف   ـ

   :وثيق عنصر التطوير المهني والتدريب لموظفي المكتب ـ  ت٣

  :يتطلب هذا التوثيق تنفيذ وإعداد ما يلي  

  )٦/١نموذج . (سجل التطوير المهني لموظفي المكتب  ـ

  )٦/٢نموذج . (ملخص بالساعات لبرنامج التعليم المهني المستمر  ـ

  )٦/٣نموذج . (مج تعليم مهني مستمرنموذج إعلان عن برنا  ـ

  )٦/٤نموذج . (تقييم مشترك في برنامج بالمكتب  ـ

  )٦/٥نموذج . (تقييم دورة تعليم مستمر داخلية في المكتب  ـ
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  تقييم أداء الموظفين وترقيتهم) ٧(
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 تقييم أداء الموظفين وترقيتهم

اء الموظفين وترقيتهم تأكيدا    توفر سياسات المكتـب وإجراءاته الخاصة بتقييم أد      
معقولا بأن الموظفين على علم بدقة بطبيعة عمله ومـسئولياته الحاليـة ، ومـا هـو      

وأن  الموظفين الذين اختيـروا      . المطلوب منه لكي يتقدم من الناحية المهنية بالمكتب       
ين ويب.  ستلقى على عاتقهم   التيللترقية لديهم المؤهلات الضرورية للقيام بالمسئوليات       

ما يلي المتطلبات المهنية والنظامية ذات العلاقة بتقييم الموظفين وترقيتهم والسياسات           
 .والإجراءات ذات العلاقة بهذا العنصر

   :المتطلبات المهنية والنظامية  ـ١

تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع تقيـيم        
 :أداء الموظفين وترقيتهم من أبرزها 

 : معايير الرقابة النوعية ١/١

 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة       ٣/٧/١ تنص الفقرة    ١/١/١
يجب على المكتب وضع سياسات وإجراءات لتقييم أداء        ((على أنه   

موظفيه وترقيتهم بما يوفر للمكتب درجة معقولـة من الاقتنـاع          
ئولية بأن من يرقى يكون لديه المؤهلات اللازمـة للوفـاء بمـس           

   .)) رقي إليهاالتيالوظيفة 

 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة ٣/٧/٢ تنص الفقرة ١/١/٢
يجب على المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن ((على أنه 

  :يسعى إلى تحقيق ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه 

إبلاغ موظفي المكتب بسياسات وإجراءات المكتب   ٣/٧/٢/١
  .يم الأداء والترقيةلتقي

  .الالتزام بمقاييس موضوعية لتقييم أداء الموظفين  ٣/٧/٢/٢

  .تقييم أداء الموظفين دوريا  ٣/٧/٢/٣

إبلاغ الموظف بنتائج تقييمه وإتاحة الفرصة له لتحسين   ٣/٧/٢/٤
  .أدائه

الاتساق في تنفيذ سياسات وإجراءات تقييم الأداء   ٣/٧/٢/٥
 .))وقرارات الترقية
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  :السياسات والإجراءاتـ   ٢
يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة لوضع السياسات والإجراءات 

ومما يساعد على تحقيق ذلك  ما . الملائمـة لتقييم أداء الموظفين وترقيتهم
  :يلي

  إبلاغ موظفي المكتب بسياسات وإجراءات المكتب لتقييم الأداء والترقية           ٢/١
  :ق ذلك ومما يساعد على تحقي

 كل مستوى والأداء المتوقع     فيإعداد إرشادات تصف المسئوليات       -أ 
  : ذلكفيوالمؤهلات الضرورية للترقية إلى كل مستوى ، ويدخل 

 .اسم الوظيفة والمسئوليات المرتبطة بها  -
) ويمكن التعبير عنها كمـدة زمنيـة      (مقدار الخبرة والمؤهل      -

 .وى الأعلىالمطلوب بصفة عامة للترقية إلى المست
 تقيـيم   في الاعتبار   في ستؤخذ   التيتحديد المقاييس أو المحددات       -ب

 : أداء الأفراد ومهاراتهم المتوقعة مثل
 .المعرفة الفنية  -
  .القدرة التحليلية والقدرة على الحكم  -
 .القدرة البحثية  -
 .مهارات الاتصال  -
 .القيادة والخبرات التدريبية  -
 .العلاقة مع العملاء  -
الشخصية ، الذكاء ، ســداد     (الاتجاهات الشخصية والمهنية      -

 ).الرأي ، والدافع إلى التقدم
مثل زمالة الهيئة أو أي زمالـة       (لحصول على مؤهل مهني     ا  -

 .للترقية إلى وظيفة إشرافية) أخرى
وجود لائحة أو دليل للأفراد أو أي وسيلة أخرى لإبلاغ سياسات             -ج

 . المكتبالترقية وإجراءاتها لأفراد
  الالتزام بمقاييس موضوعية لتقييم الموظفين ، ومما يساعد على تحقيـق             ٢/٢

 :ذلك 
 .جمع معلومات عن أداء الموظفين وتقييم هذه المعلومات  -
تحديد مسئوليات ومتطلبات التقييم عند كل مستوى موضحا فيها من             -

 .يقوم بعملية التقويم ومتى يتم إعدادها
 .يم أداء الموظفين وقد تكون هذه النماذج نمطيةاستخدام نماذج لتقي  -
 الذيمناقشة تقرير التقييم مع الشخص محل التقييم من قبل الشخص             -

 .قام بعمل التقييم
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  :  تقييم أداء الموظفين دوريا ٢/٣

  .يجب إفادة الموظف بأهداف التقييم  -
  .يجب مناقشة التقييم مع الموظف محل التقييم من قبل معد التقييم  -
 يتم إعدادها بعد كل عملية مراجعة       التي(يجب مراجعة تقارير التقييم       -

للتأكد من أن الموظفين قد عملوا مع أشخاص مختلفـين          ) إن وجدت 
 .وأنه قد تم تقييمهم بواسطة أشخاص مختلفين وبشكل موضوعي

 . المواعيد المحددةفييجب التأكد من أن التقييم قد تم إكماله   -
لمهني بنتائج تقييمه بشكل دوري وإتاحـة الفرصـة لـه            إبلاغ الموظف ا   ٢/٤

 :لتحسين أدائـه ، ويراعى أخذ العوامل التالية في الاعتبار عند التقييم 
 .الأداء  -
 .أهداف المكتب وأهداف الفرد المستقبلة  -
 .العمليات المفضلة  -
 .الفرص الوظيفية المهنية  -
ظر إذا كـانوا مـازالوا      قييم أداء الشركاء دوريا بطريقة مناسبة والن      ت  -

 .يملكون المؤهلات اللازمة للقيام بمسئولياتهم
 الاتساق في تنفيذ سياسات وإجراءات تقييم الأداء وقـرارات الترقيـة ،             ٢/٥

  :ومراجعة نظام تقييم الأفراد بصورة دورية لتحديد 

 . الوقت المحددفيما إذا كانت إجراءات التقييم والتوثيق يتم تنفيذها   -
 .متطلبات المحددة للترقية يتم تحقيقهاأن ال  -
 .أن القرارات الخاصة بالأفراد تتفق مع تقارير التقييم  -
الأفراد الذين لديهم خبرات ومهـارات      (يتم الاعتراف بالأداء المتميز       -

 ).معينة يتم منحهم مسؤوليات أكبر
قيـام   تحديد الجهة المناط بها اتخاذ قرارات الترقية وإنهاء الخدمـة ، وال            ٢/٦

بالمقابلات الشخصية بغرض تقييم الأشخاص المرشـحين للترقيـة مـع           
 .توثيق نتائج المقابلات الشخصية والاحتفاظ بالسجلات المناسبة

   :توثيق عنصر تقييم أداء الموظفين وترقيتهم ـ  ٣

على المكتب أن يوثق عنصر تقييم أداء الموظفين وترقيتهم ومن ذلك التوثيـق             
  :تالية استكمال النماذج ال

  ).٧/١نموذج (نموذج تقييم الموظفين المهنيين بعد كل عملية   -

  ).٧/٢نموذج (نموذج تقييم سنوي لموظفي المكتب المهنيين   -
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  قبول العملاء واستمرارية العلاقة معهم) ٨(
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 قبول العملاء واستمرارية العلاقة معهم

ء واستمرار العلاقة معهم للمكتب     توفر سياسات وإجراءات المكتب لقبول العملا        
تأكيدا معقولا عند قبول العملية وعند تحديد الارتباط بالعميل بقدرة المكتب على القيام             

ويبين ما يلي عرضا للمتطلبات النظاميـة والمهنيـة         . بالعملية ونزاهة العميل وأمانته   
 .والسياسات والإجراءات ذات العلاقة بهذا العنصر

   :امية والمهنيةالمتطلبات النظ  ـ١

تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع قبـول              
 :العملاء واستمرارية العلاقة معهم من أبرزها 

  :معايير المراجعة  ١/١ 
علـى  ((من معيار أدلة وقرائن المراجعة على أنه        ) ٣٠٣٠(نصت الفقرة   

أسباب عدم اسـتمراره    المراجع أن يستفسر كتابة من المراجع السابق عن         
 مراجعة المنشأة وأن يستفسر منه عن أي معلومات ذات تـأثير علـى              في

القوائم المالية وأن يطلب منه الاطلاع على أوراق عمله عن الفترة السابقة            
ويعتبره جـزء    وعلى المراجع أن يوثق ذلك- بعد أخذ موافقة المنشأة -

  .))من أوراق عمله

 : يةمعايير الرقابة النوع  ١/٢
 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسـبة        ٣/٨/١تنص الفقرة     ١/٢/١

يجـب علـى المكتـب وضـع سياسـات      ((وعناصرها على أنه  
وإجراءات ملائمة لقبول العملاء واستمرار العلاقة معهم بما يوفر         
للمكتب درجة معقولة من الاقتناع بتخفيض احتمال الارتباط بعميل         

  .))زاهة والأمانةلا تتمتع إدارته بالن

يجب (( من معايير الرقابة النوعية على أنه        ٣/٨/٢  وتنص الفقرة     ١/٢/٢
على عند وضع سياساته وإجراءاته أن يسعى إلى تحقيق ما يلـي            

  :إلى المدى الملائم لظروفه 

وضوح إجراءات تقويم العلاقة تقويم العلاقة بـالعملاء          ٣/٨/٢/١
  .المرتقبين أو الحاليين

حديد مسؤولية تقويم العلاقة بـالعملاء المتـرقبين أو         ت  ٣/٨/٢/٢
الحاليين وصلاحية قبول العملاء واسـتمرار العلاقـة        

  .معهم

 تؤدي إلى رفض قبـول عميـل        التيوضوح العوامل     ٣/٨/٢/٣
  .مرتقب أو إنهاء العلاقة مع عميل حالي
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إبلاغ موظفي المكتب بسياسات وإجـراءات المكتـب          ٣/٨/٢/٤
 .))استمرارية العلاقة معهملقبول العملاء و

 :قواعد سلوك وآداب المهنة    ١/٣ 
من قواعد سلوك وآداب المهنة علـى أنـه         ) ٤٠١(تنص القاعدة     ١/٣/١

على العضو الممارس الذي يطلب منه أحد العمـلاء مراجعـة           ((
حساباته أن يستفسر من زميله السابق عما إذا كانـت لديـه أيـة              

وعلـى  . ه عمليـة المراجعـة    اعتراضات مهنية تحول دون قبول    
العضو الممارس أن يقدم لزميله الذي من المتوقع أن يحل محلـه            
فى تقديم أية خدمات مهنية لأحد عملائه أية إيضاحات تطلب منه           
، خلال فترة زمنيـة معقولة ، وذلك بعد أخذ موافقة العميل فـى             

  .))كلتا الحالتين

من القسم الرابـع    " لالالموضوعية والاستق "تنص الفقرة الخامسة      ١/٣/٢
يتعين ((الخاص بالمبادئ من قواعد سلوك وآداب المهنة على أنه          

على العضو الممارس تقويم علاقاته باستمرار بعملائه ومسؤولياته        
  .))العامة تجاه المجتمع

  :السياسات والإجراءات ـ  ٢
يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة لوضع السياسات والإجـراءات           

ومما يساعد على تحقيق ذلك ما      . لملائمة لقبول العملاء واستمرار العلاقة معهم     ا
  :يلي 

  وضع إجراءات لتقييم العملاء قبل قبولهم أو إنهاء العلاقة مع عميل حالي              ٢/١
وجعل هذه الإجراءات متاحة لمنسوبي المكتب المهنيين كأن تكون في دليل           

 :هذه الإجراءات ما يلي ومن أمثلة . السياسات والإجراءات للمكتب
الحصول على المعلومات المالية اللازمة للعميل المرتقب أو الحـالي            -أ 

  .وفحص هذه المعلومات

  الفهم الكامل لطبيعة ومدى الاتفاق للعملية المرتقبة أو الحالية وتوثيق            -ب
 .ذلك

  الاستفسار من الغير عن أية معلومات عن العميل المرتقب أو الحالي             -ج
ويمكـن  .  قد يكون لها أثـر علــى تقيـيم العميـل           والتيرته  وإدا

 يتعامـل معهـا     التـي الاستفسار عن العميل وإدارته مـن البنـوك         
 .والمحامين والهيئات المالية وأي جهة أخرى يتعامل معها

  الاتصال بالمراجع السابق طبقا لما تتطلبه معايير المراجعة وقواعـد            -د  
تفسارات من المراجع الـسابق أي      وتشمل الاس . سلوك وآداب المهنة  
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حقائق قد يكون لها أثر على نزاهة الإدارة ، وعلى أي خلافات مـع              
 أيإدارة المنشأة حول المبادئ المحاسبية أو إجراءات المراجعـة أو           

أمور أخرى ذات أهمية، وكذلك أسباب تغيير المراجع مـن وجهـة            
 .نظر المراجع السابق نفسه

ظروف تجعـل المكتـب يعتقـد أن العمليـة           الاعتبار أي    فيالأخذ    -هـ
المرتقبة أو الحالية تحتاج إلى عناية خاصة أو تمثل مخـاطر غيـر             

 .عادية
وعنـد  . تقييم استقلال المكتب وقدرته على خدمة العميل المرتقـب            -و

 الاعتبـار الخبـرات الفنيـة المطلوبـة         فيتقييم قدرة المكتب تؤخذ     
  .راد المؤهلينوالمعرفة بالصناعة ، ومدى توافر الأف

التأكد من أن قبول العميل المرتقب أو الاستمرار مع العميل الحـالي              - ز
لا يخالف أي متطلب من متطلبات الهيئات المهنية والرقابية وقواعد          

  .سلوك وآداب المهنة أو الأنظمة واللوائح المعمول بها
 المـستوى الإداري    فـي  تحديد اسم شخص أو مجموعة من الأشـخاص          ٢/٢

 تم الحصول عليها بشأن العميل المرتقب أو        التيمناسب لتقييم المعلومات    ال
الحالي واتخاذ قرار قبوله أو رفضه أو رفض الاسـتمرار مـع العميـل              

 لا يقبلهـا    التـي  الاعتبار أنواع العمليـات      في ويراعى أن تؤخذ     .الحالي
 قد لا تقبل أو لا يستمر فيها إلا بتحقـق شـروط معينـة               التيالمكتب أو   

 . وتوثيق ذلك القرار
  بيان الأسباب التى تؤدي إلى رفض قبول عميل مرتقب أو إنهاء العلاقـة               ٢/٣

  :مع عميل حالي ، ومن هذه الأسباب ما يلي 

عدم أمانة إدارة العميل أو اشتراكها في أعمـال غيـر قانونيـة أو                -أ  
  .أخلاقية

ية للتحقق من   عدم استقلال المكتب أو عدم وجود القدرات الفنية الكاف          -ب
  .أن القوائم المالية تظهر بعدل المركز المالي ونتائج العمليات

عدم قبول إدارة العميل لمسؤولياتها الأساسية لتقديم قوائم مالية تظهر            -ج
  .بعدل المركز المالي ونتائج العمليات

 . مضى مدة نظامية معينة  - د
يشمل ذلك تغير   حدوث تغير جوهـري منذ آخر تقييم لهذا العميل ، و          -ـه

 :  واحد أو أكثر مما يليفيجوهري 
 .الإدارة التنفيذية   -
 .مجلس الإدارة  -
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 .الملكية  -
 .المستشارون القانونيون  -
 .المركز المالي  -

 .المنازعات القضائية  -

 .طبيعة عمل المنشأة  -

 .نطاق عملية المراجعة  -

ا أو  حدوث ظروف معينة كانت ستستدعى رفض العميل عند حدوثه          -و
 .وجودها قبل قبول المكتب للعميل

  إبلاغ موظفي المكتب بسياسات وإجـراءات المكتـب لقبـول العمـلاء              ٢/٤
 .واستمرارية العلاقة معهم

  :توثيق قبول العملاء واستمرارية العلاقة معهم ـ  ٣

 فييصمم نموذج قبول العملاء واستمرارية العلاقة معهم لمساعدة المكتب            -
ويـوفر النمـوذج    . لمرتقبين ولإعادة تقييم العملاء الحاليين    تقييم العملاء ا  

توثيقا لعملية التقييم للعملاء الجدد والعمـلاء الحـاليين ، وقـرار قبـول              
  ).٨/١نموذج (.واستمرارية العلاقة مع العملاء واعتماد هذا القرار
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 الالتزام بأحكام) ٩(

  نظام المحاسبين القانونيين والأنظمة الأخرى
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  الالتزام بأحكام 

 نظام المحاسبين القانونيين والأنظمة الأخرى
الالتزام بأحكام نظام المحاسبين القانونيين ولوائحـه والأنظمـة الأخـرى ذات               

العلاقة بعمل المحاسب القانوني هو العنصر التاسع من معايير الرقابة النوعية لمكتب            
تحقق بدرجة معقولة مـن الاقتنـاع       ويوفر هذا العنصر لمكتب المحاسبة ال     . المحاسبة

 تحكـم أداءهـم     التيبالتزام منسوبي المكتب بالمعايير المهنية والأنظمة ذات العلاقة         
ويبـين مـا يلـي عرضـا        . المهني عند تقديم خدمات المحاسبة والمراجعة للعملاء      

 .للمتطلبات النظامية والمهنية والسياسات والإجراءات ذات العلاقة بهذا العنصر
   :لمتطلبات النظامية والمهنيةا  ـ١

تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نصوص ذات علاقة بموضوع نظام             
 :المحاسبين القانونيين من أبرزها 

   :نظام المحاسبين القانونيين  ١/١

لا يجوز لأي   ((تنص المادة الأولى من نظام المحاسبين على أنه           ١/١/١
مراجعة الحسابات إلا إذا    شخص طبيعي أو معنوي مزاولة مهنة       

كان اسمه مقيدا في سجل المحاسـبين القـانونيين لـدى وزارة            
  .))التجارة

يمـنح  ((وتنص الخامسة من نظام المحاسبين القانونيين على أنه           ١/١/٢
المحاسب القانوني فردا كان أو شركة بعد قيده ترخيصا لمزاولة          

لقيد وتاريخه  المهنة موقعا من رئيس لجنة القيد موضحا به رقم ا         
ويعتبر الترخيص نافذا لمدة خمس سنوات ويجدد لمـدد مماثلـة           

  .))بناء على طلب يقدم قبل انتهائه بتسعين يوما على الأقل

يجب على  ((وتنص المادة السادسة من نظام المحاسبين على أنه           ١/١/٣
المحاسب القانوني المرخص له أن يزاول المهنة فعلا وأن يخطر          

بوزارة التجارة بعنوان مكتبه وبكل تغيير يطرأ       الجهة المختصة   
على هذا العنوان وذلك خلال المواعيد التـى تحـددها اللائحـة            
التنفيذية ويترتب على عدم الإخطار في المواعيد المذكورة صحة         

  .إبلاغه على عنوانه الموجود بالوزارة

كما يجب على المحاسب القانوني المرخص له أن يشعر الجهـة              
  .))بوزارة التجارة عن فتح أي فرع آخر لهالمختصة 

وتنص المادة السابعة من نظام المحاسبين القانونيين على أنـه             ١/١/٤
يجب التوقيع على تقارير المراجعة الصادرة من المكتب من         ((

المحاسب المرخص له نفسه إذا كان فردا أو من الشريك الذي           
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ت المحاسبة  شارك أو أشرف على المراجعة فعلا بالنسبة لشركا       
  .))ولا يجوز إنابة شخص آخر في التوقيع

وتنص المادة الثامنة من نظام المحاسبين القانونيين علـى أنـه              ١/١/٥
يجب على المحاسب القانوني أن يتخذ اسمه الشخصي عنوانا         ((

لمكتبه ويجب وضع الترخيص الممنوح له في مكان بارز مـن           
  .))المكتب

 نظام المحاسبين القانونيين على أنـه       وتنص المادة التاسعة من      ١/١/٦
 - شركة أو كان فردا القانوني المحاسب على يجب((
 جميـع  فـي  وتاريخـه  الترخيص برقم اسمه يقرن أن

 تقارير من عند يصدر ما وجميع ومراسلاته مطبوعاته
 الـسعودية  الهيئـة  يزود أن عليه يجب كما ، وبيانات

 طبقا نشاطه عن اللازمة بالبيانات القانونيين للمحاسبين
  .))التنفيذية اللائحة تحدده لما

وتنص المادة العاشرة من نظام المحاسبين القانونيين على أنـه             ١/١/٧
 وآداب بـسلوك  التقيـد  القانوني المحاسب على يجب((

 التـي  الفنية والمراجعة المحاسبة بمعايير وكذلك المهنة
 .القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة تصدرها

 بالواجبـات  التقيـد  القـانوني  المحاسب على يجب كما 
 )).واللوائح الأنظمة بموجب المحددة

وتنص المادة الحادية عشرة من نظام المحاسبين القانونيين على            ١/١/٨
 الندوات من عدد بحضور القانوني المحاسب يلتزم((أنه 
 للمحاسـبين  الـسعودية  الهيئـة  وتعقـدها  تحددها التي

  .))القانونيين

وتنص المادة الثانية عشرة من نظام المحاسبين القانونيين على            ١/١/٩
 الأحـوال  جميع في القانوني المحاسب على يجب((أنه 

 عمـل  وأوراق العمـلاء  من المقدمة بالأوراق الاحتفاظ
 تقل لا لمدة وذلك الختامية الحسابات من ونسخ المراجعة

 كـل  عن تقريره إصدار تاريخ من سنوات عشر عن
  .))مراجعتها تتم يةمال سنة

 وتنص المادة الثالثة عشرة من نظام المحاسبين القانونيين علـى   ١/١/١٠
 حـسابات  يراجع أن القانوني للمحاسب يجوز لا ((أنه 

 مباشرة مصلحة له يكون التي المؤسسات أو الشركات
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 اللائحـة  تحـدده  لما طبقا وذلك فيها مباشرة غير أو
  .))التنفيذية

 الرابعة عشرة من نظام المحاسبين القانونيين على         وتنص المادة  ١/١/١١
 حـسابات  مراجعـة  القانوني للمحاسب يجوز لا ((أنه 

 إلا العامة والمؤسسات البنوك وحسابات المساهمة شركات
 بعـد  سنوات خمس عن تقل لا مدة المهنة مارس إذا

  .))الترخيص على حصوله

ين القـانونيين    وتنص المادة الخامسة عشرة من نظام المحاسـب        ١/١/١٢
 الضرر تعويض عن القانوني المحاسب يسأل((على أنه 

 منه الواقعة الأخطاء بسبب الغير أو العميل يصيب الذي
 للشركاء بالنسبة تضامنية المسئولية وتكون عمله أداء في
  .))المحاسبة شركات في

 وتنص المادة السادسة عشرة من نظام المحاسـبين القـانونيين           ١/١/١٣
 أو كـان  القانوني فـردا  المحاسب على يجب((على أنه 

 مجموع من السعوديين من معينة نسبة توظيف (شركة
 إخلال دون النسبة هذه التنفيذية اللائحة وتحدد ، موظفيه

  .))والعمال العمل نظام به يقضي بما

 وتنص المادة السابعة عشرة من نظام المحاسبين القانونيين على          ١/١/١٤
 مزاولة عن توقف إذا القانوني بالمحاس على يجب((أنه 

 نهائية أو مؤقتة بصورة الأسباب من سبب لأي المهنة
 خـلال  بذلك التجارة بوزارة المختصة الجهة يخطر أن

 منتهيا الترخيص ويعتبر توقفه لتاريخ التالية يوما الثلاثين
 بـالجزاءات  إخلال النهائي ، ودون التوقــف حالة في

 بعد المحدد الموعد خلال المادة هذه في عليه المنصوص
 أقـوال  وسـماع  لـذلك  المستوجبة الواقعة من التحقق

 مـدة  خلال يحضر ولم المحاسب يخطر وإذا المحاسب
 ترخيصه إلغاء فيتم إخطاره لتاريخ التالية يوما الثلاثين

 إلغـاء  قـرار  مـن  الـتظلم  ويجوز أقواله سماع دون
 اءإلغ على يترتب ولا ، المظالم ديوان أمام الترخيص
  .))بالهيئة العضوية إلغاء الترخيص

 وتنص المادة الثامنة عشرة من نظام المحاسبين القانونيين على          ١/١/١٥
 مهنته مزاولة عن القانوني المحاسب توقف حالة في((أنه 

الغيـر   أو بالعملاء الأضرار عليها يترتب لمدة أو نهائيا
 والحقـوق  لديـه  المعلقة المعاملات جميع تصفية  تتم-
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 والإجراءات للقواعد طبقا ذلك على المترتبة لالتزاماتوا
  .))التنفيذية اللائحة تحددها التي

 وتنص المادة الرابعة من اللائحة التنفيذية لنظـام المحاسـبين           ١/١/١٦
 سـجل  في المقيد القانوني للمحاسب((القانونيين على أنه 

 تتعارض لا التي الأعمال يزاول أن القانونيين المحاسبين
 :ة التالي للضوابط طبقا المهنة وآداب سلوك قواعد مع

 المكملـة  المهنية الأعمال من الأعمال هذه تكون أن  -١
 المالية والاستشارات الدراسات تقديم مثل عمله، لطبيعة

 القائمـة  الطبيعة ذات والأعمال والإدارية والمحاسبية
 .الاستشارة على

 غير ديةالاقتصا النشاطات من الأعمال هذه تكون أن  -٢
 المـزارع  وتملك المالية الأوراق تلك مثل ، المهنية

 يلتـزم  أن على الشركات في والاشتراك والعقارات
  :التالية بالشروط

 يمارس ولا متفرغ شخص إلى بالإدارة يعهد   أن١/٢
 .الإدارة

 وذلـك  لعملائـه  نشاطه طبيعة عن يفصح أن ٢/٢
 وتزويـد  فيهـا  المشارك الشركات عن بإبلاغهم

 والـشركات  الأنـشطة  بـأنواع  التجـارة  رةوزا
 الشركات هذه في شركائه وأسماء فيها المشارك

 القـانونيين  للمحاسبين السعودية الهيئة تزويد مع
 .))ذلك من بصورة

 وتنص المادة الخامسة من اللائحة التنفيذية لنظـام المحاسـبين           ١/١/١٧
 عيراج أن القانوني للمحاسب يجوز لا((القانونيين على أنه 

 مـصلحة  فيها له التي المؤسسات أو الشركات حسابات
  : يلي ما الأخص وعلى مباشرة غير أو مباشرة

 القانوني المحاسب يكون التي والمؤسسات   الشركات-١
 الغايـة  بدخول الرابعة الدرجة إلى قريبا أو شريكا
 .الإدارة مجلس أعضاء أحد أو المؤسسين لأحد

 أو تأسيـسها  في ساهمي التي والمؤسسات الشركات   -٢
 يقدم التي أو إدارتها مجلس في عضوا يكون التي
 .إدارية أو استشارية خدمات لها
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 القـانوني  المحاسب يمتلك التي المساهمة    الشركات-٣
 وإذا ، مراجعتـه  فترة خلال شأن ذات أسهما فيها
 التصرف المراجعة في البدء قبل فعليه المراجعة قبل
 .الأسهم هذه في

 القانوني المحاسب يكون التي والمؤسسات لشركات   ا-٤
 أو فيها الشركاء كبار لأحد أو موظفيها لأحد شريكا
 .نفسها للشركة شريكا

 القانوني المحاسب يكون التي والمؤسسات    الشركات-٥
 تلك في حصة لها تركة على وصيا أو لوقف ناظرا

 .والمؤسسات الشركات

 أنـشطة  التجاريـة  أنـشطتها  تماثل التي    الشركات-٦
  .))إدارتها مجلس في عضوا يكون التي الشركات

  وتنص المادة السابعة من اللائحة التنفيذيـة لنظـام المحاسـبين           ١/١/١٨
 لـه  المـرخص  القانوني المحاسب على((القانونيين على أنه 

 المكاني مكتبه بعنوان التجارة وزارة إخطار المهنة بمزاولة
 العنـوان  هـذا  على يطرأ رتغيي وبكل والهاتفي والبريدي

 عدم حالة وفي. التغيير تاريخ من يوما عشر خمسة خلال
 المـسجل  عنوانـه  علـى  إخطـاره  يعتبر بالتغيير إبلاغه

  .))صحيحا

 وتنص المادة الثامنة من اللائحة التنفيذيـة لنظـام المحاسـبين            ١/١/١٩
 لـه  مـرخص  شخص لأي يجوز لا((القانونيين على أنه 

 فـي  مقيـدة  مهنية شركة في ريكاش أو فردا كان سواء
 مراجـع  تقرير على يوقع أن الحرة المهن شركات سجل

 أعمـال  علـى  أشرف أو شارك قد يكن لم ما الحسابات
  .))المراجعة

 وتنص المادة التاسعة من اللائحة التنفيذيـة لنظـام المحاسـبين            ١/١/٢٠
 المحاسبين سجل في المقيدين جميع على((القانونيين على أنه 

 مهنية شركات في شركاء أو أفرادا كانوا سواء ونيينالقان
 كلما أو سنويا القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة تزويد
 : التالية بالبيانات ذلك الأمر تطلب

 .بمراجعتها يقومون التي والمؤسسات الشركات أسماء  -١

 من وصور بمراجعتها قاموا التي المالية القوائم عدد  -٢
 .عنها تقاريرهم
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 بالمراجعة ستقوم التي والفئات وأنواعها العمليات عدد  -٣
 .لذلك المعدة المراجعة خطة وفق

 الهيئـة  تطلبها التي الأخرى البيانات أو المعلومات  -٤
  .القانونيين للمحاسبين السعودية

 وتنص المادة العاشرة من اللائحة التنفيذيـة لنظـام المحاسـبين            ١/١/٢١
 العمل نظام به يقضى بما إخلال دون((القانونيين على أنه 

 سـواء  له المرخص القانوني المحاسب على يجب والعمال
 لا السعوديين من نسبة توظيف مهنية شركة أو فردا كان
  .))الفنيين موظفيه مجموع من% ٢٠عن  تقل

 وتنص المادة الحادية عشرة من اللائحة التنفيذية لنظام المحاسبين          ١/١/٢٢
 القـانوني  المحاسـب  توقـف  حالة يف((القانونيين على أنه 

 أو فـردا  كان سواء المراجعة مهنة بمزاولة له المرخص
 مـن  سـبب  لأي العمـل  عن مهنية شركة في شريكا

 الإجـراءات  اتباع فعليه نهائية أو مؤقتة بصورة الأسباب
 :ة التالي

 وذلك ومدته التوقف بأسباب التجارة وزارة    إخطار-١
 تزويـد  مع توقفه لتاريخ التالية يوما الثلاثين خلال
 .منه بصورة القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة

 بالعمليات القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة    إخطار-٢
 التوقـف  بفتـرة  ستتأثر والتي بمراجعتها يقوم التي

 عملائـه  حقـوق  لحفـظ  سـتتخذ  التي والإجراءات
 املينبالع الاحتفاظ بموجبه يتم سوف الذي والأسلوب

 ، توقفه لتاريخ التالية يوما الثلاثين خلال وذلك معه
 الآثـار  معالجـة  كيفيـة  في الهيئة مع ينسق وأن

 .توقفه على المترتبة

 توقف عند المهنية الشركة في الآخرين الشركاء    قيام-٣
 وفقا الشركة عقد بتعديل نهائية بصفة الشركاء أحد

 لـسعودية ا الهيئـة  وإخطار المهنية الشركات لنظام
 كيفية في إجراء من اتخذ بما القانونيين للمحاسبين

 المتوقـف  الشريك عليها يشرف التي الأعمال إسناد
 .))الآخرين الشركاء إلى

 وتنص المادة الثانية عشرة من اللائحة التنفيذية لنظام المحاسبين          ١/١/٢٣
 الـذي  القـانوني  المحاسب توقف عند((القانونيين على أنه 
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 لمـدة  أو نهائيا التوقف كان سواء منفردا عمله يمارس
 اتخاذ دون ، بالغير أو بالعملاء الإضرار عليها يترتب

 من عشرة الحادية المادة في عليها المنصوص الإجراءات
 القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة تقوم ، اللائحة هذه

 الحقـوق  وبيـان  مكتبـه  لـدى  المعلقة العمليات بحصر
 قانوني محاسب وتعيين المكتب على رتبةالمت والالتزامات

 العمليات جميع تصفية يتولى المهنة بمزاولة له مرخص
 العـاملين  حقـوق  وتـصفية  التوقـف  تاريخ في القائمة

 تحديـد  الهيئـة  وتتولى ، الأخرى والحقوق والالتزامات
 هـذا  نظيـر  القـانوني  وللمحاسب لها المستحقة الأتعاب

  .))العمل

لرابعة عشرة من اللائحة التنفيذية لنظام المحاسبين        وتنص المادة ا   ١/١/٢٤
 الأولى المادة به تقضى ما مراعاة مع((القانونيين على أنه 

 الملكـي  بالمرسوم الصادر المهنية الشركات امـنظ من
 بين التعاون يجوز هـ١٨/٢/١٤١٢خ ـوتاري) ١٢/م(م ـرق

 المحاسبة مهنة بمزاولة لهم المرخص القانونيين المحاسبين
 غيـر  القانونيين المحاسبين وبين المملكة في والمراجعة
 المملكة في المهنة بمزاولة لهم المرخص غير السعوديين

 : يلي لما وفقا

 لـه  مرخـصا  الـسعودي  غير المحاسب يكون أن  -١
 .والمراجعة المحاسبة مهنة بمزاولة

 يعتمد الذي للنموذج وفقا بينهما تعاون عقد يوقعا أن  -٢
 ، القـانونيين  للمحاسـبين  السعودية ةالهيئ قبل مكن

 مسئولية على التأكيد العقد نموذج إعداد عند ويراعى
 .العملاء مواجهة في السعودي المحاسب

 وتنص المادة الخامسة عشرة مـن اللائحـة التنفيذيـة لنظـام             ١/١/٢٥
 المحاسـبين  مـشاركة  تكون((المحاسبين القانونيين على أنه 

 المملكة في بالعمل لهم لمرخصا السعوديين غير القانونيين
 نظام لأحكام وفقا ، القانونيين المحاسبين نظام نفاذ قبل

 (٤/م) رقـم  الملكي بالمرسوم الصادر المهنية الشركات
 يراعى أن على التنفيذية ولائحته هـ١٨/٢/١٤١٢وتاريخ 
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 رأس في لهم المرخص السعوديين مشاركة نسبة تقل ألا
  %.))٢٥عن  الشركة هذه مال

  :نظام الشركات  ١/٢         
تعـين  ((من نظام الشركات على ما أنـه        ) ١٣٠(  نصت المادة     ١/٢/١

الجمعية العامة العادية مراقب حسابات أو أكثر من بين المراقبين          
 المملكة وتحدد مكافآتهم ومدة عملهـم ،        فيالمصرح لهم بالعمل    

 كـل وقـت     فـي ويجوز لها إعادة تعيينهــم ، كما يجوز لها         
 في التعويض إذا وقع التغيير      فيييرهم مع عدم الإخلال بحقهم      تغ

 ولا يجوز الجمع بين عمل      .وقت غير لائق أو لغير مبرر مقبول      
مراقب الحسابات والاشتراك في تأسيس الـشركة أو عـضوية          

 الشركة ولو على    فيمجلس الإدارة أو القيام بعمل فني أو إداري         
ون المراقب شريكا لأحـد     سبيل الاستشارة ، كما لا يجوز أن يك       

مؤسسي الشركة أو لأحد أعضاء مجلس إدارتها أو موظفا لديـه           
أو قريبا له إلى الدرجة الرابعة بدخول الغاية ، ويقع باطلا كـل             
عمل مخالف لحكم هذه الفقرة ويلزم المخالف بأن يرد إلى وزارة           

 .))المالية والاقتصاد الوطني ما قبضه من الشركة
على مراقب  ((من نظام الشركات على أن      ) ١٣٢(دة    وتنص الما   ١/٢/٢

الحسابات أن يقدم إلى الجمعية العامة العادية الـسنوية تقريـرا           
يضمنه موقف إدارة الشركة من تمكينه مـن الحـصول علـى            

 طلبها ، وما يكون قـد كـشفه مـن           التيالبيانات والإيضاحات   
 فـي يه  مخالفات لأحكام هذا النظام أو أحكام نظام الشركة ، ورأ         

 ويتلـى تقريـر مراقـب       .مدى مطابقة حسابات الشركة للواقع    
 الجمعية العامة ، وإذا قررت الجمعية المـصادقة         فيالحسابات  

على تقرير مجلس الإدارة دون الاستماع إلـى تقريـر مراقـب            
 ."الحسابات كان قرارها باطلا

لا يجـوز   ((من نظام الشركات على أنـه       ) ١٣٣(وتنص المادة     ١/٢/٣
ب الحسابات أن يذيع إلى المساهمين فـي غيـر الجمعيـة            لمراق

العامة أو إلى الغير ما وقف عليه من أسرار الشركة بسبب قيامه            
  .))بعمله وإلا وجب تغييره فضلا عن مساءلته عن التعويض

يكون للشركة  ((من نظام الشركات على أنه      ) ١٦٩( وتنص المادة    ١/٢/٤
 أو أكثر وفقا للأحكـام      ذات المسئولية المحدودة مراقب حسابات    

  .))المقـررة في باب شركة المساهمة

 : معايير الرقابة النوعية  ١/٣       
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 من معايير الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة       ٣/٩/١تنص الفقرة     ١/٣/١
يجب على المكتـب وضـع سياسـات     ((وعناصرها على أنه 

التزام وإجراءات ملائمة توفر للمكتب درجة معقولة من الاقتناع ب        
المكتب والمحاسبين القـانونيين بـه وموظفيـه بأحكـام نظـام            
المحاسبين القانونيين ولوائحه المتعلقة بممارسة المهنة وأحكـام        

 تحكـم خـدمات المحاسـبة       التـي ولوائح الأنظمـة الأخـرى      
  .))والمراجعة

يجب (( من معايير الرقابة النوعية على أنه ٣/٩/٢ وتنص الفقرة ١/٣/٢
د وضع سياساته وإجراءات أن يسعى إلى تحقيق على المكتب عن

  :ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه

إبلاغ موظفي المكتب بمتطلبات نظام المحاسبين   ٣/٩/٢/١
القانونيين ولوائحه والأنظمة الأخرى ذات العلاقة 

  .بعمل المحاسب القانوني

تحديد مسؤولية الالتزام والمتابعة وتفسير المواد   ٣/٩/٢/٢
امية ومصادر المشورة المناسبة بما في ذلك النظ

  .المصادر الخارجية

تحديد درجة الالتزام دوريا وإقرار خطـة واضـحة           ٣/٩/٢/٣
  .))للوصول إلى درجة الالتزام المطلوبة

   :السياسات والإجراءات    ـ ٢

يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة لوضع السياسات والإجراءات             
حقق من الالتزام بالمتطلبات النظامية ومما يساعد على تحقيق ذلك          الملائمة للت 

 :ما يلي 
  إبلاغ موظفي المكتب بمتطلبات نظام المحاسـبين القـانونيين ولوائحـه             ٢/١

  .والأنظمة الأخرى ذات العلاقة بعمل المحاسب القانوني

  تحديد مسئولية الالتزام والمتابعة وتفسير المـواد النظاميـة ومـصادر             ٢/٢
 .المشورة المناسبة بما في ذلك المصادر الخارجية

  تحديد درجة الالتزام دوريا وإقرار خطة واضحة للوصول إلى درجـة             ٢/٣
 .الالتزام المطلوبة

توثيق الالتزام بأحكام نظام المحاسبين القانونيين ولوائحه والأنظمة الأخـرى            – ٣
   :ذات العلاقة بعمل المحاسب القانوني

  ).٩/١(نموذج (مدى التزام المكتب بالمتطلبات النظامية والمهنية استبيان حول    
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  الفحص الداخلي الدوري) ١٠ (



  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                                        ٠٢ لمكتب المحاسبة دليل الرقابة النوعية 

  
٧٣  



  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                                        ٠٢ لمكتب المحاسبة دليل الرقابة النوعية 

  
٧٤  

 الفحص الداخلي الدوري
الفحص الداخلي الدوري هو العنصر العاشر من معايير الرقابة النوعية لمكتب              

لمحاسـبة التأكيـد    ويهدف إلى إنشاء سياسات وإجراءات تـوفر لمكتـب ا         . المحاسبة
. المعقول بأن الإجراءات المتعلقة بعناصر الرقابة النوعية الأخرى يتم تطبيقها بفاعلية          

ويمكن أن تعد الإجراءات الخاصة بالفحص الداخلي الـدوري وأن تـؤدى بواسـطة              
أشخاص من داخل المكتب أو بواسطة أشخاص خارجيين يعملون بالنيابة عـن إدارة             

ات الفحص الداخلي الدوري المـستخدمة علـى الإجـراءات          وتتوقف إجراء . المكتب
 أنشأها المكتب وتوزيع المـسئوليات داخـل المكتـب لتنفيـذ سياسـاته              التيالرقابية  

 ويبين ما يلي عرضا للمتطلبـات المهنيـة         .وإجراءاته الخاصة بالرقابـــة النوعية   
 :والنظامية والسياسات والإجراءات ذات العلاقة بهذا العنصر 

  :المتطلبات النظامية والمهنية   ـ١

تضمنت بعض الأنظمة والمعايير المهنية نـصوص ذات علاقـة بموضـوع               
 :الفحص الداخلي الدوري من أبرزها 

  : معايير الرقابة النوعية  ١/١ 
 من معـايير الرقابـة النوعيـة لمكتـب          ٣/١٠/١  تنص الفقرة     ١/١/١

ات وإجراءات يجب على المكتب إقرار سياس    ((المحاسبة على أنه    
ملائمة للفحص الداخلي الدوري بما يوفر للمكتب درجة معقولـة          
من الاقتناع بكفاية نظام المكتـب للرقابـة النوعيـة والالتـزام            
بسياسات وإجراءات نظام الرقابة النوعية على جميع المستويات        

وتعتبر مسؤولية المكتب لوضع سياسـات وإجـراءات        . المهنية
سؤولية مستقلة عن مسئولية المكتـب      للفحص الداخلي الدوري م   

لوضع سياسات وإجـراءات للإشـراف أو مـسئولية الفريـق           
المخصص لتنفيذ عملية معينة لتخطيطها والإشراف عليها وتدقيق     

  .))نتائجها

 من معايير الرقابة النوعية على أنه ٣/١٠/٢  وتنص الفقرة ١/١/٢
ى إلى يجب على المكتب عند وضع سياساته وإجراءاته أن يسع((

  :تحقيق ما يلي إلى المدى الملائم لظروفه 

شمول نطاق الفحص الداخلي الدوري لجميع  ٣/١٠/٢/١
  .عناصر الرقابة النوعية

شمول نطاق الفحص الداخلي لجميع خدمات  ٣/١٠/٢/٢
المحاسبة والمراجعة التى يقدمها المكتب لعملائه 
والتى يقترن اسم المكتب بها عن طريق إصدار 

  .مه معايير مهنيةتقرير تحك
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شمول نطاق الفحص الداخلي الدوري لجميع   ٣/١٠/٢/٣
المحاسبين القانونيين منسوبي المكتب الذين وقعوا 
تقارير خلال المدة الخاضعة للفحص الداخلي 

  .الدوري

شمول نطاق الفحص الداخلي الدوري على عينة   ٣/١٠/٢/٤
كافية من العمليات المنفذة خلال المدة الخاضعة 

فحص لتحقيق درجة معقولة من القناعة بنتائج لل
  .الفحص

استخدام الفحص الداخلي الدوري كأداة لتقييم   ٣/١٠/٢/٥
الرقابة النوعية للمكتب والتعرف على أوجه الضعف 

  .به واتخاذ الإجراءات المناسبة لتحسين فعالية

استخدام الفحص الداخلي الدوري كأداة لتطوير   ٣/١٠/٢/٦
  .لمكتب وتحسين أدائهمكفاءة منسوبي ا

توثيق الفحص الداخلي الدوري ونتائجه بما لا   ٣/١٠/٢/٧
يتعارض مع مسؤولية المحاسب القانوني للحفاظ 
على سرية المعلومات التى حصل عليها من 

  .العملاء

الاحتفاظ بنتائج الفحص الداخلي حتى يتم خضوع   ٣/١٠/٢/٨
  ).)المكتب للفحص التالي للفحص الداخلي الدوري

  :السياسات والإجراءات ـ  ٢
يهدف هذا العنصر إلى مساعدة مكتب المحاسبة لوضع السياسات والإجراءات          
الملائمة التى من شأنها توفير تأكيد معقول بأن الإجراءات المتعلقة بعناصـر            

  :ومما يساعد على تحقيق ما يلي . الرقابة النوعية الأخرى يتم تطبيقها بفاعلية

 : وإجراءات وإرشادات الفحص الداخلي الدوري كما يلي   تحديد أهداف٢/١
 ستـستخدم   التيتحديد الأهداف وإعداد التعليمات ومراجعة البرامج         -أ 

 .للقيام بأنشطة الفحص الداخلي الدوري
 وحـدات المكتـب ،      فـي توفير إرشادات لمدى العمل الذي سيتم         -ب

 التـي اييس   سيشملها البرنامج ، والمق    التيوأقسامـه، أو الوظائف    
 .ستستخدم لاختيار العمليات للفحص

 .تحديد توقيت ومدى تكرر أنشطة الفحص الداخلي الدوري  -ج 
 قد تحدث بين الفاحصين وبين      التيوضع إجراءات لحسم الخلافات      -د  

  .الأفراد الذين قاموا بتنفيذ العمليات أو موظفي الإدارة
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ة الفحص الداخلي الـدوري      أنشط في  تحديد مؤهلات الأفراد المشتركين       ٢/٢
 :ومما يساعد على تحقيق ذلك . وكيفية اختيارهم 

 الفاحـصين ويـشمل ذلـك       في يجب توافرها    التي  تحديد الشروط     -أ  
 . المكتب ومتطلبات المعرفة المتخصصةفيمستويات مسئوليتهم 

 شخص أو وظيفـة  في حصر مسئولية اختيار فريق الفحص الداخلي       -ب
 .معينة

 المكتب عند وضع سياسات وإجراءاته إلى تحقيق ما يلي إلـى              أن يسعى   ٢/٣
  :المدى الملائم لظروفه 

  .شمول نطاق الفحص الداخلي لجميع عناصر الرقابة النوعية  -أ 

شمول نطاق الفحص الداخلي لجميع خدمات المحاسبة والمراجعـة           -ب
التى يقدمها المكتب لعملائه والتى يقترن اسم المكتب بها عن طرق           

  .دار تقرير تحكمه معايير مهنيةإص

شمول نطاق الفحص الداخلي الدوري لجميع المحاسبين القـانونيين           -ج 
منسوبي المكتب الذين وقعوا تقارير خلال المدة الخاضعة للفحـص          

  .الداخلي الدوري

شمول نطاق الفحص الداخلي الدوري على عينـة كافيـة مـن               - د 
ة للفحص لتحقيق درجة معقولة     العمليات المنفذة خلال المدة الخاضع    

  .من القناعة بنتائج الفحص

 استخدام الفحص الداخلي كأداة لتقيـيم الرقابـة النوعيـة للمكتـب        - هѧ ـ
والتعرف على أوجه الضعف به واتخاذ الإجراءات المناسبة لتحسين         

  .فعاليته

 استخدام الفحص الداخلي كأداة لتطوير كفـاءة منـسوبي المكتـب         - و
  .وتحسين أدائهم

توثيق الفحص الداخلي الدوري ونتائجـه بمـا لا يتعـارض مـع               - ز
مسؤولية المحاسب القانوني للحفاظ على سرية المعلومـات التـى          

  .حصل عليها من العملاء

الاحتفاظ بنتائج الفحص الداخلي حتى يتم خضوع المكتب للفحـص            - ح
  .التالي للفحص الداخلي الدوري

خلي الدوري إلـى المـستويات الإداريـة         عمل تقرير بنتائج الفحص الدا     ٢/٤
 ومما يساعد علـى     . اتخذت أو ستتخذ   التيالملائمة ولمتابعة الإجراءات    

 :تحقيق ذلك 
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 تم فحصها مع    التيمناقشة نتائج الفحص الداخلي الدوري للعمليات         -أ 
 .المشرفين على هذه العمليات

مه أو  تناقش نتائج الفحص الداخلي الدوري لوحدات المكتب وأقـسا          -ب
 .لوظائف معينة مع أفراد المستوى الإداري المناسب

إعداد تقرير بنتائج الفحص الداخلي الدوري وتوصياته إلـى إدارة           -ج  
 النيـة   فـي المكتب بالإضافة إلى أي خطوات تصحيحية اتخذت أو         

 .اتخاذها
  .التأكد من تنفيذ أي خطوات تصحيحية تم التخطيط لها -د  

   :خلى الدورىتوثيق الفحص الدا ـ  ٣

على المكتب أن يوثق الإجراءات والسياسات التى يتخذها للتحقق مـن اكتمـال               
  :الفحص الداخلي الدوري ومن هذه المستندات ما يلي 

نموذج (استبيان حول مدى الالتزام بعناصر الرقابة النوعية لمكتب المحاسبة            -
١٠/١.(  

  ).١٠/٢نموذج (نتائج الفحص الدوري   -

  ).١٠/٣نموذج  (دوري داخليتقرير فحص   -
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  النمـــاذج
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  الاستقـــلال)  ١(
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  )١/١نموذج (

  نموذج استقلال فريق عمل المراجعة

  
يقوم كل موظف من أفراد فريق عمل المراجعة بتعبئة هذا النموذج ومرفقاته قبل بدء عمليـة                

  . ماليةالمراجعة ويحفظ فى الملف الدائم للعملية ويتم تحديثه قبل بداية المراجعة لكل سنة

  ـــــــــــــــــــــــــــــ :الوظيفة   ـــــــــــــــــــــــــــــــ:  اسم الموظف
  ــــــــ : السنة المالية للعميل ــــــــــــ: النشاط ــــــــــــــــــــــــــــ  :اسم العميل 

ا أن المعلومات والبيانات المبينـة      لقد قرأت وفهمت سياسات المكتب وإجراءاته الخاصة بالاستقلال وأؤكد ذ         
طبقا لأفضل علمي صحيحة ، وأكون مسئولا مسئولية كاملة         .../.../...... أدناه عن السنة المالية المنتهية في       

وفي حالة الإجابة بنعم يتم تحديد ومناقشة تلك المصلحة مع الـشريك المـسؤول عـن    . إذا تبين خلاف ذلك 
  .العملية وتحديد الإجراء اللازم

 ملاحظات  لا  نعم  الإيضـــــــــــاح

   هل اطلعت على قواعد الاستقلال وتفسيراته طبقا لما تتطلبه الأنظمة واللـوائح               - ١
ذات العلاقة بالمهنة والمعايير والقواعد المهنية الصادرة عن الهيئة السعودية للمحاسبين           

  القانونيين والتشريعات الأخرى ذات العلاقة ؟
قائمة أسماء المؤسسين وأعضاء مجلس الادارة والمـدراء التنفيـذيين             هل راجعت      - ٢

لمعرفة ما إذا كان هناك عمليـات أو        ــــــــــــــــ  والشركاء للعميل بتاريخ    
  .علاقات تخل بمتطلبات الاستقلال

هل أحد المؤسسين أو أعضاء مجلس الإدارة أو المدراء التنفيـذيين التاليـة      - ٣
) ١/٢(يتعين تعبئة النموذج    (ا لك من الدرجة الرابعة      أسمائهم للعميل قريب  

  ) : على هذا السؤالالإجابةقبل 
   هل أنت أحد المساهمين فى تأسيس المنشأة ؟ - ٤
   مجلس الإدارة ؟ في هل أنت عضوا – ٥
   للعميل ؟الإدارية هل تقدم أى نـوع من الخدمات الاستشارية أو - ٦

      

         أسهم العميل ؟  هل تملك أسهما ذات شأن من- ٧

         هل أنت شريكا لأحد موظفي العميل الرئيسيين ؟- ٨

   هل أنت شريكا لأحد كبار شركاء العميل ؟ – ٩

   هل أنت شريكا للعميل نفسه ؟-١٠
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 ملاحظات  لا  نعم  يضـــــاحلإا

  هل أنت ناظرا لوقف للعميل حصة فيه ؟  -١١

  فيها ؟هل أنت وصيا على تركة للعميل حصة  -١٢

  هل لديك قرض أو قروض من العميل ؟ -١٣

  هل لديك قرضا أو قروض من أحد مدراء العميل ؟ -١٤

  هل لديك قرض أو قروض من أحد أعضاء مجلس إدارة العميل ؟ -١٥

  هل لديك قرض أو قروض من أحد المساهمين ذوى الشأن في المنشأة ؟ -١٦

  هل تمتلك شركة يشابه نشاطها نشاط العميل ؟ -١٧

 يـشابه نـشاطها     التيهل أنت عضو في مجلس إدارة إحدى الشركات          -١٨
  نشاط العميل ؟

      

  
  الموافــق  التاريــخ    الوظيفـــــــة   الاســــــــــم

  :إعداد 

  :مراجعة 

  :اعتماد 
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  )١/٢(نموذج 

  نموذج العلاقة مع ذوى القرابة

  ـــــــــــــــــــــــــــــ :يفة الوظــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   :  اسم الموظف
  ــــــــ : السنة المالية للعميل ــــــــــــ: النشاط ــــــــــــــــــــــــــــ  :اسم العميل 

  
يقوم منسوب المكتب المخصص لتنفيذ عملية المراجعة بكتابة هذا النموذج ويحفظ فى الملـف              

  بنعم) ١/١(وذج نم) ٣( على السؤال الإجابةإذا كانت . الدائم
  

  صلة القرابــــــــة
  حواشـــي  مباشـــــــرة

  
  أسماء المؤسسين 

  وأعضاء مجلس الإدارة
  والمدراء التنفيذيين بمنشأة العميل

الجد / الأب والأم
جد /واب الجد
  الجد

وأبناء / الأبناء 
ابناء أبناء / الأبناء

أبناء / الأبناء
وأبناء وابناء 

  البناء

/ اتالأخوة والأخو
أبناء الأخوة 

أبناء / والأخوات 
أبناء الأخوة 
  والأخوات

/ الأعمام والعمات
  أبناء 

  الأعمام والعمات

الأخوال والخالات 
أبناء الأخوال / 

  والخالات
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  )١/٣نموذج (

  طلب تأييد بمتطلبات الاستقلال
  من مراجعة آخر متعاون أو مشترك في تنفيذ عملية المراجعة

  
  )تطبع على أوراق المكتب الرسمية(

  ….......…/……/…… : التاريخ

  المحترمين       ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ / السادة

  ـــــــــــــ للسنة المنتهية في) ــــــــــــــــــــ (مراجعة القوائم المالية لـ : الموضوع

  )اسم العميل(                                                                                     

  السلام عليكم ورحمة االله وبركاته ،،

 أعـلاه وذلـك     إليهـا كما تعلمون فقـد تـم تكليفنـا لمراجعـة القـوائم الماليـة المـشار                   
  .قلاللذا نأمل منكم تأييد البيانات المبينة أدناه والمتعلقة بمتطلبات الاست. معكم) الاشتراك/بالتعاون(

  وتقبلوا تحياتنا ،،،

  ــــــــــــــــــــــــــــ : الاسم               

  ـــــــــــــــــــــــــــ : التوقيع               

  ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ  ــ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ

  المحترمين                /السادة
  السلام عليكم ورحمة االله وبركاته ،،،

ا بقواعد الاستقلال وتفسيراتها طبقا لما تتطلبه الأنظمة واللوائح ذات نؤكد لكم بهذا علمن  
العلاقة بالمهنة والمعايير والقواعد المهنية الصادرة عن الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين ، 

مسئولية كاملة إذا تبين خلاف ) على حدة(ونؤكد التزامنا بها التزاما كاملا ، ونكون مسئولين كل 
  .ذلك

  االله الموفق ،،،و

  ـــــــــــــــــــــ : السنة المالية  ــــــــــــــــــــــــــــــ :اسم العميل

  :فريق العمل المشارك في عملية المراجعة 

  التاريــخ   التوقيــع  الوظيفيـــــة   الدرجة   الاســــــــــم
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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٨٥ 

  )١/٤(نموذج 

 
  مذكرة الفصل فى موضوع يتعلق بالاستقلال 

  
    ــــــــــــــــ :تاريخ الاستفسارـــــــــــــ   :موضوع خاص بالاستقلال يتعلق بـ 

  ــــــــــــــــــــــ : الشريكـــــــــــــــــــــــ   : اسم العميل
  

بعد الفصل فى المشكلة المحتملة المتعلقة بالاستقلال يجب استكمال هـذا النمـوذج بواسـطة                : تعليمات
وبصرف النظر عن القرار يجب وضع هذه المذكرة فى ملف العميل وترسل نسخ     . ديرالشريك الم 

  ).إن وجد(منها الى الشريك المسئول عن العملية والى الشريك المسئول عن الرقابة النوعية 
  

  :أو الموضوع / وصف المشكلة 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ) :ستشارةملحوظة أرفق نسخة من طلب الا( الأشخاص الذين تم استشارم/أسماء الجهات
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   :النتائـــــج
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   :القــــــرار
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــــــــــــــ : تم الفصل فى الموضوع بواسطة
  الشريك المدير                                    
  ـــــــــــــــ : التاريخ                                  
  الشريك المسئول عن العملية : صورة الى
  )إن وجد(   الشريك المسئول عن الرقابة النوعية   
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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٨٦ 



  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                                              ٠٣ لمكتب المحاسبة دليل الرقابة النوعية

  
٨٧ 

 

 
  
  

  
  
  
  

   تخصيص المساعدين للعمليات)٢(
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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٨٨ 
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٨٩ 

  )٢/١(نموذج 

 تخصيص فريق العمل

  ـــــــــــــــــ : التاريخ

  ـــــــــــ: السنة المالية للعميل ــــــــــــــ: النشاط ـــــــــــــــ  : العميل اسم

  :التاريخ المتوقع لكل من 

  ــــــــــــــ: الموافق ـــ ــــــــــــ:          إاء العمــل الميدانــــــي 

  ــــــــــــــ: الموافق ـــ ــــــــــــ: د مسودة تقرير مراجع الحسابات          إعدا

  ــــــــــــــ: الموافق ــــــــــــــ :          إعداد خطــــــــاب الادارة 

  

  ساعات الموازنة للسنة الحاليـــــــــــــــــة  

تاريخ البدء  المرحلــــــــــة
  المتوقع

مساعد   مساعد  مساعد
  أول

مدير 
  مراجعة

  اموع  شريك

                التخطيــــط 

                المراجعة الأوليــة

                مراقبة جرد المخزون

                المصادقــــات

                المراجعة النهائيــة

                إعداد التقريـــر

                 ساعات العملإجمالي

                ية ساعات العمل للسنة الجارإجمالي
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٩٠ 

مـا إذا   ( * ) وضح علامة   . إليهم فريق المراجعة المقترحين للعملية وتواريخ الاحتياج        أسماء   
 . فريق السنة السابقةفيكان المساعد عضوا 

  خ الاحتياجـتاري   ـــــةـالوظيفــــ   الاســـــــــــم   

  ـــــــــ  ـــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــ 

 ـــــــــ  ـــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــ 
 ـــــــــ  ـــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــ 

 
  

  
  الموافــق  التاريــخ    الوظيفـــــــة   الاســــــــــم

  :إعداد 

  :مراجعة 

  :اعتماد 
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٩١ 

  )٢/٢(نموذج 

  ـــــــــــــــ: ملخص تخصيص موظفي المكتب الفنيين على عمليات المكتب لشهر 

عدد ساعات   نوع العملية عدد الساعات  اسم العميل  اسم الموظــــف
الشهر 
  الإجمالية

ساعات 
  إضافية

وقت متاح 
  )غير مجدول(

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

            

  
  الموافــق  التاريــخ    الوظيفـــــــة   الاســــــــــم

  :إعداد 

  :مراجعة 

  :اعتماد 
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٩٢ 

  )٢/٣(نموذج رقم 

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ:  اسم المكتب 

  /      /كشف الوقت للفترة المنتهية في                ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ: اسم الموظف 
  :عمليات المراجعة : أولا 

  رقم  ١٥  ١٤  ١٣  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١
  اسم العميـــــل  العملية

٣٠  ٢٩  ٢٨  ٢٧  ٢٦  ٢٥  ٢٤  ٢٣  ٢٢  ٢١  ٢٠  ١٩  ١٨  ١٧  ١٦  
  مجموع

  عاتالسا
                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                  مجموعات الساعات على عمليات المراجعة  

  :العمليات الأخرى : ثانيا 
  رقم  ١٥  ١٤  ١٣  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١

  اسم العميـــــل  العملية
٣٠  ٢٩  ٢٨  ٢٧  ٢٦  ٢٥  ٢٤  ٢٣  ٢٢  ٢١  ٢٠  ١٩  ١٨  ١٧  ١٦  

  مجموع
  الساعات

                                    
                                    
                                    
                                    
                                    
                                  مجموعات الساعات على العمليات الأخرى  

  :أخــرى : ثالثا 
١٥  ١٤  ١٣  ١٢  ١١  ١٠  ٩  ٨  ٧  ٦  ٥  ٤  ٣  ٢  ١      
٣٠  ٢٩  ٢٨  ٢٧  ٢٦  ٢٥  ٢٤  ٢٣  ٢٢  ٢١  ٢٠  ١٩  ١٨  ١٧  ١٦  

  مجموع
  الساعات

                                  غير مجدول على عمليات  
                                  مريض  
                                  اعتياديةإجازة   
                                  إجازة عيد  
                                  )حدد(أخرى   
                                  )أخرى(مجموعات الساعات   

  
                                  اموع الكلي للساعات 
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٩٣ 

 
 
 

  
  
  
  
  
  
  

  المشــورة)٣(
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٩٤ 
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٩٥ 

  )٣/١(نموذج 

  
  قائمة بأسماء الخبراء المعتمدين

  من داخل المكتب أو خارجه لاستشارم 
  

  الاســــــــــم
  

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ -١    
  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ -٢    
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ -٣    
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ -٤  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠ -٥  
٠٠٠ ٠٠٠٠٠٠٠٠ -٦      

  العنــوان
  

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  
  

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠
٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  

٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠٠  
  

  موضوع الاستشـارة
  

جميع موضوعات معايير المحاسبة والمراجعة     
  .والمعايير المهنية الأخرى

  .لوائح والتعاميم ذات العلاقةالأنظمة وال
  .الزكاة والضريبة

  ).حدد(أخرى 
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٩٦ 

  )٣/٢(نموذج 

 
  نمــوذج مشـــورة

  
  ـــــــــــــــــــــــــ: اسم العميل 

  ـــــــــــــــــــ: تاريخ القوائم المالية 
  ) :المشكلة(ملخص موجز للموضوع 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

   :إليها تم الرجوع التيالمصادر 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ) :النتيجة(القــرار 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
 الموافــــق التاريــــــخ الوظيفـــــــــة الاســـــــــــــم 

 ـــــــــ ــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــــــــ :إعداد 

 ـــــــــ ــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــــــــ :مراجعة 

 ـــــــــ ــــــــــ ـــــــــــــــ ــــــــــــــــــــ :اعتماد 

  . ملف البحوثإلىصورة 
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٩٧ 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  الإشـــراف) ٤(
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٩٨ 
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  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                                              ٠٣ لمكتب المحاسبة دليل الرقابة النوعية

  
٩٩ 

 )٤/١(نموذج 

 

  لعملفهرس أوراق ا

  ـــــــــــــ : تاريخ السنة المالية للعميلــــــ ــ ــــــــــــــ :اسم العميل

  
  ة ـــــــمسودات القوائم المالي

 الإدارةخطــــــــــاب 
 ملاحظات أمور لانتباه الشريـــك
 ملاحظات أمور عامـــــــة

 فصــــــاحلإقوائم المراجعة وا
 خطاب الاتفــــــــــاق

 التخطيـــــــــطمذكرة 
 تقدير مخاطر المراجعة والأهمية النسبيـة
 ملخص متابعة الوقـــــــت
  خطابات الإفصاح العــــــام

  العمــــلفياعتبارات الاستمرار 
 العمليات مع ذوى العلاقـــــة

 الرقابة على المصادقـــــــات
  أمور أخـــــــــــرى
  دراسة وتقييم نظام الرقابة الداخليـة

  
  ١-أ
  ٢-أ
  ٣-أ
  ٤-أ
  ٥-أ
  ٦-أ
  ٧-أ
  ٨-أ
  ٩-أ
  ١٠-أ
  ١١-أ
  ١٢-أ
  ١٣-أ
  ١٤-أ

  ب
 ـاتـــميزان المراجعة والتسويــ
 ــةـــميزان المراجعـــــ

 اتــقيود التسويـــــــ
 بـــقيود إعادة التبويـــــ
 ـازةــملخص التسويات اــ

 ـالــقفـــــــلإقيود ا
  الــقفـلإميزان مراجعة ما بعد ا

  ج
  ١-ج
  ٢-ج
  ٣-ج
  ٤-ج
  ٥-ج
  ٦-ج
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١٠٠

  فهرس علامات المراجعــــة
  الأصـــــــــــول
 النقـــــــــــد
 الاستثمــــــــارات
 المدينــــــــــون
 المخــــــــــزون
 المدفوعات المقدمــــــة
 الأصول الثابتـــــــة
 المعاملات مع شركات اموعة

 أصول أخــــــــرى
 

 الخصــــــــــــوم
  وأوراق دفـــــعقروض

 دائنون ومصروفات مستحقــة
 ضرائــب الدخـــــل

 خصوم أخــــــــرى
  حقوق الملكيــــــــة

  

  د
  هـ
  ١-هـ
  ٢-هـ
  ٣-هـ
  ٤-هـ
  ٥-هـ
  ٦-هـ
  ٧-هـ
  ٨-هـ

  
  و
  ١-و
  ٢-و
  ٣-و
  ٤-و

  ز

 الدخل والمصروفـــــــات
  الإيــرادات/ المبيعـــات 
 الأخـــرى الإيـــرادات

  ـــــاتتكلفة المبيعـــ
  داريـةلإالمصروفات العمومية وا

  المصروفات الأخــــــرى
  

  الأحداث اللاحقــــــــة
  

  ح
  ١-ح
  ٢-ح
  ٣-ح
  ٤-ح
  ٥-ح

  
  ط
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  )٤/٢(نموذج 

 

  نموذج الرقابة على إصدار التقرير والقوائم المالية

  ــــــــــــــــــــــــــــــــــ: اسم العميـــل 
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــ: تاريخ القوائم المالية 

  :تعليمات
 هذا النموذج بواسطة مدير المراجعة أو المشرف على العملية ويرفق بمـشروع             إعداد يجب   -١

يجب التوقيع على كل خطوة مع ذكـر التـاريخ عنـد            . القوائم المالية والتقرير  ) مسودة(
  ". لا ينطبق"الانتهاء منها ويتم التأشير على خانة 

 مع ذكر التاريخ من أجل      ٨يجب أن يوقع الشريك المسئول عن العملية على الخطوة رقم            -٢
 . القوائم المالية والتقريرإصدار

  :الخدمة المقدمــــة 
          مراجعــــة         فحـــــص              إعداد قوائم مالية

    تم العمل بواسطة
 التاريــخ التوقيــع

  لا ينطبق

 .ةـ  تقديم القوائم المالية والتقرير للطباعــــــ-١
 .اــ   قراءة القوائم المالية والتقرير بعد طباعتهـــ-٢
 .  تقديم القوائم المالية والتقرير للطباعة لتصحيحهاإعادة  -٣
 ).إن وجد( مدقق فني آخر إلى  تقديم القوائم المالية والتقرير -٤
 .اـلية والتقرير لتصحيحهــ  إعادة تقديم القوائم الما-٥
 . ا وأفقيـــاــــــ  تجميع الصفحات رأسي-٦
 .  تقديم القوائم المالية والتقرير للشريك للمراجعة النهائية-٧
  .ة والتقريـــرــ  الموافقة على إصدار القوائم المالي-٨

 ــــ
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ــــ
ــــ
 ــــ
 ــــ

  

  
  
  

  
  

  
  

  :عدد النسخ 
  ــــــــــــــــــــــــــــ: غير مجلد ــــــــــــــــــــــــــ               : مجلد 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ : أخرى

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         

  
  



  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  SOCPA الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين                                              ٠٣ لمكتب المحاسبة دليل الرقابة النوعية

  
١٠٢

  


