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�شركات  لدى  العمل  متطلبات  كاأحد  الداخلي  المراقب  وظيفة  اإدراج  اإلى  الهيئة  عمدت 

�سركات  التزام  لمراقبة  خا�ص  م�ظف  وج�د  اإلى   الحاجة  ظهرت  بعدما   المالية  ال��ساطة 

حماية  ه�  ال�ظيفة  هذه  من  والهدف  عملها،  تحكم  التي  والأنظمة  للق�انين  ال��ساطة 

ال�سركة وعملاءها وال�سعي اإلى تحقيق اأف�سل الممار�سات في مجال ن�ساط الأوراق المالية.

اإن طبيعة عمل المراقب الداخلي تتمثل في تقييم اأن�سطة ال�سركة ب�سكل عام و تقييم المخاطر 

تمهيدا لتخاذ الإجراءات الت�سحيحية المنا�سبة عند تعر�ص ال�سركة اأو ال�س�ق لأي مخاطر. 

قيا�ص  وبعد  الداخلي،  المراقب  عمل  من  الهيئة  اإليها  تتطلع  التي  الأهداف  ولتحقيق 

اإعداد  اإلى  الحاجة  ظهرت  الما�سية،   الفترة  في  المالية  ال��ساطة  �سركات  لدى  التجربة 

ال��ساطة  �سركات  لدى  ت�عيه  تحقيق  اإلى  يهدف  الداخلي  المراقب  لعمل  ا�ستر�سادي  دليل 

المالية وفهم وا�سح من المراقب الداخلي وتر�سيخ اأف�سل الممار�سات العالمية في هذا المجال، 

والهدف من هذا الدليل ه� تقديم عر�ص بلغة ب�سيطة ووا�سحة للق�اعد والأنظمة العديدة 

العاملين فيها. وقد  و�سائر  الم�ظفين المرخ�سين  ال�سركة من خلال  �سيتم تطبيقها في  التي 

اأعدت خ�سي�سا لم�ساعدة الم�س�ؤولين في ال�سركة على فهم و تاأدية مهامهم التنظيمية.  

وقد تم تقسيم هذا الدليل إلى المحاور التالية:

المقدمـة

اأولًا:  القانون، القرارات واللوائح المنظمة لعمل المراقب الداخلي في  �صركة الو�صاطة

ثانياً: مفهوم عمل المراقب الداخلي ومعاييرال�صلوك المهني الخا�صة به

رابعاً: اإلتزامات المراقب الداخلي وت�صل�صل الاإجراءات

ثالثاً: نطاق ومهام عمل المراقب الداخلي:             

 1.  الجوانب الاإدارية  2.  الجوانب الفنية  3.  الجوانب المحا�صبية  4.  الجوانب المالية
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القانون، القرارات واللوائح المنظمة لعمل المراقب الداخلي في 

شركة الوساطة 

والتي  الهيئة  لدى  بها  المعم�ل  الت�سريعات  ال�اردة في  القان�نية  الن�س��ص  على  البند  يركز 

تطرقت اإلى عمل المراقب الداخلي من حيث اإلزامية تعينه وعمله، وهي الن�س��ص ال�اردة 

بال��سطاء وهي كما  النظام الخا�ص  �ساأن  2000/1م في  الهيئة رقم  اإدارة  في قرار مجل�ص 

يلي:

• المادة رقم )7( التي ن�ست على اأن: ي�سترط فيمن يقيد ا�سمه في ال�سجل من ال��سطاء 	

ما ياأتي: ...7 - اأن يق�م ال��سيط بتعيين كل من: ... 5 - مراقب داخلي.

• المراقب 	 ف�سل  يج�ز  ل  اأن:  على  ن�ص  والذي   )2( رقم  البند  مكرر   )18( المادة 

اإل بم�جب قرار من الإدارة العليا لدى  اأو ال�ستغناء عن خدماته  الداخلي من عمله 

قبل  م�سجل  بخطاب  الداخلي  المراقب  و  الهيئة  من  كل  اإخطار  يتم  اأن  على  ال��سيط 

اأ�سباب  به  م��سحا  ي�ما  ثلاثين  عن  تقل  ل  بمدة  خدماته  عن  ال�ستغناء  اأو  ف�سله 

الف�شل. ومبررات 

• المادة رقم )18( مكرر، البند رقم )3( الذي ن�ص على اأن: يلتزم المراقب الداخلي 	

لدى ال��سيط باإخطار الهيئة بكل مخالفة لقان�نها اأو الأنظمة اأو القرارات ال�سادرة 

بمقت�ساه اأو الل�ائح الداخلية المعم�ل بها لدى الأ�س�اق و باأي تحقيق اأو حكم ق�سائي 

الأوراق  بعمله في مجال  يتعلق  لديه  العاملين  اأو  ال��سيط  اأي من مديري  على  ي�سدر 

بعق�بة  اأ،  اإفلا�سه  باإ�سهار  �سادر  حكم  باأي  اأو  بعمله  تتعلق  مدنية  بمنازعة  اأو  المالية 

تمثل جناية اأو جنحة في جريمة ما�سة بال�سرف اأ، الأمانة، وذلك خلال )3( اأيام من 

تاريخ علمه بذلك.

البند الأول
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مفهوم عمل المراقب الداخلي ومعايير السلوك الخاصة به

المراقب الداخلي )�صابط الامتثال(: ه� ال�سخ�ص الم�س�ؤول عن مراقبة مدى التزام ال�سركة 

والعاملين فيها من م�ظفين اأو مدراء بالعمل في اإطار الق�انين، الل�ائح والأنظمة التي تحكم 

اأعمالها وتت�سمن ما يلي:

القان�ن اتحادي رقم )4( ل�شنة 2000م في �ساأن هيئة و�س�ق الإمارات للاأوراق المالية   .1

وال�سلع.

تعليمات واأنظمة و ل�ائح الهيئة ال�سادرة بمقت�سى القان�ن و التي تخ�ص اأعمال �سركات   .2

ال��ساطة المالية.

الت�سريعات والقرارت والتعليمات الحك�مية.  .3

الق�اعد والأنظمة الداخلية للاأ�س�اق المالية في الدولة.  .4

ال�س�ابط الداخلية التي تفر�سها ال�سركة نف�سها.  .5

قواعد ال�شلوك المهني.  .6

اأي احكام اأخرى خا�سة بعمل ال�سركة و تتعلق بعمل المراقب الداخلي.  .7

معايير السلوك المهني للمراقب الداخلي

البند الثاني

الكفاءةالسريةالموضوعيةالنزاهة

     اأن ي�ؤدي وظائفه وواجباته المهنية 

باأمانة وم�س�ؤولية، واأن يبذل ق�سارى 

جهده في  اإنجازها على اأكمل وجه.

الق�انين  متابعة  على  يعمل  اأن    

ح�سبما  تقاريره  في  والإف�ساح 

المهنة  واأ�س�ل  الق�انين  تقت�سيه 

المعم�ل بها .

يك�ن طرفا في  اأن  يعمد في  ل  اأن     

اأي اأن�سطة غير م�سروعة، اأو يمار�ص 

اأعمال غير مقب�لة بالن�سبة للمهنة اأو 

ال�سركة التي يعمل بها . 

الأهداف  في  وي�ساهم  يحترم  اأن     

الم�سروعة والأخلاقية لل�سركة. 

واأن  ن�ساط  اأي  في  ي�سارك  ل  اأن    

اأو  ت�ؤثر  قد  علاقة  اأية  يتجنب 

في  ت�ؤثر  اأنها  على  اإليها  ينظر 

ذلك  وي�سمل  محايدا.  راأيا  تقديم 

التي  العلاقات  اأو  الن�ساطات  تلك 

تتعار�ص مع م�سالح ال�سركة . 

    اأن ل يقبل اأي �سيء قد ي�ؤثر �سلبا 

في  �سلبا  ي�ؤثر  باأنه  اإليه  ينظر  اأو 

اإ�شدار اأرائه  المهنية 

كافة  عن  تقاريره  في  يف�سح  اأن    

اإليها  يت��سل  التي  الهامة  الحقائق 

اأن  �ساأنه  من  والتي  بها،  ويعلم 

تحريف  ذكرها  اإغفال  على  يترتب 

التقارير  هذه  في  ال�اردة  الحقائق 

عن الن�ساطات محل المراجعة.  

في  وحذرا  حري�سا  يك�ن  اأن    

التي  المعل�مات  وحماية  ا�ستخدام 

يطلع عليها اأثناء تاأديته ل�اجباته . 

    اأن ل ي�ستغل المعل�مات في تحقيق 

ل  اأن  اأو  �سخ�سية،  منافع  اأية 

تتعار�ص  طريقة  باأية  ي�ستخدمها 

ال�سرعية  والأهداف  الق�انين  مع 

والأخلاقية لل�سركة . 

على  مهامه  اأداء  في  يقت�سر  اأن     

تلك الن�ساطات التي يك�ن لديه فيها 

الدراية والمهارة والخبرة الكافية بما 

يمكنه من اإنجازها على اأكمل وجه. 

بالرقابة  المتعلقة  المهام  ي�ؤدي  اأن      

الدولية  للمعايير  وفقا  الداخلية 

لمزاولة مهنة الرقابة الداخلية. 

      اأن يعمل ب�سكل م�ستمر على تح�سين 

وتط�ير مهنته، واأن يعمل على تح�سين 

فعالية وجودة خدماته .
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نطاق عمل المراقب الداخلي 

ي�سمل نطاق عمل المراقب الداخلي في �سركات ال��ساطة والخدمات المالية الج�انب التالية:

الجزء الأول: الجوانب الإدارية

واأنظمة  بق�انين  التزامها  مدى  و  ال�سركة  في  والتنظيمية  الإدارية  الن�احي  مراقبة  ت�سمل 

الهيئة والأ�س�اق و ذلك من خلال:

اللوائح والأنظمة التنظيمية والإدارية

يق�م المراقب الداخلي بالتاأكد من قيام ال�سركة بعمل الأنظمة و الل�ائح الداخلية التالية:

ال�ظائف  عن  الم�س�ؤولين  الأ�سخا�ص  اأ�سماء  يبين  ال�سركة  في  متكامل  تنظيمي  هيكل   .1

المختلفة بال�سركة وي��سح طبيعة العلاقة الإدارية بينهم. 

و�سف وظيفي في ال�سركة ي��سح طبيعة عمل وم�س�ؤوليات الأق�سام المختلفة بالإ�سافة   .2

اإلى و�سف وظيفي خا�ص بكل وظيفة ومراجعة وتحديث هذه البيانات عند الحاجة.

لئحة داخلية مكت�بة تبين الإجراءات التي يتعين على جميع م�ظفي ال�سركة اللتزام   .3

عند  البيانات  هذه  وتحديث  ومراجعة  للقان�ن  وفقاً  منهم  كل  م�س�ؤولية  وحدود  بها 

الحاجة وهذه اللائحة ت�صمل مايلي:

البند الثالث

قيام  عند  الناتجة  الأخطاء  معالجة  نظام 

عملياته بتنفيذ  الو�شيط 

نظام معالجة اأوامر العملاء في حال التخلف عن 

الدفع وغيرها

المرا�سلاتنظام م�سك ال�سجلات الداخلية ت�سجيل  نظام 

الم�ستثمرين نظام الرقابة الداخلية والمراجعة الدوريةنظام قيد �سكاوى 

بفروعه  لل��سيط  الرئي�سي  المركز  علاقة 

والمكاتب التابعة له

و�سع نظام داخلي يكفل �سلامة اختيار ممثليهم

 والتحقق من ح�سن �سير كل منهم 
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ثانياً

تحديث البيانات وإخطار الهيئة بالمتغيرات في الشركة

 يجب على المراقب الداخلي التحقق من تحديث بيانات ال�سركة ب�سكل م�ستمر و متابعة اأية 

من  غيرها  و  الهيئة  باإعلام  ال�سركة  قيام  من  التاأكد  و  ال�سركة  اإدارة  على  تطراأ  تغييرات 

الجهات الر�سمية في الأوقات المحددة.

الهيئة  الداخلي متابعتها وإخطار  التي يتوقع من المراقب  التغيرات  وأهم 

و/أو الأسواق بها:

اأي تغير في وظيفة من ال�ظائف المرخ�سة من قبل الهيئة.  اأ. 

اأي تغير في هيكل الملكية )ال�سركاء( وال�سيطرة. ب. 

اأي تغير في طبيعة العمل وخا�سة في مجالت النم� اأو التراجع. ج. 

اأي تغير في اأ�ساليب المحا�سبة والتداول وتعطل نظام ت�سجيل المكالمات. د. 

فتح اأو اإغلاق فروع جديدة لدى ال�سركة. هـ. 

العميل الذي ثبُت عدم ملاءته المالية. و. 

�سرعة اإخطار الهيئة باأية تحقيقات اأو اأحكام ق�سائية قد �سدرت �سد اأع�ساء مجل�ص  ز. 

الإدارة اأو العاملين بال�سركة مما ه� متعلق بممار�سة العمل في مجال الأوراق المالية، 

وكذا اأحكام اإ�سهار الإفلا�ص اأو اأي اأحكام اأخرى، وذلك خلال ثلاثة اأيام من تاريخ 

بها. علمه 

النواحي الإداريه الأخرى

 يقوم المراقب الداخلي بالاأعمال التالية:

التاأكد من عدم فقدان ال�سركة لأي �سرط من �سروط الترخي�ص )مثال: عدد ممثلي   .1

ال��سيط( في اأي وقت و تنبيه ال�سركة في حال المخالفة لت�س�يب الأو�ساع و في حالة 

عدم ا�ستجابة ال�سركة يق�م المراقب الداخلي باإخطار الهيئة.

الأ�س�اق  و  الهيئة  لق�انين  م�ظفيها  من  اأيا  اأو  ال�سركة  مخالفة  عدم  من  التحقق   .2

بال��سطاء(  الخا�ص  النظام  عنهما)مثال:  ال�سادرة  والل�ائح  والتعليمات  والأنظمة 

وتنبيه ال�سركة في حال المخالفة لت�س�يب الأو�ساع.   

و م�ظفيها  ال�سركة  اإدارة  اإبلاغ  والتاأكد من  الأ�س�اق  و  الهيئة  المرا�سلات مع  متابعة   .3

ق�انين  اأي  اأو  الأ�س�اق  اأو  الهيئة  �سادر عن  نظام  اأو  قان�ن  اأي  على  يطراأ  تغيير  لأي 

جديدة وتعريفهم باآلية تطبيق الأنظمة والل�ائح.
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التاأكد من وج�د نظام لمعالجة ال�سكاوي ال�اردة من العملاء والإجراءات المتخذة فيها   .4

اأ�سب�ع من  يتم حلها خلال  اأي �سك�ى لم  اأن  ال�سكاوي، مع مراعاة  ب�سجل  والحتفاظ 

تاريخ تقديمها لل�سركة اأو تم التعامل معها ب�سكل غير مر�سي للعميل فاأنه يجب اإخطار 

الهيئة بذلك.

و�سع خطة للارتقاء بم�ست�ى الأق�سام المختلفة اأو معالجة الم�ساكل القائمة اإن وجدت من   .5

خلال اللتقاء بالمدير العام ب�سكل م�ستمر ونقل الأو�ساع الحالية لل�سركة. 

عليها  والت�قيع  لل�سركة  وال�اردة  ال�سادرة  للم�ستندات  الم�ستندية  بالمراجعة  القيام   .6

بالطلاع والمراجعة.

في  بها  والحتفاظ  الخا�سة  التقارير  وتقديم  ال�سركة  فروع  اأعمال  بمراجعة  اللتزام   .7

المركز الرئي�شي.

ال�سركة  و�سجلات  اأعمال  على  التفتي�ص  بمهام  قيامهم  لدى  الهيئة  مفت�سي  معاونة   .8

وتزويدهم بكافة الم�ستندات التي يرونها لزمة لأداء مهامهم وبتقارير الرقابة المعُدة 

من قبله. 

الجزء الثاني: الجوانب الفنية

المراقب  على  يجب  التي  الج�انب  اأهم  من  ال��ساطة  �سركات  في  الفنية  الج�انب  تعتبر 

الم�سائل  جميع  الفنية  الأم�ر  هذه  ت�سمل  حيث  ج�انبها،  بكافة  الإلمام  و  متابعتها  الداخلي 

المتعلقة باآليات التداول و اإدخال الأوامر و متابعة حركة ح�سابات العملاء ومحافظ ال�سركة 

وجدت- –اإن 

نواحي التداول

• فاك�ص/ 	 هاتف/  �سخ�سي/  )ح�س�ر  العملاء  من  الأوامر  ا�ستقبال  اآلية  تحديث 

انترنت... الخ(.

• تحديث اآلية/ اآليات المراقبة وفح�ص وتدقيق الأوامر الم�ستلمة عن كل طريقة.	

• ي�سع المراقب خطه متكاملة للتدقيق على الأوامر ب�سفة دورية )ي�مية، غير ي�مية(.	

خطة  و�سع  م�ؤ�س�سات(،  )اأفراد،  العملاء  ن�عية  على  بناء  الأوامر  ن�عية  تحديد 

تدقيق على الأوامر بناء على هذه الآلية.

• تداول ال�سركات لح�سابها الخا�ص )اآلية المراقبة والمتابعة(.	

Front Office / Back Office  :الجوانب الفنية لعمل المراقب الداخلي  وتشمل
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فتح الحساب للعميل الجديد ) الآلية والخطوات(

يتاأكد المراقب الداخلي لل�سركة من ا�ستيفاء نم�ذج فتح الح�ساب لجميع ال�سروط القان�نية 

المطل�بة من قبل هيئة الأوراق المالية وال�سلع والأ�س�اق، وهي كالتالي:

• اأن يت�سمن النم�ذج جميع البيانات الأ�سا�سية للعميل )ال�سم، الجن�سية، العن�ان...(	

• �سرورة ت�سمين ملحق “اعرف عميلك” مع نم�ذج فتح الح�ساب واأن يتاأكد المراقب 	

الداخلي من قيام العميل بتعبئة الملحق ح�سب الأ�س�ل.

• في حالة رغبة العميل بالتداول عبر الإنترنت ، لبد من ت�سمين التفاقيات الخا�سة 	

ول�ائح  ل�سروط  مت�سمنة  التفاقيات  هذه  تك�ن  بحيث  حدة  على  الخدمات  بتلك 

والأ�شواق. الهيئة 

• هذه 	 تك�ن  اأن  و  الح�ساب  لفتح  المطل�بة  ال�ثائق  كافة  من  الداخلي  المراقب  يتاأكد 

الخ(،  الإقامة،...  �س�رة  القيد،  خلا�سة  الج�از،  )�س�رة  المفع�ل  �سارية  ال�ثائق 

وت�سديقها  ال�كالة  الداخلي من �سحة  المراقب  يتاأكد  ل�كيل  وفي حالة فتح الح�ساب 

الح�ساب  فتح  حالة  وفي  الأ�سل،  طبق  مخت�مة  واأنها  بذلك  المخت�سة  الجهات  من 

لل�سركات �سرورة التاأكد من البيانات التالية:

الأوراق الر�سمية الخا�سة بال�سركة و اأن تك�ن �سارية المفع�ل.  .1

بعمليات  والقيام  ال�سركة  والتداول لح�ساب  لفتح الح�ساب  المخ�لين  الأ�سخا�ص   .2

ال�سرف الإيداع والتح�يل.

• يق�م المراقب الداخلي بمراجعة دورية لنماذج فتح الح�ساب وذلك للتاأكد من تحديث 	

بياناتها و اإبقائها �سحيحة وبالأخ�ص نماذج فتح الح�ساب للعملاء الن�سطين وعملاء 

الم�ؤ�س�سات )يق�م المراقب الداخلي باإيجاد الآلية المنا�سبة التي ت�ساعد القيام بذلك  

اأو  بيان  اأي  انق�ساء  بتاريخ  الداخلي  المراقب  يذكر  الكتروني  ببرنامج  كال�ستعانة 

وثيقة قبل اأ�سب�عين من ذلك اأو اأية اآلية اأخرى يجدها المراقب الداخلي منا�سبة(.

• المخ�ل 	 اأو  ال�سركة  عام  ومدير  العميل  من  كل  ت�قيع  من  الداخلي  المراقب  يتحقق 

بالت�قيع عن ال�سركة على اتفاقية فتح الح�ساب .

• كل من 	 والتزامات  ت��سح حق�ق  التفاقية  تلك  ن�سخة من  العميل  ا�ستلام  يتاأكد من 

وال�سركة. العميل 
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شروط اتفاقية فتح الحساب أو آلية الاتفاقيات الأخرى

في  ال�اردة  واللتزامات  ال�سروط  جميع  اأن  من  التاأكد  من  الداخلي  المراقب  يق�م  •	
اأخرى  اتفاقية  اأية  اأو  والم�ستثمر  ال��ساطة  �سركة  بين  والتعامل  الح�ساب  فتح  اتفاقية 

القرارات  و  الأنظمة  و  الهيئة  قان�ن  مع  تتعار�ص  ل  اللكترونية(  التداول  اتفاقية   (

ولتعليمات ال�سادرة تنفيذا له ) مثال: ن�سبة الر�س�م(.

ومت�ساوٍ  عادل  ب�سكل  الم�ستثمرين  بمعاملة  العملاء  خدمة  م�ظفي  قيام  من  التاأكد  •	
.)Compliance Vs. Business Side( ودون التفريق بين عميل واآخر

ملفات العملاء وأرشفتها

�سليم  ب�سكل  يتم  العملاء  ملفات  حفظ  اأن  من  بالتاأكد  الداخلي  المراقب  يق�م  •	
�سد  محمية  تك�ن  بحيث  منا�سب  مكان  في  وحفظها  اأر�سفتها  تتم  واأن  و�سحيح 

التلف اأو ال�سياع.

في  عليها  والطلاع  ا�ستخراجها  ي�سهل  التي  الحديثة  الطرق  باأحد  الملفات  اأر�سفة  •	
اأي وقت.

من  م�سبقا  وم�قعة  فارغة  بنماذج  بالحتفاظ  ال�سركة  قيام  عدم  من  التحقق  •	
من  اأ�سهم  تح�يل  نماذج  المثال  �سبيل  على  بيانات  اأية  على  احت�ائها  دون  العميل 

المقا�سة اإلى ال�سركة.  

خطة المراقبة وتدقيق أوامر العملاء

الأوامر المتلقاة عن طريق الحضور الشخصي للعميل

ن�ع  ال�قت/  الم�ستثمر/  رقم  اأو  )ا�سم  ال�سروط  لكافة  الأوامر  ا�ستيفاء  من  التاأكد   .1

الأمر/ ال�سلاحية/... الخ(.

مقارنة ت�قيع العميل بت�قيعه في التفاقية.  .2

من  للتاأكد  دورية  ب�سفة  �سخ�سية  اأوامر  ت�ستلم  التي   - وجدت   اإن   - الفروع   زيارة   .3

وج�د العملاء.

التدقيق على ل�ن وخط الكتابة والت�قيعات.  .4

التاأكد من وجود الت�شل�شل الرقمي على الأوامر لمعرفة اأ�شبقية ورودها.  .5

اآلية المراقبة وفح�ص الاأوامرتحديد اآلية ا�صتلام الاأوامريقوم المراقب بالتالي: 
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الأوامر المتلقاة عن طريق الهاتف المسجل

لدى  ووا�سح  جيد  ب�سكل  الأح�ال  جميع  في  يعمل  الت�سجيل  نظام  اأن  من  التاأكد   .1

ال�ستماع اإلى المكالمات.

�سماع عينات ب�سكل ع�س�ائي للمثلي ال��سيط ومدير التداول وخدمة العملاء.  .2

.Activity log مطابقة الأوامر الكتابية )اإن وجدت( مع المكالمة و�سجل الأوامر  .3

التاأكد من قيام ال�سركة باإدراج �س�ت متزامن اإلى المكالمات الم�سجلة وفقا للبند رقم   .4

الت�سجيل  بنظام  الخا�سة  الفنية  والمتطلبات  ال�س�ابط  في  الأولى  الفقرة  من   )10(

لبقية  النظام  م�ا�سفات  مطابقة  اإلى  بالإ�سافة  ال��ساطة.  �سركات  لدى  الهاتفي 

الهاتفي. الت�سجيل  نظام  متطلبات 

الأوامر المنفذة عبر الانترنت )التداول الإلكتروني(

التاأكد من �سلامة النظام ب�سكل م�ستمر  .1

الهيئة  من  مطلوب  هو  ما  وفق  للنظام   Back up احتياطية  ن�سخة  وج�د  من  التاأكد   .2

والأ�شواق.

عن�ان  وملاحظة  اأمكن-  اأن   – مركزية  �سا�سة  طريق  عن  المدُخلة  الأوامر  مراقبة   .3

الحا�سب المت�سل للاأوامر IP Address ومقارنتها مع العناوين الخا�سة بال�سركة /اأماكن 

يحتمل ت�اجد ممثلي ال��سيط فيها

التاأكد من النظام الم�ستخدم للتداول مت�افق مع �سروط ومتطلبات الهيئة في التداول   .4

عبر النترنت.

البدء  قبل  الهيئة  من  اللازم  والت�سريح  الترخي�ص  لديها  ال�سركة  اأن  من  التاأكد   .5

النظام وا�ستخدامه.  بتفعيل هذا 

دور المــــراقــب الــــداخـــــلي

أولًا: أن يقوم بمتابعة الحوار المسجل بشكل مستمر للتأكد من كون العميل 

قد أصدر الأمر بالفعل للوسيط.

الهيئة  ولوائح  بقوانين  بالالتزام  الوسيط  ممثلي  قيام  من  التأكد  ثانياً: 

والأسواق حين يتعلق بطبيعة الأوامر:
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يجب على المراقب الداخلي التاأكد من اأن ممثلي ال��سيط في ال�سركة ملتزم�ن . 1

من  وذلك  الأ�س�اق  اإلى  بالإ�سافة  وال�سلع  المالية  الأوراق  هيئة  واأنظمة  بل�ائح 

اإليهم  وردت  كما  العملاء  اأوامر  بتنفيذ  الحري�ص  الرجل  لعناية  بذلهم  خلال 

وفي نف�ص ال�قت وعدم اإعطاء اأولية لعميل على ح�ساب اآخر.

ن�سائح . 2 اأو  مالية  ا�ست�سارات  بتقديم  ال��سيط  ممثلي  قيام  عدم  من  لتاأكد 

للعملاء اأو قيامهم بالتاأثير على قراراتهم باأي �سكل من الأ�سكال 

م�سك�ك . 3 معل�مات  اأو  اأخبار  اأية  بن�سر  ال��سيط   ممثل  قيام  عدم  من  التاأكد 

اأو  اآخرين  م�ستثمرين  �سمعة  على  بالتاأثير  ال��سيط  ممثلي  وقيام  �سحتها  في 

�سركات اأخرى ومراقبة مدى التزامهم باأخلاقيات المهنة

حال . 4 باأي  عملائهم  عن  نيابة  بالتداول  ال��سيط  ممثلي  قيام  عدم  من  التاأكد 

من الأح�ال بحيث يق�م ممثل ال��سيط بتحديد ن�ع وكمية ال�سهم وال�سعر نيابة 

العميل. عن 

الم�ستثمرين . 5 باإف�ساء معل�مات خا�سة عن  ال��سيط  قيام ممثلي  التاأكد من عدم 

اأو تداولتهم ل�سالح م�ستثمرين اآخرين

6 . Customer( اأو مركز خدمة عملاء   )call center( ات�سال  في حالة وج�د مركز 

با�ستقبال  يق�م�ن  العملاء  خدمة  م�ظفي  اأن  الداخلي  المراقب  يتاأكد   )service

الأوامر فقط واأن تنفيذ هذه الأوامر يتم عبر الأ�سخا�ص المرخ�سين من الهيئة 

فقط.

في حال ح�سابات ال�سركات والم�ؤ�س�سات يتحقق المراقب الداخلي باأن الأوامر يتم . 7

تلقيها من قبل ال�سخ�ص المف��ص والمعتمد من ال�سركة اأو الم�ؤ�س�سة.

في حال قيام ال�كيل باإدارة ح�ساب بع�ص العملاء يجب التاأكد دائماً من وج�د . 8

تلك ال�كالت المعتمدة من الجهات المخت�سة بذلك وال�سارية المفع�ل.

التحقق من قيام ال�سركة ب��سع نظام لإخطار العميل بتمام تنفيذ العملية )بيع . 9

  .SMS اأو �شراء( فور التنفيذ كتابيا اأو بالهاتف اأو

التحقق من مدى التزام ال�سركة بكفاية الر�سيد النقدي للعميل في حالة اإ�سدار . 10

اأوامر ال�سراء.
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التحقق من ت�اجد ممثلي ال��سيط الم�سرح لهم بالتنفيذ اأمام �سا�سات التنفيذ . 11

وعدم ت�اجد م�ظفين اآخرين اأو عملاء في غرفة التداول.

ثالثاً: متابعة ومراقبة أوامر العملاء وحركات حساباتهم   

تعتبر مراقبة ح�سابات العملاء وحركاتهم ال�ستثمارية من اأهم الج�انب التي . 1

يتعين على المراقب الداخلي متابعتها ب�سفة ي�مية وذلك للتاأكد من عدم قيام 

ه�ؤلء العملاء بالتلاعب في الأ�س�اق عن طريق عمليات غير طبيعية.

ن�سائح . 2 اأو  مالية  ا�ست�سارات  بتقديم  ال��سيط  ممثلي  قيام  عدم  من  التاأكد 

للعملاء اأو قيامهم بالتاأثير على قراراتهم باأي �سكل من الأ�سكال. 

منفذه . 3 عملية  لكل  اأن  والتاأكد  العميل  حركة  بمتابعة  الداخلي  المراقب  يق�م 

اأو عن طريق  اأو بيع من قبل العميل نف�سه )�س�اء كان الأمر مكت�با  اأمر �سراء 

الهاتف اأو باأي و�شيلة اأخرى(

من . 4 للتحقق  ال�سركة  خلال  من  تمت  التي  التداول  لعمليات  الي�مية  المراجعة 

اتخاذ  ل�سرعة  بها  العليا  الإدارة  واإخطار  مخالفات  اأو  اأخطاء  وج�د  عدم 

لها. الت�سحيحية  الإجراءات 

تتم هذه العملية عبر التدقيق على اأوامر العملاء باأخذ عينات ع�س�ائية ومراقبة . 5

الأوامر التي تثير �سك المراقب الداخلي من حيث الت�ثيق اأو طبيعة الأمر

للعملاء . 6 ال�سن�ية  الربع  الح�ساب  ك�س�ف  باإر�سال  ال�سركة  قيام  من  التحقق 

واإجراء الم�سادقات عليها وكذا التحقق من اإر�سال ك�س�ف الح�سابات النهائية 

ال�سركة  مع  تعاملاته  جميع  يت�سمن  واأن  معهم  التعاقد  اإنهاء  عند  للعملاء 

النهائي. وت�شديق العميل على الر�شيد 

عملاء . 7 بيع(  )�سراء/  العملية  طرف  كان  اإذا  خا�سة  العملاء  حركات  متابعة 

لدى ال�سركة..... ما يمكن المراقب الداخلي من الإطلاع على بيانات الطرفين 

الأوامر  مثل:  طبيعية،  غير  بعمليات  العملاء  قيام  عدم  من  التاأكد  وبالتالي 

المتقابلة )Cross Trading( ب�س�رة ت�ؤثر على �سعر ال�رقة المالية وبق�سد التاأثير 

على الأ�شواق.
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وتنفيذ . 8 باإدخال  يق�م  الذي  ال��سيط  ممثل  من  بالـتاأكد  الداخلي  المراقب  يق�م 

الأوامر للتاأكد من عدم قيام ممثل ال��سيط بافتعال مثل هذه الأوامر بين العملاء.

اأهداف العميل ال�ستثمارية ال�اردة . 9 اأهمية قيام المراقب الداخلي بالمقارنة بين 

في نم�ذج فتح الح�ساب وال�سجل التاريخي لعمليات الم�ستثمر من �سراء وبيع بين 

التداولت الحالية، مثال:

اإلى م�سارب بمبالغ . 1 عميل بتداولت قليلة مت��سطة تتح�ل في فترة معينة 

كبيرة وي�ستخدم الهام�ص؟؟!!!! هنا: دور المراقب الداخلي.

البيع . 2 اأوامر  اأن  من  الداخلي  المراقب  يتاأكد  الم�ؤ�س�سات،  تداولت  حال  في 

وال�سراء ت�سدر من الأ�سخا�ص المخ�لين من قبل ال�سركة.

رابعاً: الأوامر المتعلقة بتداولات الأطراف ذوي العلاقة  

يق�سد هنا تداولت م�ظفي �سركة ال��ساطة وتداولت اأقاربهم من الدرجة الأولى والثانية.

ال�سركة . 1 م�ظف  قيام  ب�سرورة  وذلك  الح�ساب  فتح  خلال  من  المراقبة  عملية  تبداأ 

بفتح ح�ساب في �سركة ال��ساطة التي يعمل بها فقط والتداول من خلالها ، كما يق�م 

الم�ظف بذكر م�قعه ال�ظيفي في ال�سركة في نم�ذج فتح الح�ساب )مديرعام/ مدير 

عمليات/ ممثل و�سيط،،،، الخ(.

الأ�س�اق . 2 مدراء  م�افقات  باأخذ  ال�سركة  قيام  من  بالتاأكد  الداخلي  المراقب  يق�م 

المالية على تداولت الم�ظفين واأقاربهم حتى الدرجة الثانية ويق�م باأر�سفتها في ملف 

خا�س.

يق�م المراقب الداخلي بمتابعة حركات وح�سابات م�ظفي ال�سركة واأقاربهم بالأخ�ص . 3

ل�سالح  العملاء  اأوامر  با�ستغلال  قيامهم  عدم  من  للتاأكد  وذلك  ال��سيط  ممثل 

. Front running تداولتهم عن طريق عمليات البيع وال�سراء الم�سبق

يق�م المراقب الداخلي بالتاأكد من عدم قيام ممثلي ال��سيط بتقديم م�سالحهم على . 4

م�سالح العملاء وذلك من خلال اإهمال اأوامر الم�ستثمرين والتركيز على تداولتهم.

خامساً:الأوامر المتعلقة بتداولات الشركة لحسابها الخاص

التاأكد من قيام ال�سركة باللتزام بجميع البن�د ال�اردة في النظام الخا�ص بال��سطاء . 1

فيما يتعلق بتداول ال�سركة لح�سابها الخا�ص.
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يلتزم المراقب الداخلي بمراجعة و التاأكد مما يلي:. 2

الأوامر التي تمت على ح�ساب ال�سركة، والتاأكد من وج�د ت�ثيق للاأوامر �س�اء . 1

كان كتابيا اأو بالت�سجيل اأو غيره.

التاأكد من قيام الأ�سخا�ص المخ�لين باإ�سدار هذه الأوامر.. 2

ال�سركة.. 3 العمليات الخا�سة بمحفظة  متابعة تنفيذ 

التاأكد من مطابقة عملية ال�ستثمار للقان�ن و الأنظمة و ال�سيا�سة ال�ستثمارية.. 4

التاأكد من عدم قيام مديري المحافظ في ال�سركة بلعب دور في التلاعب ب�سعر . 5

�شهم ما اأو ما �شابه.

رفع تقارير ربع �سن�ية بذلك لمجل�ص الإدارة اأو هيئة المديرين ح�سب واقع الحال . 6

واإر�سال من ن�سخة من هذه التقارير اإلى هيئة الأوراق المالية و ال�سلع.

الجزء الثالث: الجوانب المحاسبية 

و . 1 ع�س�ائية  عينات  فح�ص  خلال  من  العملاء  و  ال�سركة  بين  المالية  العلاقة  مراقبة 

قيام  للتاأكد من  العملاء،  المنفذة على عينة من ح�سابات  العمليات  ب�سكل دوري من 

ال�سركة بترحيل تلك المبالغ لح�سابات العملاء.

الفح�ص الدوري لعينة من ح�سابات العملاء في ال�سركة وخ�س��سا العملاء الن�سطين، . 2

للتاأكد من �سلامة العمليات المنفذة، مثال: عمليات الإيداع وال�سرف والتح�يل.

التزام . 3 من  للتاأكد  ذلك  و  للعملاء  و  لل�سركة  المخ�س�سة  البنكية  الح�سابات  مراجعة 

بمقت�ساه ال�سادرة  ال�سركة باآلية ف�سل الح�سابات والقرارات  

القيام بمتابعة الأر�سدة المدينة للعملاء والتعاون مع الجهة المعنية في ال�سركة ل��سع . 4

ومدى  ال�سداد،  اأو  التح�سيل  ون�سبة  الدي�ن  هذه  اأعمار  وتحديد  لتح�سيلها  اآلية 

في  العليا  للاإدارة  اللازمة  الت��سيات  واإ�سدار  ب�ساأنها  مخ�س�سات  لتك�ين  الحاجة 

هذا ال�ساأن، والتحقق من اأن الذمم المدينة ل ت�سمل �سح�بات ال�سركاء.

قيام . 5 من  والتحقق  ي�مية  ب�سفة  للعملاء  والدائنة  المدينة  الذمم  بمراجعة  القيام 

العملاء. بتح�سيل مدي�نيات  ال�سركة 

مراجعة ك�س�ف العم�لت المح�سلة في ال�سركة والتاأكد من اأنها ل تزيد عن الحدود . 6

الم�سم�ح بها وفقا لأنظمة الهيئة والأ�س�اق.
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بالاإ�صافة اإلى ما �صبق، يقوم المراقب الداخلي بمراقبة ما يلي:

• أولًا: الصرف	

عمليات  على  المراجعة  عند  التالية  الأمور  مراعاة  الداخلي  المراقب  على  يتوجب 

ال�سرف في ال�سركة:

- ت�فر الم�ستندات المدعمة لأي عملية �سرف ومرفقة في م�ستند ال�سرف.  

- مراعاة �س�ابط الرقابة الداخلية في اإجراء ال�سرف من حيث ف�سل بين المهام.  

- مراعاة الج�انب الفنية التالية في عملية ال�سرف للعملاء:  

المبلغ . 1 يغطي  العميل  ح�ساب  في  كافي  نقدي  ر�سيد  وج�د  من  التاأكد 

المراد �شرفه.

وج�د طلب من العميل بعملية ال�سرف.. 2

اأن تتم عملية ال�سرف من خلال �سيك با�سم �ساحب الح�ساب نف�سه . 3

ومخت�م بعبارة  ل ي�سرف اإل للم�ستفيد الأول، اأو ال�سرف من خلال 

ح�الت بنكية/ تح�يل اإلى الح�ساب البنكي الخا�ص بالعميل.

اأن تتم عملية ال�سرف من خلال الح�سابات البنكية الخا�سة بالعملاء.. 4

في حالة وج�د وكالة قان�نية التاأكد من �سحة ال�كالة واأن تتم مطابقة . 5

الأ�سل عند فتح الح�ساب واأن يتم ال�سرف با�سم �ساحب الح�ساب و 

الوكيل. لي�س 

مراعاة عدم قيام ال�سركة ب�سرف للعملاء م�سبقا اأي مبلغ نقدي قبل . 6

اأن تتم عملية البيع.

عدم قيام ال�سركة بتح�يل المبالغ النقدية بين ح�سابات العملاء بناءاً . 7

على طلب �سفهي من العميل.

• ثانياً: القبض	

ومراعاة  ال�سركة  في  تتم  التي  القب�ص  عملية  على  التدقيق  الداخلي  المراقب  على  يجب   

التالية: الفنية  الج�انب 

اأن يتم الإيداع في الح�سابات البنكية الخا�سة بالعملاء.  -

اإذا كان القب�ص على �سكل نقدي مراعاة تعميم غ�سيل الأم�ال بحيث اإذا زادت     -

اأو ت�شاوي )40( األف درهم يتم تعبئة النم�ذج الخا�ص بغ�سيل الأم�ال.
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خلال  من  اأو  العملاء  قبل  من  مبا�سرة   اإيداعات  خلال  من  القب�ص  كان  اإذا   -

تخ�ص  التي  البنكية  الح�سابات  في  الإيداع  من  التاأكد  من  لبد  بنكية  ح�الت 

العملاء.

• ثالثاً: غسيل الأموال	

ذات  باأم�ال  مالية  اأوراق  �سراء  يعني  المالية  الأوراق  مجال  في  الأم�ال  غ�سل  مفه�م  اإن 

من  نابع  وكاأنه  ليبدو  مّم�ه  اأو  خفي  م�سدر  ذات  اأو  الدقة،  وجه  على  محدد  غير  م�سدر 

قيام  من  التاأكد  الداخلي  المراقب  على  ويت�جب   ، كذلك  لي�ص  اأنه  حين  في  �سرعي  م�سدر 

ال�سركة بتطبيق الإجراءات الخا�سة بغ�سل الأم�ال وذلك على النح� التالي:

جميع  على  الح�س�ل  من  التاأكد  ب�سرورة  ح�ساب  اأي  فتح  لدى  ال��سيط  قيام   -

.)KYC( المعل�مات وال�ثائق ال�سرورية الخا�سة بالعميل 

يجب ت�سجيل كافة معاملات الت�س�ية بين الم�ستثمر وال��سيط والتي تبلغ قيمتها    -

النقدية )40.000( اأربعين األف درهم اأو اأكثر وفقاً لنم�ذج غ�سيل الأم�ال.

وعن�انه  العميل  ا�سم  من  النم�ذج  في  الم�ج�دة  المعل�مات  جميع  تعبئة  التاأكد   -

العميل. وت�قيع 

اأية  عن  وال�سلع  المالية  الأوراق  هيئة  باإبلاغ  فيها  والعامل�ن  ال�سركة  قيام   -

معاملة غير عادية وذلك بم�جب نم�ذج خا�ص تمهيدا لتخاذ الإجراءات في 

الم�سب�هة. المعاملات 

الماليين  ال��سطاء  ممثلي  وتلزم  الملفات،  لحفظ  نظاماً  ب��سع  ال�سركة  قيام   -

في  يجرونها  التي  والمعاملات  والعق�د  المرا�سلات  كافة  بحفظ  فيها  العامليـن 

ملفات خا�سة وتحفظ هـذه ال�سجـلات.

• رابعاً: فصل الحسابات	

اأم�ال  عن  العملاء  اأم�ال  بف�سل  ال�سركة  قيام  من  التاأكد  الداخلي  المراقب  على  يجب 

على  وذلك  الهيئة.  قبل  من  المعتمدة  الح�سابات  ف�سل  لآلية  تطبيقها  خلال  من  ال�سركة 

التالي: النح� 
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• لأعمال 	 مخصصة  تكون  الشركة  باسم  بنكية  حسـاب/حسـابات  فتـح 

الشركة وذلك كما يلي:

اإيداع راأ�ص مالها واإيراداتها والأم�ال والأرباح الناتجة عن ممار�سة اأعمال ال��ساطة.. 1

ال�سركة ونفقاتها.. 2 لتغطية م�ساريف  ال�سحب منها 

• الشركة وتكون مخصصة لأموال 	 باسم  فتـح حسـاب/حسـابات مصرفية 

وعلى  بهم،  الخاصة  التداول  عمليات  تنفيذ  في  لاستخدامها  العملاء 

على تخصيص هذه  ينص  بند  المصارف  اتفاقياته مع  الوسيط تضمين 

الحسابات لأموال العملاء فقط ويقتصر استخدامها على الأغراض التـالية:

قيام العملاء باإيداع المبالغ اللازمة لتم�يل عمليات �سراء الأوراق المالية.. 1

�سـراء . 2 عمليات  لتم�يل  وكلائهم  اأو  عملائه  من  المقدمة  المبالغ  باإيـداع  ال��سيط  قيام 

الأم�ال  غ�سل  بم�اجهة  الخا�سة  بالإجراءات  التقيد  مراعاة  مع  المالية،  الأوراق 

بها. المعم�ل 

خ�سم المبالغ الم�ستحقة على العملاء نتيجة تنفيذ اأوامر ال�سراء الخا�سة بهم.. 3

اإيداع/ تح�يل/ �سرف المبالغ الم�ستحقة للعملاء الناتجة عن تنفيـذ اأوامر بيع الأوراق . 4

المالية ال�سادرة عنهم بعد انتهاء اإجراءات الت�س�ية المالية لدى المقا�سة.

خ�سم وتح�يل قيمة العم�لت الم�ستحقة لل��سيط والناتجة عن قيامه بتنفيذ عمليات . 5

التداول ل�سالح عملائه.

رد الأم�ال الخا�سة بعملاء ال��سيط عند الطلب.. 6

على المراقب الداخلي التأكد مما يلي:

اإلّ وفقاً لأحكام . 1 عدم قيام ال�سركة بالت�سرف بالأم�ال الم�دعة في ح�سابات العملاء 

والقرارات  والأنظمة  القان�ن  لأحكام  ووفقاً  معهم  المبرمة  الح�ساب  فتح  اتفاقية 

بمقت�ساه. ال�سادرة 

عدم قيام ال�سركة بتح�سيل اأية ف�ائد على الأم�ال الم�دعة في ح�سابات العملاء لدى . 2

الم�شارف.

عدم قيام ال�سركة بالحتفاظ بالأم�ال الم�دعة في ح�سابات العملاء على �سكل ودائع . 3

ثابتة اأو بالح�س�ل على اأية ت�سهيلات      

ائتمانية اأو بالقترا�ص  ب�سمان الأم�ال الم�دعة في ح�سابات العملاء.
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التاأكد من عدم خ�س�ع الأم�ال الم�دعة في ح�سابات العملاء لدى الم�سارف لإجراءات . 4

لها  تخ�سع  قد  اأخرى  اإجراءات  اأية  اأو  الإفلا�ص  اأو  الت�سفية  اأو  الحجز  اأو  الرهن 

ال�سركة نتيجة اللتزامات المترتبة عليه.

تقرير فصل الحسابات

اإعداد تقرير ف�صل الح�صابات و تزويده للهيئة في  يجب على المراقب الداخلي مراجعه 

المدة المحددة ومراعاة النواحي التالية: 

اأر�سدة . 1 اإظهار  عند  العملاء  وح�سابات  ح�ساباتها  بين  بالف�سل  ال�سركة  التزام 

الم�سارف في البيانات المالية الخا�سة بها والإي�ساحات المتممة لها.

الم�سارف . 2 لدى  فتحها  تم  التي  الح�سابات  بكافة  الخا�سة  بالبيانات  الهيئة  تزويد 

البيانات  هذه  تت�سمن  اأن  على  حدوثها،  ف�ر  البيانات  تلك  على  تطراأ  تغيرات  وباأية 

التالية: ب�سكلٍ خا�ص المعل�مات 

اأرقام ح�سابات العملاء، اأ�سماء الم�سارف، ن�ع الح�سابات، ن�ع العُملة.  -

اأرقام ح�سابات ال��سيط، اأ�سماء الم�سارف، ن�ع الح�سابات، ن�ع العُملة.  -

الح�سابات  بفتح/اإغلاق  ال��سيط  قبل  من  المخّ�لين  الأ�سخا�ص  اأ�سماء   -

لهم  الممن�حة  ال�سلاحيات  وحدود  وبعملائه،  به  الخا�سة  الم�سرفية 

ب�ساأن هذه الح�سابات.

الداخلي . 3 والمراقب  العمليات  م�قّع من مدير  �سهري  بتقرير  الهيئة  تزويد  التاأكد من 

ي��سح نتيجة تلك المطابقة.

ب�سفة . 4 الأ�س�اق  في  التداول  عن  الناتجة  العم�لت  قيمة  باحت�ساب  ال�سركة  التزام 

لدى الم�سارف. دورية وتح�يلها اإلى الح�سابات الخا�سة به  

اإل . 5 ح�ساباتها  اإلى  العملاء  ح�سابات  من  تح�يلات  اأية  اإجراء  بعدم  ال�سركة  التزام 

تتم  التي  المالية  الأوراق  �سفقات  قيمة  اأو  التداول،  عن  الناتجة  العم�لت  حدود  في 

وبتف�ي�ص منهم. العملاء  ل�سالح 

ـ . 6 عمل  ي�م  كل  نهاية  في  ـ  ي�مية  مراجعة  اإجراء  من  التاأكد  الداخلي  المراقب  على 

اأر�سدتهم. العملاء لحت�ساب  لح�سابات 
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مع . 7 الدائنة  العملاء  اأر�سدة  اإجمالي  بمطابقة  دورية،  وب�س�رة  قيام،  من  التاأكد 

اإجمالي اأر�سدة ح�سابات الم�سارف الخا�سة باأم�ال العملاء.

الجزء الرابع: الجوانب المالية

• عمل 	 و  الم�ستقبلية  للمخاطر  اإدارة  و  تحليل  من  لل�سركة  المالي  ال��سع  درا�سة  ت�سمل 

ال�سركة...الخ. لم�ستقبل  مخطط افترا�سي 

• وال�سن�ية 	 �سن�ية  الربع  المالية  والق�ائم  العم�مية  والميزانية  المالية  البيانات  درا�سة 

المعدة من قبل المراقب الخارجي ومدى ت�افق تلك البيانات مع و�سع ال�سركة المالي، 

وتقديمها الإي�ساحات و الإف�ساحات اللازمة ل�سرح تلك البيانات.

• والميزانية 	 النقدية  والتدفقات  الدخل  بقائمة  المالية  الق�ائم  ت�سمين  من  التاأكد 

المراجعة. العم�مية وميزان 

• المتابعة الدائمة مع المراقب الخارجي للتاأكد من اإعداد تلك الق�ائم المالية وتقديمها 	

ليت�سنى  الخارجي  والمدقق  ال��ساطة  �سركة  بين  م�سبقا  عليه  المتفق  الجدول  ح�سب 

اإر�سالها اإلى الجهات الرقابية قبل انتهاء المدة المحددة من قبلهم.

• داخلي( 	 داخليا)مدقق  مراقبا  يك�ن  اأن  الخارجي  ال�سركة  ح�سابات  لمدقق  يج�ز  ل 

لل�سركة. 

• اإعداد 	 ت�ستخدم في  والتي  العليا  ال�سادرة للاإدارة  المالية  البيانات  التحقق من �سحة 

المالية. القوائم 

• التحقق ي�مياً من كفاية وفعالية راأ�ص المال العامل بال�سركة ومدى قدرتها على �سداد 	

التزاماتها المالية تجاه العملاء  اأو الغير.

• خا�سة 	 معايير  من  الهيئة  ت�سعه  بما  واللتزام  بتطبيق  ال�سركة  قيام  من  التحقق 

المالية.  بالملاءة 
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تسلسل الإجراءات وآلية العمل 

يقوم المراقب الداخلي بعملية التدقيق وفقا لخطة عمل معدة م�شبقا من قبله.. 1

في حالة اكت�ساف ملاحظات يق�م المراقب الداخلي بكتابة تقرير ح�ل نتائج تدقيقه . 2

�ساملا كافة الأم�ر اليجابية و ال�سلبية

 يق�م المراقب الداخلي باإخطار الإدارة المعنية اأو الم�ظف المعني ب�سكل كتابي و ذلك . 3

ح�سب طبيعة الملاحظة و تقدير المراقب الداخلي. 4

في حالة عدم ال�ستجابة من الإدارة المعنية اأو الم�ظف المعني يق�م المراقب الداخلي . 5

مطالبا  الإدارة(  مجل�ص  اأو  العليا  )الإدارة  العام  المدير  اإلى  رفعه  و  تقريره  بكتابة 

اإياها بت�سحيح ال��سع ح�سب المقترحات .

في حالة عدم ا�ستجابة المدير العام )الإدارة العليا اأو مجل�ص الإدارة( يق�م المراقب . 6

الداخلي باإخطار هيئة الأوراق المالية وال�سلع بالخلل و مخالفة ال�سركة للق�انين.

آلية العمل )توثيق الإجراءات(

كانت-  –مهما  ال�سركة  تقاريره في  و  اأعماله  كافة  بت�ثيق  لل�سركة  الداخلي  المراقب  يلتزم 

�شبيل  –على  الداخلي  المراقب  يق�م  و  اأي وقت،  الهيئة في  ولمفت�سي  له  تك�ن مرجعا  بحيث 

المثال ل الح�سر- بت�ثيق الإجراءات التالية:

داخلية . 1 مرا�سلات  كانت  )�س�اء  الإدارة  اأو  ال�سركة  بين  و  بينه  تتم  التي  المرا�سلات 

اأو خارجية(.

ر�سالة . 2 اأو  مذكرة  �سكل  على  كانت  �س�اء  والإيجابية-  –ال�سلبية  الملاحظات  جميع 

بريد الكتروني اأو غيره.

تقارير الرقابة اأو التدقيق الداخلي التي يجريها المراقب الداخلي مت�سمنة التفا�سيل . 3

من عينّات قام المراقب بفح�سها و الت��سيات ورد الإدارة...الخ.

البند الرابع
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