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كلمة معالي وزير الحكم المحلي 	
تعمــل وزارة الحكــم المحلــي علــى بنــاء قــدرات الهيئــات المحليــة وتنميــة مواردهــا، لتمكينهــا 
مــن خدمــة المواطنيــن وتحقيــق رفاهيتهــم ضمــن إطــار حكــم محلــي رشــيد. ويأتــي هــذا الدليل 
كحجــر أســاس فــي تعزيــز نظــم الرقابــة والتدقيــق الداخلــي، خصوصــاًً فــي المجالــس القرويــة 
والبلديــات الصغيــرة، ليكــون نقطــة انــطلاق نحــو إدخــال مفاهيــم الشــفافية والمســاءلة فــي 

عمــل الهيئــات المحليــة.
وعلــى الرغــم مــن أن الدليــل مخصــص لجميــع الهيئــات المحليــة، إلا أن تركيــزه يأتــي أولًاً علــى 
المجالــس القرويــة والبلديــات ذات المــوارد المحــدودة، ليؤســس بيئــة ضبــط داخلــي فعالــة 
ــات  ــه، فــإن البلدي ــرة فــي هــذه المجتمعــات. وفــي الوقــت ذات تضيــف قيمــة مباشــرة ومؤث
الأكبــر حجمــاًً مدعــوة إلــى توســيع نطــاق الدليــل وتعقيــد آلياتــه بمــا يتناســب مــع حجــم عملهــا 

واحتياجاتهــا المؤسســية.
ــام، وتصــون حقــوق  ــة، تحمــي المــال الع ــة واضحــة وعادل ــراءات رقابي ــل إج يقــدم هــذا الدلي
الموظفيــن، وتعــزز ثقــة المواطنيــن بالهيئــات المحليــة، ويــوازن بيــن الالتــزام المؤسســي 
والعدالــة الوظيفيــة، بمــا يرتقــي بجــودة الخدمــات ويضمــن الاســتخدام الأمثــل للمــوارد 

البشــرية والماليــة.
نثمن الجهود المبذولة لإعداد هذا الدليل، وندعو جميع الهيئات المحلية إلى اعتماده وتطبيقه، 

لما فيه خدمة المصلحة العامة وتحسين جودة العمل والخدمة المقدمة للمواطنين.

 د.م. ســامي حجــاوي
وزير الحكم المحلي
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التعريفات والمصطلحات 	
لغايات هذا الدليل يكون للمصطلحات الاتية التعريفات المقابلة لها

التعريفالمصطلحات

وزارة الحكم المحلي.الوزارة

وحدة الحكم المحلي في نطاق جغرافي واداري معين.الهيئة المحلية

المجلس
ــروي  ــس الق ــي او المجل ــس المحل ــة او المجل ــس البلدي ــة ويشــمل مجل ــة المحلي ــس الهيئ مجل
او اللجنــة الاداريــة او لجنــة التطويــر او اي مجلــس آخــر يشــكل وفقــا لأحــكام قانــون الهيئــات 

المحليــة رقــم 1 لســنة 1997 وتعديلاتــه، ويتألــف مــن الرئيــس والاعضــاء المنتخبيــن.

رئيس الهيئة المحلية المنتخب.الرئيس

الموظف
ــة فــي جــدول تشــكيلات  ــه مدرج ــص، فــي وظيف ــع المخت ــرار مــن المرج ــن بق الشــخص المعي
الوظائــف الصــادر بمقتضــى موازنــة الهيئــة المحليــة بمــا فــي ذلــك الموظــف المعيــن بموجــب 

ــاًً. عقــد، ولا يشــمل الشــخص الــذي يتقاضــى أجــراًً يومي

المسؤول 
المدير المالي او المحاسب.المالي

الموظف 
المالي

ــرادات، او أي موظــف آخــر ذي  ــي الاي كل محاســب او مســاعد محاســب او كاتــب حســابات جاب
مســؤولية نقديــة أو ماليــة أو محاســبية مرتبطــة بواجباتــه الرســمية مباشــرة او ناشــئة عنهــا، أو 

أي موظــف أعطــي ســلفة نفقــات أو حوالــة ماليــة.

الهيكل 
الوظيفي

مجمــوع الوظائــف الرئيســية والفرعيــة المرتبطــة بهــا، التــي تقــوم بهــا الهيئــة المحليــة )لتقديــم 
خدماتهــا(، منظمــة علــى شــكل مجموعــات مــن الوظائــف والنشــاطات والمهــام. )الاجســام 

ــة(. الاداري

الهيكل 
التنظيمي

الإطــار الاداري الــذي ينظــم الوظائــف الرئيســية والفرعيــة المرتبطــة بهــا فــي “كيانــات”، أو 
“هـيـاكل “ إدارـيـة تحـمـل مـسـؤوليات وصلاحـيـات، وترتـبـط مـاًًع بخـطـوط إيـصـال أفقـيـة وعمودية

تصنيف 
الهيئات

بلديــة أ ب ج، مجلــس قــروي وســوف نســتخدم كلمــة هيئــة فــي الدليــل للإشــارة إلــى الهيئــة 
ــة. المحلي

الرقابة 
الداخلية

”نظــام متكامــل مــن السياســات والإجــراءات والخطــط التنظيميــة التــي تعتمدهــا الهيئــة المحليــة 
ــة  ــة، وحماي ــة بكفــاءة وفعالي ــة المحلي )المجلــس( لضمــان تحقيــق الأهــداف المؤسســية للهيئ
المــوارد العامــة مــن الفســاد أو الهــدر أو الاســتخدام غيــر المشــروع، والتأكــد مــن دقــة وموثوقيــة 
التقاريــر الماليــة وغيــر الماليــة، وتعزيــز الامتثــال للقوانيــن والأنظمــة والتعليمــات، وتقييــم وإدارة 
المخاطــر، وخلــق بيئــة مــن المســاءلة والشــفافية والنزاهــة المؤسســية.“ كمــا ورد فــي تعريــف 

)COSO( لجنــة منظمــات الرعايــة التابعــة للجنــة تريــدواي
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التعريفالمصطلحات

لجنة التدقيق 
الداخلي

ــة، بهــدف الإشــراف علــى  ــة المحلي ــة تُُنشــأ بقــرار مــن مجلــس الهيئ ــة دائمــة أو مؤقت هــي لجن
أنشــطة التدقيــق الداخلــي وضمــان التــزام الهيئــة المحليــة بالأنظمــة والتعليمــات والسياســات 
المعتمــدة. تعمــل اللجنــة علــى مراجعــة التقاريــر الرقابيــة، وتقييــم كفــاءة وفاعليــة نظــام الرقابــة 
ــز الشــفافية والمســاءلة وتحســين  الداخليــة، ومتابعــة تنفيــذ التوصيــات، بمــا يســهم فــي تعزي

الأداء المؤسســي، ويؤخــذ بعيــن الاعتبــار المــؤهلات العلميــة والخبــرة فــي تشــكيل اللجنــة.

التدقيق 
الداخلي

عمــل مســتقل تقــوم بــه دائــرة، او قســم، او شــعبة، او وحــدة الرقابــة،أو مستشــار خارجــي،  
والتدقيــق الداخلــي فــي الهيئــة المحليــة مهمتــه فحــص الأعمــال المختلفــة فــي المجــالات 
الماليــة والتشــغيلية والإداريــة وتقييــم أداء الإدارات والأقســام فــي الهيئــة المحليــة وفحــص 
الامتثــال للقوانيــن والأنظمــة والتعليمــات والحــد مــن المخاطــر وادارتهــا، وذلــك كأســاس لخدمة 
الهيئــة كمــا إنهــا رقابــة إداريــة تــؤدى عــن طريــق قيــاس وتقييــم فاعليــة الوســائل الرقابيــة الأخــرى.

المدقق 
الموظف الموكلة إليه مهمة تدقيق نشاط معين في الهيئة المحلية.الداخلي

الادلة 
المحاسبية

فــي فلســطين، وتحديــدا فــي قطــاع الحكــم المحلــي )البلديــات والمجالــس القرويــة، تُُســتخدم 
أدلــة محاســبية تهــدف إلــى توحيــد وتنظيــم العمــل المالــي والمحاســبي بمــا يتوافــق مــع 

القوانيــن الفلســطينية، وتدعــم الشــفافية والمســاءلة.

دليل تخمين 
الاصول 

الثابتة

والآلات،  )كالمنشــآت،  الثابتــة  الأصــول  لتخميــن  المعتمــدة  الأســس  الدليــل  هــذا  يتنــاول 
والمعــدات( داخــل الهيئــات المحليــة فــي فلســطين والصــادر مــن قبــل صنــدوق تطويــر وإقــراض 
الهيئــات المحليــة )MDLF(، لضبــط القيــم الماليــة بدقــة، ودعــم ماليــة الهيئــة المحليــة فــي إعــداد 

.)IPSAS الميزانيــة والتقاريــر الماليــة وفقــا للمعاييــر المحاســبية الدوليــة

IFRS
 ))International Financial Reporting Standards المعاييــر الدوليــة لإعــداد التقاريــر الماليــة
وهــي مجموعــة مــن المعاييــر المحاســبية التــي يُُصدرهــا مجلــس معاييــر المحاســبة الدوليــة 
)IASB(، وتهــدف إلــى توحيــد أســس إعــداد وعــرض القوائــم الماليــة فــي مختلــف دول العالــم. 

INTOSAIInternational Organi� )المنظـمـة الدولـيـة للأجـهـزة العلـيـا للرقاـبـة المالـيـة العاـمـة والمحاـسـبة) 
)zation of Supreme Audit Institutions

COSO

Committee of Sponsoring Organiza� ترــيدواي) للجــنة  التابــعة  الرعاــية  منظــمات  )لجــنة 
tions of the Treadway Commission( هــو إطــار متكامــل للرقابــة الداخليــة تــم تطويــره فــي 
الولايــات المتحــدة، ويُُعــد مــن أكثــر الأطــر اســتخداما حــول العالــم لتقييــم وتصميــم نظــم الرقابــة 

الداخلـيـة وإدارة المخاـطـر ـفـي القطاعـيـن الـعـام والـخـاص. 

IPSASInternational Public Sector Accounting Stan� )معايـيـر المحاـسـبة الدولـيـة للقـطـاع الـعـام) 
.)dards

IPPF

الدولــي  الإطــار  أي   International Professional Practices Framework لـــ  اختصــار  هــو 
للمدققيــن  العالمــي  المعهــد  إطــار وضعــه  الداخلــي. وهــو  للتدقيــق  المهنيــة  للممارســات 
ــة  ــر وأدوات وأفضــل الممارســات الخاصــة بمهن ــم معايي ــد وتنظي ــن )IIA( بهــدف توحي الداخليي

التدقــيق الداخــلي عــلى مــستوى العاــلم

IIA ويُُعــد :)The Institute of Internal Auditors – IIA( المعهــد العالمــي للمدققيــن الداخلييــن
ـًا لمهــنة التدقــيق الداخــلي.   المرــجع الأول عالمـيً
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مقدمة 	
مــع تأســيس الســلطة الوطنيــة الفلســطينية عــام 1994، بــدأت عمليــة التنظيــم اســتنادًًا 
إلــى مــا أفرزتــه الحقــب الســابقة مــن هيــاكل وتشــريعات إداريــة. وفــي عــام 1997، صــدر 
قانــون الهيئــات المحليــة رقــم )1( ليكــون المرجــع المنظــم لعمــل الهيئــات المحليــة بمختلــف 
ــا أساســياًً  ــة، ومجالــس الخدمــات المشــتركة(، ومرجعًً ــات، المجالــس القروي أشــكالها )البلدي

يـة ـفـي فلـسـطين ئـات المحلـ لـي والهيـ لـوزارة الحـكـم المحـ ـ
وقــد نصّّــت المــادة )2( مــن القانــون علــى أن تتولــى الــوزارة رســم السياســة العامــة المقــررة 
لأعمــال مجالــس الهيئــات المحليــة، والإشــراف علــى وظائفهــا واختصاصاتهــا، وتنظيــم 
والقانونيــة،  الماليــة والإداريــة  والرقابــة  الميزانيــات،  العامــة، ومتابعــة  المشــاريع  شــؤون 
ــة المرتبطــة  ــة والإداري ــى الأعمــال الفني ــة إل ــس، إضاف ــراءات الخاصــة بتشــكيل المجال والإج

بالتنظيــم والتخطيــط الإقليمــي، ووضــع الأنظمــة واللوائــح اللازمــة لتنفيــذ مهامهــا.)1(
وفــي عــام 2003، جــاء القانــون الأساســي الفلســطيني المعــدل وتعديلاتــه ليشــكّّل الإطــار 
الدســتوري الأعلــى الــذي عــزّّز مكانــة الهيئــات المحليــة، ورسّّــخ دورهــا فــي خدمــة المواطنيــن 
الوطنيــة  الســلطة  عملــت  الســياق،  هــذا  وفــي  المســتدامة.  المحليــة  التنميــة  وتحقيــق 
ــز اســتقلالية الهيئــات المحليــة، وتفويضهــا  ــوزراء علــى تعزي الفلســطينية ممثلــة بمجلــس ال
ببعــض الصلاحيــات الإجرائيــة، وترســيخ مبــدأ الاســتقلال المالــي، بمــا يقــود نحــو لامركزيــة 

ــة. ــة ورقمي ــر خدمــات تكنولوجي ــة، وتطوي ــة ومالي إداري
ــة  ــة الداخلي ــل إجــراءات توجيهــي للرقاب وفــي عــام 2014، أصــدرت وزارة الحكــم المحلــي “دلي
فــي الهيئــات المحليــة”)2(، بهــدف توفيــر بيئــة مناســبة لضبــط العمليــات وتعزيــز مبــادئ 
الشــفافية والنزاهــة. غيــر أن مراجعــة هــذا الدليــل بعــد ســنوات مــن التطبيــق أظهــرت الحاجــة 
ــد، خاصــة بعــد التعــديلات التشــريعية والسياســاتية،  ــتلاءم مــع الواقــع الجدي ــه لي ــى تحديث إل
وإدخــال خدمــات رقميــة، وصــدور تعليمــات وأنظمــة جديــدة. كمــا أن دليــل 2014 ركّّــز علــى 
ــا  ــاول قضاي ــم يتن ــس الخدمــات المشــتركة، ول ــة ومجال ــس القروي ــات، وأغفــل المجال البلدي

ــوع الاجتماعــي، معالجــة الشــكاوى، والتحــول الرقمــي.)2( ــل الن ــة مث جوهري
بنــاءًً علــى ذلــك، جــاء هــذا الدليــل المحــدََّث ليشــكّّل نســخة مطــورة تســتوعب القضايــا 
الحديثــة، وفــي مقدمتهــا النــوع الاجتماعــي والخدمــات الإلكترونيــة، وليكــون مرجعًًــا موحــدًًا 
للعامليــن فــي مهــام الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي جميــع الهيئــات المحليــة. ويهــدف إلــى 
توحيــد الإجــراءات، وتعزيــز الكفــاءة والفعاليــة، وضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد، والالتــزام 

بالتشــريعات، وترســيخ الشــفافية والنزاهــة فــي الأداء.
وتُُعتبــر الرقابــة والتدقيــق الداخلــي مــن الركائــز الأساســية لعمــل الهيئــات المحليــة، لمــا 
لهمــا مــن دور فــي ضمــان سلامــة العمليــات، وحمايــة الأصــول، وكشــف المخاطــر مبكــرًًا، 
وتحســين الكفــاءة التشــغيلية، ودعــم اتخــاذ القــرار، وتعزيــز ثقــة المواطنيــن، وتطويــر منظومــة 

الحوكمــة المؤسســية.

www.molg.pna.ps/AR/Categories/74  1( قانون الهيئات المحية رقم 1 لعام 1997 وتعديلاته(
https://halhul-city.ps/site/images/stories/IMG2017/finguide.pdf  2014 2( دليل إجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في الهيئات المحلية(
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أهداف الدليل: 	
 يهدف الدليل إلى تعزيز وظيفة الرقابة والتدقيق الداخلي من حيث:

التأكد مــن كفــاءة الأداء والامتثال 
للتشــريعات والأنظمة ومؤشرات 
انعكاســات البرامج الانتخابية على 

الهيئة المحلية

تعزيز مبدأ المساءلة والشفافية 
والنزاهة، وإدارة مخاطر الفســاد 

والمخالفات

الإداري  الأداء  كفـــاءة  تحســـين 
المخاطـــر  مـــن  والحـــد  والمالـــي 

وتحسين الأداء والخدمات
تقييــم نظــام الرقابــة الداخلية 

وتحسينه

وضوح المؤشـــرات في أداء الهيئة 
الخطـــط  تطبيـــق  فـــي  المحليـــة 

الاستراتيجية التنموية

مواكبـــة التغيرات والتعديلات 
علـــى الأنظمـــة، والقوانيـــن، 

والتعليمات، والخدمات

تحســين العمل بقضايا الشــمول 
والشــكاوى  الاجتماعــي)  (النــوع 

والخدمات والدفع الالكترونية

الهيئــات  جميــع  علــى  تطبيقــه 
المحلية ( بلديات، مجالس قروية، 

ومجالس الخدمات المشتركة)

لأهميــة الرقابة والتدقيق الداخلي ســوف 
نمهــد العمــل والتجهيــز لبرمجــة الأدوات 

تسهيلا للاستخدام
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أهمية الرقابة والتدقيق الداخلي في الهيئات المحلية يضمن:
سلامة الإجراءات وتنفيذها بما يتماشى مع الأنظمة والإجراءات المحددة.	•

استخدام المال العام بشكل فعّال.	•

والقوانيــن 	• والأنظمــة  والقــرارات  بالسياســات  الالتــزام  مــن  التحقــق  علــى  العمــل 
المحليــة. الهيئــة  لعمــل  المنظمــة 

هدف دليل إجراءات توجيهي للرقابة الداخلية في الهيئات المحلية 2014 إلى:
وهنــا لا بــد مــن ذكــر الأهــداف التــي ظهــرت ودونــت فــي الدليــل الــذي تــم إعــداده عــام 2014 

للاسترشــاد وملاحظــة الفــرق وهــي:
تطوير إجراءات الرقابة الداخلية بما يتلاءم وعمل الهيئات المحلية.	•

تطويــر إجــراءات الرقابــة الداخليــة بمــا يــؤدي إلــى مأسســة عمليــة الرقابــة الداخليــة داخــل 	•
الهيئــات المحليــة.

تطوير هيكلية عمل وحدة الرقابة الداخلية أو عمل المدقق )المراقب( الداخلي.	•

مأسسة نظام التقارير والتوصيات والبرامج المتعلقة بعملية الرقابة الداخلية.	•

إيجــاد نــوع مــن الثقــة فــي إجــراءات عمــل الهيئــات المحليــة لــدى الجهــات الرقابيــة 	•
المختلفــة.

تطويــر إجــراءات تتصــف بالســهولة وإمكانيــة التطبيــق مســتندة إلــى القوانيــن والأنظمــة 	•
التــي تحكــم عمــل الهيئــات المحليــة.
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 الإطار القانوني الناظم للرقابة والتدقيق الداخلي في الهيئات المحلية

المستوى التشريعي: ومن أهمها: ملحق رقم )1(

قانــون الهيئــات المحليــة رقــم )1( لســنة 1997 وتعديلاتــه: يمنح الهيئــات المحلية صلاحية 	•
إنشــاء وحــدات أو لجــان رقابــة وتدقيــق داخلــي لضمان ســامة الأداء المالي والإداري.

النظــام المالــي للهيئــات المحليــة رقــم )11( لســنة 2019م: يحــدد ضــرورة وجــود نظــام رقابــة 	•
ماليــة فعــال علــى الإيــرادات والنفقــات لضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد العامة.

قانــون ديــوان الرقابــة الماليــة والإداريــة: يؤكــد علــى أهميــة الرقابــة الداخليــة كأســاس 	•
مكمــل للرقابــة الخارجيــة، ويلــزم الهيئــات المحليــة بالتعــاون مــع ديــوان الرقابــة.

قانــون هيئــة مكافحــة الفســاد: تمنــع وتجــرم أي تصرفــات تنطــوي علــى تضــارب مصالــح، 	•
أو رشــوة، أو اســتغلال وظيفــي،او أي شــكل مــن اشــكال الفســاد الثــاث عشــرة المجرمــة 

ضمــن قانــون مكافحــة الســفاد رقــم )1( للعــام 2005 وتعديلاتــه.

المســتوى التنظيمــي: اللوائــح والأنظمــة الداخليــة: تصــدر عــن وزارة الحكــم المحلــي لتنظيــم 
آليــة عمــل وحــدات الرقابــة الداخليــة.

المستوى المهني:
المعاييــر الدوليــة للتدقيــق الداخلــي )IPPF(: تحــدد الإطــار العــام للممارســة المهنيــة وفــق 	•

مبــادئ الاســتقلالية، النزاهــة، الكفــاءة، والســرية وال )IPSAS( لإعــداد التقاريــر الماليــة.

أطر الرقابة الداخلية مثل COSO: توفر أسسا لتصميم وتقييم أنظمة الرقابة الداخلية.	•

ممارســات INTOSAI فــي القطــاع العــام: تعــزز الشــفافية والمســاءلة فــي المؤسســات 	•
الحكوميــة والمحليــة.

التكامل بين المستويات:
القوانين والتعديلات تحدد الإلزام بوجود وحدة الرقابة الداخلية.	•
الأنظمة واللوائح تترجم هذا الإلزام إلى إجراءات عملية واضحة.	•
المعايير الدولية تضمن جودة واحترافية عمل الوحدة.	•

نطاق العمل
•  يشمل الدليل الهيكل الوظيفي والتنظيمي )الدائرة، القسم، الشعبة، الوحدة، وكافة الموظفين 	

ــة،  ــل المالي ــة مث ــات المحلي ــي تمارســها الهيئ ــف الت واللجــان المنبثقــة وكافــة الأنشــطة والوظائ
الإداريــة، الفنيــة )الكترونيــة وهندســيه(، التخطيــط، التراخيــص، الخدمــات، البيئــة، المــوارد البشــرية، 
العقــود والمشــتريات، المســتودعات، المشــاريع، إدارة الأمــاك والاســتثمارات، النــوع الاجتماعي، 

الشــكاوى، الدفــع الالكترونــي … إلــخ والقــرارات الصــادرة عــن مجلــس إدارة الهيئــة وأدائــه.



ــق 14 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

آليـــة تشـــكيل لجـــان الرقابـــة والتدقيـــق الداخلـــي فـــي الهيئـــات المحليـــة 
وصلاحياتهـــا

لغايات ضبط العمل بما جاء في هذا الدليل يتم مراعاة ما يلي:

1.	 تشكيل اللجنة:

يتم تشكيل لجنة الرقابة والتدقيق الداخلي في الهيئة المحلية 

أ بموجــب قــرار مجلــس هيئــة محليــة بحيــث يتــم تحديــد اســماء الاعضــاء ورئيــس اللجنــة 	.
ومــدة عملهــا.

ب تكون اللجان دورية وحسب حاجة الهيئة المحلية.	.

ت مراعــاة عــدم مشــاركة الاعضــاء فــي اللجــان التاليــة )اللجنــة الماليــة، لجنــة المشــتريات، 	.
لجنــة شــؤون الموظفيــن(.

ث مراعاة عدم مشاركة رئيس الهيئة المحلية في اللجنة.	.

ج مراعــاة تنــوع الخبــرات التــي يتمتــع بهــا الاعضــاء لتغطيــة كافــة الجوانــب )ماليــة، اداريــة، 	.
فنيــة، قانونيــة(.

ح أن لا يقل عدد أعضائها عن ثلاثة أعضاء ولا يزيد عن خمسة أعضاء.	.

2. 	الاستقلالية والصلاحيات:
أ تتمتــع اللجنــة بصلاحيــات كاملــة للوصــول للمعلومــات والوثائــق لتنفيــذ مهامهــا 	.

وتخويلهــا بطلــب التوضيحــات مــن أي مســتوى إداري.

ب تتمتع اللجنة باستقلالية تامة وترتبط مباشرة بمجلس الهيئة المحلية.	.

ت عدم تدخل اللجنة في العمل التنفيذي اليومي .	.

ث على اللجنة الالتزام بالسرية والحياد.	.

ج علــى لجــان الرقابــة الداخليــة الاســتئناس بمــا ورد فــي دليــل إجــراءات الرقابــة والتدقيــق 	.
الداخلــي المعتمــد مــن الــوزارة فــي مهامهــا وآليــة عملهــا علــى أن تقــدم تقاريرهــا 

وتوصياتهــا بشــكل دوري لمجلــس الهيئــة المحليــة فقــط.
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الهيكل التنظيمي الإداري للرقابة والتدقيق الداخلي: ملحق رقم )2( 	
ترتبــط وظيفــة الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي جميــع البلديــات، بشــكل مباشــر مــع المجلــس 
البلــدي ولجنــة المجلــس المختصــة، ضمــن الهيــكل التنظيمــي المعتمــد. ويشــترط فــي 
العامليــن بهــذه الوظيفــة التمتــع بالاســتقلالية المهنيــة والتخصــص فــي مجــالات التدقيــق 

ــي اللازم. ــر الدعــم الإداري والفن ــي، أو المشــاريع، مــع توف ــي، أو الإداري، أو الفن المال
وفــي المجالــس القرويــة يُُعتمــد وجــود وظيفــة تدقيــق مالــي ترتبــط مباشــرة بالمجلــس 
القــروي، وفــي حــال عــدم توفــر موظفيــن مختصيــن، يُُوصــى بتشــكيل لجنــة منبثقــة عــن 
ــة المجلــس المختصــة” لمتابعــة إجــراءات العمــل ورفــع التوصيــات لمجلــس  المجلــس “لجن

إدارة المجــلس الــقروي
أمــا المجالــس المشــتركة، فتُُعــرض هياكلهــا التنظيميــة للمصادقــة مــن وزارة الحكــم المحلــي 
أســوة بباقــي الهيئــات المحليــة، إلا أنهــا تتمتــع بخصوصيــة مــن حيــث تصميــم وحــدة الرقابــة 
وتحديــد موقعهــا داخــل الهيــكل التنظيمــي، حيــث تُُمنــح مجالــس إدارتهــا صلاحيــة إعــداد 

ثـم تُُـعـرض لـلـوزارة لاعتمادـهـا رـسـميا التـصـور المناـسـب وـفـق خصوصـيـة كل مجـلـس، وـمـن ـ
حيــث يتــم رفــع تقاريــر الرقابــة والتدقيــق الداخلــي لرئيــس الهيئــة المحليــة للاطلاع عليــه والاخذ 

بــه فــي قرارتــه ورؤيتــه المســتقبلية ومعالجــة نقــاط الضعــف والاســتفادة من نقــاط القوة.

الهيكل التنظيمي الإداري للرقابة والتدقيق الداخلي:
الرقابــة  فعاليــة  فــي ضمــان  عنصــرا محوريــا  المحليــة  الهيئــة  مــع مجلــس  العلاقــة  تُُعــد 
ــة  ــرض أن تكــون وحــدة الرقاب ــة، يُُفت ــة للحوكمــة والرقاب ــر الدولي واســتقلاليتها. وفقــا للمعايي
والتدقيــق الداخلــي جهــة مســتقلة وظيفيــا، وتُُقــدّّم تقاريرهــا مباشــرة إلــى مجلس الهيئــة أو إلى 
لجنــة متخصصــة داخلــه، مثــل لجنــة التدقيــق أو لجنــة الحوكمــة، وذلــك لضمــان اســتخدام نتائج 
الرقاـبـة والتدقـيـق ـفـي تحـسـين الأداء المؤسـسـي واتـخـاذ ـقـرارات تصحيحـيـة مبنـيـة عـلـى أدـلـة

لا  حيــث  والرقابيــة،  التنفيذيــة  الســلطات  بيــن  الفصــل  مبــدأ  علــى  العلاقــة  هــذه  تُُبنــى 
تخضــع وحــدة الرقابــة والتدقيــق لتوجيــه مباشــر مــن الإدارة التنفيذيــة، بــل تعمــل ضمــن 
إطــار مؤسســي يُُمكّّنهــا مــن ممارســة مهامهــا دون تأثيــر إداري أو سياســي. ويُُفتــرض أن 
ــر الرقابــة والتدقيــق، ومتابعــة تنفيــذ  يكــون لمجلــس الهيئــة دور إشــرافي فــي مراجعــة تقاري

التوصــيات، وتقيــيم ــمدى الــتزام الإدارة التنفيذــية بمعايــير النزاــهة والــشفافية
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لجان المجلس البلديوحدة الرقابة الداخلية

المجلس البلدي

رئيس البلدية

مدير
البلدية التنفيذي مكتبالوحدة القانونية

رئيس البلدية
وحدة التخطيط

الاستراتيجي وتقييم الاداء

وحدة الجودة مستشار قانوني

نموذج هيئات محلية كبيرة جداًمحكمة البلدية

لجان المجلس البلديوحدة الرقابة الداخلية

المجلس البلدي

رئيس البلدية

مدير البلدية مكتبالوحدة القانونية
رئيس البلدية

وحدة التخطيط
الاستراتيجي وتقييم الاداء

مستشار قانوني

نموذج هيئات محلية كبيرةمحكمة البلدية

المستشار القانوني

المجلس البلدي

رئيس البلدية

نموذج هيئات محلية متوسطة

لجان المجلس البلدي
الرقابة الداخلية

مدير البلديةسكرتير البلدية

وحدة التنمية والاستثماروحدة خدمة الجمهور

وحدة المشتريات والعطاءات

( الهيــكل التنظيمــي للرقابــة في الهيئات المحلية كمــا ورد في دليل إجراءات توجيهي للرقابــة الداخلية في هيئات 
الحكم المحلي – وزارة الحكم المحلي – 2014 )
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لجان المجلس البلديلجنة الرقابة

المجلس البلدي

المجلس القروي

رئيس المجلس
تدقيق ماليالقروي

موظف مشتريات

هيكلية مجلس الخدمات المشترك
للتخطيط والتطوير - ريف دورا

مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة

مدقق خارجيالمدير التنفيذي

مدقق داخليالمستشار القانوني

الهيكل التنظيمي لمجلس الخدمات المشترك
لإدارة النفايات الصلبة لمحافظة الخليل
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الوصف الوظيفي للعاملين في الرقابة والتدقيق الداخلي)3(
تــم إصــدار كتيــب الاوصــاف الوظيفيــة عــام 2024 اســتنادا إلــى الهيكليات المعياريــة الوظيفية 
والتنظيميــة الــواردة فــي نظــام موظفــي الهيئــات المحليــة رقــم )1( لســنة 2009 وتعديلاتــه، 
وقــد احتــوى علــى الوصــف الوظيفــي لمســؤول الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي الهيئــة. حيــث 
جــاء بــه الوصــف الوظيفــي الكامــل والمــؤهلات المطلوبــة كمــا وردت وهــي: ملحــق رقــم )3(

الاشراف على تنفيذ خطة العمل للوحدة.	•
المعتمــدة 	• التوصيــات  وتنفيــذ  الاحتيــاج  حســب  الدوريــة  الاجتماعــات  فــي  المشــاركة 

الداخلــي. والتدقيــق  الرقابــة  لسياســات 
إعــداد التقاريــر وتوفيــر البيانــات والمعلومــات ذات العلاقــة بالوحــدة وتقديمهــا للمســؤول 	•

المباشــر او لجنــة المجلــس المختصــة.
ــداد 	• ــذ وإع ــم التنفي ــط ومــن ث ــدأ مــن التخطي ــي تب ــق الت ــذ دورة التدقي ــى تنفي الاشــراف عل

ــات  ــة البيان ــات وموثوقي ــة العملي ــا يشــمل فعالي ــات، بم ــذ التوصي ــة تنفي ــر ومتابع التقاري
ــال وغيرهــا مــن نواحــي العمــل. ــة والامتث مالي

تحديد نطاق الرقابة والتدقيق الداخلي ووضع الخطط السنوية.	•
ــل ال 	• ــة مث ــة الداخلي ــات حــول أفضــل نظــم الرقاب ــم النصــح للمســؤولين عــن العملي تقدي

)COSO، ومتابعتهــم عنــد تنفيــذ التدابيــر اللازمــة / التصحيحيــة لضمــان أفضــل الممارســات.
إعــداد وتقديــم التقاريــر التــي تعكــس نتائــج التدقيــق وعمليــة التوثيــق ورفعهــا إلــى رئيــس 	•

الهيئــة او لجنــة المجلــس المختصــة.
العمل كمصدر موضوعي للمشورة المستقلة لضمان تحقيق الاهداف.	•
تحديد الثغرات والتوصية بتدابير تجنب المخاطر وتوفير التكاليف.	•
الحفاظ على اتصال مفتوح مع الإدارة.	•
إجراء عمليات تدقيق متابعة التقارير الصادرة مسبقا.	•
الانخــراط فــي التطويــر المســتمر للمعرفــة فيمــا يتعلــق بعمــل الهيئــة وأفضــل الممارســات 	•

والأدوات والتقنيــات ومعاييــر الأداء.
فــي  خبــرة  ذوي  موظفيــن  وتعيــن  اختيــار  يتــم  أعلاه  للوصــف  واســتنادا  فانــه  لذلــك 
التدقيقوالمحاســبة والقانــون ولديهــم القــدرة فــي التدريــب المســتمر علــى المعاييــر الرقابيــة 

.)INTOSAI, COSO( مثــل  الحديثــة 
وفــي حالــة عــدم توفــر الموظفيــن فــان المســؤولية تقــع علــى عاتــق مجلــس الهيئــة المحليــة 
تشــكيل لجنــة )لجنــة المجلــس المختصــة( أو تكليــف مــن يثــق بكفاءتــه مــن المجلــس لمتابعــة 
الاعمــال اليوميــة مــع رفــع تقريــر دوري شــهري، وعلــى كل مــن يعمــل فــي الرقابــة والتدقيــق 
الداخلــي ســواء كان موظــف او عضــو مجلــس هيئــة محليــة ان الاخــذ بعيــن الاعتبــار مــا يلــي:

https://budgets.molg.pna.ps/References/Preview 2023 3( دليل الاوصاف الوظيفيه(
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المحافظــة علــى المــال العــام، والتأكــد مــن أن الاصــول والممتلــكات قــد تــم امتلاكهــا، او 	•
شــراؤها، أو اســتخدامها حســب الأصــول، وأنهــا تســتخدم للمصلحــة العامــة.

التأكــد مــن صحــة وســامة إجــراءات العمــل، فــي كافــة الإدارات، وفــق الخطــط والأهــداف 	•
المرســومة، طبقــا للقوانيــن، والأنظمــة، واللوائــح، والتعليمــات

التأكــد مــن مــدى الالتــزام بالسياســات الماليــة المعتمــدة، والتأكــد مــن صحــة ودقــة القيــود 	•
ــات المالية. والبيان

النافــذة، للحــد مــن الأخطــاء واكتشــافها حــال 	• التأكــد مــن مــدى الالتــزام بالتشــريعات 
وقوعهــا.

التأكــد مــن أن الأهــداف المحــددة، قــد تــم انجازهــا وفــق الخطــط والسياســات المرســومة، 	•
وضمــن التشــريعات النافــذة.

الإطار المؤسسي للعلاقة بين وحدة الرقابة والتدقيق الداخلي ومجلس الهيئة المحلية:
يُُعــزز النمــوذج المؤسســي المقتــرح فــي جــدول رقــم )1( أدنــاه مــن قــدرة الرقابــة والتدقيــق علــى 
أداء دورهــا كأداة فاعلــة فــي تحســين الأداء المؤسســي، ويُُرسّّــخ مبــد المســاءلة داخــل الهيئــات 

فـي مـجـال الحوكـمـة المحلـيـة مـع أفـضـل الممارـسـات الدولـيـة ـ المحلـيـة، بـمـا يتماـشـى ـ

جدول رقم )1(
 مكونــات الإطــار المؤسســي المقتــرح لتنظيــم العلاقــة بيــن العاملين في الرقابــة والتدقيق 

ومجلــس الهيئة المحلية.

التوصيف المؤسسي وفق المعايير الدوليةالمكونالرقم

جهة تقديم 01
لجنة مستلقة داخل مجلس الهيئة المحلية )من اعضاء المجلس( التقرير

مراجعة التقارير، متابعة التوصيات، ضمان استقلالية عمل الرقابة والتدقيق.دور المجلس02

جلسات دورية، تقارير تحليلية، مؤشرات اداء رقابية.أدوات متابعة03

حماية استقلالية 04
نصوص تنظيمية تمنع التدخل الاداري او السياسي في عمل الرقابة والتدقيقالوحدة

قنوات رسمية لتبادل المعلومات بين الرقابة والتدقيق والمجلس مع ضمان آليات التواصل05
السرية والشفافية.
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دور وصلاحيات عمل الرقابة والتدقيق الداخلي في الهيئات المحلية 	
جدول رقم )2(

يوضح المهام الأساسية لكل مجال وظيفي، ونواتج الأداء المتوقعة، وتصنيف نوع 
الرقابة، والمرجعيات القانونية والمهنية المعتمدة.

المجال 
تصنيف ناتج الأداء المتوقعالمهام الأساسيةالوظيفي

نوع الرقابة
المرجعية القانونية 

والمهنية

التخطيط 
الرقابي

إعداد الخطط السنوية والاستراتيجية 
بناء على تقييم المخاطر المؤسسية

خطة رقابية معتمدة 
تغطي كافة 

العمليات الحيوية

رقابة 
استراتيجية

IIA Standards, 
COSO

التدقيق 
المالي 
والإداري

تدقيق سابق ولاحق على 
المستندات والسجلات والأنظمة 

المحوسبة

تقارير تدقيق 
مفصلة توضح 

نقاط القوة 
والضعف

رقابة 
مالية 
وإدارية

IIA Standards

الرأي الفني
 تقديم رأي مهني في القضايا ذات
 الطابع المالي أو الإداري أو الفني

بناء على طلب الإدارة العليا

مذكرات رأي فني 
موثقة ومبنية على 

أدلة موضوعية

رقابة 
IIA Code of Ethicsاستشارية

التحقق من 
الإيرادات

 مراجعة آليات التحصيل والتوثيق
وفق الأصول

 تقارير تحقق من
 سلامة التحصيل

والتوثيق

 رقابة
مالية

COSO Frame-
work, النظام المالي 
 الفلسطيني للهيئات

المحلية 2019

المشاهدة 
والملاحظة

 فحص العمل بالإجراءات
بالمشاهدة

 تقارير ميدانية
 وتوصيات تنفيذية

قابلة للقياس

 رقابة
تشغيلية

Risk-Based 
Auditing

تشخيص 
المشكلات 
المؤسسية

 تحليل المشكلات الإدارية والفنية
واقتراح حلول عملية

 توصيات بالإجراءات
 التصحيحية والحلول

المقترحة

 رقابة
 تشغيلية
وفنية

 نظام موظفي
 الهيئات المحلية
2009 ,Perfor-

mance Auditing,

تقييم البيئة 
الرقابية

 فحص مكونات البيئة الرقابية
وتقديم توصيات لتحسينها

 تقرير تقييم بيئة
 رقابية مع خطة

تحسين

 رقابة
مؤسسية

 التعليمات الصادرة
 عن وزارة الحكم

 COSO ،المحلي
Internal Control 

Environment

اقتراح 
إجراءات عمل

 تقديم توصيات لتحسين الإجراءات
المؤسسية دون التدخل في التنفيذ

 مقترحات تطويرية
 تُُعرض على الإدارة

أو المجلس

 رقابة
استشارية

IIA Standards – 
Advisory Role
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المجال 
تصنيف ناتج الأداء المتوقعالمهام الأساسيةالوظيفي

نوع الرقابة
المرجعية القانونية 

والمهنية

 التقارير
الدورية

إعداد تقارير شهرية وكلما دعت 
الحاجة حول الإنجازات والملاحظات 

الرقابية

تقارير دورية مع 
مؤشرات متابعة 

وتقييم

رقابة 
IIA Standardsتشغيلية

 التقرير
السنوي

 إعداد تقرير سنوي شامل يُُعرض
على مجلس الهيئة المحلية

تقرير سنوي 
يتضمن تحليل 

الاتجاهات 
والتوصيات 
الاستراتيجية

رقابة 
استراتيجية

Governance 
Reporting

 التقرير
السنوي

 إعداد تقرير سنوي شامل يُُعرض
على مجلس الهيئة المحلية

تقرير سنوي 
يتضمن تحليل 

الاتجاهات 
والتوصيات 
الاستراتيجية

رقابة 
استراتيجية

Governance 
Reporting

 تنظيم تدريبات دورية ونشربناء القدرات
المعرفة المهنية لطواقم الرقابة

برامج تدريبية 
وتقارير تقييم أثر 

التدريب

رقابة 
تطويرية

Internal Audit 
Competency 
Framework

 التقرير
السنوي

 إعداد تقرير سنوي شامل يُُعرض
على مجلس الهيئة المحلية

تقرير سنوي 
يتضمن تحليل 

الاتجاهات 
والتوصيات 
الاستراتيجية

رقابة 
استراتيجية

Governance 
Reporting

 تنظيم تدريبات دورية ونشربناء القدرات
المعرفة المهنية لطواقم الرقابة

برامج تدريبية 
وتقارير تقييم أثر 

التدريب

رقابة 
تطويرية

Internal Audit 
Competency 
Framework

المشاركة 
في التطوير 
المؤسسي

الانخراط في اللجان الفنية والإدارية 
ذات العلاقة بطبيعة العمل

مساهمات موثقة 
في أعمال اللجان 
وتوصيات مهنية

رقابة 
تكاملية

Collaborative 
Governance

متابعة 
التوصيات

- إعداد خطة المتابعة السنوية 
مراجعة مصفوفة التوصيات.

- طلب ردود رسمية من الإدارات 
المعنية. 

- التحقق الميداني من صحة 
التنفيذ.

- توثيق نتائج المتابعة. 
 - رفع تقارير المتابعة للإدارة العليا.
- تحديث قاعدة بيانات التوصيات 

الرقابية.
- اقتراح إجراءات تصحيحية إضافية.

الكفاءة والفاعلية 
والاثر والجودة

رقابة لها 
بطبيعة 
العمل 
ورقابة 
منهجية 

ومخرجات 
وممكن 
ان تكون 

رقابة 
لاحقه 
تشغيليه

 ,IIA STANDARDS
قانون الهيئات 

المحلية رقم 1 لعام 
1997
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المجال 
تصنيف ناتج الأداء المتوقعالمهام الأساسيةالوظيفي

نوع الرقابة
المرجعية القانونية 

والمهنية

 تقييم
 الوظائف

• تحديد الأهداف الاستراتيجية 	
والتشغيلية للبلدية كأساس 

لتحديد مصادر المخاطر.
• جمع وتحليل المعلومات 	

حول الأنشطة والعمليات 
والمشروعات والخدمات للهيئة 

المحلية.
• تحديد الأحداث أو العوامل 	

المحتملة التي قد تؤثر على 
تحقيق الأهداف )مثل: ضعف 

الأنظمة المالية، قصور في 
الجباية، مخالفات تنظيمية، 

كوارث طبيعية(.
• تقييم احتمال وقوع المخاطر 	

وأثرها باستخدام مقياس كمي 
أو وصفي )مرتفع – متوسط – 

منخفض(.
• تحديد مستوى المخاطر 	

 )Risk Appetite( المقبول
بالتنسيق مع الإدارة العليا.

• تحديد وترتيب أولويات المخاطر 	
وفقًا لدرجة الخطورة والأهمية 

النسبية.
• 	 Risk( إعداد سجل المخاطر

Register( وتحديثه بشكل 
دوري.

• رفع تقارير تقييم المخاطر إلى 	
الإدارة العليا والمجلس البلدي 

لغايات التخطيط والتصحيح.
• متابعة تنفيذ الإجراءات 	

التصحيحية لتقليل المخاطر 
عالية الأثر.

• دمج نتائج تقييم المخاطر في 	
خطة التدقيق السنوية وتحديثها 

حسب المستجدات.

الكفاءة والفاعلية 
والاثر والجودة

رقابة لها 
بطبيعة 
العمل 
ورقابة 

منهجية 
ومخرجات 

وممكن 
ان تكون 

رقابة 
لاحقه 

تشغيليه

ملحق رقم )1( 
بالإضافة إلى الأدلة 
المحاسبية والمعاير 

الدولية التي تم 
ذكرها سابقا
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المجال 
تصنيف ناتج الأداء المتوقعالمهام الأساسيةالوظيفي

نوع الرقابة
المرجعية القانونية 

والمهنية

 تعزيز
 الشفافية
 والمساءلة

 والنزاهة في
 إطار الرقابة

الداخلية

مراجعة وتقييم السياسات 
والإجراءات المتعلقة بالشفافية 

والإفصاح والمساءلة 
تقييم مدى الالتزام بقيم النزاهة 

والأخلاقيات الوظيفية في القرارات 
والمعاملات والإجراءات.

  رصد مظاهر تضارب المصالح أو 
استغلال المنصب العام والتوصية 

بإجراءات وقائية.
  مراجعة آليات استقبال الشكاوى 

والتظلمات ومدى فعاليتها في 
معالجة الانتهاكات أو التجاوزات.

متابعة الإفصاح عن المعلومات 
العامة والمالية وفق متطلبات 

قانون حق الحصول على 
المعلومات والمعايير الوطنية.

  تقييم درجة الشفافية في 
التعاقدات والعطاءات والمشتريات 

العامة.
  نشر ثقافة الحوكمة والنزاهة من 

خلال التدريب والتوعية داخل الهيئة 
المحلية.

  تحليل المخاطر المرتبطة بضعف 
الشفافية والمساءلة واقتراح 
الضوابط المناسبة لمعالجتها.

إعداد تقارير دورية عن مؤشرات 
النزاهة والشفافية ورفعها إلى 

مجلس الهيئة المحلية   
  التنسيق مع الهيئات الرقابية 

الوطنية مثل هيئة مكافحة الفساد 
وديوان الرقابة المالية والإدارية.

الكفاءة والفاعلية 
والاثر والجودة

رقابة لها 
بطبيعة 
العمل 
ورقابة 

منهجية 
ومخرجات 

وممكن 
ان تكون 

رقابة 
لاحقه 

تشغيليه

ملحق رقم )1( 
بالإضافة إلى الأدلة 
المحاسبية والمعاير 

الدولية التي تم 
ذكرها سابقا 

قانون مكافحة 
الفساد الفلسطيني 
رقم )1( لسنة 2005 

وتعديلاته
مبادئ الحوكمة 

 OECD /( الرشيدة
)UNDP
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المبادئ المهنية الحاكمة لوظيفة الرقابة والتدقيق الداخلي في الهيئات المحلية)4(

الحيادية والاستقلالية
يجــب علــى مــن يعمــل فــي الرقابــة والتدقيــق الداخلــي ســواء كان موظفــا أو عضــوا فــي الهيئــة 
المحليــة او شــخص خارجــي أن يلتزمــوا بالحياديــة التامــة عنــد تنفيــذ مهــام الرقابــة والتدقيــق، 
بحيــث تُُبنــى جميــع الملاحظــات والتوصيــات علــى أدلــة موضوعيــة وتحليــل مهنــي، بعيــدا عــن 
ــكل مؤسســي  ــر شــخصي أو إداري. كمــا يجــب أن تُُمــارس الوحــدة عملهــا ضمــن هي أي تأثي
يضمــن اســتقلاليتها الوظيفيــة، وذلــك مــن خلال ارتباطهــا المباشــر بمجلــس الهيئــة المحليــة 
أو لجنــة رقابيــة مســتقلة وأن يكــون هنــاك اتفــاق علــى ميثــاق الزامــي مــن قبــل مجلــس إدارة 

الهيـئـة المحلـيـة والعاملـيـن ـفـي الرقاـبـة والتدقـيـق الداخـلـي

مثــال تطبيقــي: عنــد مراجعــة ملــف مشــتريات خــاص بمشــروع بنيــة تحتيــة، يجــب أن يُُصــدر 
المدقــق الداخلــي توصياتــه بنــاء علــى تحليــل الفواتيــر والعقــود دون التأثــر بــرأي مديــر الدائــرة 

الفنيــة أو أي جهــة تنفيذيــة.

النزاهة والموضوعية
يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي الرقابــة والتدقيــق التحلــي بالنزاهــة المهنيــة، والامتنــاع عن أي 
ســلوك قــد يُُضعــف مــن مصداقيــة الوظيفــة الرقابيــة، بمــا فــي ذلــك اســتغلال المعلومــات أو 
العلاقــات الوظيفيــة لتحقيــق مصالــح شــخصية. كمــا يجــب أن تُُمــارس الموضوعية فــي إصدار 

الأحــكام الرقابيــة، مــن خلال الالتــزام بالتحليــل الفنــي الدقيــق، وتجنــب المجاملــة أو الانحياز.

مثــال تطبيقــي: عنــد تدقيــق ملــف تعييــن موظــف جديــد، يجــب أن يُُقيّّــم المدقــق مــدى 
ــة الشــخصية أو الانتمــاء السياســي للمرشــح ــار للصل ــزام بإجــراءات التوظيــف دون اعتب الالت

الكفاءة المهنية
يجــب أن تتوفــر لــدى الموظفيــن العامليــن فــي الرقابــة والتدقيــق الداخلــي المــؤهلات العلمية 
والخبــرة العمليــة التــي تُُمكّّنهــم مــن أداء مهامهــم بكفــاءة عاليــة. ويُُشــترط أن يكــون لديهــم 

معرفــة متخصصــة فــي الأنظمــة الماليــة والإدارية،وتحليــل المخاطــر والتدقيــق الفنــي.

مثــال تطبيقــي: يجــب أن يكــون المدقــق الداخلــي قــادرا علــى تحليــل تقاريــر ماليــة نصــف 
ســنوية للهيئــة المحليــة، واكتشــاف التباينــات الماليــة غيــر المبــررة بنــاء علــى فهمــه للأنظمــة 

المحاســبية.
)IPPF( المعايير الدولية للممارسة المهنية للتدقيق الداخلي )4(

-	 .IIA – The Institute of Internal Auditors صادرة عن المعهد العالمي للمدققين الداخليين
-	 تتضمــن “المبــادئ الأساســية للتدقيــق الداخلــي” )Core Principles for the Professional Practice of Internal Auditing( + “مدونــة الســلوك 

.)Code of Ethics( ”الأخلاقــي
-	 .Standards 2024 الإصدار الأحدث
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السرية التامة
يجــب علــى مــن يعمــل فــي التدقيــق والرقابــة الداخليــة ســواء كان موظفــا فــي وحــدة الرقابــة 
الداخليــة أو عضــوا فــي الهيئــة المحليــة أو شــخصا خارجيــا الالتــزام الكامــل بمبــدأ الســرية 
المهنيــة، وعــدم الإفصــاح عــن أي معلومــات يتــم الاطلاع عليهــا أثنــاء تنفيــذ المهــام الرقابيــة، 
إلا فــي الســياق الرســمي المخصــص لذلــك. ويُُحظــر اســتخدام المعلومــات الرقابيــة لأغــراض 

شــخصية أو خــارج نطــاق العمــل مــع ضمــان الشــفافية والعدالــة فــي عــرض النتائــج.

مثــال تطبيقــي: عنــد مراجعــة ملفــات رواتــب الموظفيــن، يجــب ألا يُُفصــح المدقــق الداخلــي 
عــن تفاصيــل الرواتــب لأي جهــة غيــر مخولــة، وأن يحتفــظ بالمعلومــات ضمــن نطــاق العمــل 

الرقاـبـي فـقـط

الالتزام بالمعايير الأخلاقية
مــن الممكــن أنــه أثنــاء العمــل والحصــول علــى البيانــات والمعلومــات وإجراء بعــض التحليلات 
ان يواجــه المدقــق شــكل مــن اشــكال الشــك فــي حالــة فســاد أو احتيــال، وعليــه ان يتبــع 

الإجــراءات التاليــة:
من المهم التصرف بطريقة منهجية وآمنة.	•
عــدم تجاهــل الشــكوك، حتــى إن لــم تكــن متأكــدا بنســبة %100، مــن الأفضــل التحقــق أو 	•

الإبــاغ بــدلا مــن التغاضــي عــن الأمــر.
جمع المعلومات بحذر.	•
محاولة توثيق ما تراه أو تلاحظه دون انتهاك أي قوانين أو سياسات.	•
جمــع الأدلــة المتاحــة مثــل: )رســائل بريــد إلكترونــي، وثائــق أو فواتيــر مشــبوهة، تســجيلات 	•

)إن كانــت قانونيــة(، شــهادات الشــهود.
عدم مواجهة المشتبه به مباشرة	•

مواجهة المشتبه بهم قد تكون خطيرة أو تؤدي إلى طمس الأدلة..1	
اترك الأمر للجهات المختصة..2	
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الإبــاغ عــن الشــكوى: مثــل التبليــغ لقســم الامتثــال، أو الرقابــة الداخليــة، أو مجلــس الهيئــة 	•
أو رئيــس الهيئــة المحليــة، وزارة الحكــم المحلــي، هيئــة مكافحــة الفســاد.

الحفاظ على السرية..1	
تجنب الحديث عن الشكوك مع زملاء العمل أو أشخاص غير معنيين..2	
تأكد من أنك تستخدم قناة آمنة للإبلاغ..3	
طلب الحماية القانونية )إن لزم الأمر(..4	

ابتعــد قــدر المســتطاع عــن نشــر الاتهامــات علــى وســائل التواصــل الاجتماعــي ولا تحصــل 
ــن. ــة ولا تشــارك معلوماتــك مــع الاخري ــر قانوني علــى معلومــات غي

ــر مســتندات،  ــح، تزوي ــد طبيعــة الشــكوى: )رشــوة، اســتغلال منصــب، تضــارب مصال تحدي
ــخ( ــد امــوال عامــه، ســوء اســتخدام المــوارد.... ال اخــتلاس او تبدي

اعتماد تشريعات الهيئة المحلية:
علــى المدقــق والمراقــب الاخــذ بعيــن الاعتبــار جميــع الأنظمــة الخاصــة بهيئتــه المحليــة 
الصــادر وفقــا للأصــول اســتنادا للمــادة )15/ب( مــن قانــون الهيئــات المحليــة الفلســطينية 
وتعديلاتــه رقــم )1( لســنة 1997 بعيــن الاعتبــار كأســاس لممارســة أداءه فــي مهــام الرقابــة 

ــي. ــق الداخل والتدقي
مثــال تطبيقــي: عنــد التدقيــق بملــف النفايــات وتكاليفهــا فانــه مــن الضــروري مراجعــة نظــام 
مـن قـبـل اـلـوزارة مـنـع الـمـكاره ورـسـوم جـمـع النفاـيـات للهيـئـة المحلـيـة الـصـادر عنـهـا ومـصـادق ـ

النظرة المستقبلية
تنظــر الــوزارة إلــى هــذا الدليــل باعتبــاره أداة مرنــة تراعــي تفــاوت الهيئــات المحليــة والفروقــات 
ــة،  ــة الدليــل للأتمت ــات والقــدرات وعــدد الوظائــف التــي تمارســها وقابلي بينهــا فــي الإمكاني

حيــث يســمح الدليــل ببرمجــة النمــاذج والإجــراءات.
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أنواع الرقابة والتدقيق الداخلي في الهيئات المحلية 	
تُُعــد عمليــة تصنيــف أنــواع الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي الهيئــات المحليــة خطــوة أساســية 
نحــو بنــاء منظومــة رقابيــة متكاملــة تُُســهم فــي تعزيــز الشــفافية والمســاءلة وتحســين كفــاءة 
الأداء المؤسســي. يســاعد هــذا التصنيــف فــي تحديــد نطــاق التدقيــق، وتوزيــع المهــام، 
وتطويــر أدوات قيــاس فعاليــة الأنشــطة الرقابيــة، بمــا يتماشــى مــع المعاييــر المهنيــة الدوليــة 

والســياق المحلــي للهيئــة المحليــة.

الجدول التصنيفي لأنواع الرقابة والتدقيق الداخلي

جدول رقم )3(
تعتمد الرقابة على تصنيفات متعددة تغطي الجوانب المالية والإدارية والتشغيلية والتنموية

مثال تطبيقيالوصفنوع الرقابة

مالي
مراجعة السجلات والمعاملات المالية 
والتحقق من دقتها وسلامتها ومدى 

التزامها بالأنظمة المحاسبية.

تدقيق سندات القبض والصرف للتأكد من 
مطابقتها للموازنة وإجراءات الصرف.

إداري
فحص السياسات والإجراءات الإدارية 

وتقييم فعاليتها في تنظيم العمل 
وتوزيع المسؤوليات.

مراجعة إجراءات التوظيف للتحقق من الالتزام 
بنظام موظفي الهيئات المحلية

إداري
التحقق من مدى الالتزام بالقوانين 
والأنظمة والتعليمات الصادرة عن 

الجهات الرقابية.

فحص مدى الالتزام بتطبيق قانون الشراء 
ونظام الشراء العام في مشاريع البنية التحتية.

الأداء
قياس كفاءة وفعالية استخدام الموارد 

العامة ومدى تحقيق الأهداف بأقل 
تكلفة ممكنة.

تحليل تكلفة مقارنة بعدد السكان والمناطق 
المغطاة لتحديد كفاءة الخدمة.
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المشاريع
مراجعة مراحل تنفيذ المشاريع من 

التخطيط والتعاقد إلى التسليم، مع 
الالتزام بالمواصفات والميزانية.

تدقيق مشروع إنشاء مدرسة للتحقق من مطابقة 
الأعمال المنفذة للمخططات والمواصفات.

فحص أنظمة المعلومات، وأمن البيانات، التكنولوجيا
والدفع الإلكتروني، والخدمات الرقمية.

مراجعة نظام الدفع الإلكتروني لفواتير الكهرباء 
والمياه للتأكد من سلامة الربط مع النظام 

المالي وحماية بيانات المستخدمين.

النوع الاجتماعي 
والشكاوى 
والمشاركة 
المجتمعية

مراجعة مدى دمج العدالة الجندرية في 
السياسات والخدمات، وآليات استقبال 

ومعالجة الشكاوى.

تحليل توزيع المشاريع التنموية ومدى مراعاتها 
لاحتياجات النساء وذوي الإعاقة، ومراجعة سجل 

الشكاوى للتحقق من معالجتها زمنيا.

المشاريع

 هي عملية متابعة وفحص الأنشطة 
الصناعية أو الزراعية أو الخدمية بهدف 

التأكد من مدى التزامها بالقوانين 
والمعايير البيئية المعتمدة، وذلك للحد 

من التأثيرات السلبية على البيئة مثل 
التلوث أو استنزاف الموارد الطبيعية.

تشمل الرقابة البيئية قياس جودة الهواء والماء 
والتربة، متابعة انبعاثات المصانع، إدارة النفايات، 

ومراقبة استخدام المواد الكيميائية، وغيرها.

نظام الرقابة والتدقيق الداخلي
نظــام الرقابــة والتدقيــق الداخلــي هــو إطــار متكامــل يُُمكّّــن المؤسســات مــن تحقيــق أهدافهــا 

فــي ثلاث مجــالات رئيســية:
العمليات التشغيلية.1	
إعداد التقارير المالية وغير المالية.2	
الامتثال للقوانين والأنظمة.3	

وفقــا لإطــار COSO، يتكــون النظــام مــن خمــس مكونــات رئيســية، يدعــم كل منهــا مجموعــة 
مــن المبــادئ التفصيليــة )17 مبــدأ(، ويعمــل كل مكــون بشــكل مترابــط مــع الآخريــن ضمــن 
دورة مســتمرة مــن التقييــم والتحســين. هــذا التكامــل يُُعــزز مــن قــدرة المؤسســة علــى إدارة 

المخاـطـر، وتحقـيـق الكـفـاءة، وضـمـان النزاـهـة، والـشـفافية
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جدول رقم )4(
INTOSAIو COSO مكونات نظام الرقابة والتدقيق الداخلي وفق

المبادئ الأساسيةالتحديد الوظيفيالمكون
(COSO 2023) وفق

العناصر الواجب تضمينها في 
الدليل المؤسسي

بيئة الرقابة

تمثل الأساس الذي 
تبنى عليه الرقابة 

الداخلية وتشمل القيم 
المؤسسية والهيكلي 

التنظيمي والقيادة 
داخل الهيئة المحلية

- الالتزام بالنزاهة والقيم 
الأخلاقية.

- استقلالية مجلس الهيئة 
المحلية.

- هيكل تنظيمي واضح.
- التزام الإدارة بالمساءلة.

- سياسات الموارد البشرية.
- التزام الإدارة بالمساءلة.

- تحديد الأهداف بوضوح.

- مدونة السلوك الأخلاقي
- هيكل تنظيمي محدث

- مصفوفة تفويض الصلاحيات
- سياسات التوظيف والمساءلة

تقييم 
المخاطر

عملية مستمرة 
لتحديد وتحليل وتقييم 
المخاطر التي قد تؤثر 
على تحقيق الأهداف 

المؤسسية، مع مراعاة 
التغيرات الداخلية 

والخارجية.

- تحديد المخاطر المرتبطة 
بالأهداف.

- تحليل المخاطر.
- إدارة التغيرات المؤسسية.

- تطوير الأنشطة الرقابية 
المناسبة.

- سجل المخاطر المؤسسي
- منهجية تقييم المخاطر 

)احتمالية X تأثير(
- إجراءات مراجعة دورية

- ربط المخاطر بالأهداف

الأنشطة 
الرقابية

الإجراءات والسياسات 
التي تُُنفذ لمعالجة 
المخاطر المحددة، 

وضمان الالتزام 
بالتوجيهات المؤسسية

- فصل المهام والمسؤوليات.
- ضوابط تقنية ومعلوماتية.
- استخدام المعلومات ذات 

الصلة.

- إجراءات تشغيلية موحدة 
.)SOPs(

- آليات الموافقة والتوثيق.
- مصفوفة فصل المهام.

- قوائم تحقق للامتثال.

المعلومات 
والاتصال

قياس كفاءة وفعالية 
استخدام الموارد العامة 
ومدى تحقيق الأهداف 

بأقل تكلفة ممكنة.

- التواصل الداخلي الفعّّال.
- التواصل الخارجي مع الأطراف.
- إجراء تقييمات مستمرة ودورية

- بروتوكولات التقارير الداخلية 
والخارجية.

- خرائط تدفق المعلومات.
- معايير جودة البيانات.
- آليات التغذية الراجعة.

المراقبة

مراجعة مراحل 
تنفيذ المشاريع من 

التخطيط والتعاقد إلى 
التسليم، مع الالتزام 

بالمواصفات والميزانية.

رفع التقارير عن أوجه القصور 
واتخاذ الإجراءات التصحيحية

- ميثاق التدقيق الداخلي.
- خطة سنوية للتدقيق 

والمراجعة.
- مؤشرات أداء للرقابة الداخلية.

- نماذج تقارير دورية.
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السياسات والإجراءات الرقابية

جدول رقم )5(
السياسات المكتوبة تغطي جميع الأنشطة الإدارية والمالية والخدمية التي تُُحدد التوجه 

العام للرقابة، ومن أمثلتها

الوصفالسياسة

ــل سياسة فصل المهام ــة( لتقلي ــذ، والمراجع ــاد، التنفي ــل الاعتم ــام المتعارضــة )مث ــن المه تفصــل بي
مخاطــر التلاعــب.

والالتــزام سياسة الالتزام بالقوانين العلاقــة  ذات  واللوائــح  للقوانيــن  بالامتثــال  الموظفيــن  تُُلــزم 
. ت يعا لتشــر با

تنص على أهمية وضوح التقارير والمعاملات لجميع أصحاب العلاقة.سياسة الإفصاح والشفافية

تشجع كل إدارة على وضع رقابتها الداخلية الخاصة بها.سياسة الرقابة الذاتية

سياسة مكافحة الفساد
تمنــع وتجــرم أي تصرفــات تنطــوي علــى تضــارب مصالــح، أو رشــوة، أو اســتغلال 
وظيفــي،او أي شــكل مــن اشــكال الفســاد الــثلاث عشــرة المجرمــة ضمــن قانــون 

مكافحــة الفســاد رقــم )1( للعــام 2005 وتعديلاـتـه

سياسة التحول الرقمي

تكمــن هــذه السياســة فــي ضبــط /كشــف/توثيق/منع العديــد مــن المخالفــات، 
ــه  ــا أن ــا محوســبة، كم ــت اعماله ــي اذا كان ــر مكتب ــث مــن الســهل اصــدار تقري حي
مــن الســهل ضبــط العديــد مــن العمليــات بنفــس المنطــق. ومثــال ذلــك انــه 
مــن الســهل حوســبة اعمــال مركــز خدمــات الجمهــور بطريقــة تمنــع اســتقبال أي 
طلــب اذا لــم يتــم تســديد الرســوم، وهــذا الإجــراء غيــر متوفــر فــي الحالــة الورقيــة.
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أدوات الرقابة والتدقيق الداخلي:

أدوات الرقابة
والتدقيق الداخلي

طر
مخا

م ال

قيي
ت ت

أدوا قوائم التحقق الرقابية

تقارير دورية عن
ت

الأداء والمخالفا لالتزام
عة ا

متاب
ج 

ماذ
ن
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معاييــر ومؤشــرات قيــاس الأداء فــي الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي  	
الهيئــات المحليــة

يُُعــد قيــاس الأداء أحــد الأدوات الأساســية لتقيــم فعاليــة وكفــاءة أنشــطة الرقابــة والتدقيــق 
الداخلــي فــي الهيئــات المحليــة، بهــدف تحســين جــودة أعمــال الرقابــة والتدقيــق وتعزيــز 

ــة. ــات المحلي الشــفافية والمســاءلة فــي عمــل الهيئ

أنواع مؤشرات الأداء

مؤشرات الكفاءة )Efficiency(: مدى الاستخدام الأمثل للموارد البشرية والمادية..1	

مؤشرات الفعالية )Effectiveness(: مدى تحقيق أهداف التدقيق والرقابة..2	

مؤشرات الجودة )Quality(: درجة التزام أعمال التدقيق بالمعايير المهنية..3	

مؤشــرات الأثــر )Impact(: مــدى إســهام التدقيــق فــي تحســين أداء الهيئــة المحليــة .4	
ومكافحــة الفســاد.

مؤشرات الزمن )Timeliness(: الالتزام بالخطط والمواعيد الزمنية..5	
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المعايير الأساسية لقياس الأداء

أمثله على المؤشراتالوصفالمعيارالرقم

01
التخطيط 
السنوي 
للرقابة 

والتدقيق

وجود خطة سنوية معتمدة 
ومبنية على تقييم المخاطر.

- نسبة تنفيذ الخطة السنوية )%(.
- نسبة المهام غير المخططة المنفذة )بناءًً على طلب 

رئيس الهيئة المحلية(.

جودة تقارير 02
التدقيق

مدى وضوح، دقة، 
وموضوعية التقارير الرقابية.

- نسبة التقارير التي تحتوي على توصيات عملية.
- نسبة التقارير التي تمت مراجعتها واعتمادها دون 

تعديل جوهري.

03
تنفيذ 

التوصيات 
الرقابية

مدى استجابة الإدارات 
المعنية للتوصيات.

- نسبة تنفيذ التوصيات خلال الفترة المحددة )%(.
- متوسط الوقت اللازم لتنفيذ التوصية.

04
الالتزام 

بالمعايير 
المهنية

الالتزام بمعايير INTOSAI أو 
IIA المعدّّلة للقطاع البلدي.

- نسبة المراجعات التي تمت وفق برنامج عمل موثق.
- نتائج تقييم الجودة الداخلي أو الخارجي.

كفاءة 05
تأهيل وخبرة فريق التدقيق.المدققين

- عدد ساعات التدريب السنوي لكل مدقق.
 CIA، نسبة المدققين الحاصلين على شهادات مهنية -

.CIPA

التواصل 06
والتنسيق

فعالية التواصل مع الجهات 
الرقابية الخارجية والإدارات 

الداخلية.

- عدد الاجتماعات التنسيقية مع الإدارة التنفيذية.
- عدد التقارير المشتركة مع  وزارة الحكم المحلي.

07
إدارة 

المخاطر 
والرقابة 
الداخلية

مساهمة وحدة التدقيق 
في تحسين أنظمة الرقابة 

الداخلية.

- عدد الأنظمة أو الإجراءات التي تم تحسينها بناءًً على 
توصيات التدقيق.

- انخفاض عدد الملاحظات المتكررة.

08
رضا 

الجهات 
المستفيدة

مدى رضا المجلس البلدي 
والإدارات عن خدمات 

التدقيق.

- نتائج استبيان الرضا السنوي.
- عدد الملاحظات الإيجابية في تقييم الأداء 

المؤسسي.

09
الالتزام 
بالوقت 

والميزانية

مدى إنجاز المهام ضمن 
الإطار الزمني والموازنة 

المعتمدة.

- نسبة المهام المنفذة ضمن الوقت المحدد.
- نسبة الالتزام بالموازنة التشغيلية لوحدة التدقيق.

10
أثر التدقيق 

على 
الحوكمة 

والشفافية

مساهمة الوحدة في تعزيز 
الشفافية والمساءلة.

- انخفاض عدد قضايا الفساد أو التجاوزات المالية 
المكتشفة خارجياًً.

- إدراج نتائج التدقيق في تقارير الحوكمة السنوية.
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أدوات القياس والمتابعة
قوائم تحقق )Checklists( مبنية على المعايير أعلاه.	•
نظام نقاط أو نسب مئوية لتقييم الأداء الكلي للوحدة الرقابية.	•
مؤشرات تراكمية سنوية للمقارنة بين سنوات أو بين هيئات محلية مختلفة.	•
لوحة متابعة إلكترونية )Dashboard( لعرض مؤشرات الأداء الرئيسة.	•

آلية التقييم الدوري
تقييم ربع سنوي وسنوي لأداء وحدة التدقيق.	•
إشراك اللجنة المالية ومجلس الهيئة المحلية في المراجعة النهائية للنتائج.	•
إعداد تقرير تقييم أداء سنوي يرفق بخطة التدقيق للسنة التالية.	•

 التوصيات العامة
ربط مؤشرات الأداء بأهداف الخطة الاستراتيجية للهيئة المحلية.	•
اعتماد نظام تحفيز داخلي للوحدة عند تحقيق نتائج متميزة.	•
توحيد النموذج بين الهيئات المحلية لضمان إمكانية المقارنة على مستوى وطني.	•
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 الفصل الثاني
الإطار العملي لتنفيذ مهام الرقابة والتدقيق الداخلي

02
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يُُحــدد هــذا القســم المنهجيــة المعياريــة التــي يتبعهــا العامليــن فــي الرقابــة والتدقيــق الداخلــي 
ــة  ــة وكفــاءة، وفقــا لأفضــل الممارســات الدولي ــذ مهامهــا بفعالي ــة لتنفي ــات المحلي فــي الهيئ
ومتطلبــات الحوكمــة المحليــة. ويُُشــكل هــذا الإطــار مرجعــا أساســيا فــي التخطيــط، التنفيــذ، 
التوثـيـق، والمتابـعـة لمـهـام الرقاـبـة، ويُُبـنـى علـيـه ما يأـتـي من تفاصيل فنية أو إجراءات تـشـغيلية

ويعتبــر هــذا الفصــل بمثابــة الانتقــال النظــري الــذي جــاء فــي الفصــل الاول إلى الاطــار العملي 
التنفيــذي الميدانــي لطواقــم الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي الهيئــات المحليــة ومجالــس 

الخدـمـات المـشـتركة

 تخطيط الخطوات الرئيسية لإجراءات الرقابة والتدقيق الداخلي
ــات  ــة والتدقيــق الداخلــي فــي الهيئ ــة لإجــراءات الرقاب فيمــا يلــي الخطــوات الرئيســية المهني
المحليــة، مستـــــندة إلــى أفضــــــل الممارســــــات الدوليــــــة المطبقــــــة فــي القطـــــــاع العــــــام 
فــي  المحلــي  الحكــم  واقــع  مــع  ومتلائمــة   IIA،INTOSAI،IPPF،IPSAS،COSO،IFRS

فلــسطين

التخطيط المبني على المخاطر
يقــوم العاملــون فــي الرقابــة والتدقيــق الداخلــي بإعــداد خطــة ســنوية، وتُُراجع ربعيــا إذا اقتضى 
تغيــر مســتوى المخاطــر. تســتند الخطــة إلــى تحليــل شــامل للمخاطــر المؤسســية بالتعــاون 
ــر  ــب المخاطــر حســب الأث ــة. تُُرت ــد الحاج ــا، والجهــات المانحــة عن ــس، الإدارة العلي مــع المجل
والاحتماليــة، وتُُخصــص المــوارد بنــاء علــى الأولويــة. تتضمــن الخطــة نطــاق العمــل، الجــدول 

الزمـنـي، والموازـنـة

تقييم المخاطر
تقييــم المخاطــر: عمليــة تحديــد وتحليــل الأحــداث أو الظــروف التــي قــد تمنــع الهيئــة مــن 	•

تحقيــق أهدافهــا، ســواء كانــت ماليــة، إداريــة، أو تشــغيلية.
هــدف التقييــم: تحديــد الأولويــات للرقابــة والتدقيــق وتركيــز المــوارد علــى المناطــق ذات 	•

المخاطــر العاليــة.

خطوات تقييم المخاطر في الهيئات المحلية: يجب معرفة:
أهداف الهيئة المحلية )خدمة المجتمع، إدارة الموارد المالية، الصيانة، التخطيط، إلخ(.	•
الوظائف الرئيسية )مالية، مشتريات، موارد بشرية، مشاريع، إلخ(.	•
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تحديد المخاطر المحتملة لكل وظيفة
مالية: سوء إدارة الميزانية، التلاعب بالإيرادات، الاختلاس.	•

مشــتريات: عــدم الالتــزام بقانــون الشــراء العــام رقــم 8 لعــام 2014، تضــارب مصالــح، 	•
نقــص التوثيــق.

الموارد البشرية: توظيف غير قانوني، غياب السجلات، نقص التدريب.	•

التشغيل والخدمات: تأخير المشاريع، صيانة غير كافية، عدم التزام المعايير.	•

 تحليل المخاطر: يتم تقييم كل خطر وفق محورين رئيسيين:
احتمالية وقوعه: منخفض، متوسط، عالي.1	
تأثيره على الهيئة: منخفض، متوسط، عالي.2	

مصفوفة المخاطر لتصنيف المخاطر حسب شدتها وأهميتها:

عاليمتوسطمنخفضالاحتمالية \ التأثير

متوسطمنخفضمنخفضمنخفض

عاليمتوسطمنخفضمتوسط

عاليعاليمتوسطمتوسط

تقييم الأولويات
المخاطر المصنفة على أنها عالية: تحتاج إجراءات رقابة صارمة ومتابعة مستمرة.	•
المخاطر المتوسطة: مراقبة دورية وإجراءات تصحيحية عند الحاجة.	•
المخاطر المنخفضة: متابعة عامة فقط.	•
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نموذج جدول تقييم المخاطر لكل وظيفة:

نوع المخاطرالوظيفة/نطاق العملالرقم

احتمالية 
الوقوع 

)منخفض/ 
متوسط / 

عالي(

تأثير الخطر 
)منخفض /
متوسط /

عالي(

تصنيف 
المخاطر  
)منخفض/ 
متوسط /

عالي(

الإجراءات 
المقترحة 

للتقليل من 
المخاطر

جلسات مجلس الهيئة 
المحلية

أعمال الشؤون القانونية

التخطيط الاستراتيجي

عمليات الشراء وأساليبه

عمليات بيع الأصول

-

الشراكة مع القطاع 
الخاص

طريقة الاستخدام:
رقم الوظيفة: ترتيب الوظائف أو الأقسام لتسهيل التنظيم..1	
اسم الوظيفة / القسم/ نطاق العمل: ضع اسم القسم أو الوظيفة المعنية..2	
نوع المخاطر: المخاطر المحتملة )مالية، تشغيلية، تنظيمية، إلخ(..3	
احتمالية الوقوع: ضع تقدير الاحتمالية )منخفض/متوسط/عالي(..4	
تأثير الخطر: ضع تقدير التأثير على الهيئة )منخفض/متوسط/عالي(..5	
مصفوفــة .6	 اســتخدام  )يمكــن  والتأثيــر  الاحتماليــة  إلــى  اســتنادًا  المخاطــر:  تصنيــف 

المخاطــر(.
الإجراءات المقترحة: خطوات للحد من المخاطر أو مراقبتها..7	
ملاحظات إضافية: أي معلومات مهمة أو ملاحظات للتدقيق..8	
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التحضير للمهمة الرقابية
لــكل مهمــة تدقيــق ورقابــة برنامــج تفصيلــي يشــمل الهــدف، النطــاق، المعاييــر المرجعيــة، 
ُـوزع المهــام  مصــادر البيانــات، السياســات والقوانيــن ذات العلاقــة، وأســلوب أخــذ العينــات. ت�

علــى الفريــق ويُُعتمــد البرنامــج مــن المســؤول المختــص قبــل بــدء التنفيــذ.

العينات وأنواعها وأساليب اختيارها:
الهدف من استخدام العينات

الكفاءة: بدل فحص جميع المعاملات، يتم فحص عينة تمثل المجتمع.	•
التركيز على المخاطر: توجيه الموارد نحو البنود الأكثر حساسية.	•
تعميم النتائج: إلا يتم كشفه بالعينة ممكن يعكس الوضع العام.	•

ــة دون  ــات المحلي ــة فــي الهيئ ــر معين ــال لمعايي ــزام أو الامتث ــر مــدى الالت الهــدف: هــو تقدي
الحاجــة لفحــص كل العناصــر الموجــودة.

مثــال: إذا كانــت لديــك قائمــة تحقــق بـــ 10 بنــدًًا لــكل وظيفــة /نطــاق عمــل المشــتريات 
وأســاليبها، يمكنــك اختيــار عينــة ممثلــة للتحقــق مــن الالتــزام بــدل مراجعــة الـ 10 بنــود بالكامل.

مثال: استخدام العينات على قائمة تحقق لعمليات الشراء واساليبها

نعم/ بند التحققالرقم
تم اختبارها في العينةملاحظات التدقيقلا

نعم-نعمتم اتباع إجراءات الشراء القانونية01

نعمنقص توقيعلاتم الحصول على موافقات مسبقة02

نعم-نعمتم توثيق العروض المقدمة03

لا-نعمتم فحص الأسعار السوقية04

نعم-نعمتم اختيار المورد وفق القانون05

بعض المستندات لاتم حفظ المستندات بطريقة منظمة06
لاناقصة

نعم-نعمتم الالتزام بالحدود المالية07

لا-نعمتم إجراء التدقيق على العملية08

نعم-نعمتم حفظ السجلات لفترة قانونية09

نعم-نعمتم مراجعة العملية من قبل الإدارة10
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خطوات استخدام هذا الجدول:
يرغــب المدقــق باختيــار عينــة مــن عمليــات الشــراء والبالــغ عددهــا عشــرة عمليــات )عطــاءات( 
ــة  ــار عين ــك مــن خلال اختي ــق. وذل ــرة الخاضعــة للتدقي ــة خلال الفت ــة المحلي قامــت بهــا الهيئ
تشــكل أكثــر مــن نصــف العمليــات التــي قامــت بهــا الهيئــة. وبالتالــي اختــار العينــة لتتكــون مــن 

ســتة عطــاءات وقــد اختارهــا عشــوائيا.
بعد التدقيق تبين للمدقق ان نتائج التدقيق على العينة كان على النحو التالي:

5 عمليات متوافقة مع إجراءات الشراء	•
عملية واحدة غير متوافقة مع الإجراءات.	•

وبالتالي يســتطيع المدقق ان يســتنتج ان نســبة الامتثال هي 83% في إجراءات الشــراء و%17 
مــن عمليــات الهيئــة المتعلقــة بالعطــاءت تحتوي علــى انحراف عــن الإجــراءات ذات العلاقة.

أساليب أخذ العينات في التدقيق
•	)Stratified Sampling( العينة العشوائية البسيطة / العينة الطبقية
 العــــــــينة الموجهــــــة )Judgmental / Risk-based( / العينـــــــة النظاميــة أو المنهجيــة 	•

)Systematic Sampling(

توثيق العينات في تقرير التدقيق
من المهم توضيح:

طريقة اختيار العينة )عشوائية/موجهة/طبقية(. حجم العينة مقارنةً بمجتمع الدراسة.	•
النتائــج المســتخلصة مــن فحــص العينــة. التحفظــات )أنــه النتائــج مبنيــة علــى العينــة وليــس 	•

المجتمــع كامل(.

ممارسات جيدة تناسب الهيئات المحلية
المعاملات ذات القيمة العالية: الأفضل دائمًا فحصها بالكامل، مش بعينة.	•
ــة العشــوائية أو 	• ــا العين ــل المشــتريات دون العطــاء(: هن ــرة )مث ــات المتكــررة الصغي العملي

ــدة. ــة مفي النظامي
التقاريــر الماليــة الســنوية: اســتخدام العينــة الموجهــة للبحــث عــن حــالات ضعــف الرقابــة أو 	•

الأخطــاء الشــائعة.
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الخلاصة:
ــم التحقــق  ــق قوائ ــت تطب ــل أداة مســاعدة. أن ــم التحقــق، ب ــل عــن قوائ ــات ليســت بدي العين
لكــن علــى جــزء ممثــل مــن المجتمــع بــدل فحــص الــكل. ممــا يســهل العمــل ويعطــي نتائــج 

أكثــر عمليــة وفعاليــة.

عينات قوائم التحقق:

تحديد الهدف لكل قائمة
لكل قائمة تحقق، الهدف هو تقدير مدى الالتزام بالمعايير للوظائف المختلفة.	•
ليس ضروريًا مراجعة كل بند في كل قائمة إذا كان عدد البنود كبير جدًا.	•

اختيار نوع العينة لكل قائمة
عينة عشوائية بسيطة: اختيار عدد محدد من البنود داخل كل قائمة.	•
العينــة الطبقيــة: إذا كانــت القائمــة تحتــوي علــى أقســام مختلفــة )مثــاً: ماليــة، إداريــة، 	•

مــوارد بشــرية(، تأخــذ عينــة مــن كل قســم لتمثيــل القائمــة بالكامــل.
الهــدف هــو أن تكــون العينــة تمثــل الواقــع داخــل كل وظيفــة للهيئــة المحليــة دون مراجعــة 

كل التفاصيــل.

تحديد حجم العينة
يمكن تطبيق قاعدة النسبة المئوية )مثلًا 20–%30 من البنود لكل قائمة(	•
أو استخدام عدد محدد لكل قائمة بناءً على حجمها وأهمية الوظيفة.	•

التركيز على المخاطر
الصيانــة 	• الماليــة،  المــوارد  الشــراء،  )مثــل  حرجــة  بوظائــف  المرتبطــة  القوائــم  لبعــض 

المخاطــر. لتقليــل  العينــة  حجــم  زيــادة  الأفضــل  مــن  الأساســية(، 
للقوائم الأقل خطورة، يمكن استخدام عينة أصغر.	•

التوثيق: يجب توثيق ما يلي لكل قائمة تحقق:
 عدد البنود الكلي / حجم العينة المختارة / طريقة الاختيار / النتائج المستخلصة من العينة.
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نصيحة عملية:
يمكنــك عمــل جــدول رئيســي يضــم الوظائــف ونطــاق العمــل لجميــع وظائف الهيئــة المحلية، 
وعــدد البنــود فــي كل قائمــة، وحجــم العينــة المقتــرح، لتســهيل التخطيــط والتنفيــذ قبــل البــدء 

بالتدقيق.

عدد البنود الوظيفةالرقم
في القائمة

حجم العينة 
المقترح )عدد 

البنود(

طريقة اختيار 
العينة

ملاحظات 
إضافية

جلسات مجلس الهيئة المحلية01

أعمال الشؤون القانونية02

التخطيط الاستراتيجي03

عمليات الشراء وأساليبه04

عمليات بيع الأصول05

-

الشراكة مع القطاع الخاص

فائدة الجدول:
يعطيك خطة شاملة لكل قوائم التحقق التي سوف تستخدمها قبل البدء بالتدقيق.	•
يسهل تحديد أولويات التدقيق حسب المخاطر والأهمية.	•
يوفر طريقة منظمة لتطبيق العينات لكل قائمة.	•
يمكن ملء البيانات لكل قسم بسهولة، مع ترك مساحة للملاحظات والمراجعات.	•

تنفيذ المهمة الرقابية
يُُجمــع الدليــل الرقابــي مــن خلال مراجعــة الوثائــق، المقــابلات، التحليــل المالــي، الملاحظــة 
المباشــرة، الزيــارات الميدانيــة، واســتخدام أدوات رقميــة وتحليليــة عنــد توفــر الأنظمــة. يُُراعــى 

تطبـيـق أـسـلوب التدقـيـق المـسـتمر إن أمـكـن
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إعداد التقرير
يُُعــد تقريــر لــكل مهمــة متضمنــا النتائــج، المخالفــات، توصيــف المخاطــر )عاليــة، متوســطة، 
منخفضــة(، والتوصيــات العمليــة. تُُناقــش النتائــج مــع الإدارة للتأكــد مــن دقتهــا، ثــم يُُرفــع 

التقريــر إلــى المجلــس فــي أقــرب جلســة رســمية.

متابعة التوصيات
تُُتابــع تنفيــذ التوصيــات مــن خلال ســجل متابعــة إلكترونــي، ويتــم رفــع تقاريــر دوريــة للإدارة 

والمجـلـس. تُُعـطـى الأولوـيـة للمخاـطـر العالـيـة غـيـر المنـفـذة، ويُُصـعـد الأـمـر ـفـورا عـنـد الحاـجـة

ضمان الجودة والتطوير
ــم  ــة والتدقيــق ببرنامــج جــودة يشــمل الإشــراف المســتمر، تقيي ــن فــي الرقاب ــزم العاملي يلت
ســنوي ذاتــي وفــق معاييــر IIA، ومراجعــة خارجيــة مســتقلة كل خمــس ســنوات. تُُعــرض نتائــج 

التقيـيـم عـلـى المجـلـس وتُُنـشـر لتعزـيـز الـشـفافية

التوثيق وحفظ السجلات
تُُحفــظ ملفــات المهــام، الأدلــة، والتقاريــر فــي نظــام إلكترونــي مؤمــن، يضمــن الســهولة 
فــي الاســترجاع مــع الحفــاظ علــى النســخ الأصليــة، لمــدة لا تقــل عــن ســبع ســنوات أو وفــق 

متطلبــات الجهــات المانحــة.
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خريطة الربط مع الأقسام التفصيلية التالية:

جدول رقم )6(
يوضح شرح مرحلي لعملية الرقابة والتدقيق الداخلي كما هو مبين في الدليل

محتوى القسم الرئيسيالقسم التفصيلي في الدليلالمرحلة الرئيسة

التخطيط المبني على 
المخاطر

إعداد خطة الرقابة والتدقيق 
الداخلي

خطوات تحليل المخاطر، تحديد الأولويات، 
إعداد الجدول الزمني والموازنة.

صياغة أهداف المهمة، تحديد النطاق إعداد برنامج العمل الرقابيالتحضير للمهمة الرقابية
والمعايير، توزيع المهام على الفريق.

إجراءات تنفيذ مهمة الرقابة تنفيذ المهمة الرقابية
والتدقيق

جمع الأدلة، أدوات وأساليب التدقيق، 
المعايير المهنية المستخدمة.

إعداد التقارير، تصنيف المخاطر، صياغة صياغة وتوزيع تقارير التدقيقإعداد التقرير الرقابي
التوصيات، آلية مناقشة التقارير.

نظام متابعة التوصيات والرقابة متابعة تنفيذ التوصيات
على التنفيذ

سجلات المتابعة، آليات التقييم، رفع التقارير 
الدورية للمجلس والإدارة.

برنامج ضمان الجودة وتحسين ضمان الجودة والتطوير
الأداء

آليات التقييم الذاتي، المراجعات الخارجية، 
خطط التطوير المستمرة.

إدارة وثائق الرقابة والتدقيق التوثيق وحفظ السجلات
الداخلي

قواعد حفظ السجلات، الأرشفة الإلكترونية، 
متطلبات استرجاع الوثائق.

دورة تنفيذ الرقابة والتدقيق الداخلي

مراجعة التقريرارسال التقرير للمجلس تخطيط الرقابة
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 خطة وبرامج وإجراءات الرقابة
تأتــي أهميــة هــذا القســم للعامليــن فــي الرقابــة والتدقيــق فــي الهيئــات المحليــة الفلســطينية 
كدليــل عملــي لتوجيــه جهودهــم فــي كشــف ومتابعــة المخاطر التي تواجه مؤسســاتهم بشــكل 
مباشــر. يجــب التأكيــد أن المخاطــر التــي ســنوردها هنــا هــي أمثلــة توضيحيــة وليســت شــاملة أو 
ثابتــة، حيــث تختلــف المخاطــر مــن هيئــة محليــة لأخــرى باخــتلاف الطبيعــة الاجتماعيــة، التكوين 
ــال، فــي بعــض القــرى، قــد  ــى ســبيل المث ــكل منطقة.فعل السياســي، والظــروف الخاصــة ب
يحــدث أن يحضــر زوج عضــو مجلــس قــروي بــدلا مــن زوجتــه فــي الاجتماعــات الرســمية، ممــا 
يــؤدي إلــى ممارســة غيــر قانونيــة قــد تُُعتبــر اغتصابــا للســلطة وانتحــالا غيــر مشــروع للصفــة 
والتمثيــل. هــذه الممارســة التــي تُُعــد خطــرا يجــب متابعتــه، قــد لا توجــد فــي هيئــات محليــة 

أـخـرى أو ـقـد تظـهـر بأـشـكال مختلـفـة تبـعـا لطبيـعـة المجتمـعـات المحلـيـة
لذلــك، يُُطلــب ممــن يقومــون بــدور الرقابــة والتدقيــق الداخلــي فــي الهيئــات المحليــة تقييــم 
المخاطــر بنــاء علــى واقــع الهيئــة وظروفهــا الفريــدة، وعــدم الاعتمــاد فقــط علــى نمــاذج عامــة. 
يتوجــب عليهــم اتبــاع الخطــوات المنهجيــة الموضحــة فــي هــذا القســم لتحديــد وتطويــر درجات 
المخاطــر، ووضــع خطــة رقابيــة دقيقــة تســتجيب لهــذه المخاطــر بفعاليــة، مــع الاســتمرار فــي 

تحديثـهـا بـنـاء عـلـى المـسـتجدات والتغـيـرات الـتـي تـطـرأ عـلـى بيـئـة العـمـل
ــة  ــل أداة ديناميكي ــة والتدقيــق الداخلــي ليســت إجــراء شــكليا، ب هــذا النهــج يضمــن أن الرقاب
وواقعيــة تعــزز مــن قــدرة الهيئــة المحليــة علــى حمايــة مواردهــا، تحقيــق الشــفافية، وضمــان 
الالتــزام بالقوانيــن والسياســات، بمــا يتناســب مــع خصوصيــة كل مجتمــع محلــي. وهــذا 
النهــج يبعــد القائميــن بعمليــة الرقابــة والتدقيــق أو الأعضــاء المكلفيــن عــن نظريــات تقييــم 
ــر الا لبعــض  ــى أدوات قــد لا تتوف ــر مــن العمــل وإل ــي تســتوجب كثي المخاطــر المعقــدة الت

ــرة. ــة الكبي ــات المحلي الهيئ
بعــد الانتهــاء مــن تحديــد المخاطــر فــي الهيئــة المحليــة، يبــدأ المراقــب بإعــداد خطــة وبرامــج 
ــة مجموعــة مــن الإجــراءات  ــة أو وظيفي ــكل وحــدة إداري ــث يُُخصــص ل ــة، بحي ــة تفصيلي رقابي
الرقابيــة التــي تُُشــكل بمجملهــا البرنامــج الرقابــي. ثــم يباشــر المراقــب بتنفيــذ تلــك الإجــراءات 

بـهـدف الوـصـول إـلـى رأي رقاـبـي محاـيـد وموضوـعـي، يـسـتند إـلـى أدـلـة كافـيـة وموثوـقـة
تغطــي المخاطــر كافــة المكونــات الإداريــة للهيئــة المحليــة، علــى ســبيل المثــال، يُُطلــب مــن 
المراقــب المالــي إعــداد برنامــج رقابــي خــاص بأنشــطة مجلــس الهيئــة المحليــة، يشــمل 
ــات صــرف المكافــآت، فحــص  ــق آلي ــرارات، تدقي ــات المجلــس، مراجعــة الق متابعــة اجتماع
ــى  ــة. يعتمــد المراقــب فــي ذلــك عل عمــل اللجــان، والتحقــق مــن صــرف راتــب رئيــس الهيئ

ــه. ــد أســلوب العمــل وضمــان جودت ــم إعدادهــا مســبقا لتوحي نمــاذج تحقــق ت
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يعتمــد التسلســل الفنــي المعتمــد فــي هــذا الدليــل علــى ثلاث مراحــل رئيســية: إعــداد خطــة 
تدقيــق ورقابــة، ثــم تصميــم البرنامــج الرقابــي، ثــم التخطيــط لتنفيــذ الإجــراءات التفصيليــة. 
ــص  ــم تُُلخّّ ــة، ث ــراءات الميداني ــذ الإج ــا بتنفي ــة غالب ــدأ العملي ــي، تب ــق العمل ــي التطبي ــن ف لك
نتائجهــا ضمــن البرنامــج الرقابــي، ليتــم لاحقــا تجميــع خلاصــات البرامــج ضمــن التقريــر 
النهائــي. هــذا التسلســل يحقــق التــوازن بيــن المنهجيــة المهنيــة ومتطلبــات الواقــع التنفيــذي 

بـة لوـحـدات الرقاـ

 خطة الرقابة والتدقيق الداخلي التنفيذي:
قبــل البــدء بالتنفيــذ مــن الضــروري أن نشــير إلــى الواقــع الإداري فــي الهيئــات المحليــة اســتناداًً 
إلــى منظومــة القوانيــن والأنظمــة الســارية فــي مجــال ونطــاق العمــل كقانــون الهيئــات 
المحليــة رقــم )1( لعــام 1997 وتعديلاتــه ونظــام موظفــي الهيئــات المحليــة رقــم )1( لســنة 
ــة المعتمــدة التــي اتاحــت واوجبــت  ــة والتنظيمي ــات الوظيفي ــى الهيكلي ــه وإل 2009 وتعديلات
أن يكــون للهيئــة المحليــة أجســام إداريــة متعــددة، وهــذا يتضمــن نطــاق العمــل الــذي ســوف 
يشــمله هــذا الدليــل آخذيــن بعيــن الاعتبــار اي مرفــق او اي دائــرة او قســم لــم يتــم ذكرهــا هنــا، 

حيــث بامــكان المراقــب والمدقــق العمــل بالمثــل اي وظيفــه تقــوم بهــا الهيئــة المحليــة.

مجالات ونطاق العمل:

جدول رقم )7(
يوضح هذا الجدول الهيكل الوظيفي في الهيئات المحلية ونطاق العمل لكل جسم اداري

الوظائف كما وردت في الهيكل التسلسل
الوظيفي للهيئات المحلية

رمز الإجراء/
مجال ونطاق العملالموضوع

مجلس الهيئة01

جلسات المجلس1.1

قرارات المجلس1.2

لجان المجلس1.3

راتب رئيس الهيئة1.4

مكافئة الأعضاء1.5

الشؤون القانونية /الوحدة /المستشار2.1مجلس الهيئة02

الخطط الاستراتيجية3.1التخطيط الاستراتيجي والتطوير03

عمليات الشراء وأساليبه4.1عمليات الشراء وأساليبه04



47 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

المشاريع5.1الهندسة والمشاريع05

الشؤون المالية06

البنوك والنقدية6.1

المصروفات6.2

الإيرادات6.3

الموازنات6.4

ذمم دائنة6.5

ذمم مدينه6.6

نظام التعرفة6.7

القروض6.8

السلف6.9

المنح والتبرعات6.10

تكنولوجيا المعلومات07
نظم المعلومات7.1

الدفع الالكتروني7.2

الشؤون الادارية والموارد 08
البشرية

شؤون الموظفين/ات8.1

خدمات الجمهور 8.2

المستودعات8.3

الأصول الثابتة8.4

الشكاوى 8.5

المساءلة والمشاركة المجتمعية 8.6

النوع الاجتماعي8.7
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العلاقات العامة والمرافق09

الترويج لأعمال الهيئة المحلية9.1

مركز فحص السيارات )الدينموميتر(9.2

أسواق الجملة للخضار والفواكه9.3

الحدائق والمنتزهات 9.4

الصالات الرياضية والملاعب9.5

المسالخ العمومية9.6

التخطيط الاستراتيجي والتطوير10

ترخيص الأبنية 10.1

تغير صفة الاستخدام10.2

المخططات الهيكلية10.3

الكهرباء والمياه11

الفاقد الأبيض والاسود11.1

الالتزام بالتعرفة11.2

الخدمة المقدمة11.3

التنمية الاقتصادية والاستثمار12

الطاقة الشمسية12.1

مواقف المركبات12.2

الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع 12.3
الخاص

ملاحظة:
واســتنادا لمــا جــاء فــي الجــدول أعــاه بخصــوص الهيــكل الوظيفــي للهيئــات المحليــة، .1	

فانــه ســيتم عمــل نمــوذج البرنامــج الســنوي او النصــف او الربعــي.
مــا ورد بالجــدول أعــاه ليــس كل أنشــطة الهيئــات المحليــة، فانــه مــن الممكــن ان يكــون .2	

هنــاك نشــاط أخــر لــم يــرد ذكــره.
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 برنامج الرقابة على مجلس الهيئة المحلية:
وضــع برنامــج شــهري / ربعــي / نصفــي / ســنوي وذلــك حســب حجــم الهيئــة المحلية واســتنادا 
إلــى تحليــل المخاطــر مــع الاخــذ بعيــن الاعتبــار مــا جــاء بجــدول رقــم )7( واي نشــاط آخــر لــم يتــم 
ذكــره، ويتــم تحديــد بدايــة العمــل وانتهــاءه، والموضــوع قيــد التدقيــق، والدائــرة او القســم او 
ــي ليســاعد المراقــب /  ــم النمــوذج التال ــى تصمي ــم العمــل عل الشــعبة المســتهدفة، وقــد ت
المدقــق علــى تنفيــذ اعمالــه بالســرعة والكفــاءة والفاعليــة. وأيضــا ليســاعد المتابــع لمجريــات 

العـمـل ـمـع ذـكـر ملاحظـتـه عـلـى الأداء

هذا النموذج يتم إعداده شهري/ربعي / نصفي / سنوي وذلك حسب حجم الهيئة المحلية

أعمال مجلس الهيئة المحلية.نطاق العمل:

هدف الإجراء:

التوافــق والالتــزام مــع الأنظمــة والقوانيــن والتعليمــات، وتعزيــز  ضبــط وضمــان 
الشــفافية والمســاءلة فــي إدارة المــوارد العامــة، وحمايــة المــال العــام مــن الهــدر 
أو ســوء الاســتخدام، بمــا يســهم فــي تحســين الأداء المؤسســي وجــودة الخدمــات 

للمواطنيــن. المقدمــة 

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م..
	2 نظــام رؤســاء واعضــاء مجالــس الهيئــات المحليــة رقم )3( لســنة 2017 وتعديلاته .

)نســخة مدمجة(.
	3 نظام تحديد عدد أعضاء مجالس الهيئات المحلية رقم )4( لسنة 2016..

مسؤول الرقابة:
حسن حسن

إسم الهيئة المحلية:
التاريخ:      /      /بلدية 100000
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رمز 
تاربخالمراقب/ المدققالوظائف / الإجراءالإجراء

البداية
تاريخ 
الانتهاء

نوع 
ملاحظاتالتدقيق

اداري---جلسات المجلس1.1

اداري---قرارات المجلس1.2

اداري---لجان المجلس1.3

مالي---راتب الرئيس1.4

مالي---مكافئات الأعضاء1.5

التاريخ:      /      /مسؤول متابعة الرقابة والتدقيق الداخلي:

ملاحظــة: هــذا مثــال لنمــوذج لنطــاق عمــل واحــد، وبالإمــكان تطبيقــه علــى أي وظيفــة مــن 
وظائــف الهيئــة المحليــة. مرفــق نمــوذج فــارغ ملحــق رقــم )4(

النمــوذج يكــون مرفــق مــع نمــاذج قائمــة التحقــق، بمعنــى نمــاذج قائمــة التحقــق الخاصــة 
بأعمــال المجلــس تكــون مرفقــه مــع هــذا النمــوذج بعــد الإنجــاز.
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 إجراءات الرقابة والتدقيق الداخلي:
لتحقيــق الأهــداف التــي تــم التطــرق اليهــا بشــكل عــام والغــرض مــن إعــداد هــذا الدليــل 
ولأهميــة الرقابــة والتدقيــق الداخلــي واســتنادا إلــى المبــادئ العامــة ومــع الاخــذ بعيــن الاعتبــار 
أنــواع الرقابــة والتأكــد مــن ان البلديــة /مجلــس القــروي /مجلــس الخدمــات المشــترك تطبــق 
مكونــات نظــام الرقابــة وفقــا للسياســات والإجــراءات الرقابيــة وخاصــة سياســة الالتــزام 
بالقوانيــن وسياســة الإفصــاح والشــفافية، فقــد تــم اســتخدام احــدى أدوات الرقابــة والتدقيــق 

الداخـلـي كنـمـوذج استرـشـادي ـفـي النـمـاذج التالـيـة وـهـي كـمـا يـلـي

قوائم التحقق الرقابية: مرفق نموذج فارغ ملحق رقم )5(

نموذج قائمة التحقق – جلسات المجلس البلدي / القروي /مجالس الخدمات

نموذج قائمة التحقق – الاعمال القانونية

نموذج قائمة التحقق – أعمال الرقابة والتدقيق الداخلي

نموذج قائمة التحقق - لدائرة التخطيط الاستراتيجي والتطوير 

نموذج قائمة التحقق – عمليات الشراء وأساليبه

نموذج قائمة التحقق - عمليات البيع للأصول

نموذج قائمة تحقق - المشاريع وتنفيذها

نموذج قائمة تحقق - الشؤون المالية

نموذج قائمة تحقق - الذمم الدائنة والمدينة

نموذج قائمة تحقق - نظام التعرفة

نموذج قائمة تحقق -القروض البنكية

نموذج قائمة تحقق - المنح والمساعدات

نموذج قائمة تحقق - نظم المعلومات والدفع الالكتروني

نموذج قائمة تحقق - شؤون الموظفين

نموذج قائمة تحقق - المستودعات

نموذج قائمة تحقق - الاصول الثابتة

نموذج قائمة التحقق – خدمات الجمهور - الشكاوى
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نموذج قائمة التحقق –المساءلة والمشاركة المجتمعية

نموذج قائمة تحقق - النوع الاجتماعي

نموذج قائمة تحقق - الترويج لأعمال

نموذج قائمة تحقق - مركز فحص السيارات )الدينموميتر(

نموذج قائمة تحقق - أسواق الجملة للخضار والفواكه

نموذج قائمة تحقق - الحدائق والمنتزهات

نموذج قائمة تحقق - الصالات الرياضية والملاعب

نموذج قائمة تحقق – المسالخ العمومية

نموذج قائمة التحقق – تنظيم المدن والقرى والابنية
)الهندسة والتنظيم وترخيص البناء والمخططات الهيكلية(

نموذج قائمة التحقق – الكهرباء والماء والفاقد الفني

نموذج قائمة التحقق – التنمية الاقتصادية والاستثمار

نموذج قائمة التحقق – الطاقة الشمسية

نموذج قائمة التحقق – مواقف المركبات

نموذج قائمة التحقق – الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص
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 جلسات المجلس
قائمة التحقق – جلسات المجلس البلدي / القروي/مجالس الخدمات

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

أعمال مجلس الهيئة المحلية.نطاق العمل:

هدف الإجراء:

ضمــان الالتــزام مــع الأنظمــة والقوانيــن والتعليمــات، وتعزيــز الشــفافية 
والمســاءلة فــي إدارة المــوارد العامــة، وحمايــة المــال العــام مــن الهــدر أو ســوء 
الاســتخدام، بمــا يســهم فــي تحســين الأداء المؤسســي وجــودة الخدمــات 

المقدمــة.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 نظــام رؤســاء واعضــاء مجالــس الهيئــات المحليــة رقم )3( لســنة 2017 وتعديلاته .

)نســخة مدمجة( 
	3 نظام تحديد عدد أعضاء مجالس الهيئات المحلية رقم )4( لسنة 2016..

أولًاً: قبل الجلسة

ملاحظاتبند التحقق

هل مكان عقد جلسة مجلس الهيئة المحلية 
في مقر الهيئة المحلية ؟

هل تُُعقد جلسة مجلس الهيئة المحلية كل 
أسبوع؟

هل تم تبليغ أعضاء مجلس الهيئة المحلية 
قبل عقدها بيوم واحد؟

هل تم ارسال جدول الاعمال الخاصة بالجلسة 
الأسبوعية وتوزيعه؟

هل تم تجهيز قاعة الاجتماع والوسائل التقنية 
اللازمة؟

هل تم تجهيز كل التقارير واللجان والمحاضر 
كمادة للجلسة؟
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ثانياًً: أثناء الجلسة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم التحقق من حضور الأعضاء 
والعضوات وتسجيل الأسماء؟

هل تم التأكد من النصاب وافتتاح الجلسة 
رسميا )النصف 1+(؟

هل تم عرض جدول الأعمال واعتماده؟

هل تم بحث موضوع خارج إطار جدول 
الاعمال بثلثي الأعضاء؟

هل تم تدوين قرارات المجلس ووقائع 
الجلسات في سجل خاص مثبت الأوراق؟

ثالثاًً: بعد الجلسة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم التوقيع من قبل الرئيس والأعضاء 
على السجل الخاص مثبت الأوراق الذي دونت 

عليه القرارات ؟ 

هل تم اعتماد اللجان التي اختارها المجلس؟

هل تم إرسال نسخة من المحضر إلى جميع 
الأعضاء والعضوات؟

هل تم حفظ المحضر في السجلات 
الرسمية؟

هل تم تعميم القرارات للإدارات المعنية )إن لزم(؟

هل تم متابعة تنفيذ القرارات الصادرة عن 
جلسة مجلس الهيئة المحلية؟

هل تم رفع القرارات الواجب مصادقتها من 
وزارة الحكم المحلي للوزارة؟
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رابعاًً: راتب رئيس الهيئة ومكافئة الأعضاء

ملاحظاتبند التحقق

هل يتقاضى رئيس الهيئة المحلية راتبه من 
صندوق الهيئة؟

هل يتم احتساب الراتب حسب التشريعات 
الناظمة؟

هل تصرف المكافئات للأعضاء بدل 
الجلسات؟

هل تحسب مكافئات الأعضاء بناء على العدد 
الحقيقي لحضور الجلسات

هل عمليات الصرف مستنده إلى تصنيف الهيئة 
المحلية؟

هل رئيس الهيئة المحلية يحصل على اجازاته؟

هل نائب الرئيس يأخذ بدل رئاسة الهيئة في 
حال غياب الرئيس؟

هل تطبق إجازة الأمومة لرئيسة المجلس؟

هل تم سابقا صرف بدل نهاية خدمة لرئيس 
المجلس؟

هل يتم خصم ضريبة الدخل من راتب 
ومكافئة الرئيس والأعضاء؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 الاعمال القانونية
قائمة التحقق – أعمال الشؤون القانونية

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

أعمال الشؤون القانونيةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان الالتــزام بالقانــون، حمايــة مصالــح الهيئــة المحليــة، وتقليــل المخاطــر 

القانونيــة بمــا يدعــم الحوكمــة الرشــيدة فــي عمــل الهيئــة المحليــة.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 جميــع التشــريعات الناظمــة لقطــاع الحكــم المحلــي ومرفــق فــي الملاحــق فــي .

هــذا الدليــل.

أولًاً: مراجعة العقود والاتفاقيات

ملاحظاتبند التحقق

استلام نسخة العقد/الاتفاقية من الجهة 
المختصة

التحقق من وجود جميع البنود القانونية 
الأساسية

التأكد من الصياغة القانونية السليمة 
والوضوح

التأكد من وجود توقيع كل الأطراف المعنية

التأكد من الالتزام بالقوانين والأنظمة المحلية

التأكد من وجود كافة المرفقات والمعززات 
المطلوبة لإنجاز العقد او الاتفاقية

إرسال الملاحظات للجهة المختصة عند الحاجة

أرشفة النسخة النهائية المعتمدة
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ثانياًً: المتابعة القضائية والقضايا القانونية

ملاحظاتبند التحقق

تسجيل القضايا الجديدة في السجل القانوني

التنسيق مع المحامين المكلفين

متابعة مواعيد الجلسات القضائية

توثيق مستجدات كل قضية

إعداد التقارير الدورية للإدارة العليا ومجلس الهيئة 

حفظ المراسلات القانونية في الملفات 
الرسمية

ثالثاًً: الاستشارات القانونية

ملاحظاتبند التحقق

استلام طلب الاستشارة من الجهة المختصة

دراسة الموضوع وتحليل الجوانب القانونية

إصدار الرأي القانوني بشكل مكتوب

إرسال الرد للجهة الطالبة خلال المدة المحددة

أرشفة الاستشارة والرد في السجلات
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رابعاًً: الالتزام القانوني وبالأنظمة الصادرة وفقا للمادة 25/27/ب من قانون الهيئات المحلية

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم مراجعة الأنظمة الداخلية للتأكد من 
توافقها مع القوانين؟

هل تطبق متابعة تطبيق اللوائح المحلية 
وقرارات الهيئة ؟

هل يتم إعداد تقارير المخالفات القانونية إن 
وجدت؟

هل تقدم التوصيات القانونية لتصحيح 
الانحرافات؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

وأيضا بالإمكان استخدام النموذج التالي لتدقيق الالتزام بالقوانين

توصيةملاحظاتالحالةالتشريعالقسم
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 اعمال الرقابة والتدقيق الداخلي
قائمة التحقق – أعمال الرقابة والتدقيق الداخلي

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

أعمال الرقابة والتدقيق الداخلينطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان الالتــزام بالقانــون، حمايــة مصالــح الهيئــة المحليــة، وتقليــل المخاطــر 

القانونيــة بمــا يدعــم الحوكمــة الرشــيدة فــي عمــل الهيئــة المحليــة.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 جميــع التشــريعات الناظمــة لقطــاع الحكــم المحلــي ومرفــق فــي الملاحــق فــي .

هــذا الدليــل.

أولًاً: قائمة التحقق العامة للرقابة والتدقيق الداخلي

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد سياسة واضحة للتدقيق الداخلي؟

هل يتم اعتماد خطة سنوية للتدقيق؟

هل تم الالتزام بالخطة السنوية؟

هل توجد أدلة وإجراءات مكتوبة للعمل؟

هل يتم إعداد تقارير دورية للرقابة والتدقيق؟

هل تم مراجعة السجلات المالية بشكل منتظم؟

هل توجد ضوابط لفصل المهام؟

هل يتم التحقق من الكشوفات البنكية 
شهريا؟

هل تم اكتشاف أية مخالفات أو نقاط 
ضعف؟

هل يتم اتخاذ إجراءات تصحيحية؟
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ثانياًً: التقييم العام لنظام الرقابة والتدقيق الداخلي 

التقييم العنصرالرقم
ملاحظاتضعيف – متوسط – جيد – ممتاز

01
تخطيط الرقابة وإعداد خطه 

سنوية

تحديد الأهداف والمرجعيات02

الالتزام بالأنظمة والتعليمات03

كفاءة النظام المحاسبي04

كادر مؤهل وكافي05

فعالية الرقابة على الأصول06

07
التنظيم الإداري وتوزيع العمل 

وإبلاغ اجسام الهيئة

استخدام الوسائل الآلية08

إعداد التقرير09

استجابة الإدارة للملاحظات10

الخلاصة:..............................................................................................................................

التوصيات:
تطوير سياسة التدقيق الداخلي على ان تكون رسمية ومعتمدة.	•
 تعزيز التدريب والتوعية للموظفين بمتطلبات الرقابة.	•
 متابعة تنفيذ الإجراءات التصحيحية بجدول زمني محدد.	•

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 التخطيط الاستراتيجي والتطوير
قائمة التحقق – أعمال التخطيط الاستراتيجي والتطوير

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

أعمال التخطيط الاستراتيجي والتطويرنطاق العمل:

هدف الإجراء:

وتحقيــق  والمحليــة  الوطنيــة  الأهــداف  مــع  الخطــط  توافــق  مــن  التأكــد 
الاســتخدام الأمثــل للمــوارد وتعزيــز الشــفافية والمســاءلة وضمــان المشــاركة 
والفجــوات وتعزيــز  المخاطــر  والأثــار وتقليــل  النتائــج  المجتمعيــة وتقييــم 

اســتدامة العمــل

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 جميــع التشــريعات الناظمــة لقطــاع الحكــم المحلــي ومرفــق فــي الملاحــق فــي .

هــذا الدليــل.
	3 التعليمات الصادرة عن الوزارة بخصوص التخطيط الاستراتيجي..
	4 الإطار الاستراتيجي للتحول إلى بلديات الكترونية 2023.
	5 .SDGs أهداف التنمية المستدامة
	6 .SDIP دليل التخطيط التنموي المحلي للمدن والبلدات الفلسطينية

أولًاً: قائمة التحقق العامة للرقابة والتدقيق الداخلي

ملاحظاتبند التحقق

SWOT مراجعة وتحليل البيئة الداخلية والخارجية

هل تحديث الرؤية والرسالة والقيم المؤسسية

تحديد الأهداف الاستراتيجية ومؤشرات الأداء

التنسيق مع الإدارات لإعداد الخطط التشغيلية

هل يتم مشاركة المجتمع المحلي في إعداد الخطة 

اعتماد الخطة من الجهات المختصة

نشر الخطة الاستراتيجية داخليا



ــق 62 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: متابعة تنفيذ الخطة الاستراتيجية

ملاحظاتبند التحقق

جمع التقارير الفصلية من الإدارات المختلفة

مراجعة التقدم المحقق مقابل مؤشرات الأداء

إعداد تقارير الأداء الدورية للإدارة العليا

التوصية بتعديلات أو تدخلات في حال وجود انحرافات

مراجعة المخاطر المؤثرة على التنفيذ

ثالثاًً: التطوير المؤسسي والتحسين المستمر

ملاحظاتبند التحقق

تنفيذ مبادرات تطويرية وفق الخطة

قياس رضا الموظفين أو المتعاملين عن 
الخدمات

تحليل نتائج الاستبيانات وتحديد فرص 
التحسين

تطبيق أدوات الجودة والتحسين المستمر 

متابعة خطط التحسين والتوصيات الناتجة عن 
التقييمات



63 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: إدارة الأداء المؤسسي

ملاحظاتبند التحقق

تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية )KPIs( لجميع 
الإدارات

توثيق آلية احتساب المؤشرات وتحديثها

تدريب الموظفين على استخدام بطاقات الأداء 
المتوازن )إن وجدت(

تحليل الأداء المؤسسي ومقارنته بالمعايير

عرض نتائج الأداء في اجتماعات دورية

خامساًً: المشاريع التطويرية والتحول الرقمي

ملاحظاتبند التحقق

إعداد دراسة جدوى أولية لكل مشروع تطويري

التنسيق مع الجهات المنفذة / التقنية

متابعة مراحل تنفيذ المشاريع حسب الجدول 
الزمني

التقييم النهائي للمشروع وقياس أثره 
المؤسسي

أرشفة وثائق المشروع وتوثيق الدروس 
المستفادة

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



ــق 64 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 التحقق عمليات الشراء وأساليبه
قائمة التحقق – عمليات الشراء وأساليبه

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

عمليات الشراء وأساليبهنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان النزاهــة، الشــفافية، الكفــاءة، وحمايــة المــال العــام عبــر مراقبــة جميــع 

إـجـراءات التعاـقـد والتورـيـد ـفـي الهيـئـة المحلـيـة

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: مرحلة التخطيط والتحضير

ملاحظاتبند التحقق

هل تم إعداد خطة مشتريات سنوية معتمدة؟

هل الطلب مدرج ضمن خطة المشتريات؟

هل تم تشكيل لجنة الشراء ؟

هل تم تشكيل لجنة فنية لتقييم المشتريات ؟

هل تم تحديد المواصفات الفنية بوضوح؟

هل تم إعداد التكلفة التقديرية بناء على أسس سليمة؟

هل موازنة الهيئة المحلية مصادقه ؟

هل تم التحقق من مخصص مالي متاح؟

هل تم تحديد أسلوب الشراء )عطاء / استدراج عروض/
شراء مباشر(؟

هل تم فحص وجود موردين مؤهلين مسبقا؟



65 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: مرحلة تنفيذ أسلوب الشراء

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تحديد الشروط العامة والخاصة بوضوح 
في كراسة الشروط؟

هل تم تجهيز جداول الكميات المطلوبة ؟

هل تم تحديد الكفالات المطلوبة لعملية 
الشراء ؟

هل تم الالتزام بسقوف الشراء ؟

هل تم طرح العطاء حسب الأنظمة )صحيفة / 
منصة إلكترونية(؟

هل تم تحديد معايير التقييم مسبقا؟

هل تم الالتزام بالمدة النظامية للإعلان عن 
العطاء؟

ثالثاًً: مرحلة استلام العروض وفتح المظاريف

ملاحظاتبند التحقق

هل تم استلام العروض قبل الموعد النهائي؟

هل تم توثيق عدد العروض المستلمة؟

هل تم فتح المظاريف في جلسة رسمية 
بحضور لجنة؟

هل تم إعداد محضر فتح المظاريف؟



ــق 66 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: التقييم والترسية

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تشكيل لجنة فنية لتقييم العروض؟

هل تم تقييم العروض وفقا للمعايير المحددة 
مسبقا؟

هل تم استبعاد العروض غير المستوفية 
للشروط؟

هل تم إعداد تقرير التقييم الفني والمالي؟

هل تمت الموافقة على التوصية بالترسية من 
مجلس الهيئة ؟

خامساًً: التعاقد والتنفيذ

ملاحظاتبند التحقق

هل تم توقيع العقد مع المورد الفائز؟

هل تم توثيق العقد وأرشفته رسميا؟

هل تم إشعار الموردين غير الفائزين بنتائج 
العملية الشرائيه؟

هل تم إدخال العقد في نظام المتابعة؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



67 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

وأيضــا فــان النمــوذج التالــي ممكــن ان يتــم اســتخدامه كأداة تمكــن المدقــق والمراقــب مــن 
سلامــة الإجــراءات.

نموذج فحص إجراءات المشتريات

توصيةملاحظاتالحالةالتشريعالقسم

ــد ان نشــير أيضــا إلــى ضــرورة ان يتــم تحقيــق  ــه لا ب ــة الشــراء متشــعبة فان ونظــرا لان عملي
ــة: ــي للأهمي ــوى فــي النمــوذج التال المحت

المحتوىالعنصر

التأكد من سلامة عمليات الشراء وامتثالها للأنظمة.الهدف

إدارة المشتريات + وحدة الرقابة المالية.الجهة المسؤولة 

الخطوات 

	1 مراجعة طلب الشراء من الإدارة المعنية.  .
	2 التحقق من توفر مخصص في الموازنة المصادقة.  .
	3 التأكد من وجود عروض أسعار على الأقل.
	4 اعتماد الشراء من لجنة المشتريات في الهيئة المحلية  .
	5 مطابقة الفاتورة مع طلب الشراء والتسليم..

طلب شراء، عروض أسعار، أمر شراء، فاتورة، محضر لجنة الشراء.الوثائق المطلوبة

وحدة التدقيق الداخلي تراجع العينات وتوثق الملاحظاتنقطة الرقابة

ولا بــد لنــا ان نشــير إلــى نمــوذج سياســات وإجــراءات الرقابــة علــى المشــتريات لضمــان 
أن جميــع عمليــات الشــراء تتــم بكفــاءة وشــفافية، ووفقــا للأنظمــة واللوائــح المعتمــدة، 
وتحقيــق أعلــى درجــات النزاهــة والعدالــة، وضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد الماليــة مــع 

الالتــزام بالسياســات العامــة وهــي



ــق 68 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

وسوف نرفق لكم إجراءات الرقابة على المشتريات وفقا للنموذج التالي:

وسيلة الرقابةمسؤولية التنفيذالإجراءالمرحلة

تقديم طلب شراء معتمد من القسم طلب الشراء
نموذج طلب الشراءالقسم الطالبالمختص 

مراجعة 
الاحتياج

مراجعة مدى الحاجة الفعلية والتأكد 
من الميزانية

إدارة المشتريات + 
المالية

مطابقة مع الخطة 
السنوية

طرح 
العروض

طرح طلب عروض أسعار
سجل العروض المشتريات)حسب الفئة(

المرسلة

استلام 
سجل استلام المشترياتتوثيق العروض في سجل رسميالعروض

العروض

التقييم 
والاختيار

تقييم العروض بناء على السعر 
نموذج تقييم لجنة مختصةوالجودة والموعد

العروض

المدير المالي / اعتماد المورد الفائزالاعتماد
محضر اعتمادالتنفيذي

التوريد 
المستودع + القسم استلام المواد والتأكد من مطابقتهاوالاستلام

محضر استلامالطالب

التوثيق 
والأرشفة

أرشفة جميع المستندات إلكترونيا 
نظام إدارة الوثائقالمشترياتوورقيا

تقرير رقابي ربع المراجعة الداخليةتدقيق العمليات بشكل دوريالمراجعة
سنوي

الجهة رقم العطاءرقم العملية
المنفذه

توثيق 
إجراءات 
الشراء

لجنة فنية 
مشكلة؟

هل تمت 
دعوة 3 
عروض؟

ملاحظات 
إضافية

الهيئة 34/202517/2025
-نعمنعمكاملةالمحلية



69 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 التحقق من علميات البيع
قائمة التحقق – عمليات البيع للأصول

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

عمليات البيع للأصولنطاق العمل:

هدف الإجراء:

ضمــان الالتــزام بالقوانيــن والأنظمــة المعمــول بهــا، وتحقيــق الشــفافية 
والمســاءلة فــي عمليــات البيــع، وضمــان الحصــول علــى القيمــة العادلــة 
للأصــول، وحمايــة المــوارد العامــة مــن أي اســتغلال أو هــدر، وتعزيــز الكفــاءة 

فــي إدارة الأصــول.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م. .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام..
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..

أولًاً: التحضيرات الأولية

ملاحظاتبند التحقق

تحديد الأصل المراد بيعه )نوعه، حالته، موقعه، 
الرقم التسلسلي إن وجد(

التأكد من ملكية الأصل للهيئة المحلية وسجله 
في قيودها

تقييم الأصل من قبل لجنة مختصة أو جهة 
معتمدة )مثمن رسمي(

إعداد تقرير فني ومالي عن الأصل

التأكد من عدم وجود استخدام قائم أو حاجة 
مستقبلية للأصل



ــق 70 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: الموافقات الرسمية

ملاحظاتبند التحقق

تشكيل لجنة بيع الأصول بموجب قرار رسمي

الحصول على موافقة المجلس على البيع

الحصول على موافقة وزارة الحكم المحلي أو 
الجهات ذات العلاقة )إن لزم(

إعداد محضر اجتماع اللجنة يتضمن التوصية 
بالبيع

ثالثاًً: الإجراءات القانونية والإعلانية

ملاحظاتبند التحقق

الإعلان عن البيع في الصحف المحلية / 
الموقع الإلكتروني 

تحديد آلية البيع )مناقصة، مزايدة علنية، عطاء 
مغلق...(

إعداد كراسة شروط البيع )تشمل تفاصيل 
الأصل، شروط الدفع، المدة، الضمانات...(

توفير نموذج تقديم العطاء للراغبين بالشراء

رابعاًً: التقييم والترسية

ملاحظاتبند التحقق

استلام العروض وتوثيقها حسب الأصول

فتح العروض من قبل اللجنة المختصة

دراسة العروض وتقييمها بناء على المعايير 
المحددة مسبقا

إعداد محضر الترسية وتوقيعه من اللجنة



71 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: التوثيق والتنفيذ

ملاحظاتبند التحقق

توقيع العقد مع المشتري حسب النموذج 
المعتمد

تحصيل المبلغ كاملا أو حسب الجدول الزمني 
المتفق عليه

توثيق عملية البيع في السجلات المالية 
والمحاسبية

توثيق جميع الأموال المقبوضة مقابل بيع 
مواد معينه ضمن البند المخصص لها

إخراج الأصل من سجل الأصول الثابتة بسند 
اخراج رسمي صادر عن المستودعات 

إصدار سند قبض وإرفاقه بملف العملية

سادساًً: المتابعة والتقييم

ملاحظاتبند التحقق

إعداد تقرير نهائي بخصوص عملية البيع ورفعه 
للجهات الرقابية

مراجعة العملية للتأكد من مطابقتها للأنظمة 
والقوانين

أرشفة كافة المستندات المتعلقة بالعملية 
بشكل منظم

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 المشاريع وتنفيذها
قائمة التحقق – المشاريع وتنفيذها

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

المشاريع وتنفيذهانطاق العمل:

هدف الإجراء:

ضمــان اختيــار المشــاريع وفق أولويات التنميــة واحتياجات المجتمع، ومراقبة 
تنفيذهــا بكفــاءة وفعاليــة، والتأكــد مــن الالتــزام بالخطط والمواصفــات الفنية 
ــق  ــز الشــفافية والمســاءلة فــي إدارة المــوارد العامــة وتحقي ــة، وتعزي والمالي

الاســتفادة القصــوى مــن المشــاريع المنفــذة.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م. .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام..
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..

أولًاً: تحديد الاحتياجات وتحضير المشاريع

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تحديد الاحتياجات مستندا للخطط 
استراتيجية أو مشاورات مجتمعية؟

هل تم إعداد مقترحات المشاريع وفقا لنماذج 
رسمية ومعتمدة؟

هل تتماشى المشاريع المقترحة مع الخطة 
التنموية للهيئة؟

هل تم تقدير التكاليف التقديرية للمشاريع 
بشكل دقيق؟

هل تم تحديد مصادر التمويل المحتملة )منح / 
شراكات / موازنة ذاتية(؟

هل تم تقدير عدد المواطنين الذي المستفيدين 
من المشروع ؟
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ثانياًً: التقديم للحصول على تمويل المشاريع

ملاحظاتبند التحقق

هل تم إعداد ملفات التمويل وفق اشتراطات 
الجهة المانحة؟

هل تم تقديم الطلبات ضمن المواعيد 
المحددة؟

هل تم تضمين دراسات الجدوى الآثار 
الاجتماعية والبيئية والنوع الاجتماعي ؟

هل توجد متابعة حثيثة لحالة قبول المشروع 
لدى الجهة الممولة؟

هل تم الحصول على موافقات كتابية 
بخصوص التمويل؟

ثالثاًً: إعداد وثائق المشروع وتنفيذه

ملاحظاتبند التحقق

هل تم إعداد وثائق المشروع كاملة وموافقة 
للمواصفات؟

هل تم تنفيذ إجراءات الشراء للمشروع حسب 
قانون الشراء العام؟

هل تم توقيع عقد المشروع مع المقاول/
المنفذ بعد الترسية؟

هل توجد خطة تنفيذ مع جدول زمني واضح؟

هل تم تسليم الموقع للمقاول رسميا؟
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رابعاًً: متابعة التنفيذ والرقابة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم الإشراف الهندسي من قبل مهندس الهيئة أو 
استشاري مختص؟

هل توجد زيارات ميدانية منتظمة وموثقه؟

هل يؤخذ بعين الاعتبار عدد الزيارات للمشروع قيد التنفيذ؟

هل يتم إعداد تقارير دورية عن سير التنفيذ؟

هل يتم توثيق أية ملاحظات أو تجاوزات أو تأخيرات؟

هل تُُتخذ إجراءات تصحيحية في الوقت المناسب؟

خامساًً: الاستلام والتقييم والإغلاق

ملاحظاتبند التحقق

هل تم إجراء استلام أولي ونهائي للمشروع وفق المعايير؟

هل تم توثيق محاضر الاستلام بتوقيع جميع الأطراف؟

هل تم تقييم أداء المقاول وفريق الإشراف؟

هل تم رفع تقرير ختامي حول تنفيذ المشروع؟

هل تم إدخال المشروع ضمن أصول الهيئة ؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

مثال: نموذج تدقيق تنفيذ مشروع

الموازنة نسبة الإنجازتاريخ الفحصملاحظات فنيةتوصيات فوريةإسم المشروع
المعتمدة

تأهيل شارع 
القدس

متابعة 
المقاول

تأخر في 
100,000 $%1/6/202565التنفيذ
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 الشؤون المالية
قائمة التحقق – الشؤون المالية

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الشؤون الماليةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان إدارة المــوارد الماليــة بكفــاءة وفعاليــة، والتأكــد مــن الالتــزام بالقوانيــن 
والأنظمــة المحاســبية والماليــة، وتعزيــز الشــفافية والمســاءلة، وضمــان دقــة 

وسلامــة العمليــات الماليــة ودعــم التخطيــط المالــي الســليم للبلديــة.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م. .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام..
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..

أولًاً: الحسابات البنكية

ملاحظاتبند التحقق

هل تم فتح الحسابات البنكية بقرارات رسمية من مجلس 
الهيئة؟

هل تم تحديد معتمدو الصرف بقرار من مجلس الهيئة 
المحلية ؟

هل تمت مصادقة وزير الحكم المحلي على فتح الحسابات 
؟

هل يتم عمل مطابقة بنكية شهرية لجميع الحسابات؟

هل هناك مراجعة داخلية أو خارجية دورية للحسابات 
البنكية؟

مثال: نموذج مراجعة المطابقات البنكية:

رقم اسم البنك
الحساب

تاريخ 
التسوية

الرصيد حسب 
البنك

الرصيد في 
مبرر الفرقفرقالسجلات

رسوم غير مسجلة50 $4,950 $5,000 $10120003/6/2025بنك فلسطين
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ثانياًً: الموازنة السنوية للمجلس

إعداد الموازنة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تشكيل لجنة تخطيط الموازنة السنوية ؟

هل تم الالتزام ببلاغ إعداد الموازنة وفقا لتعليمات وزارة 
الحكم المحلي؟

هل شاركت الدوائر المختلفة في إعداد تقديرات الموازنة؟

هل تم الالتزام بإعداد الموازنة ضمن الجدول الزمني 
للموازنة السنوية ؟ 

هل تحتوي الموازنة على كافة بنود الإيرادات 
والمصروفات؟

هل تم تضمين المشاريع التطويرية في الموازنة؟

هل تم مصادقة الموازنة من قبل وزير الحكم المحلي ؟

تنفيذ الموازنة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم الصرف ضمن حدود الموازنة المعتمدة؟

هل يتم إعداد تقارير دورية عن نسبة الإنجاز المالي؟

هل تُُعرض التقارير على مجلس الهيئة ؟

هل يتم اتخاذ إجراءات تصحيحية في حال وجود انحرافات؟

هل تتم المناقلة في الموازنة ضمن الأصول ؟



77 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رقابة ومراجعة الموازنة:

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم مقارنة الأداء الفعلي مع التقديري بانتظام؟

هل تتم مراجعة مبررات الفروقات المالية؟

هل تُُجرى مراجعة نصف سنوية للموازنة؟

هل توجد آلية داخلية للرقابة على الالتزام بالموازنة؟

الشفافية والافصاح

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد نسخة مُُبََسطة من الموازنة مفهومة للمواطن؟

هل يتم الإفصاح عن الأداء المالي بنهاية السنة؟

هل يتم إعداد الحسابات الختامية عن السنة المنتهية خلال 
شهرين على الأكثر من انتهائها ؟

هل يتم ارسال الحسابات الختامية إلى الوزير للمصادقة 
عليها بعد إقرار مجلس الهيئة المحلية؟
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ثالثاًً: النفقات )المصروفات(

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم الالتزام بشروط الترخيص بالصرف؟

هل يتم الصرف بناء على البنود المقررة في الموازنة 
السنوية المعتمدة؟

هل تخضع المصروفات للموافقة الإدارية والمالية 
المسبقة؟

هل يتم اعتماد الصرف بوجود ثلاث تواقيع كحد أدنى؟

هل يتم الالتزام بالسقف المالي المعتمد في الموازنة؟

هل يلتزم المسؤول المالي بتدقيق عملية الصرف ؟

هل يلتزم الموظف المالي بإعداد سندات الصرف وفقا 
للنظام ؟ 

هل سند الصرف يحتوي على التواقيع اللازمة ؟

هل سند الصرف يحتوي على العناصر اللازمة لعملية 
الصرف ؟

هل يتم ختم سند الصرف "مدفوع" او “مسدد" على 
جميع مرفقات المعاملة؟

هل يتم الصرف للمستفيد بعد احضار براءة ذمه من 
المجلس؟

هل توجد تسويات دورية للمصروفات؟

هل يقوم المسؤول المالي بتسجيل النفقة ؟

هل يراقب المسؤول المالي الحسابات البنكية ؟

هل يتم الصرف على المكشوف ؟

هل هناك التزام بسقف الصرف النقدي)1000 بلديه 
ومجلس خدمات،500 مجلس قروي( ؟
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صرف الرواتب والأجور

ملاحظاتبند التحقق

هل تتم عملية صرف الرواتب وفقا لبراءة التشكيلات ؟

هل يتم إصدار سندات الصرف للرواتب شهريا بناء على 
بيانات محدثة ومعتمدة؟

هل تتم مراجعة كشف الرواتب  ومطابقته مع الحضور 
والانصراف؟

هل تُُخصم الغيابات غير المبررة والإجازات غير مدفوعة 
الأجر من الراتب؟

هل يتم توثيق وإرفاق كشوفات الحوافز، والمكافآت 
والعمل الإضافي ومبرراتها ؟

هل يتم احتساب الاستقطاعات )تأمين، ضريبة، تقاعد 
بشكل صحيح؟

هل هناك مراجعة داخلية قبل صرف الرواتب؟

هل يتم اصدار تحويلات شهرية لحسابات الموظفين 
البنكية ؟ 

الالتزام بالتشريعات والقوانين

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم احتساب الرواتب وفقا للأنظمة والقوانين 
المعمول بها )نظام موظفي الهيئات المحلية رقم )1( 

لسنة 2009 وتعديلاته /قانون العمل الفلسطيني(؟

هل الهيئة ملتزمة بتوريد الاقتطاعات )ضريبة الدخل، 
التأمين والتقاعد( للجهات المختصة في الوقت المحدد؟
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رابعاًً: المقبوضات )الإيرادات(

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تعزيز جميع المقبوضات )رسوم، ضرائب، خدمات، 
منح.. الخ(  بسندات قبض مرقمه بتسلسل تصاعدي زمنيا 

ورقميا؟

هل يقوم المسؤول المالي بإجراءات رقابية على الصناديق؟

هل يتم تنظيم العلاقة بين الصناديق الفرعية والرئيسي )سند 
القبض الفرعي والرئيسي(؟

هل توجد أنظمة محوسبة لتوثيق عملية القبض؟ 

هل يقوم المسؤول المالي بتدقيق مقبوضات الصناديق؟

هل يلتزم قابضو الأموال بوضع جميع النقود والتحويلات 
والمستندات المالية التي يستلمونها في الخزنة المخصصة 

لها او في البنوك؟  

هل يتم إيداع المبالغ المقبوضة في البنوك المعتمدة يوميا؟

هل يتم مطابقة الإيرادات الفعلية مع الموازنة التقديرية؟

ضوابط استلام الشيكات

ملاحظاتبند التحقق

هل تقبل الهيئة المحلية شيكات بنكيه ؟

هل الشيك المقبول مسحوبا باسم المجلس صراحة ؟

هل الشيك مسحوبا من حساب صاحب العلاقة المباشرة ؟

هل يتم إيداع الشيكات في البنوك برسم التحصيل ؟

هل يتم تسليم سندات استلام الشيكات لدائني المجلس ؟
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المتابعة والرقابة

ملاحظاتبند التحقق

هل يلتزم أمناء الصناديق والمستودعات والجباه وقابضو 
الأموال بتزويد المجلس بكفالة مالية عدلية تتناسب مع 

حجم المبالغ المقبوضة؟

هل يتم عمل بوليصة تأمين تغطي المبلغ المحتفظ بها 
في البنوك؟

هل تصدر تقارير مالية دورية حول الإيرادات والمصروفات؟

هل تخضع المصروفات لرقابة داخلية فعّّالة؟

هل تُُعرض التقارير المالية على مجلس الهيئة ؟

هل تتم مقارنة الفعلي مع التقديري لكل من الإيرادات 
والمصروفات؟

هل تُُستخدم نتائج التقارير في تحسين إدارة الموارد؟

هل يتم اتخاذ إجراءات تحصيل للديون المتراكمة؟

هل يتم حفظ التقارير والوثائق المالية )سندات قبض 
وسندات صرف(  بشكل منظم؟

هل تصدر تقارير مالية دورية حول الإيرادات والمصروفات؟
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خامساًً: السجلات ودفاتر الصندوق

ملاحظاتبند التحقق

هل يلتزم المسؤول المالي بحفظ الدفاتر والسجلات المالية 
الرئيسية ؟

هل يتم مراقبة النقد في الصناديق وفقا للسقوف المذكورة 
في النظام ؟

هل الموظف المالي ماسك دفتر الصندوق يوقع يوميا عليه؟

هل يقوم الموظف المالي ماسك دفتر الصندوق بقيد المبالغ 
في الدفتر ؟

هل يقوم الموظف المالي ماسك دفتر الصندوق بإبلاغ 
مسؤوليه عن أي فرق او تباين في الصندوق ؟

هل يتم جرد الصندوق دوريا ؟

سادساًً: السلف

سلف النفقة النثرية

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تحديد أوجه النفقة للسلف النثرية خطيا من قبل 
المجلس؟

هل تم تقديم طلبات السلفة النثرية لرئيس المجلس ؟

هل تم بيان تفصيلي لحالة الضرورة لطلب السلفة وقيمتها ؟ 

هل تم اعتماد الطلب من الجهات المخولة داخل الهيئة ؟

هل تم إعداد سند صرف خاصة بالسلفة النثرية وفقا للأصول؟

هل تم صرف السلفة للغرض المخصصة لها ؟

هل تم الاحتفاظ بجميع المستندات والفواتير المؤيدة 
للمصروفات؟

هل هناك رقابة على استخدام السلفة من قبل القسم 
المختص؟



83 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

سلفة الموظف

ملاحظاتبند التحقق

هل تقوم الهيئة المحلية بصرف سلفه مالية للموظفين ؟

هل يعلم الموظفين ان السلفة المالية تكون لمره واحده 
في السنة المالية ؟

هل يعلم الموظف المصنف والمثبت ان مقدار السلفة لا 
يزيد عن مقدار راتب شهرين على أساس آخر راتب ؟

هل يعلم الموظف بعقد ان مقدار السلفة لا يزيد عن مقدار 
شهر واحد بكفالة اثنين من موظفي المجلس المصنفين ؟

هل يعلم الموظف ان فترة استرداد السلفة خلال السنة 
المالية التي حصل بها على السلفة ولا يجوز تدويرها ؟ 

تسوية السلفة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تقديم تقرير تسوية السلفة خلال المهلة المحددة؟

هل تم إرفاق المستندات المؤيدة مع تقرير التسوية؟

هل تمت مراجعة التسوية من قبل القسم المالي؟

هل تم تسجيل تسوية السلفة في النظام المحاسبي؟

الرقابة والتوثيق

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم إعداد سجل محدث للسلف الممنوحة وتواريخ 
التسوية؟

هل تتم مراجعة دورية لجميع السلف غير المسددة؟

هل هناك تقارير دورية ترفع للإدارة العليا حول السلف؟

هل يتم تضمين السلف في القوائم المالية للهيئة المحلية ؟



ــق 84 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 سابعاًً: إجراءات عامة للدائرة المالية

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد سياسات وإجراءات مالية مكتوبة ومعتمدة؟

هل يتم إعداد الموازنة وفقا للضوابط المحددة؟

هل يتم مراجعة الموازنة والمصادقة عليها؟

هل هناك رقابة على تنفيذ الموازنة؟

هل يتم تسجيل الإيرادات والمصروفات بدقة؟

هل يتم الاحتفاظ بالسجلات المالية بطريقة منظمة؟

هل هناك تدقيق داخلي دوري على المعاملات المالية؟

هل يوجد فصل بين المسؤوليات المالية )اعتماد، صرف، 
مراجعة(؟

هل يتم إعداد تقارير مالية دورية؟

هل توجد مراجعة دقيقة لمستندات الصرف قبل 
الاعتماد؟

هل يتم تطبيق الأنظمة المالية الحكومية )أو المعايير 
المحاسبية المعتمدة(؟

هل يتم التعامل مع الملاحظات السابقة واتخاذ الإجراءات 
التصحيحية؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



85 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 الذمم الدائنة والمدينة
قائمة التحقق – الذمم الدائنة والمدينة

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الذمم الدائنة والمدينةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان تســجيل ومتابعــة جميــع الالتزامــات والمســتحقات بدقــة وشــفافية، 
ــة المــوارد  ــراءات المحاســبية المعتمــدة، وحماي ــزام بالإج والتحقــق مــن الالت
الماليــة للبلديــة، وتعزيــز الكفــاءة والمســاءلة فــي إدارة الديــن والذمــم الماليــة.

1	المرجع القانوني: قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م. .
	2 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..

أولًاً: الذمم المدينة – المبالغ المستحقة للهيئات المحلية   التحقق من تسجيل الذمم المدينة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تسجيل كافة الإيرادات المستحقة للهيئة في 
النظام المالي؟

هل يتم إصدار فواتير دورية للمستحقات مثل )الإيجارات، 
الرسوم الضرائب المحلية(؟

هل يتم تحديث سجل الذمم المدينة بانتظام

هل تعتمد الهيئة المحلية نظام مالي محدد ؟



ــق 86 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

التحقق من صحة الأرصدة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم مطابقة أرصدة الذمم المدينة مع المستندات 
المؤيدة فواتير، عقود، قرارات رسمية؟

هل هناك أرصدة متقادمة لم يتم تحصيلها؟ وهل تم 
اتخاذ إجراءات بخصوصها؟

هل هناك حالات إعفاء أو شطب؟ وهل تمت وفق أنظمة 
قانونية؟

هل تعمل الهيئة المحلية على مطالبة المواطن 
بالمستحقات ؟

هل تتلقى الهيئة المحلية خطابات رسمية بمستحقاتها من 
الحكومة المركزية ؟

إجراءات التحصيل

ملاحظاتبند التحقق

هل هناك سياسة واضحة لتحصيل الذمم المدينة؟

هل توجد مكاتبات أو إشعارات رسمية للمطالبة بالسداد؟

هل يتم احتساب غرامات تأخير عند عدم السداد ضمن 
النظام المالي

ثانياًً: الذمم الدائنة)المبالغ المستحقة على الهيئة المحلية(

التحقق من تسجيل الالتزامات

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تسجيل جميع الالتزامات المالية المترتبة على 
الهيئة مثل )مستحقات الموردين والمقاولين(؟

هل تم التحقق من وجود عقود أو أوامر شراء تدعم تلك 
الالتزامات



87 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

التحقق من صحة الأرصدة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم التحقق من صحة أرصدة الذمم الدائنة من خلال 
المطابقة مع كشف حساب الموردين؟

هل تم إدخال المطالبات والفواتير حسب تواريخ 
الاستحقاق الصحيحة؟

هل هناك أرصدة دائنة قديمة غير مسددة؟ لم تم 
تسويتها أو مبررات لبقائها؟

إجراءات الدفع

ملاحظاتبند التحقق

هل هناك جدول زمني واضح لصرف مستحقات 
الموردين؟

هل يتم اعتماد الفواتير من الجهات المختصة قبل 
صرفها؟

هل تتوفر مخصصات مالية كافية لتسديد هذه الذمم؟

ثالثاًً: الرقابة والمراجعة

الرقابة الداخلية

ملاحظاتبند التحقق

هل هناك ضوابط رقابية واضحة على عمليات تسجيل 
الذمم؟

هل يتم التفتيش الدوري من قبل وحدة الرقابة الداخلية؟



ــق 88 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

المراجعة الخارجية

ملاحظاتبند التحقق

هل تخضع الذمم الدائنة والمدينة للمراجعة من قبل ديوان 
المحاسبة أو مدقق خارجي؟

هل تم تنفيذ التوصيات الناتجة عن التقارير الرقابية 
السابقة؟

رابعاًً: التقارير والإفصاح

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم إعداد تقارير دورية عن الذمم الدائنة والمدينة؟

هل تُُعرض هذه التقارير على مجلس الهيئة أو الجهات 
المختصة؟

هل هناك شفافية في الإفصاح عن هذه الحسابات في 
البيانات المالية السنوية؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



89 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 نظام التعرفة
قائمة التحقق – نظام التعرفة

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

نظام التعرفةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان التــزام الهيئــة المحليــة بالتعرفــة الرســمية المعتمــدة، والتأكــد مــن دقــة احتســاب 
الشــفافية والمســاءلة فــي تحصيــل  المشــتركين، وتعزيــز  الفواتيــر، وحمايــة حقــوق 

الإيــرادات، وضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد الماليــة والخدمــات.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	4 نظام التعرفة الموحد للمياه والصرف الصحي رقم )4( لسنة 2021.
	5 علــى . المصادقــة   2025 رقم)17/49/19/م.و/م.م(لعــام  الــوزراء  مجلــس  قــرار 

للعــام 2025. الكهربائيــة  التعرفــة 

أولًاً: الإطار العام لنظام التعرفة

ملاحظاتبند التحقق

هل تطبق الهيئة المحلية أنظمة التعرفة للكهرباء والماء ؟ 

هل يتم مراجعة وتحديث التعرفة واعلام الجهات المشرعة بالملاحظات ؟

هل نظام التعرفة )مياه وكهرباء( تخدم الهيئة المحلية ؟ 

هل ترتبط التعرفة مباشرة بأنظمة الدفع والتحصيل؟

هل يتم إعلان التعرفة بشكل واضح للمواطنين من قبل الهيئة المحلية؟

هل تم نشر سياسة التعرفة على الموقع الإلكتروني أو أماكن ظاهرة؟

هل يوجد نظام تقني يساعد في احتساب وتطبيق التعرفة آليا؟

هل يوجد تكامل بين نظام التعرفة ونظام الدفع الإلكتروني؟

هل تم تدريب الموظفين المعنيين على تطبيق النظام؟



ــق 90 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

 القروض البنكية
قائمة التحقق – القروض البنكية

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

القروض البنكيةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ــم أو  ــد تقدي ــة الصحيحــة عن ــة والمالي ــة بالإجــراءات القانوني ــة المحلي ــزام الهيئ ضمــان الت
طلــب القــروض، والتأكــد مــن توثيــق العمليــات بشــكل دقيــق، وحمايــة المــوارد العامــة 

ــز الشــفافية والمســاءلة فــي إدارة الالتزامــات والتمويــل. ــة، وتعزي مــن المخاطــر المالي

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م..
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام..
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..

أولًاً: التعاقد على القرض

ملاحظاتبند التحقق

هل تم الحصول على الموافقات القانونية والإدارية اللازمة قبل 
التعاقد؟

هل تم دراسة الحاجة الفعلية للقرض ومدى ملاءمته لاحتياجات 
الهيئة؟

هل تم مقارنة شروط القرض مع عروض بديلة من بنوك أخرى؟

هل تمت استشارة المستشار القانوني أو المالي قبل توقيع التعاقد؟



91 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: شروط وأحكام القرض

ملاحظاتبند التحقق

هل تم توضيح سعر الفائدة ونوعها )ثابت/متغير(؟

هل تم تحديد جدول السداد بشكل واضح؟

هل تم تحديد الرسوم الإدارية أو أية تكاليف إضافية مرتبطة بالقرض؟

هل يتضمن القرض أي ضمانات أو رهونات على أصول الهيئة ؟

ثالثاًً: استخدام القرض

ملاحظاتبند التحقق

هل تم استخدام القرض للأغراض المحددة في الاتفاق؟

هل تم فتح حساب خاص بالقرض لمراقبة استخداماته؟

هل يتم توثيق كافة المصروفات الممولة من القرض؟

هل هناك تقارير دورية عن تقدم المشروع أو الغرض الممول؟



ــق 92 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: السداد والمتابعة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم سداد الأقساط وفق الجدول المحدد؟

هل تم تخصيص بند في الموازنة لتغطية أقساط القرض والفوائد؟

هل يتم احتساب الفوائد والمصاريف بدقة ومراجعتها؟

هل هناك متابعة شهرية أو دورية من القسم المالي بشأن القرض

خامساًً: الرقابة والمراجعة

ملاحظاتبند التحقق

هل تخضع القروض للمراجعة من قبل الرقابة الداخلية أو ديوان الرقابة 
المالية والإدارية ؟

هل تم تنفيذ التوصيات الناتجة عن تقارير المراجعة السابقة؟

هل يتم الإفصاح عن القروض ضمن البيانات المالية السنوية

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



93 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 المنح والمساعدات
قائمة التحقق – المنح والمساعدات

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

المنح والمساعداتنطاق العمل:

هدف الإجراء:
الأغــراض  وفــق  العينيــة  والمســاعدات  الماليــة  المــوارد  واســتخدام  اســتلام  ضمــان 
المخصصــة لهــا، والتأكــد مــن الالتــزام بالشــروط والأحــكام المقــررة مــن الجهــات المانحــة، 
وتعزيــز الشــفافية والمســاءلة، وضمــان تحقيــق الاســتفادة القصــوى للمجتمــع المحلــي.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م..
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام..
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..

أولًاً: المعلومات العامة عن المنحة/التبرع

ملاحظاتبند التحقق

تم تحديد الجهة المانحة )مؤسسة/جهة دولية/أفراد(

تم تحديد نوع المنحة أو التبرع )مالي / عيني / خدمات(

تم تحديد الغرض من المنحة بوضوح )مشروع، دعم، أخرى( 

تم التحقق من قانونية قبول الهيئة لهذا النوع من التبرعات

تم التأكد من عدم وجود تعارض مصالح مع الجهة المانحة



ــق 94 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: الوثائق والموافقات الرسمية

ملاحظاتبند التحقق

هل هناك طلب رسمي من الهيئة المحلية للجهة  المانحة ؟

وجود اتفاقية منحة/تبرع موقعة من الطرفين

تم عرض المنحة على مجلس الهيئة للموافقة

تم إرسال نسخة من الاتفاقية إلى الجهات الرقابية المختصة

ثالثاًً: الجوانب المالية والإدارية

ملاحظاتبند التحقق

تم تحديد آلية صرف المنحة بوضوح

تم فتح حساب خاص أو بند مستقل للمنحة

تم تعيين جهة مسؤولة عن تنفيذ وإدارة التبرع/المنحة

تم التحقق من عدم وجود ضرائب أو رسوم مرتبطة بالمنحة

رابعاًً: التنفيذ والمتابعة

ملاحظاتبند التحقق

تم وضع خطة عمل واضحة لتنفيذ المشروع المرتبط بالمنحة

تم إعداد جدول زمني للتنفيذ

KPIs(( تم تحديد مؤشرات الأداء الرئيسية

تم تكليف لجنة متابعة أو تقييم



95 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: الشفافية والتقارير

ملاحظاتبند التحقق

تم إعداد تقرير مالي دوري عن أوجه الصرف

تم نشر تقرير شفاف للجمهور/أصحاب العلاقة

تم تقديم تقرير نهائي للجهة المانحة

تم أرشفة جميع الوثائق المتعلقة بالمنحة

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

 نظم المعلومات والدفع الالكتروني
قائمة التحقق – نظم المعلومات والدفع الالكتروني

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

نظم المعلومات والدفع الالكترونينطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان أمــن وسلامــة البيانــات والمعلومــات، والتحقــق مــن كفــاءة وموثوقيــة الأنظمــة 
الإلكترونيــة، وضمــان سلامــة عمليــات الدفــع والتحصيــل، وتعزيز الشــفافية والكفاءة في 

إدارة المــوارد الماليــة والخدمــات المقدمــة للمواطنيــن.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م..
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام..
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م..



ــق 96 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

أولًاً: البيئة التكنولوجية العامة

ملاحظاتبند التحقق

هل يوجد نظام معلومات مركزي موثق ومعتمد للهيئة؟

هل يتم صيانة النظام بشكل دوري من قبل جهة مختصة؟

ثانياًً: نظام الدفع الإلكتروني

ملاحظاتبند التحقق

هل يوجد نظام دفع إلكتروني متكامل مع النظام المالي 
للهيئة ؟

هل يتم تسجيل كافة العمليات تلقائيا في النظام المالي؟

هل توجد سياسة معتمدة لاستخدام نظام الدفع 
الإلكتروني؟

ثالثاًً: ضوابط الوصول والصلاحيات

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تحديد صلاحيات المستخدمين بناء على المهام؟

هل توجد مراجعة دورية للصلاحيات؟

هل يتم توثيق كل دخول أو استخدام للنظام؟

رابعاًً: أمن المعلومات والنسخ الاحتياطي

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد نسخ احتياطية دورية لبيانات النظام؟

هل يتم تخزين النسخ الاحتياطية في مكان آمن؟

هل تم اختبار إمكانية استعادة البيانات من النسخ الاحتياطية؟



97 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: الإجراءات الرقابية الداخلية

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم التحقق من صحة العمليات المالية الإلكترونية؟

هل توجد سياسة لإدارة أمن المعلومات والخصوصية؟

هل يتم مراجعة التقارير الدورية من النظام؟

هل يتم كشف أي عمليات غير طبيعية أو مشبوهة تلقائيا؟

سادساًً: الامتثال والتنظيم

ملاحظاتبند التحقق

هل النظام متوافق مع اللوائح الوطنية ذات الصلة؟

هل يتم تدريب الموظفين على استخدام النظام بانتظام؟

هل توجد عقود أو اتفاقيات واضحة مع مزودي النظام؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



ــق 98 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 شؤون الموظفين
قائمة التحقق – شؤون الموظفين

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

شؤون الموظفيننطاق العمل:

هدف الإجراء:

ــن والأنظمــة المتعلقــة بالتوظيــف والإدارة البشــرية، وتحقيــق  ــزام بالقواني ضمــان الالت
العدالــة والمســاواة فــي المعاملــة، وتعزيــز الكفــاءة والشــفافية فــي إدارة المــوارد البشــرية، 
وضمــان حفــظ حقــوق الموظفيــن وتحقيــق الاســتفادة المثلــى مــن قدراتهــم بمــا يخــدم 

مصالــح الهيئــة المحليــة والمجتمــع.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 نظام موظفي الهيئات المحلية رقم )1( لسنة 2009م وتعديلاته .
	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

اولًاً: السجلات والملفات الوظيفية

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد ملفات وظيفية مكتملة لكل موظف وتشمل 
المؤهلات، قرارات التعيين، العقود، التقييمات، الإجازات؟

هل يتم تحديث الملفات الوظيفية بشكل دوري؟

هل تحتفظ الهيئة بنسخ من قرارات التعيين / الترقية / النقل 
/ العقوبات؟

ثانياًً: إدارة الحضور والانصراف

ملاحظاتبند التحقق

هل يوجد نظام إلكتروني أو يدوي لتسجيل الحضور 
والانصراف؟

هل يتم الاطلاع على  تقارير الحضور والانصراف من قبل 
المسؤول المباشر؟

هل يتم احتساب التأخيرات، والانصراف المبكر،وفق 
سياسات،واضحة؟



99 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثالثاًً: الاجازات والمغادرات

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تقديم طلبات الإجازة خطيا أو إلكترونيا وموافقة 
الإدارة عليها؟

هل يتم توثيق جميع أنواع الإجازات في النظام الوظيفي؟

هل يوجد رصيد إجازات سنوية محدث لكل موظف؟

رابعاًً: الهيكل التنظيمي

ملاحظاتبند التحقق

هل الهيكل التنظيمي للهيئة بتقسيماته الإدارية مصادقة ؟

هل يوجد بطاقات، وصف وظيفي لكل وظيفة ؟

هل يتم تحديد الاحتياجات من الوظائف ؟

هل يتم تشكيل لجنة الهيكلية لمراجعة الهيكل التنظيمي ؟

هل لجنة الهيكلية مكونه من ثلاث أعضاء والمدير التنفيذي ؟

هل صادق وزير الحكم المحلي على قرار المجلس بإعادة 
الهيكلية ؟



ــق 100 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: التوظيف والتعين

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تشكيل لجنة شؤون الموظفين ؟

هل اللجنة مشكله من الرئيس وعضوية أحد أعضاء المجلس 
والمدير التنفيذي او أحد كبار الموظفين ومسؤول القسم 

المختص ؟

هل تستعين الهيئة المحلية بأحد المختصين او الخبراء 
للمشاركة في اجتماعات لجنة شؤون الموظفين ؟

هل تتم الإعلان عن الوظيفة؟

هل تم مصادقة الوزير على جدول تشكيلات الوظائف ؟

هل صدر قرار تعين للموظف المختار من قبل الهية من 
قبل الوزير ؟

هل يتم توثيق قرارات إنهاء الخدمة أو الاستقالة او الفصل ؟

هل تتم تسوية مستحقات الموظف المنهي خدمته بشكل 
صحيح وفي الوقت المحدد؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



101 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 المستودعات
قائمة التحقق – المستودعات

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

المستودعاتنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان تنظيــم وإدارة المخــزون بشــكل فعــال، والحفــاظ علــى سلامــة الأصــول والمــواد 
المخزنــة، وضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد، ومنــع الهدر أو التلــف، وتحقيق الدقة في 

التـسـجيل والمتابـعـة بـمـا يعزز الـشـفافية والمـسـاءلة

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: إدارة المستودع

ملاحظاتبند التحقق

هل يوجد سجل جرد محدث للموجودات؟

هل يتم تصنيف المواد بطريقه يسهل الوصول اليها 
ومتطابقة مع قوائم الجرد؟

هل يتم تخزين المواد بطريقة منظمة وآمنة؟

هل يوجد نظام لتتبع دخول وخروج المواد؟

هل يتم تحديث بيانات المخزون بشكل دوري؟



ــق 102 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: النماذج والسجلات

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم استخدام نماذج رسمية لإدخال وإخراج المواد؟

هل يتم الاحتفاظ بنسخ من جميع النماذج وفق النظام؟

توجد فواتير أو مستندات داعمة للمواد المستلمة؟

ثالثاًً: الجرد والرقابة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم إجراء جرد دوري للمخزون؟

هل هناك لجنة للجرد مكونة من أكثر من شخص؟

هل يتم مقارنة الجرد الفعلي بالسجلات؟

هل يتم اثبات الفروقات الجرد والسجلات؟

هل يتم التوثيق والتحقيق في الفروقات؟

رابعاًً: الأمن والسلامة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تخزين المواد الخطرة/القابلة للاشتعال وفقا لمعايير 
السلامة؟

هل توجد معدات إطفاء حرائق صالحة للعمل؟

هل توجد تهوية مناسبة في المستودع؟

هل يتم إغلاق المستودع وتأمينه خارج أوقات الدوام؟

هل يوجد نظام انذار مبكر بسرقة او حريق؟

هل يوجد نظام كاميرات مراقبة ؟

قل قام الموظفين بالمستودع بعمل كفالات عدلية ؟



103 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: النظام المحوسب )إن وجد(

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم استخدام نظام إلكتروني لإدارة المستودع؟

هل يتم إدخال البيانات بانتظام في النظام؟

هل النظام مرتبط مع المالية/المشتريات؟

سادساًً: الرقابة والتدقيق الداخلي

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تدقيق المستودع من قبل وحدة الرقابة الداخلية 
خلال السنة؟

هل تم تنفيذ توصيات التقارير السابقة؟

هل هناك تقارير دورية تقدم إلى الإدارة العليا؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------



ــق 104 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 الاصول الثابتة
قائمة التحقق – الاصول الثابتة

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الاصول الثابتةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان الحفــاظ علــى الأصــول والممتلــكات العامــة، والتأكــد مــن اســتخدامها وصيانتهــا 
بشــكل صحيــح، وتعزيــز الاســتدامة والكفــاءة فــي إدارة المــوارد، ومنــع الهــدر أو التلــف، 

وضمــان تســجيل ومتابعــة الأصــول وفــق القوانيــن والمعاييــر المعتمــدة.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: التوثيق والسجلات

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد سجلات رسمية محدثة لجميع الأصول الثابتة؟

هل يتم توثيق تاريخ الشراء/الاقتناء لكل أصل؟

هل يوجد رقم تسلسلي أو كود تعريف لكل أصل؟

هل يتم توثيق مصدر التمويل لكل أصل )منحة، موازنة، 
قرض... إلخ(؟

هل يتم تصنيف الأصول حسب النوع )مباني، مركبات، 
أجهزة... إلخ(؟



105 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: الجرد والتتبع

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم إجراء جرد دوري للأصول؟

هل يتم مطابقة الأصول الفعلية مع السجلات؟

هل هناك لجنة مسؤولة عن الجرد والتوثيق؟

هل يوجد نظام لتحديد مواقع الأصول )GIS أو علامات 
تعريفية(؟

ثالثاًً: الصيانة والاستخدام

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد خطة صيانة دورية للأصول؟

هل يتم تسجيل أعمال الصيانة والتكاليف؟

هل تُُستخدم الأصول للغرض المخصص لها؟

هل يتم التحقق من كفاءة استخدام الأصول؟

رابعاًً: الإهلاك والتخلص من الأصول

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم حساب الإهلاك السنوي للأصول؟

هل توجد إجراءات معتمدة للتخلص من الأصول التالفة أو 
غير القابلة للاستخدام؟

هل يتم توثيق الأصول التي تم بيعها أو شطبها؟
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خامساًً: الأنظمة والرقابة

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد سياسة مكتوبة لإدارة الأصول الثابتة؟

هل يتم تدريب الموظفين المسؤولين عن إدارة الأصول؟

هل يتم تدقيق الأصول من قبل جهات رقابية داخلية أو 
خارجية؟

هل يوجد بوالص تأمين لدى الهيئة المحلية ؟

هل يوجد لدى الهيئة المحلية أجهزة انذار مبكر ضد الحريق 
والسرقه؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

نموذج تدقيق إدارة المخازن

الكمية المادةالرقم
إجراء التصحيحالسببالفرقالكمية الفعليةالمدونة

 طابعات 1
مكتبيه

 10 
 غير  2- 8 طابعاتطابعات

اعادة الجرد والتحققموثقه

اجهزة 2
حاسوب
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 خدمات الجمهور - الشكاوى
خدمات الجمهور - الشكاوى

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

خدمات الجمهور - الشكاوىنطاق العمل:

هدف الإجراء:

ضمــان تقديــم خدمــات عاليــة الجــودة للمواطنيــن بشــكل فعــال وشــفاف، ومراقبــة 
الالتــزام بالإجــراءات الرســمية، وتعزيــز ســرعة الاســتجابة للشــكاوى والملاحظات، وتحقيق 
العدالــة والمســاءلة فــي التعامــل مــع المســتفيدين، وضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد 

البـشـرية والمالـيـة

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: بيئة تقديم الخدمة

ملاحظاتبند التحقق

هل مركز خدمات الجمهور مجهز بشكل مناسب لاستقبال 
المواطنين؟

هل تتوفر لافتات واضحة لتوجيه المراجعين داخل المركز؟

هل يوجد نظام انتظار/دور إلكتروني فعال؟

هل يتوفر مكان مخصص لذوي الإعاقة وكبار السن؟

هل تتوفر لوحات توضح أوقات الدوام والخدمات المقدمة؟
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ثانياًً: الإجراءات والخدمات

ملاحظاتبند التحقق

هل الإجراءات مكتوبة ومعروضة بشكل واضح للمواطنين؟

هل تتوفر نماذج الطلبات مطبوعة أو إلكترونية؟

هل يتم استقبال الطلبات وفق إجراءات موحدة؟

هل تم تحديد مدد زمنية لإنجاز كل خدمة؟

هل يتم تزويد المواطن بوصل استلام للطلب أو الخدمة؟

ثالثاًً: الموظفون والتعامل مع الجمهور

ملاحظاتبند التحقق

هل يتوفر عدد كافٍٍ من الموظفين خلال ساعات العمل؟

هل تم تدريب الموظفين على مهارات خدمة الجمهور؟

هل يتم استقبال الشكاوى والملاحظات باحترام وجدية؟

هل يلتزم الموظفون باللباقة والمظهر المهني؟

هل هناك نظام لتقييم أداء الموظفين من قبل المواطنين؟

رابعاًً: الشكاوى والتغذية الراجعة

ملاحظاتبند التحقق

هل تتوفر صناديق أو وسائل إلكترونية لاستقبال الشكاوى؟

هل يتم تسجيل الشكاوى في سجل رسمي؟

هل توجد آلية واضحة لمعالجة الشكاوى؟

هل يتم الرد على الشكاوى خلال فترة محددة؟

هل يتم تحليل الشكاوى بشكل دوري لتحسين الأداء؟
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خامساًً: التحول الرقمي والتكنولوجيا

ملاحظاتبند التحقق

هل تتوفر خدمات إلكترونية بديلة عن الحضور الشخصي؟

هل يوجد موقع إلكتروني/تطبيق رسمي محدث؟

هل يتم إشعار المواطن بمراحل إنجاز الطلب إلكترونيا؟

هل يمكن للمواطن تتبع معاملته عن بعد؟

هل تتوفر خدمات دفع إلكتروني؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

سادساًً: النماذج الخاصة بالشكاوى

تاريخ اسم المواطن /المواطنةرقم الشكوى
الحالةالإجراءنوع الشكوىالشكوى

جيدهتمت المعالجةادارية4/6/2025سارة احمد088/2025

تحت للمختبرفنية5/6/2025حسن089/2025
الاختبار

جيدهتم الاصلاحبيئية5/6/2025علي090/2025

جماعية من 9/6/2025جورج091/2025
الحي

تم توصيل 
ممتازالمياه

تتعلق بالنوع 10/6/205حنا092/2025
الاجتماعي

تم موائمة 
ممتازالمبنى
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نموذج رد على شكوى )صادر من الهيئة(

تاريخ اسم المواطن /المواطنةرقم الشكوى
التوصيةالإجراءمضمون الردالشكوى

تم تحويل 4/6/2025سارة احمد088/2025
متابعهتمت المعالجةالشكوى للإدارة 

5/6/2025حسن089/2025
تم تحويل 
للمختبرات 
وبانتظار الرد

متابعهللمختبر

تم جمع 5/6/2025علي090/2025
أغلاقتم الاصلاحالنفايات 

تم توصيل 9/6/2025جورج091/2025
المياه للحي 

تم توصيل 
اغلاقالمياه

تم موائمة تمت المعالجة 10/6/205حنا092/2025
اغلاقالمبنى
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 المساءلة والمشاركة المجتمعية
قائمة التحقق – المساءلة والمشاركة المجتمعية

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

المساءلة والمشاركة المجتمعيةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان تمكيــن المواطنيــن مــن المشــاركة الفاعلــة فــي صنــع القــرار ومتابعــة تنفيــذ 
السياســات والخدمــات، وتعزيــز الشــفافية والمســاءلة فــي إدارة المــوارد العامــة، وتحقيــق 
تفاعــل إيجابــي بيــن الهيئــة المحليــة والمجتمــع المحلــي بمــا يدعــم التنميــة المســتدامة.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: الشفافية وتوفير المعلومات

ملاحظاتبند التحقق

نشر الموازنة السنوية على الموقع الإلكتروني ولوحة 
الإعلانات.

عرض تقارير الإنجاز والفصل المالي بشكل دوري.

توفير معلومات المشاريع )الكلفة، المدة، الجهة المنفذة( 
للجمهور.

إتاحة الوصول إلى أنظمة وتعليمات الهيئة بسهولة.

الإعلان عن الاجتماعات العامة وجلسات مجلس الهيئة 
مسبقا  
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ثانياًً: آليات المشاركة المجتمعية

ملاحظاتبند التحقق

وجود خطة واضحة لمشاركة المواطنين في وضع الخطط 
التنموية.

عقد جلسات استماع أو ورش عمل لمناقشة المشاريع 
الكبرى.

إشراك مؤسسات المجتمع المدني والنقابات في صياغة 
القرارات.

إجراء استبيانات أو استطلاعات رأي لقياس احتياجات 
السكان.

تمثيل الفئات المهمشة )نساء، شباب، ذوي إعاقة( في 
اللجان.

ثالثاًً: المساءلة

ملاحظاتبند التحقق

وجود قنوات واضحة لاستقبال الشكاوى والمقترحات 
)مكتب، تطبيق، بريد إلكتروني(.

الالتزام بمدة زمنية محددة للرد على الشكاوى.

إعداد ونشر تقارير متابعة لمعالجة الشكاوى والملاحظات.

تفعيل لجان المراقبة الداخلية أو المجتمعية.

مراجعة القرارات الكبرى وتقييم أثرها على المجتمع.
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رابعاًً: النزاهة ومنع الفساد

ملاحظاتبند التحقق

إعلان تضارب المصالح للمسؤولين والموظفين.

وجود مدونة سلوك وظيفي معلنة ومطبقة.

إتاحة آلية للإبلاغ عن الفساد بسرية وأمان.

تدقيق العقود والمشتريات من قبل جهة مستقلة أو لجنة.

خامساًً: التواصل والإعلام

ملاحظاتبند التحقق

تحديث موقع الهيئة وصفحاتها على وسائل التواصل 
بانتظام.

نشر أخبار وإنجازات الهيئة المحلية بلغة مبسطة للجمهور.

الرد السريع والمهني على استفسارات المواطنين.

تنظيم أيام مفتوحة أو معارض لعرض خدمات وإنجازات 
الهيئة

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 النوع الاجتماعي
قائمة التحقق – النوع الاجتماعي

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

النوع الاجتماعينطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان تكافــؤ الفــرص والمســاواة بيــن الجنســين فــي الوصــول إلــى الخدمــات والفــرص، 
وتعزيــز العدالــة الاجتماعيــة، وضمــان دمــج قضايــا النــوع الاجتماعــي فــي السياســات 

والبراـمـج المحلـيـة وـفـق القوانـيـن والمعايـيـر المعتـمـدة

1	المرجع القانوني: قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: الحوكمة والسياسات

ملاحظاتبند التحقق

هل لدى الهيئة سياسة مكتوبة تعزز المساواة بين 
الجنسين؟

هل يتم تضمين قضايا النوع الاجتماعي في الخطة 
الاستراتيجية للهيئة ؟

هل تتوفر تعليمات أو دليل إجراءات يأخذ النوع الاجتماعي 
في الاعتبار؟

هل تخصص ميزانية لأنشطة تتعلق بتمكين النساء 
والمساواة؟

ثانياًً: التمثيل والمشاركة المجتمعية

ملاحظاتبند التحقق

هل تشارك النساء بفاعلية في لجان الهيئة ؟

هل تضمن الهيئة تمثيلا عادلا للنساء في الاجتماعات 
المجتمعية؟

هل يتم التنسيق مع مؤسسات نسوية أو جمعيات تهتم 
بالنوع الاجتماعي؟
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ثالثاًً: الإدارة والموارد البشرية

ملاحظاتبند التحقق

هل تطبق الهيئة سياسة عدم التمييز بين الجنسين في 
التوظيف؟

هل يوجد توازن بين النساء والرجال في الوظائف القيادية؟

هل توفر الهيئة تدريبا دوريا حول النوع الاجتماعي 
لموظفيها؟

هل توجد لجنة أو مسؤول/ة عن النوع الاجتماعي ضمن 
هيكل الهيئة ؟

رابعاًً: الخدمات والبنية التحتية

ملاحظاتبند التحقق

هل تصمم الهيئة مشاريعها بما يراعي احتياجات النساء 
والرجال؟

هل تأخذ تصاميم المرافق العامة )حدائق، طرق، إنارة( في 
الحسبان أمن النساء واحتياجاتهن؟

هل تقدم الهيئة خدمات خاصة تدعم النساء )مثل رياض 
الأطفال؟

خامساًً: الرصد والتقييم

ملاحظاتبند التحقق

هل تجمع الهيئة بيانات مفصّّلة حسب الجنس ؟

هل تستخدم تلك البيانات لتحسين البرامج والخطط؟

هل يوجد نظام شكاوى سهل وآمن للنساء؟

هل تصدر الهيئة تقارير دورية تتناول قضايا النوع 
الاجتماعي؟
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توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
يُنصح بإجراء هذا التقييم مرة واحدة على الأقل سنويا.	•
النــوع 	• دمــج  لتحســين  عمــل  لبنــاء خطــة  كأســاس  تُســتخدم  أن  يمكــن  التقييــم  نتائــج 

الاجتماعــي.
ولأهميــة النــوع الاجتمــاع فإننــا نضــع النمــاذج التاليــة قيــد الاســتخدام للاســتفادة فــي 

التحقــق وهــي:

الاجابةالمعيارالرقم
ملاحظات)نعم /لا/جزئيا(

هل توجد سياسة مكتوبة ضد التمييز؟01

02
هل توجد وحدة جندر أو نقطة اتصال 

واضحة؟

03
هل يتلقى الموظفون تدريبا على 

المساواة؟

04
هل تُُراعى احتياجات النساء في توزيع 

المهام؟

05
هل توجد غرف خاصة للرضاعة أو 

الخصوصية؟
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 الترويج لأعمال الهيئة المحلية
قائمة التحقق – الترويج لأعمال الهيئة المحلية

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الترويج لأعمال الهيئة المحليةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان دقــة وموضوعيــة المعلومــات المنشــورة، والتحقق من التزام الهيئة بالسياســات 
الإعلاميــة المعتمــدة، وتعزيــز الشــفافية والمصداقيــة فــي نقــل المعلومــات للمواطنين، 

وضمــان الاســتخدام الأمثــل للمــوارد الماليــة والبشــرية في أنشــطة الترويــج والإعلام.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: التخطيط الاستراتيجي للترويج

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد خطة ترويجية واضحة لأعمال الهيئة على مستوى 
الهيئة؟

هل تشمل الخطة أهدافا محددة وجمهورا مستهدفا؟

هل يتم تحديث الخطة الترويجية بشكل دوري؟

هل يتم تخصيص ميزانية مستقلة للترويج الإعلامي؟
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ثانياًً: قنوات وأدوات الترويج

ملاحظاتبند التحقق

هل تستخدم الهيئة وسائل التواصل الاجتماعي بشكل نشط 
)فيسبوك، إنستغرام، تويتر، إلخ(؟

هل يتم إصدار نشرات أو مجلات دورية تعكس أنشطة 
الهيئة؟

هل تنشر الهيئة تقارير سنوية أو فصلية توضح إنجازات 
الهيئة؟

هل تُُستخدم وسائل الإعلام المحلية )راديو، تلفزيون، 
صحف( في الترويج؟

هل لدى الهيئة موقع إلكتروني محدث يعرض أخبار وإنجازات 
الهيئة؟

ثالثاًً: التفاعل المجتمعي والإعلامي

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم إشراك المجتمع المحلي في الفعاليات التي تنظمها 
الهيئة؟

هل يتم تنظيم مؤتمرات أو لقاءات صحفية بشكل منتظم؟

هل يوجد ناطق إعلامي رسمي باسم الهيئة ؟

هل يتم الرد على استفسارات وتعليقات المواطنين على 
وسائل التواصل بشكل فعّّال؟
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رابعاًً: الهوية البصرية والمحتوى

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم استخدام شعار وهوية بصرية موحدة في جميع 
المواد الإعلامية؟

هل يتم إنتاج محتوى بصري )صور، فيديوهات( يعكس 
مشاريع الهيئة؟

هل تُُستخدم لغة واضحة وسهلة الفهم في المواد 
الترويجية؟

هل يتم مراعاة التنوع والإنصاف في تمثيل فئات المجتمع 
في المحتوى المنشور؟

خامساًً: التقييم والتحسين

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تقييم الحملات الترويجية بناء على مؤشرات أداء 
واضحة؟

هل يتم جمع آراء الجمهور حول فاعلية الترويج؟

هل يتم استخدام التغذية الراجعة لتحسين الخطط الترويجية 
المستقبلية؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
يُنصــح بوضــع خطــة إعلاميــة شــاملة تعكــس إنجــازات الهيئــة وتســاهم فــي بنــاء الثقــة مــع 	•

المجتمــع المحلــي.
مــن المهــم تنويــع أدوات الترويــج لتشــمل الرقميــة والميدانيــة لضمــان وصــول أوســع 	•

للجمهــور.



ــق 120 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 مركز فحص السيارات )الدينموميتر(
قائمة التحقق – مركز فحص السيارات )الدينموميتر(

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

مركز فحص السيارات )الدينموميتر(نطاق العمل:

هدف الإجراء:
ــة  ــق دق ــات، وتحقي ــة والهندســية لفحــص المركب ــر الفني ــز بالمعايي ــزام المرك ضمــان الت
وموثوقيــة نتائــج الفحــص، وضمــان سلامــة المركبــات والمســتخدمين، وتعزيــز كفــاءة 

ــن والتعليمــات المعمــول بهــا. ــزام بالقواني العمــل والخدمــات المقدمــة، مــع الالت

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	5 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.

أولًاً: التوفر والتركيب

ملاحظاتبند التحقق

هل يتوفر مرفق ديناموميتر في الهيئة؟

هل تم انشاؤه حسب الاصول ؟

هل في موقع مناسب من حيث السلامة والمساحة؟

ثانياًً: الاستخدام والصيانة

ملاحظاتبند التحقق

هل يقوم طاقم الديناموميتر بانتظام لاختبار أداء المركبات؟

هل يتم تدريب الفنيين على استخدام الاجهزة بشكل صحيح؟

هل توجد خطة لتطوير وتحديث الاجهزة للدينامو يتر؟

هل تيتم تسجيل وتوثيق العمل وتحفظ لتوثيق الفحوصات؟

هل تتقاضى الهيئة المحلية الرسوم اللازمة لذلك ؟
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ثالثاًً: السلامة والمعايير الفنية

ملاحظاتبند التحقق

هل الدينموميتر معتمد ويعمل وفقا للمواصفات 
الفلسطينية ؟

هل تتوفر تعليمات التشغيل والسلامة للدينموميتر ؟

هل توجد إجراءات سلامة خاصة عند العمل في الدينوميتر  
)ملابس واقية، إشراف، تهوية... إلخ(؟

رابعاًً: الرقابة والجودة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم فحص الجهاز ومعايرته بشكل دوري من جهة فنية 
مختصة؟

هل هناك جهة رقابية تراجع استخدام الجهاز ونتائج 
الفحوصات؟

هل تُُستخدم نتائج الفحص في تحسين أداء المركبات 
وتقليل الأعطال؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 أسواق الجملة للخضار والفواكه
قائمة التحقق – أسواق الجملة للخضار والفواكه

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

أسواق الجملة للخضار والفواكهنطاق العمل:

هدف الإجراء:

ضمــان الشــفافية والنزاهــة فــي عمليــات البيــع والشــراء، وتحقيــق العدالــة فــي التســعير، 
وتعزيــز إيــرادات الهيئــة المحليــة، والتأكــد مــن جــودة وسلامــة المنتجــات، إضافــةًً إلــى 
تنظيــم العمــل داخــل الســوق بمــا يضمــن تكافــؤ الفــرص بيــن التجــار وحمايــة الأمــن 

ــي. ــي المحل الغذائ

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	5 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.

أولًاً: انشاء سوق الجملة للخضار والفواكه

ملاحظاتبند التحقق

هل تم انشاء السوق بقرار من مجلس الهيئة المحلية ؟

هل وافق وزير الحكم المحلي على انشاء السوق ؟

هل تم اشعال محلات او انشاءات السوق بالمزاد العلني 
سنة بعد أخرى؟

هل تم الإعلان عن عملية المزاد بالصف الرسمية ؟
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التنظيم والإدارة والحسابات

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تعين مدير للسوق ؟

هل يوجد مجلس إدارة للسوق ؟

هل ممثل عن جمعية التسويق الزراعي عضوا في مجلس 
الإدارة ؟

هل ممثل وزارة الزراعة عضوا في مجلس الإدارة ؟

هل ممثل عن وكلاء السوق عضوا في مجلس الإدارة ؟

هل وضع مجلس الإدارة نظاما داخليا للسوق ؟

هل هناك من يعرض ويبيع بالجملة خارج نطاق السوق؟

هل خصص فصلا خاصة في الموازنة للسوق ؟

هل يتم ترصيد عائدات السوق لحسابات الهيئة المحلية ؟

هل تستوفي الهيئة المحلية عما يباع في السوق الرسوم 
والمحددة %4 ؟

هل يتم تحصيل الرسوم )الإيرادات( بشكل منتظم ؟

هل يتم استخدام النماذج الإحصائية والمالية المعدة من 
قبل الإدارة ؟

ثالثاًً: الموقع والبنية التحتية

ملاحظاتبند التحقق

هل يقع السوق في مكان مناسب وسهل الوصول؟

هل تتوفر مداخل ومخارج منظمة وآمنة؟

هل البنية التحتية للسوق )أرضيات، أسقف، تصريف مياه( 
بحالة جيدة؟

هل تتوفر مظلات أو حواجز تقي من الشمس والمطر؟
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رابعاًً: النظافة والصحة العامة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تنظيف السوق بشكل يومي ومنتظم؟

هل تتوفر حاويات نفايات كافية وموزعة بشكل جيد؟

هل يتم التخلص من النفايات بطرق صحية؟

هل توجد رقابة صحية على البضائع المعروضة )الفواكه، 
الخضار(؟

خامساًً: السلامة والأمان

ملاحظاتبند التحقق

هل السوق مزود بطفايات حريق؟

هل يوجد مراقبة أمنية أو تواجد للشرطة في السوق؟

هل الإنارة كافية وآمنة في جميع أنحاء السوق؟

هل توجد ممرات خالية وآمنة للمشاة؟

سادساًً: الرقابة والمتابعة

ملاحظاتبند التحقق

هل تتم زيارات تفتيش دورية من الهيئة؟

هل يوجد سجل شكاوى واقتراحات من المواطنين؟

هل يتم توثيق مخالفات الباعة واتخاذ الإجراءات اللازمة؟

هل تُُجرى استطلاعات دورية لقياس رضا المواطنين؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 الحدائق والمنتزهات
قائمة التحقق – الحدائق والمنتزهات

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الحدائق والمنتزهاتنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان حســن إدارتهــا وصيانتهــا والمحافظــة علــى نظافتهــا وجاهزيتهــا، بما يعــزز السلامة 
العامــة والأمــن للــزوار، ويرفــع جــودة الخدمــات المقدمــة، ويضمــن اســتدامة المــوارد 

الماليــة والبيئيــة.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	5 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.

أولًاً: التخطيط والتصميم والإدارة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تصميم الحدائق لتكون شاملة وآمنة لجميع الفئات 
العمرية؟

هل روعي في التصميم الوصول للأشخاص ذوي الإعاقة؟

هل يوجد توازن بين المساحات الخضراء والمرافق 
الترفيهية؟

هل تشمل الحديقة مناطق للعب الأطفال، مناطق 
للعائلات، وأماكن جلوس؟

هل قام مجلس الهيئة المحلية بتشكيل لجنة لإدارة الحديقة 
او المنتزه ؟

هل يتم ترصيد الإيرادات وفقا للأصول وفي موازنة الهيئة ؟
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ثانياًً: النظافة والصيانة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تنظيف الحدائق بانتظام؟

هل يوجد برنامج صيانة دوري للمرافق )المقاعد، الألعاب، 
الممرات(؟

هل تتم صيانة المساحات الخضراء )الري، القص، الزراعة( 
بشكل منتظم؟

هل تتوفر حاويات نفايات موزعة بشكل مناسب؟

ثالثاًً: السلامة والأمان

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد إنارة كافية وآمنة في الحديقة؟

هل يتم صيانة الألعاب والمعدات بشكل يضمن سلامة 
المستخدمين؟

هل هناك سور أو تحديد للحديقة لمنع دخول المركبات أو 
الحيوانات؟

هل تتوفر نقاط إسعاف أولي أو وسيلة للتبليغ عن 
الطوارئ؟

رابعاًً: إمكانية الوصول والاستخدام

ملاحظاتبند التحقق

هل تتوفر ممرات مناسبة للكراسي المتحركة وعربات 
الأطفال؟

هل تتوفر مرافق صحية نظيفة وآمنة؟

هل الحديقة متاحة مجانا أو بأسعار رمزية؟

هل توجد لافتات إرشادية واضحة وسهلة الفهم؟
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خامساًً: الأنشطة المجتمعية والبيئية

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تنظيم فعاليات ثقافية أو مجتمعية في الحديقة؟

هل يتم إشراك المجتمع المحلي في رعاية الحديقة أو 
إدارتها؟

هل تُُستخدم الحديقة لأغراض بيئية )زراعة، تدوير، توعية 
بيئية(؟

هل توجد مساحات مخصصة لمبادرات تطوعية أو فنية؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
والتفاعــل 	• والنظافــة  الأمــان  حيــث  مــن  الحدائــق  لوضــع  دوري  تقييــم  بإجــراء  يُنصــح 

. لمجتمعــي ا
يمكن إشراك المجتمع المحلي في المتابعة والصيانة للحفاظ على جودة المرافق.	•
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المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 الصالات الرياضية والملاعب
قائمة التحقق – الصالات الرياضية والملاعب

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الصالات الرياضية والملاعبنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان إدارة الصالــة بكفــاءة وفعاليــة، والحفــاظ علــى نظافــة وسلامــة المرافــق، وضمــان 
تقديــم خدمــات رياضيــة عاليــة الجــودة للمســتفيدين، وتعزيــز سلامــة وأمــن الــزوار، مــع 

الالتــزام بالقوانيــن والأنظمــة المعمــول بهــا.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	5 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.

أولًاً: البنية التحتية والتجهيزات

ملاحظاتبند التحقق

هل تم بناء الصالة أو الملعب وفق معايير السلامة 
والرياضة المعتمدة؟

هل تتوفر تجهيزات رياضية مناسبة لكل فئة عمرية ونوع 
رياضة؟

هل توجد غرف تبديل ملابس ومرافق صحية نظيفة 
ومجهزة؟

هل يوجد نظام تهوية/تبريد/تدفئة مناسب داخل الصالات 
المغلقة؟
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المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: السلامة والأمان

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم فحص وصيانة المعدات والأرضيات بانتظام؟

هل توجد أنظمة إنذار وطوارئ )مخارج طوارئ، أدوات 
إسعاف أولي(؟

هل يتم توفير إشراف مهني خلال الفعاليات والأنشطة 
الرياضية؟

هل تتوفر شروط السلامة للرياضيين )خوذ، حواجز، لافتات 
تحذيرية(؟

ثالثاًً: الإدارة والتشغيل

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد إدارة مختصة أو مسؤول/ة لإدارة المرافق 
الرياضية؟

هل يوجد جدول استخدام منظم للصالة/الملعب لضمان 
العدالة؟

هل يتم صيانة وتجهيز المرافق بشكل دوري؟

هل تتوفر آلية لحجز أو استئجار المرافق بسهولة وشفافية؟

هل تتقاضى الهيئة المحلية رسوم من منتسبي المرفق 
الرياضي



ــق 130 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: إمكانية الوصول والاستخدام

ملاحظاتبند التحقق

هل تتاح المرافق الرياضية لجميع فئات المجتمع )ذكور، 
إناث، أطفال، ذوو إعاقة(؟

هل توجد مرافق وخدمات تسهّّل الوصول للأشخاص ذوي 
الإعاقة؟

هل توجد مساحات انتظار ومواقف مركبات قريبة من 
المرافق؟

هل يتم تقديم أنشطة بأسعار مناسبة لجميع الفئات؟

خامساًً: التفاعل المجتمعي والبرامج

ملاحظاتبند التحقق

هل تُُنظم فعاليات رياضية مجتمعية بشكل دوري؟

هل يتم إشراك المدارس والأندية في استخدام المرافق؟

هل تتعاون الهيئة مع مؤسسات أهلية أو رياضية لتقديم 
برامج تدريبية؟

هل يتم توثيق ونشر أنشطة الصالة أو الملعب بشكل 
دوري؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
يُفضــل تطويــر برامــج رياضيــة موجهــة لمختلــف الفئــات، مــع تعزيــز مشــاركة الفتيــات 	•

والنســاء.
من المهم وجود متابعة دورية لمستوى النظافة والسلامة في الصالات والملاعب.	•



131 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 المسالخ العمومية
قائمة التحقق – أسواق الحلال والمسالخ

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

المسالخ العموميةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان سلامــة اللحــوم وجودتهــا، والتزامهــا بالمعاييــر الصحيــة والشــرعية والبيئيــة، 
ــرادات، بمــا يســهم فــي حمايــة الصحــة  ــز الإي وتنظيــم إجــراءات الذبــح والتشــغيل، وتعزي

نـة ومنظـمـة للمجتـمـع مـة آمـ يـم خدـ مـة وتقدـ العاـ

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م.
	2 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	3 قرار مجلس الوزراء رقم )6( لسنة 2019م بنظام المسالخ.
	4 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.

أولًاً: التراخيص والامتثال

ملاحظاتبند التحقق

هل يزيد عدد سكان الهيئة المحلية عن عشرة آلاف نسمه؟

هل المسلخ العمومي مشترك مع هيئة محلية أخرى ؟

هل يحمل السوق/المسلخ ترخيصا ساريا من الهيئة 
والجهات المختصة؟

هل يلتزم الجزارين بالحصول على رخصة ذبح الحيوانات ؟

هل تستوفي الهيئة المحلية رسوم رخصة الذبح كما ورد 
بالنظام  ؟

هل يتم الالتزام بالمعايير الشرعية )الذبح الحلال( في جميع 
العمليات؟

هل يتم دمغ الذبائح )ختمها(



ــق 132 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: الطبيب البيطري

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تعين طبيبا بيطريا للمسلخ ؟

هل يتم فحص سلامة اللحوم من قبل الطبيب البيطري ؟

هل يتم الالتزام بشروط وزارة الصحة والبيئة؟

هل يقوم الطبيب البيطري بالأشراف على المسلخ 
العمومي ؟

هل يقوم الطبيب البيطري بمعاينة الحيوان قبل الذبح ؟

هل يقوم الطبيب البيطري بمعاينة الذبائح والتأكد من 
صلاحية لحومها للاستهلاك البشري؟

هل يقوم الطبيب البيطري بمراقبة الإجراءات السليمة 
لعملية الذبح والتخزين والنقل ؟

هل يشرف الطبيب البيطري على محلات الجزارة، ومحلات 
تجهيز اللحوم، ومحلات بيع اللحوم المجمدة، ومحلات بيع 

الأسماك ؟

هل يتأكد الطبيب البيطري من تطبيق إجراءات الامن الحيوي 
في المسلخ ؟

هل يقوم الطبيب البيطري برفع تقرير شهري لرئيس الهيئة 
المحلية ؟
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المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثالثاًً: النظافة والصحة العامة

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم تنظيف وتطهير أرض المسالخ يوميا وفق 
بروتوكول معتمد؟

هل يتم التخلص من النفايات والفضلات الحيوانية بطريقة 
صحية وآمنة؟

هل يتم تعقيم الأدوات والمعدات بانتظام؟

هل العمال يرتدون ملابس ومعدات وقاية صحية مناسبة؟

رابعاًً: البنية التحتية والتجهيزات

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد أماكن مخصصة لذبح وفحص وتقطيع وتخزين 
اللحوم؟

هل تتوفر تهوية جيدة ونظام صرف صحي سليم؟

هل توجد ثلاجات أو وحدات تبريد لحفظ اللحوم؟

هل توجد أماكن انتظار ومسارات آمنة للحيوانات 
والمركبات؟



ــق 134 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: الرفق بالحيوان

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم التعامل مع الحيوانات قبل الذبح وفقا لمعايير 
الرفق بالحيوان؟

هل يتم توفير الظل والماء والتغذية الجيدة للحيوانات؟

هل يتم تقليل فترات الانتظار قبل الذبح؟

هل يتم نقل الحيوانات بوسائل مناسبة وآمنة؟

سادساًً: الرقابة والتوثيق

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم توثيق عمليات الذبح وفحص اللحوم بشكل يومي؟

هل تُُحفظ سجلات، واضحة للمصدر،والوجهة، والكميات؟

هل تُُجرى زيارات تفتيش دورية من قبل الهيئة ؟

هل يتم تدريب العاملين بشكل منتظم على معايير الجودة 
والسلامة؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
الصحيــة 	• بالمعاييــر  الالتــزام  لضمــان  المســالخ  علــى  الدوريــة  الرقابــة  تشــديد  ضــرورة 

والشــرعية.
أهمية تدريب العاملين على إجراءات النظافة والسلامة والصحة الحيوانية.	•
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المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 تنظيم المدن والقرى والابنية
قائمة التحقق – تنظيم المدن والقرى والابنية )الهندسة والتنظيم وترخيص البناء والمخططات 

الهيكلية(

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

تنظيم المدن والقرى والابنيةنطاق العمل:

ضمــان الالتــزام بالقوانيــن والمعاييــر الهندســية، وحمايــة السلامــة العامــة، وضمــان هدف الإجراء:
الاســتخدام الأمثــل للأراضــي، وتعزيــز جــودة التخطيــط والتنميــة العمرانيــة المســتدامة.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 لســنة 1966م .  )79( رقــم  المؤقــت  والابنيــة  والقــرى  المــدن  تنظيــم  قانــون 

وتعديلاتــه.
	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	4 نظام إدارة مخلفات البناء او الهدم رقم)16( لسنة 2023.
	5 نظام ترخيص الفلل السياحية رقم)25( لسنة 2021م..
	6 نظام الأبنية والتنظيم للهيئات المحلية رقم )6( لسنة 2011م.

أولًاً: التخطيط والمخططات الهيكلية

ملاحظاتبند التحقق

هل يوجد مخطط هيكلي محدث ومعتمد للهيئة ؟

هل يتم إشراك المجتمع المحلي في مراحل إعداد وتحديث 
المخطط؟

هل يتم مراعاة التوسع العمراني والنمو السكاني في 
المخطط؟

هل يشمل المخطط تصنيفات واضحة لاستخدامات 
الأراضي؟



ــق 136 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: إجراءات ترخيص البناء

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد آلية واضحة وشفافة لاستقبال ومعالجة طلبات 
الترخيص؟

هل تتوفر نماذج رسمية وإلكترونية لتقديم الطلبات؟

هل يتم البت في طلبات الترخيص خلال فترة زمنية 
محددة؟

هل يتم توثيق وأرشفة جميع الرخص والموافقات 
إلكترونيا؟

ثالثاًً: شروط ومعايير الترخيص

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم مراجعة المخططات من مهندسين مختصين في 
الهيئة؟

هل تُُؤخذ بعين الاعتبار شروط السلامة العامة والبنية 
التحتية؟

هل يتم التأكد من الالتزام بالارتدادات، نسبة البناء، والعلو؟

رابعاًً: الرقابة والتفتيش

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد فرق تفتيش تتابع مراحل تنفيذ المشاريع 
المرخصة؟

هل يتم التعامل مع البناء العشوائي أو غير المرخص 
بفعالية؟

هل يتم تحرير مخالفات أو إشعارات قانونية عند الحاجة؟

هل توثق أعمال التفتيش في سجلات رسمية؟
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المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

خامساًً: النزاهة والشفافية

ملاحظاتبند التحقق

هل تتوفر معلومات علنية حول إجراءات الترخيص 
والمخططات؟

هل توجد آلية لتقديم الشكاوى والتظلمات المرتبطة 
بالتراخيص؟

هل يتم الإفصاح عن المعايير والقرارات للجمهور؟

هل يتم تدريب الكوادر الفنية والإدارية على مبادئ الحوكمة 
الرشيدة؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
تعزيــز التحــول الرقمــي فــي تقديــم ومتابعــة رخــص البنــاء لتســهيل الإجــراءات والحــد مــن 	•

الفســاد.
تحديث المخططات الهيكلية بشكل دوري بما يتماشى مع التطورات العمرانية والبيئية.	•
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المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 الكهرباء والماء فنيا
قائمة التحقق – الكهرباء والماء فنيا

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الكهرباء والماء فنيانطاق العمل:

هدف الإجراء:
ــر الفنيــة والهندســية، وضمــان جــودة  ضمــان تشــغيل وصيانــة الشــبكات وفــق المعايي
واســتمرارية الخدمــات المقدمــة للمواطنيــن، وحمايــة المــوارد والمرافــق العامــة، وتعزيــز 

كفــاءة اســتخدام الطاقــة والميــاه، مــع الالتــزام بالقوانيــن والتعليمــات المعمــول بهــا.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.
	5 قرار بقانون بشأن قانون الكهرباء العام رقم )13( لسنة 2009م.

أولًاً: شبكات الكهرباء

ملاحظاتبند التحقق

هل الشبكة الكهربائية محدثة وتلبي احتياجات السكان؟

هل تُُجرى صيانة دورية لمحطات التوزيع وخطوط الكهرباء؟

هل توجد استجابة سريعة للأعطال والانقطاعات؟

هل تُُستخدم عدادات ذكية أو تقنيات لرصد الاستهلاك؟

هل لدى الهيئة المخططات المكانية لشبكات واعمدة 
ومحطات الكهرباء ؟

هل تلزم الهيئة المحلية بما يصدر عن الجهات التشريعية ؟



139 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: شبكات المياه

ملاحظاتبند التحقق

هل تغطي شبكة المياه جميع الأحياء والمناطق ضمن 
حدود الهيئة؟

هل يتم فحص جودة المياه بشكل دوري؟

هل تُُجرى صيانة دورية للأنابيب والخزانات والمحطات؟

هل توجد أنظمة قياس دقيقة وفعالة لاستهلاك المياه؟

هل تستخدم عدادات ذكية ومسبقة الدفع؟

هل كميات المياه كافية للمجتمع المحلي؟

هل لدى الهيئة المحلية شبكة صرف صحي؟

هل تتقاضى الهيئة المحلية رسوماًً للصرف الصحي؟

ثالثاًً: تقليل الفاقد الفني )مياه/كهرباء(

ملاحظاتبند التحقق

هل يتم احتساب وتوثيق نسب الفاقد الفني بانتظام؟

هل تُُستخدم أجهزة كشف تسرب المياه أو أعطال الكهرباء؟

هل توجد خطط فنية لمعالجة مناطق الفاقد العالي؟

هل يتم تحليل البيانات لتحديد أماكن الهدر واتخاذ 
الإجراءات؟



ــق 140 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: الترشيد والطاقة المتجددة

ملاحظاتبند التحقق

هل تُُستخدم تقنيات لتقليل استهلاك الطاقة والمياه، 
عدادات ذكية، أنظمة تحكم، الطاقة البديلة LED ؟

هل توجد مبادرات محلية لتوعية السكان بالترشيد؟

هل توجد مشاريع طاقة شمسية أو بديلة ضمن الهيئة 
المحلية؟

هل يتم دمج مفاهيم الاستدامة في تصميم المشاريع 
الجديدة؟

خامساًً: الإدارة والشفافية

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد آلية لتلقي شكاوى المواطنين بخصوص الكهرباء 
والماء؟

هل تُُنشر تقارير دورية عن أداء الشبكات والفقد الفني؟

هل يتم تدريب الكوادر الفنية على تقنيات الكشف 
والمعالجة؟

هل توجد شراكات مع جهات متخصصة لتحسين الخدمات؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
ضرورة تحديث الشبكات القديمة وتحسين أنظمة القياس لتقليل الفاقد الفني.	•
أهمية إشراك المجتمع في مبادرات الترشيد وتعزيز الشفافية في إدارة الموارد.	•



141 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 التنمية الاقتصادية والاستثمار
قائمة التحقق – التنمية الاقتصادية والاستثمار

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

التنمية الاقتصادية والاستثمارنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان الشــفافية والكفــاءة فــي إدارة المشــاريع، وحمايــة الموارد العامــة، وتعظيم الفائدة 
ــر  ــن والأنظمــة والمعايي ــزام بالقواني ــة للمجتمــع، وضمــان الالت ــة والاجتماعي الاقتصادي

المعتمدة.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.
	5 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: التخطيط الاستراتيجي الاقتصادي

ملاحظاتبند التحقق

هل لدى الهيئة خطة تنمية اقتصادية محلية محدثة؟

هل تم إعداد الخطة بمشاركة القطاع الخاص والمجتمع 
المحلي؟

هل تحدد الخطة قطاعات ذات أولوية للاستثمار؟

هل تتضمن الخطة مؤشرات أداء واضحة وقابلة للقياس؟



ــق 142 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: بيئة الأعمال والاستثمار

ملاحظاتبند التحقق

هل توفر الهيئة حوافز للمستثمرين )إعفاءات، خدمات 
مساندة(؟

هل توجد نافذة موحدة لتسهيل إجراءات الترخيص 
للمشاريع؟

هل يتم تيسير الحصول على الأراضي والخدمات للمشاريع 
الاقتصادية؟

هل توجد شراكات مع مؤسسات تمويل أو دعم مشاريع 
صغيرة؟

ثالثاًً: البنية التحتية الاقتصادية

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد مناطق صناعية أو تجارية منظمة ضمن المخطط 
الهيكلي؟

هل تتوفر خدمات لوجستية جيدة )طرق، مياه، كهرباء، 
اتصالات(؟

هل تدعم الهيئة مشاريع الطاقة المتجددة والتكنولوجيا؟

هل يتم تحديث بيانات المنشآت الاقتصادية بانتظام؟



143 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: دعم ريادة الأعمال والمشاريع الصغيرة

ملاحظاتبند التحقق

هل تقدم الهيئة برامج تدريب أو إرشاد لرواد الأعمال؟

هل توجد مبادرات لتمويل المشاريع الصغيرة والمتوسطة؟

هل يتم تنظيم معارض أو أسواق لعرض منتجات محلية؟

هل توجد شراكات مع الجامعات أو حاضنات الأعمال؟

خامساًً: الحوكمة والمساءلة الاقتصادية

ملاحظاتبند التحقق

هل تنشر الهيئة  تقارير دورية عن أداء التنمية الاقتصادية؟

هل توجد آلية شفافة لتقييم المشاريع الاستثمارية؟

هل تشجع الهيئة التنافسية العادلة وتكافؤ الفرص؟

هل يتم تقييم الأثر الاقتصادي للمشاريع على المجتمع؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
تعزيز التخطيط الاقتصادي المحلي بالشراكة مع القطاع الخاص.	•
تهيئة بيئة أعمال محفزة وجاذبة للاستثمار من خلال الشفافية والحوافز.	•



ــق 144 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 الطاقة الشمسية
قائمة التحقق – الطاقة الشمسية

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الطاقة الشمسيةنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان التــزام المشــاريع بالمعاييــر الفنيــة والهندســية والبيئيــة، والتأكــد مــن الاســتخدام 
الأمثــل للمــوارد الماليــة، وحمايــة حقــوق الهيئــة والمســتفيدين، وتعزيــز كفــاءة واســتدامة 

الطاقــة المتجــددة بمــا يحقــق الجــدوى الاقتصاديــة والتنمويــة.

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014بشأن الشراء العام.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: التخطيط والدعم المؤسسي

ملاحظاتبند التحقق

هل لدى الهيئة خطة أو استراتيجية لاستخدام الطاقة 
الشمسية؟

هل تم تحديد أهداف واضحة للطاقة المتجددة ضمن خطط 
الهيئة؟

هل تم إنشاء وحدة أو فريق مختص بالطاقة المتجددة؟

هل يتم تخصيص ميزانية أو موارد لدعم مشاريع الطاقة 
الشمسية؟



145 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: البنية التحتية والمواقع المناسبة

ملاحظاتبند التحقق

هل تم تحديد مواقع مناسبة لتركيب أنظمة طاقة شمسية 
على منشآت الهيئة ؟

هل تتوفر مساحات على أسطح المباني أو أراضٍٍ فارغة لهذا 
الغرض؟

هل تم تقييم البنية التحتية الكهربائية لاستيعاب الطاقة 
المنتجة؟

هل يوجد ربط فعال مع شبكة الكهرباء العامة؟

ثالثاًً: التشريعات والتراخيص

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد لوائح واضحة لترخيص مشاريع الطاقة الشمسية 
في الهيئة؟

هل تسهّّل الهيئة إجراءات ترخيص الألواح الشمسية 
للمواطنين؟

هل هناك إعفاءات أو حوافز تشجع الاستثمار في الطاقة 
الشمسية؟

هل يتم الالتزام بالمعايير الفنية والسلامة في الترخيص؟



ــق 146 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: المشاريع والتنفيذ

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد مشاريع قائمة أو قيد التنفيذ تعمل بالطاقة 
الشمسية؟

هل يتم توثيق البيانات حول إنتاج واستهلاك الطاقة 
الشمسية؟

هل يتم متابعة صيانة وتشغيل الأنظمة بشكل دوري؟

هل تم إشراك القطاع الخاص أو المجتمع المحلي في هذه 
المشاريع؟

خامساًً: التوعية والمشاركة المجتمعية

ملاحظاتبند التحقق

هل تنفذ الهيئة حملات توعية حول فوائد الطاقة 
الشمسية؟

هل يتم تشجيع المدارس والمراكز المجتمعية على استخدام 
الطاقة المتجددة؟

هل تتوفر معلومات وإرشادات للمواطنين حول كيفية 
التقديم والتركيب؟

هل يتم نشر تقارير دورية عن الأثر البيئي والاقتصادي 
للطاقة الشمسية؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
تعزيز الشراكة مع القطاع الخاص لتوسيع مشاريع الطاقة الشمسية.	•
تطوير آليات تمويل ميسرة للأفراد والمؤسسات لتركيب الأنظمة الشمسية.	•



147 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 مواقف المركبات
قائمة التحقق – مواقف المركبات

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

مواقف المركباتنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان تنظيــم اســتخدام المواقــف وفــق الأنظمــة والتعليمــات، وتعزيــز الشــفافية فــي 
تحصيــل الرســوم والإيــرادات، وتحقيــق الانســيابية المروريــة، وتوفيــر خدمــة آمنــة وعادلــة 

للمواطنيــن، بمــا يســهم فــي رفــع كفــاءة إدارة المرافــق العامــة واســتدامتها.

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 نظام مواقف المركبات رقم )3( لسنة 2017 م.
	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: التخطيط وتوزيع المواقف

ملاحظاتبند التحقق

هل تم إعداد خطة شاملة لتوزيع مواقف السيارات داخل 
حدود الهيئة؟

هل تغطي المواقف مناطق السوق، المؤسسات، والمراكز 
الحيوية؟

هل يتم تخصيص مواقف خاصة لذوي الإعاقة؟

هل توجد مواقف للتحميل والتنزيل بالقرب من المحال 
التجارية؟



ــق 148 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ثانياًً: البنية التحتية والتنظيم

ملاحظاتبند التحقق

هل المواقف مرصوفة ومخططة بشكل واضح؟

هل توجد لافتات إرشادية للمواقف العامة والخاصة؟

هل يتم جباية الرسوم وفقا لما جاء بالنظام ؟

هل يوجد عدادات مسبقة الدفع للمواقف ضمن حدود 
الهيئة ؟

هل يتم التعاقد مع إدارة عدادات مسبقة الدفع وفقا 
للأصول 

هل يتم تعين مشرف خط لكل موقف ؟

هل تتوفر مواقف متعددة الطوابق أو تحت الأرض في 
المناطق المكتظة؟

ثالثاًً: الرقابة والإدارة

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد جهة مسؤولة عن تنظيم ومتابعة المواقف؟

هل يتم مراقبة المخالفات المتعلقة بركن السيارات؟

هل يتم تحصيل رسوم المواقف بطريقة إلكترونية أو 
منظمة؟

هل توجد آلية لتلقي شكاوى المواطنين بشأن المواقف؟



149 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

رابعاًً: السلامة والأمان

ملاحظاتبند التحقق

هل تتوفر إنارة كافية في المواقف ليلا؟

هل توجد كاميرات مراقبة في المواقف المركزية؟

هل تصميم المواقف يضمن سلامة المشاة والسائقين؟

هل يتم صيانة المواقف بشكل دوري؟

خامساًً: الاستدامة والتكنولوجيا

ملاحظاتبند التحقق

هل توجد تطبيقات إلكترونية تساعد في العثور على 
مواقف؟

هل تم دمج الطاقة الشمسية أو الأنظمة الذكية في البنية 
التحتية للمواقف؟

هل توجد مواقف مخصصة للدراجات أو السيارات 
الكهربائية؟

هل تم تقييم الأثر البيئي لإنشاء المواقف الجديدة؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------

التوصيات:
تعزيز استخدام التكنولوجيا في إدارة المواقف وتوفير تطبيقات للمستخدمين.	•
تحسين البنية التحتية وضمان عدالة توزيع المواقف لجميع الفئات.	•
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 الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص
قائمة التحقق – الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاصنطاق العمل:

هدف الإجراء:
ضمــان الشــفافية والعدالــة فــي تنفيــذ الاتفاقيــات، وحمايــة حقــوق الهيئــة والمجتمــع، 
والتأكــد مــن الالتــزام المالــي والقانونــي، وتحقيــق الكفــاءة والاســتدامة فــي تقديــم 

الخدــمات والمــشاريع المــشتركة

المرجع القانوني:

	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022.
	3 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	4 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

أولًاً: التخطيط الاستراتيجي للشراكة

ملاحظاتبند التحقق

تحديد الخدمات أو المشاريع الممكن تنفيذها بالشراكة مع 
القطاع الخاص

إعداد دراسة جدوى فنية واقتصادية لمشروع الشراكة

موافقة مجلس الهيئة على فكرة الشراكة

إشراك المجتمع المحلي وأصحاب العلاقة في المشاورات
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ثانياًً: الإطار القانوني والمؤسسي

ملاحظاتبند التحقق

هل يتوفر إطار قانوني يدعم الشراكة بين الهيئة والقطاع 
الخاص ؟

هل تم إعداد أو مراجعة العقود واتفاقيات الشراكة بالتنسيق 
مع المستشار القانوني ؟

هل تم توثيق الاتفاقيات وفق الأصول القانونية؟

هل الشراكة ضمن حدود الصلاحيات والوظائف المناطة 
بالهيئات المحلية؟

هل تم تشكيل لجنة الشراكة مع القطاع الخاص من قبل 
الهيئة ؟

هل أفصح أعضاء الهيئة المحلية عن تضارب مصالح جراء 
الشراكة؟

ثالثاًً: اختيار الشريك مع القطاع الخاص والتنفيذ

ملاحظاتبند التحقق

هل تم الإعلان عن استقبال الاقتراح بالشراكة في 
صحيفتين محليتين؟

هل تم إحالة المقترح للجنة لدراسته؟

هل تم تقييم العروض بناء على معايير موضوعية وشفافة؟

هل تم التأكد من الكفاءة المالية والفنية للشريك؟

هل توجد خطة تنفيذ تفصيلية بالمراحل والمسؤوليات؟

متابعة الأداء وتقييم مستوى الخدمة المقدمة؟

هل يوجد تقارير دورية؟
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رابعاًً: الحكومة والشفافية

ملاحظاتبند التحقق

هل تلقت الهيئة المصادقة اللازمة من الحكومة لدخول في 
مشاريع الشراكة؟

تم ارسال دراسة الجدوى للوزارة؟

هل قامت الحكومة بمراجعة العقود المقدمة؟

هل تم رفع عقود الشراكة التي تزيد مدتها عن 3 سنوات 
للوزارة للمصادقة؟

هل تم نشر تفاصيل المشروع والشراكة للمواطنين 
)الشفافية(؟

خامساًً: الاستدامة والتطوير

ملاحظاتبند التحقق

هل يوجد وجود خطة استدامة بعد انتهاء فترة الشراكة؟

هل يتم تقييم دور الشراكة في تحسين جودة الخدمات؟

هل بتم مراجعة التجربة لاستخلاص الدروس وتحسين 
الشراكات المستقبلية؟

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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 التقارير
ان نتائــج عمليــة الرقابــة والتدقيــق للبنــود المختلفــة فــي الهيــكل الوظيفــي للهيئــات المحليــة 
وفقــا لمــا جــاء فــي التقاريــر الفرعيــة مــن خلال قائمــة التحقــق لــكل نشــاط وظيفــي اســتنادا إلــى 
الهيكلــي التنظيمــي للهيئــة المحليــة يجــب ان يكــون ضمــن تقريــر واحــد يرفــع لمجلــس الهيئــة 

المحليــة او للجنــة الرقابــة والتدقيــق الداخليــة للهيئــات المحليــة أو لجنــة المجلــس المختصــة.
أولا: تقريــر اجمالــي نتائــج عمليــات التدقيــق الخاصــة بــكل وظيفــة او نشــاط خــاص بالهيئــة 

المحليــة كمــا يلــي:

نموذج إجمالي نتائج عمليات الرقابة والتدقيق

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

نطاق العمل:

هدف الإجراء:

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .

	2 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..

	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

التوصيةالنتيجةتاريخ إعداد التقريرطبيعة الإجراء/الموضوعالرقم

01

02

03

04

05

التوصيةالملاحظةالرقم

01

02

03
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ثالثاًً: التقرير النهائي
ســتجد ان التقريــر النهائــي يحتــوي علــى بيانــات لتســهيل وصــول الفكــرة، وأيضــا ســيكون 

ــاك نمــوذج فــارغ هن

 مثال: نموذج التقرير النهائي لنتائج عمليات الرقابة والتدقيق

مقدم إلى: المسؤول المباشر 
الهيئة المحلية: بلدية 10000

الفترة: 01/08/ إلى 
15/8/2025

التاريخ:16/8/2025
إعداد: وحدة الرقابة الداخلية

الرقابة والتدقيق على عمليات الشراء وأساليبهنطاق العمل:

هدف الإجراء:

	1 تقييم مدى الالتزام بقوانين وأنظمة الشراء العام رقم )8( لسنة 2014..
	2  فحص كفاءة وفعالية أساليب وعمليات الشراء المتبعة..
	3 التأكــد مــن توفــر الرقابــة الداخليــة المناســبة للحــد مــن المخاطــر الماليــة .

والإداريــة.
	4 تقديم توصيات عملية لتحسين عمليات الشراء..

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

موضوع التدقيق
تدقيق أعمال جميع عمليات الشــراء وأســاليبها في قســم/دائرة ] المشــتريات [ خلال 
الفتــرة المحــددة، بهــدف التحقــق مــن الالتــزام بالسياســات والإجــراءات المعتمــدة، 

وتقيـيـم فعالـيـة وكـفـاءة العملـيـات، والكـشـف ـعـن أـيـة مخالـفـات أو ملاحـظـات

منهجية التدقيق

	1 مراجعة المستندات والسجلات المحاسبية المتعلقة بالمشتريات..
	2 تحليــل الإجــراءات المتبعــة مقارنــة بمــا هــو منصــوص عليــه فــي قانــون .

الشــراء العــام رقــم )8( لعــام 2014.
	3 إجراء مقابلات مع موظفي الشراء والمختصين في الهيئة..
	4 اســتخدام قائمــة التحقــق )Checklist( المعــدة مســبقاً لتقييــم العمليــات .

والأســاليب.

الرقابة والتدقيق
المشتريات المباشرةالعقود، العطاءات

وآليات الشراء المعتمدةاستدراج العروض واتفاقيات الإطار
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النتائج والملاحظات

العملية/الرقم
مدى الالتزام درجة الخطورةالملاحظاتالاسلوب

التوصيةالمرجعبالقانون

المناقصات 01
العامة

بعض العقود 
لم تُُرفق بها 
الموافقات 

اللازمة

]عالٍٍ / متوسط 
/ منخفض[

]ممتاز / جيد 
/ متوسط / 

ضعيف[

سجل العقود 
2025

وضع آلية 
متابعة 

أوتوماتيكية

المشتريات 02
المباشرة

عدم وجود 
تحليل سوق 
قبل الشراء

]عالٍٍ / متوسط 
/ منخفض[

]ممتاز / جيد 
/ متوسط / 

ضعيف[

ملف 
الشراء رقم 
04/2025

الالتزام 
بإجراءات 

الشراء وتوثيق 
العروض

العقود 03
والاتفاقيات

التأخير في 
توقيع العقود 

الرسمية

]عالٍٍ / متوسط 
/ منخفض[

]ممتاز / جيد 
/ متوسط / 

ضعيف[

سجل 
الاتفاقيات 

تفعيل نظام 
الإلكتروني

مراجعة 04
العطاءات

عدم وضوح 
معايير تقييم 

العطاءات

]عالٍٍ / متوسط 
/ منخفض[

]ممتاز / جيد 
/ متوسط / 

ضعيف[

الشروط 
مراجعه دوريةالمرجعية

نقاط القوة
• الالتزام الجزئي بالحد الأدنى من متطلبات القانون رقم )8( لعام 2014.	
• وجود بعض الإجراءات الداخلية لمراجعة العطاءات والمشتريات.	
• توثيق بعض العقود والمشتريات بشكل جيد	

نقاط الضعف
• بعض العمليات لم يتم توثيقها بالكامل.	
• ضعف متابعة تنفيذ العقود بعد توقيعها.	
• غياب بعض المعايير الواضحة لتقييم العطاءات.	
• عدم الالتزام الكامل بالمستندات المطلوبة قانونياً قبل الشراء.	

التوصيات 
العامة

• تعزيز الرقابة على عمليات الموافقة على العقود والمشتريات.	
• تطوير دليل داخلي موحد لإجراءات الشراء وفق قانون الشراء العام رقم  )8( 2014	
• تدريب الموظفين على الالتزام التام بالإجراءات القانونية والمستندات المطلوبة.	
• استخدام نظام متابعة إلكتروني لتوثيق كل مراحل الشراء والتعاقد.	
• مراجعة دورية لجميع العقود والمشتريات للتأكد من الالتزام بالإجراءات القانونية.	

الإجراءات 
التصحيحية 

والمتابعة

• الجهة المنفذة للتوصيات:.......................................	
• المدة المقترحة للتنفيذ: من 30 يوم إلى 60 يوم 	
• تاريخ التقرير القادم للمتابعة:   ____ / ____ / 2025	
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خلاصة عامة 
للتقييم

• ــاً بالقانــون، ولكــن هنــاك 	 عمليــات الشــراء والأســاليب المســتخدمة تظهــر التزامــاً جزئي
حاجــة لتحســين التوثيــق ومتابعــة الإجــراءات لضمــان الشــفافية والكفــاءة.

• تطبيــق التوصيــات المقترحــة ســيحد مــن المخاطــر الماليــة والإداريــة ويعــزز الرقابــة 	
الداخليــة.

• درجة الالتزام بالإجراءات:	
 ممتاز           جيد جدا             جيد           مقبول            ضعيف

الفريق المدقق:

...........................................01

...........................................02

...........................................03

الوظيفة:

...........................................01

...........................................02

...........................................03

التوقيع:

...........................................01

...........................................02

...........................................03

رابعاًً:  نموذج تقرير متابعة تنفيذ التوصيات

نموذج تقرير متابعة تنفيذ التوصيات   

مقدم إلى: 
الهيئة المحلية:

الفترة: ---------/---------إلى---------/---------
التاريخ:      /      /

إعداد: وحدة الرقابة الداخلية

مقدمة

إشارة إلى تقرير التدقيق السابق الخاص بموضوع عمليات الرقابة على المشتريات 
وأساليبها الصادر بتاريخ../../....، فقد قامت وحدة الرقابة الداخلية بمتابعة مدى 

التزام الدوائر المعنية بتنفيذ التوصيات والإجراءات التصحيحية الواردة في التقرير، 
وذلك بهدف تعزيز الامتثال لأحكام قانون الشراء العام رقم )8( لسنة 2014 

والأنظمة والتعليمات ذات العلاقة.

المنهجية

تم إعداد هذا التقرير استنادًًا إلى:
• مراجعة ردود الإدارة والدوائر المختصة.	
• التحقق الميداني والمستندي من الإجراءات المنفذة.	
• مقارنة الوضع الحالي مع ما ورد في التوصيات السابقة.	
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جدول متابعة التوصيات

التوصية الواردة في التقرير الرقم
السابق

حالة التنفيذ )تم 
/ قيد التنفيذ / 

لم ينفذ(
النسبة الملاحظات

التقديرية للإنجاز
إجراءات إضافية 

مطلوبة

01

02

النتائج العامة
• تم تنفيذ )…%( من التوصيات.	
• عدد التوصيات التي تم تنفيذها بالكامل: )….( توصية.	
• عدد التوصيات التي هي قيد التنفيذ: )….( توصية.	
• عدد التوصيات التي لم تُنفذ: )….( توصية.	

الإجراءات التصحيحية 
والمتابعة

• تم تنفيذ )…%( من التوصيات.	
• بناءً على ما سبق، توصي وحدة الرقابة الداخلية بما يلي:	
• ضرورة استكمال تنفيذ التوصيات المتبقية خلال فترة زمنية محددة.	
• تعزيز آليات المتابعة الداخلية لدى الدوائر ذات العلاقة.	
• رفع تقرير متابعة آخر خلال )3( أشهر لبيان مستوى التقدم.	

الفريق المدقق:

...........................................01

الوظيفة:

...........................................01

التوقيع:

...........................................01



ــق 158 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

 الملاحق

ملحق )1( القوانين والأنظمة

قوانين

- قــرار بقانــون رقــم )12( لســنة 2018 بشــأن تعديــل قانــون ضريبــة الابنيــة والاراضــي داخــل مناطــق البلديــات 
ــه ــة رقــم 11 لســنة 1954وتعديلات والمجالــس المحلي

- قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )1( لســنة 2018 المعــدل لجــداول الحــرف المصنفــة بذيــل قانــون الحــرف والصناعــات 
رقــم )16( لســنة 1953 وتعديلاتــه

- قانون الهيئات المحلية الفلسطينية رقم )1( لسنة 1997 )النسخة المدمجة(
- قرار بقانون بشأن قانون الكهرباء العام رقم )13( لسنة 2009م )النسخة المدمجة(

- قانون التقاعد العام رقم )7( لسنة 2005م )النسخة المدمجة(
- قانون الاستملاك رقم )2( لسنة 1953 )النسخة المدمجة(

- قرار بقانون رقم )8( لسنة 2014م بشأن الشراء العام )النسخة المدمجة(
- قرار بقانون رقم )46( لسنة 2022م بشأن محاكم الهيئات المحلية

- قــرار بقانــون رقــم )49( لســنة 2022م بشــأن تعديــل قانــون تنظيــم المــدن والقــرى والأبنيــة المؤقــت رقــم )79( 
لســنة 1966م وتعديلاتــه

- قانون تنظيم المدن والقرى والابنية المؤقت رقم 79 لسنة 1966 وتعديلاته
- قانون مكافحة الفساد رقم )1( لسنة 2005 وتعديلاته

- قرار بقانون بشأن ادراة أملاك الدولة رقم )43( لسنة 2021
- قانون انتخاب مجالس الهيئات المحلية رقم )10( لسنة 2005 وتعديلاته )نسخة مدمجه(

ــة رقــم 79 لســنة 1966م  ــم المــدن والقــرى واللأبني ــون تنظي ــل قان ــون رقــم 13 لســنة 2020 بتعدي - قــرار بقان
ــه وتعديلات

- قــرار بقانــون رقــم )21( لســنة 2017 بشــأن تعديــل قانــون تنظيــم المــدن والقــرى المؤقــت رقــم )79( لســنة 
1966 وتعديلاتــه

- قرار بقانون بشأن صندوق تطوير واقراض الهيئات المحلية رقم )25( لسنة 2016
- قانون التقاعد المدني رقم )34( لسنة 1959
- قانون رخص المهن رقم )89( لسنة 1966م

- قانون تنظيم المدن والقرى والابنية رقم )79(لسنة 1966م
- قانون ضريبة الاراضي رقم )30( لسنة 1955م

- قانون الحرف والصناعات رقم )16( لسنة 1953م
- قانون ضريبة الابنية والاراضي داخل مناطق البلديات والمجالس المحلية رقم )11( لسنة 1954م
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أنظمة عامة

- نظام رقم 3 لسنة 2024 بتعديل نظام ضريبة التربية والتعليم رقم 24 لسنة 2021
- نظام رقم )5( لسنة 2024 بتعديل نظام إدارة مخلفات البناء او الهدم رقم )16( لسنة 2023

- نظام إدارة مخلفات البناء أو الهدم رقم )16( لسنة 2023م
- قــرار مجلــس الــوزراء بمدونــة الســلوك واخلاقيــات الوظيفــة لموظفــي الهيئــات المحليــة ومجالــس الخدمــات 

المشــتركة رقــم )8( لســنة 2023
- نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 )النسخة المدمجة(

- نظام الشراكة بين الهيئات المحلية والقطاع الخاص رقم )27( لسنة 2022
- نظام ترخيص الفلل السياحية رقم 25 لسنة 2021

- تعليمات رقم )2( لسنة 2021 بالتعرفة الموحدة للمياه والصرف الصحي
- نظام ضريبة التربية والتعليم رقم )24( لسنة 2021

- نظام محطات شحن المركبات الكهربائية رقم )7( لسنة 2022م
- نظام موظفي مجالس الخدمات المشتركة رقم )22( لسنة 2021م

- نظام إدارة النفايات الخطرة رقم )6( لسنة 2021
- نظام التعرفة الموحد للمياه والصرف الصحي رقم )4( لسنة 2021

- نظام انشاء مرافق المياه الاقليمية وترخيصها رقم )17( لسنة 2021
- قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )15( لســنة 2020 بتعديــل نظــام الابنيــة والتنظيــم للهيئــات المحليــة رقــم )6( لســنة 

2011
- نظام تعيين حدود المناطق الانتخابية والتجمعات السكانية التابعة لها رقم )16( لسنة 2020

- نظام تحديد عدد أعضاء مجالس الهيئات المحلية رقم )4( لسنة 2016
- النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019

- نظام ربط المساكن والمنشآت بشبكة المجاري العامة رقم )16( لسنة 2013
- مرسوم رقم )19( بشأن عدد أعضاء مجالس الهيئات المحلية ذات النسبة السكانية المسيحية

- نظام موظفي الهيئات المحلية رقم )1( لسنة 2009 وتعديلاته
- نظام المسالخ في منطقة الهيئات المحلية رقم )6( لسنة 2019

- نظام إدارة النفايات الصلبة رقم )3( لسنة 2019م
- قــرار مجلــس الــوزراء رقــم )3( لســنة 2018 بتعديــل نظــام الابنيــة والتنظيــم للاراضــي خــارج حــدود المخططــات 

الهيكليــة رقــم )1( لســنة 2016
- نظام رؤساء واعضاء مجالس الهيئات المحلية رقم )3( لسنة 2017 وتعديلاته )نسخة مدمجة(

- قرار رقم )3( لسنة 2018 بتعديل نظام مواقف المركبات في مناطق الهيئات المحلية
- نظام الابنية والتنظيم للهيئات المحلية رقم )6( لسنة 2011

- نظام مواقف المركبات في مناطق الهيئات المحلية رقم )3( لسنة 2017
- نظــام اســواق الجملــة للخضــار والفواكــه رقــم 3 لســنة 1998 النظــام الاساســي لمجالــس الخدمــات المشــتركة 

رقــم )1( لســنة 2016
- نظام الابنية والتنظيم للأراضي خارج حدود المخططات الهيكلية رقم )1( لسنة 2016

- نظام بيع فضلات الطرق داخل حدود الهيئات المحلية رقم )2( لسنة 2016
- نظام إجراءات انتخاب مجالس الهيئات المحلية رقم )3( لسنة 2011

- مرسوم رقم )2( لسنة 2010 بشأن تخصيص عدد المقاعد في بعض مجالس الهيئات المحلية
- نظام اللافتات والاعلانات في منطقة الهيئة المحلية رقم )5( لسنة 1998م



ــق 160 ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

ملحق )2( الهياكل التنظيمية المعتمدة

دائرة الكهرباء

دائرة المياه 
والصرف الصحي

دائرة الميكانيك 
والحركة والحراسات 

والأزمات

دائرة الأنشطة 
المجتمعية 

والثقافية

دائرة الصحة 
والبيئة والزراعة

دائرة الشؤون 
المالية

دائرة الشؤون 
الإدارية والموارد 

البشرية

دائرة تكنولوجيا 
المعلومات

وحدة الرقابة والتدقيق 
الداخلي لجان المجلسرئيس البلديةالوحدة القانونية

البلدي

المجلس البلدي

مدير عام البلدية التنفيذي وحدة التخطيط الاستراتيجيمكتب رئيس البلدية

وحدة التنمية 
والاستثمار

وحدة العلاقات 
العامة والاعلام

وحدة الدفاع 
المدني والسلامة 

العامة

وحدة المشتريات 
والعطاءات

مركز خدمات 
الجهور

ادارة الشؤون 
الهندسية 
والتخطيط

ادارة الكهرباء 
والمياه والخدمات 

الصحية

ادارة الشؤون 
الإدارية والمالية 

وتكنولوجيا 
المعلومات

دائرة الهندسة 
والمشاريع 

والطرق

دائرة التخطيط 
والتطوير

الهيكليات المعتمدة من وزارة الحكم المحلي:
هيئات محلية أولى كبيرة
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الرقابة الداخلية لجان المجلسرئيس المجلس البلديالوحدة القانونية
البلدي

المجلس البلدي

وحدة المشتريات
والعطاءات مكتب رئيس البلدية مدير البلدية التنفيذي مركز خدمات الجمهور وحدة التنمية الاقتصادية 

والاستثمار

مساعد 
مدير البلدية 

للشؤون الفنية 
(هندسة/تخطيط/

صحة)

مساعد مدير 
البلدية للشؤون 
الادارية والمالية

والعلاقات

دائرة التخطيط 
والمشاريع

دائرة الهندسة 
والتنظيم

دائرة الخدمات 
العامة

دائرة العلاقات 
العامة والمرافق 

الثقافية

دائرة الشؤون 
الادارية

دائرة الشؤون 
المالية

قسم التخطيط 
والمشاريع

GIS قسم

قسم المشاريع 
والأشغال العامة

قسم العلاقات 
العامة

قسم المرافق 
الثقافية

قسم الاعلام 
والترويج

قسم المحاسبة

قسم الموازنة

قسم التدقيق

قسم التنظيم 
والأبنية

قسم التفتيش

قسم الصحة

قسم الكهرباء

قسم المياه 
والصرف الصحي

قسم الزراعة

قسم الموارد 
البشرية

قسم الأرشيف

قسم تكنولوجيا 
المعلومات

قسم اللوازم 
والمستودع

هيئات محلية أولى (أ)
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الرقابة الداخلية لجان المجلسرئيس المجلس البلديالمستشار القانوني
البلدي

المجلس البلدي

وحدة المشتريات
والعطاءات سكرتاريا مدير البلدية التنفيذي مركز خدمات الجمهور وحدة التنمية الأقتصادية 

والاستثمار

دائرة التخطيط 
والمشاريع

دائرة الهندسة
والتنظيم

دائرة الخدمات
العامة

دائرة العلاقات العامة 
والمرافق الثقافية

دائرة الشؤون
الادارية

دائرة الشؤون
المالية

قسم التخطيط 
والمشاريع

GIS قسم

قسم المشاريع والأشغال 
العامة

قسم العلاقات
العامة

قسم المرافق
الثقافية

قسم الاعلام
والترويج

قسم الزراعة

قسم الكهرباء

قسم الصحة

قسم المياه والصرف 
الصحي

قسم المحاسبة

قسم الموازنة

قسم التدقيق

قسم اللوازم 
والمستودع

قسم الأرشيف

قسم الموارد البشرية

قسم تكنولوجيا 
المعلومات

قسم التنظيم
والأبنية

قسم التفتيش

هيئات محلية ثانية (ب)



163 ــق  ــة والتدقيـ ــراءات الرقابـ ــل إجـ دليـ
المحليـــة الهيئـــات  فـــي  الداخلـــي 

المجلس البلدي/القروي

تدقيق مالي موظف مشترياتسكرتاريا مدير المجلس 
التنفيذي خدمات الجمهور

وحدة التنمية 
الأقتصادية 
والاستثمار

شعبة التنظيم
والأبنية

شعبة الأشغال 
والمشاريع

شعبة شؤون
الموظفين

شعبة المحاسبة

شعبة المستودعات

شعبة الصحة

شعبة الكهرباء

شعبة المياه

شعبة العلاقات العامة 
والمرافق الثقافية

رئيس المجلس 
البلدي/القروي

قسم الهندسة 
والمشاريع

قسم الخدمات 
العامة

قسم الشؤون 
المالية والإدارية

هيئات محلية ثالثة (ج)

رئيس المجلس 
القروي

المجلس القروي

تدقيق مالي شعبة خدمات 
موظف مشترياتالجمهور رئيس القسم 

التنفيذي

محاسب

موظف مستودع

جابي

موظف إداري

شعبة الشؤون
المالية والإدارية

موظف تنظيم

موظفي نفايات

موظفي الكهرباء

موظفي المياه

شعبة الخدمات
العامة

هيئات محلية رابعة (د)
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ملحق )3( مسؤول الرقابة والتدقيق الداخلي

بطاقة الوصف والتوصيف الوظيفي

هيئات محلية )أ+، أ، ب، ج، مجلس قروي(اسم الدائرة الحكومية:

مدير/مسؤول وحدة الرقابة والتدقيق الداخليالمسمى الوظيفي:
مسميات حالية اخرى تم دمجها في هذا المسمى: لا يوجد

رمز الوظيفة: 
10041

الفئة الوظيفية:وحدة الرقابة والتدقيق الداخليالأدارة:

التدرج الوظيفي:-الدائرة:

المسؤول المباشر حسب الهيكلية:-القسم:
رئيس الهيئة المحلية -الشعبة:

المسميات الوظيفية التي تشرف عليها الوظيفة: مدقق داخلي / مراقب داخلي

الهدف الوظيفي:

تخطيط عمليات التدقيق والاشراف عليها بهدف المساعدة في حفظ اصول وموارد الهيئة وضمان سلامة 
العمليات التشغيلية والمالية والادارية وتقديم التقارير مباشرة لرئيس الهيئة المحلية أو لجنة المجلس المختصة.

المهام والمسؤوليات:

مهام إدارية
	1 إعداد الخطة الخاصة بنشاطات الوحدة..
	2 الاشراف على تنفيذ خطة العمل للوحدة..
	3 المشاركة في الاجتماعات الدورية حسب الاحتياج وتنفيذ التوصيات المعتمدة لسياسات التدقيق الداخلي..
	4 إعداد التقارير وتوفير البيانات والمعلومات ذات العلاقة بالوحدة وتقديمها للمسؤول المباشر..

مهام فنية
	1 الاشراف على تنفيذ دورة التدقيق التي تبدأ من التخطيط ومن ثم التنفيذ وإعداد التقارير ومتابعة تنفيذ .

التوصيات، بما يشمل فعالية العمليات وموثوقية البيانات مالية والامتثال وغيرها من نواحي العمل. 
	2 تحديد نطاق التدقيق الداخلي ووضع الخطط السنوية..
	3 تقديم النصح للمسؤولين عن العمليات حول أفضل نظم الرقابة الداخلية، ومتابعتهم عند تنفيذ التدابير .

اللازمة / التصحيحية لضمان أفضل الممارسات.
	4 إعداد وتقديم التقارير التي تعكس نتائج التدقيق وعملية التوثيق ورفعها إلى رئيس الهيئة المحلية..
	5 العمل كمصدر موضوعي للمشورة المستقلة لضمان تحقيق الاهداف..
	6 تحديد الثغرات والتوصية بتدابير تجنب المخاطر وتوفير التكاليف..
	7 الحفاظ على اتصال مفتوح مع الإدارة..
	8 إجراء عمليات تدقيق متابعة التقارير الصادرة مسبقا..
	9 الانخراط في التطوير المستمر للمعرفة خاصة فيما يتعلق بعمل الهيئة وأفضل الممارسات والأدوات .

والتقنيات ومعايير الأداء.
.	10 اية مهام توكل اليه من قبل رئيس الهيئة المحلية.
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المواصفات الوظيفية:

المؤهل: بكالوريوس من جامعة معترف بها
التخصص العلمي: محاسبة / إدارة مالية / إدارة اعمال 

/ إدارة عامة.

سنوات الخبرة في المجال: 5-8  سنوات )تدريجي 
حسب حجم الهيئة(.

المهارات والقدرات:
	1 معرفة كاملة بقانون الخدمة المدنية وقانون العمل الفلسطيني والقوانين ذات العلاقة..

	2 معرفة كاملة بمعايير التدقيق والممارسات الفضلى بهذا الخصوص..

	3 اجادة التعامل مع برامج المحاسبة وقواعد البيانات..

	4 القدرة على معالجة كميات كبيرة من البيانات وتجميع تقارير مفصلة..

	5 مهارة قوية في الاتصال والتواصل الشخصي..

	6 مهارة في حل المشاكل..

	7 مهارة في إدارة الوقت..

	8 القدرة على المبادرة وطرح الافكار التطويرية..

	9 القدرة على تحمل ضغط العمل بما في ذلك العمل خارج اوقات الدوام عند الضرورة..

.	10 اتقان اللغة الانجليزية.

.	11 اجادة استخدام الحاسوب وتطبيقاته.

متطلبات أخرى:
	1 تأدية العمل المنوط به بدقة وأمانة وأن يخصص وقت العمل الرسمي لأداء واجبات وظيفته، وأن يلتزم .

بالعمل في غير أوقات العمل الرسمية بناء على تكليف من الجهة المختصة إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك.

	2 ان يحترم مواعيد العمل..

	3 ان يحافظ على الأموال والممتلكات العامة..

	4 ان يحترم التسلسل الإداري في اتصالاته الوظيفية وتنفيذ ما يصدر إليه من أوامر وتعليمات في حدود .
القوانين واللوائح النافذة، ويتحمل كلُّ مسؤول مسؤولية ا لأوامر التي تصدر منه كما يكون مسؤولا عن 

حسن سير العمل في حدود اختصاصاته.

	5 أن يعمل على تنمية قدراته وكفاءاته العلمية والعملية والاطلاع على القوانين واللوائح والتعليمات .
المتعلقة بعمله والإحاطة بها وتقديم الاقتراحات التي يراها مفيدة لتحسي ن طرق العمل في الدائرة 

ورفع مستوى الأداء فيها.

بيئة العمل )مكتبي، ميداني، الاثنين معا(:

الاثنين معا
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ملحق )4(
نموذج للاستخدام من قبل المدقق لاي موضوع قيد العمل

هذا النموذج يتم إعداده ربعي / نصفي / سنوي وذلك حسب حجم الهيئة المحلية

نطاق العمل:

هدف الإجراء:

المرجع القانوني:

مسؤول الرقابة:
-------------------------------------------------

إسم الهيئة المحلية:
----------------------------------------------

التاريخ:
---------/---------/---------

رمز 
الإجراء

الموضوع / 
الإجراء

المراقب/ 
ملاحظاتنوع التدقيقتاريخ الانتهاءتاربخ البدايةالمدقق

اداري---1.1

اداري---1.2

اداري---1.3

مالي---1.4

مالي---1.5

مسؤول متابعة الرقابة والتدقيق الداخلي:
-------------------------------------------------

التاريخ:
--------------/--------------/--------------
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ملحق )5(

قائمة التحقق – نموذج يمكن أن يتم استخدامه من قبل المدقق والمراقب لاي موضوع/نشاط/وظيفه للهيئة

التاريخ:      /      /الفترة: ---------/---------إلى---------/---------الهيئة المحلية:-----------------------------

نطاق العمل:

هدف الإجراء:

المرجع القانوني:

أولا:

ملاحظاتبند التحقق

ثانيا:

ملاحظاتبند التحقق

ثالثاًً:

ملاحظاتبند التحقق

توقيع منفذ التحقق:
-------------------------------------------------

التاريخ المتوقع للمراجعة:
---------/---------/---------

المكلف بالمراجعة:
-------------------------------------------------
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ملحق )6(

نموذج التقرير النهائي لنتائج عمليات الرقابة والتدقيق

مقدم إلى:المسؤول المباشر
الهيئة المحلية:-----------------------------

الفترة: ---------/---------إلى---------/---------
التاريخ:      /      /

إعداد: وحدة الرقابة 
الداخلية

نطاق العمل:

هدف الإجراء:

المرجع القانوني:
	1 قانون الهيئات المحلية الفلسطينية وتعديلاته رقم )1( لسنة 1997م .
	2 نظام الشراء العام رقم )5( لسنة 2014 وتعديلاته..
	3 النظام المالي للهيئات المحلية رقم )11( لسنة 2019 م.

موضوع التدقيق

منهجية التدقيق

الرقابة والتدقيق

النتائج والملاحظات

العملية/الرقم
مدى الالتزام درجة الخطورةالملاحظاتالاسلوب

التوصيةالمرجعبالقانون

01

02

03

04
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نقاط القوة

نقاط الضعف

التوصيات العامة

الإجراءات التصحيحية 
والمتابعة

• الجهة المنفذة للتوصيات:.......................................	
• المدة المقترحة للتنفيذ: من 30 يوم إلى 60 يوم 	
• تاريخ التقرير القادم للمتابعة:   ____ / ____ / 2025	

خلاصة عامة للتقييم
• درجة الالتزام بالإجراءات:	

 ممتاز           جيد جدا             جيد           مقبول            ضعيف

الفريق المدقق:

...........................................01

...........................................02

...........................................03

الوظيفة:

...........................................01

...........................................02

...........................................03

التوقيع:

...........................................01

...........................................02

...........................................03
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 الخاتمة
يشــكل هــذا الدليــل أداة مرجعيــة أساســية لتوحيــد وتنظيــم إجــراءات الرقابــة والتدقيــق الداخلــي 
فــي الهيئــات المحليــة، بمــا يعــزز مــن فاعليــة نظــم الرقابــة والتدقيــق، ويرفــع مــن جــودة الأداء 

المؤسســي، ويكــرّّس مبــادئ الشــفافية والنزاهة والمســاءلة.

وإذ نؤكــد أن نجــاح تطبيــق هــذا الدليــل يعتمــد علــى جديــة الالتــزام بــه مــن قبــل جميــع الدوائــر 
والوحــدات الإداريــة، فإننــا ندعــو إلــى اعتبــاره إطــارا عمليــا مرنــا قــابلا للتطويــر المســتمر 
والاضافــات علــى قوائــم التحقــق وفقــا لمتغيــرات الواقــع المحلــي وأفضــل الممارســات 
المهنيــة فــي مجــالات الرقابــة والتدقيــق. كمــا ونشــير إلــى انــه بالإمــكان الابــداع فــي انشــاء 

ــة. ــة المحلي ــه الهيئ اي قائمــة لتحقــق فــي اي نشــاط تقــوم ب

ــدء فــي تطبيقــه، لضمــان  ــرة مــن الب ــد فت ــل بع ــذا الدلي ــم دوري له ــراء تقيي كمــا نوصــي بإج
تحديثــه بمــا يــتلاءم مــع التحديــات المســتجدة، وتعزيــز ثقافــة الرقابــة الذاتيــة فــي بيئــة العمــل 
البلــدي، لمــا فيــه مصلحــة المواطــن والمجتمــع آملينــا أن نصــل إلــى دليــل الكترونــي يســهل 

العمليــات الرقابيــة والتدقيــق وصــولا إلــى أفضــل مــا يمكــن.

والله ولي التوفيق،
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ـــة، تضـــرب  ـــة عريق ـــة الفلســـطينية أشـــبه بزيتون ـــات المحلي ـــي الهيئ ـــة ف ـــة الداخلي ـــز الرقاب تعزي
ـــة، ويشـــدها جـــذع  ـــة والثابت ـــة الواضح ـــة مـــن الأنظمـــة الرقابي ـــا فـــي أرض صلب جذورهـــا عميق
متيـــن مـــن حوكمـــة مســـؤولة تضمـــن الاســـتدامة والكفاءة، فتمتـــد أغصانها لتثمر أداء ملموســـا 
وشـــفافية فـــي إدارة المـــوارد، محققـــة نزاهـــة تعـــزز ثقـــة المواطـــن وتصـــون المـــال العـــام.




