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  التدقيق الداخلي برنامج
  .الصادر الواجب دراستها ومتابعتها من قبل موظف ألرقابه والتدقيق الداخلي والمحاسب  : نظام المعلومات :أولا

 .المعدل 1988لسنه  (40) قانون التعليم العالي والبحث العلمي رقم .١

 .لجامعة والسادة العمداء والمدراءالصلاحيات المخولة للسيد رئيس ا .٢

 . وتعديلاته 1940لسنة)  (28قانون أصول المحاسبات ألعامه رقم  .٣

 .الكتب السنوية التي تصدرها وزارة المالية .٤

 .مجموعه القوانين والمعلومات و الأنظمة الصادرة .٥

 .تعليمات تنفيذ ألخطه .٦

 .تعليمات تنفيذ الميزانية التي تصدر سنويا وتعديلاتها .٧

 .ير ديوان ألرقابه الماليةتقار .٨

 .تقارير قسم التدقيق والرقابة الداخلية .٩

 .١٩٨٦ لسنة (5) وتعليمات عدد 1986 لسنة32قانون بيع وإيجار أموال الدولة .١٠

 .جريدة الوقائع العراقية .١١

 . وشرح دليل العطور)دليل التبويب(شرح الدليل المحاسبي للميزانية  .١٢

 : مبادئ  عامة  بالصرف  :ثانيا 

 .م  الصرف  لأي  مبلغ ما لم  يتم  التدقيقلا يت .١

 .إجراء  التدقيق  المستندى  والترحيل  إلى  السجلات .٢

 .تدقيق  مطابقة  كشف  البنك .٣

 .تدقيق جمع  ميزان  المراجعة  ومطابقته  مع السجلات .٤

 .تدقيق  تحليل  السلف  والأمانات .٥

 .اتلافيا لتكرر صرفه) صرفت(ختم الوصلات المعززة للصرف بعبارة .٦

 .تثبيت  اسم  المستلم  و توقيعه  على مستند  الصرف .٧

 .إرفاق وصولات  القبض أو قسائم  الصكوك مع المستند  الصرف .٨

 .تدقيق صحة التبويب .٩

 .التأكيد على تجنب الحك والشطب في سجلات اليومية والصندوق و التخصيصات  والسلف  والأمانات .١٠

 .قعة من قبل منظمها  والمدقق والمحاسبالتأكد من كون مستند الصرف وقيود اليومية مو .١١

 .متابعة  الصكوك  المحررة  والموقوفة .١٢

 .متابعة التامين على الموظفين  الماليين وحسب التعليمات .١٣

 . الجديد للسيطرة على المستندات (16)متابعة مسك  محاسبة  .١٤

 .تحرير كافة الأرصدة النهائية والمدورة للأشهر السابقة في كافة السجلات .١٥

لصندوق بصورة دورية من قبل المدقق الداخلي للتأكد من صحة القبض والصرف والإيداع والموجود جرد ا .١٦

 .النقدي والتوقيع في  السجل المذكور تأييدا بإجراء هذه المطابقة

 .التقيد بتعليمات مسك سجل التخصيصات وتثبيت المبالغ  المخصصة على مستوى الفصول  والمواد والأنواع .١٧
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 .فقات  الرأسمالية  سنوياإجراء قيد بالن .١٨

 .عدم تجاوز التخصيصات إثناء الصرف إلا بموافقة رسمية  تحريرية .١٩

في حالة وقوع صرف مخالف للتعليمات على المدقق إن يثبت رأيه على مذكرة الصرف تحريريا  لغرض  .٢٠

 .اطلاع الأمر بالصرف  عليها قبل الصرف

  :المخازن  : ثالثا 
 .الاطلاع على سجلات  المخازن .١

 . تدقيق الترحيلات لمستندات الإدخال والإخراج المخزن إلى السجلات المخزنية .٢

 .جرد عينة  من المخازن  ومطابقتها مع السجلات  المخزنية  .٣

 .مطابقة قوائم الجرد مع السجلات وملاحظة الفروقات والتأكد توقيع رئيس وأعضاء  لجنة الجرد .٤

ائضة  أو موجودات  أو  مواد  مخزنيه  مستهلكة  أو ملاحظة  هل هناك  أجهزة  غير  مستخدمة  أو  ف .٥

 .أجهزة   عاطلة  ومتابعة  ذلك

 .متابعة  الجرد  و المطابقة  في نهاية  السنة المالية .٦

  .متابعة  إدامة  سجل  السيطرة  المخزنية .٧

قل  الإرجاع  على أمين المخزن  إدخال  أي  مادة  تودع  لدية  كأمانة  في السجلات  و أخذها  إيرادا  في  ح .٨

  .وصرفها  إثناء  مطالبة  صاحبها  مرة   ثانية

  .متابعة  إجراء  دور  التسليم  و الاستلام  بين مسؤولي  المخازن .٩

  .التأكد  من ترحيل  مستندات  الصادر  المخزني  إلى  السجلات  المخزنية  في  حينه .١٠

  .وري عليهاالتأكد من وجود  مطافئ  بالقرب من المخازن  وإجراء الفحص  الد .١١

  .ضرورة  مسك  سجلات  في الأقسام  أو الفروع  ومطابقتها  مع السجلات  المذكورة .١٢

إشعار الأقسام  أو الفروع  بعدم  إجراء  أي مناقلة  للأثاث  ما بين  الأقسام  أو الفروع  أو  في داخلها   .١٣

  .دون علم أمين المخزن  لغرض  ضبط  سجل  السيطرة  المخزنية  والجرودات

  .ابعة  شطب  الأموال  المباعة  حسب  الصلاحيات  والتعليماتمت .١٤

 ،وتعليمات  عدد ١٩٨٦  لسنة ٣٢متابعة  صحة  البيع و تطبيق  قانون  بيع  و إيجار أموال الدولة  رقم  .١٥

  .١٩٨٦لسنة ) ٥(

  .عدم تكليف  أمين المخزن  بعملية  الجرد  و المطابقة  لسلامة  عملية  الجرد .١٦

  . السلامة  المهنية  في المخازنالتقيد  باجراءت  .١٧

  . معالجة حالات  الفقدان  و السرقات  للموجودات  أنيا .١٨

  :الرواتب  و المخصصات : رابعا 
  تدقيق  الرواتب  ومقارنتها   مع الأوامر  الصادرة  بالتعين  أو الترقيع  أو العلاوة  أو الإحالة  على  التقاعد  -١

  .حسب التعليمات

  .ت  الممنوحة  والتأكد  من صحة  الاستحقاق تدقيق المخصصا-٢

  . التأكد من  إن  الأشخاص  الذين  يقومون  بتنظيم  قوائم الرواتب  لا يقومون  بتوزيعها-٣

  . مقارنة  تواقيع  الطلبة  شهريا  على  قوائم المخصصات-٤
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  . والرجوع  إلى الأوليات قدممنح تدقيق الرواتب بالنسبة  للحالات  التي  يصدر  فيها  تعديل  راتب أو-٥

  . متابعة الاستقطاعات  الرواتب  والأجور  وإرسالها  بدون  تأخر  إلى الجهات  المستفيدة-٦

  متابعة  تاريخ  استحقاق  صرف  المخصصات  حسب  القوانين  الصادرة  بموجبها وفيما  إذا كانت  من  -٧

  .ف تاريخ  صدور الأمر ومن  تاريخ  الاستحقاق  أو التكلي

  تدقيق  استمارات  بيان  قيام  الزوجية  وكذلك  استمارات الولادات التي  تتم خلال  السنة  وان  يراعى  ما -٨

  :يلي 

  .ختم الاستمارة بختم ا لواردة  وإدخالها  واردة-أ

  . توقيع  الأمر  بالصرف  على  الاستمارة-ب

  . تثبيت  المبالغ  المستحقة في نهاية  الاستمارة-ج

  .درج تاريخ الولادة و المرحلة الدراسية  والحالة  الاجتماعية والأولاد -د

  .توقيع الموظف المستفيد على الاستمارة-ه

 التأكيد على تثبيت تسلسلات الأبناء والذين لا تصرف لهم  المخصصات  لغرض  مراقبة  صحة  -و

  .الصرف

  . التأكد  من مسك  سجل  فرعي  للولد الرابع-٩

 صحة صرف  المخصصات  التي  يجوز  الاستمرار  بصرفها  خلال  الإجازات  المرضية  التأكد من-١٠

  .الطويلة  والإجازات الأمومة  والولادة  وفقا  للتعليمات  الصادرة  من المراجع

 و التعليمات ١٩٧٨ لسنة٩ التأكد من صحة احتساب  المخصصات   الثابتة  وفق ما هو محدد  بتعليمات عدد -١١

  .ة بهذا الخصوص  الصادر  من المراجعالصادر

 ملاحظة كيفية  احتساب المخصصات  بالنسبة  للمكرمين على ضوء  المخصصات  التي يستحقها  على -١٢

  .أساس  الراتب  الذي يستحقه  أقرانه من  المستمرين  في الخدمة  من غير  المكرمين

  : مراعاة ما يلي  بخصوص  كيفية  منح مخصصات  الحيازة  المخزنية  فيجب-١٣

  . تدقيق  صدور الأمر  الإداري  الخاص بمنح  المخصصات-أ

  . بخصوص  منحها١٩٨٨/ ٢٧/٣ في ٢٠٢ التأكد من  انطباق قرار مجلس  قيادة  الثورة  المرقم  -ب

  التأكد من منحها على العاملين  في المخازن  و يمارسون  العمل  فيها  فعلا و يتحملون  حيازة  مخزنيه -ج

من أمناء  المخازن  ومعاونيهم وممن  يحملون  عنوانا  أخر ولهم  تحصيل  علمي  ذو علاقة  بإعمال 

  .المخازن

  . مخصصات التنظيف-١٤

  . يلاحظ صدور  أمر  حسب  الصلاحيات-أ

  . المنح يتم  بتوجيه من لجنة منح المخصصات أو المخولين-ب

  . ممارسة المنوح  مهمة  التنظيف فعلا-ج

  .أكد من طبيعة  العنوان الوظيفي الت-د

  .١٣/١٢/١٩٩٢  في  ١٧٨٩٣ انطباق تعليمات وزارة التعليم العالي و البحث العلمي بكتابها المرقم  -ه

  . القيام بمطابقة  الملاك  مع قوائم الرواتب-١٥
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  :المكتبة والتعليم المجاني :  خامسا 
  .متابعة الجرد  وفقا  للتعليمات -١

 . السجلات  و التحري  عن الفرو قاتمتابعة المطابقة  مع -٢

 .الاطلاع  على  السجلات  الخاص بالمكتبة -٣

 .اخذ عينة من الكتب  ومطابقتها  مع السجلات و الكارتات -٤

 .متابعة معالجة  الكتب  الفائضة  عن  الحاجة -٥

 . متابعة التقيد بالعدد في تعليمات إعارة الكتب  إلى الأساتذة و الطلبة -٦

 .ة  على بطاقات الإعارةتثبيت تاريخ الإعار -٧

 .اتخاذ الإجراءات  بشان  الكتب  التالفة  في مجانية  التعليم  والتعليمات الخاصة  بالشطب -٨

 .متابعة  استحصال  مستندات  الاستلام  للكتب المعارة  أو المهداة  إلى  جهات خارج الجامعة -٩

 .دتوثيق قوائم جرد وحدة التعليم المجاني بتوقيع رئيس وأعضاء الجر -١٠

مراعاة  إجراء  دور  التسلم و التسليم  للمكتبات أو شعب التعليم بين  الموظفين  إثناء  النقل  و الإجازات  -١١

 .الطويلة

 .في  تثبيت  الأسعار) الدفترية(اعتماد شطب الكتب على الأسعار القديمة  -١٢

  :الطلبة : سادسا 
 . متابعة استحصال النفقات  الدراسية  من الطلبة الراسبين -١

 .الطلبة  الذين لم يعودوا  إلى القطربذمة ابعة  وتثبيت  المبالغ  المترتبة  من  النفقات  الدراسية  التي مت -٢

 .متابعة السلف  المترتبة  بذمة الطلبة -٣

مخصصات سنويا  وحسب تأشيرة  الدخول  يمنحون التأكد من إصدار أوامر إدارية بأسماء الطلبة العرب الذين -٤

 .إلى القطر

 القاضي  يتحمل الطالب الذي يرسب النفقات  الدراسية  ١٦٠يذ  قرار  مجلس  قيادة الثورة  المرقم متابعة تنف -٥

 .في صفهللسنة  الثانية 

 .متابعة استعمال وصولات قبض فرعية عند استحصال الإيرادات  قرارات  الطلبة  الإيرادات -٦

 .متابعة سحب هويات الطلبة  المرقن  قيدهم  أو المتخرجين -٧

 بخصوص  استحصال  كفالة  شخص  ضامن بالنفقات  ٧١٤ تنفيذ توجيهات ديوان الرئاسة المرقمة متابعة -٨

 .الدراسية  للطالب  الراسب

 .صرف  مخصصات  الطلبة  بعد  التثبيت  هوية  الطالب -٩

الجادة  مع التأكد  على  وضوح  عناوين   السيطرة  على المبالغ  المترتبة  بذمة الطلبة  جراء  الرسوب -١٠

 .القانونيةلكفلاء  و التنسيق  بين  المحاسب وا

فتح سجل خاص  لطلبة  الدراسات  العليا  لتدوين  كافة المصاريف التي تصرف عليهم  إثناء الدراسة و  -١١

 .الدراسةاستحصالها  في  حالة  فشل الطالب في 

  



٣٨٩ 

  :الذمم الدائنة  والمدينة : سابعا 
  . تصنيفهاتثبيتدينة  من سنوات  سابقة  و متابعة تثبيت مبالغ الذمم الدائنة و الم -١

 . التأكد من مسك  مسجلات  فرعية  بالذمم  المدينة و الدائنة بالأسماء -٢

 متابعة  استحصال المبالغ  المترتبة  بذمة  المدينين وبالأخص  بعد اكتتاب الدعاوي المقدمة ضدهم  الدرجة   -٣

 .صوصالقطعية  والتنسيق  مع الشعبة  القانونية  بهذا الخ

  :المحاضرات  الإضافية  و التفرغ الجامعي : ثامنا 
  . التأكد من  تطبيق  هيكل  عمل  التدريسيين المعمول  به والقرارات و التعليمات  الصادرة -١

 .العطل  والإجازات وملاحظة أيام  تدقيق صرف أجور المحاضرات  الإضافية و إرفاق الجداول الأسبوعية -٢

 . بتقديم  ما يؤيد موافقة  دائرته على إلقاء المحاضرات خلال الدوام  الرسمي مطالبة  المحاضر  الخارجي -٣

ة  له  نصاب  خاصة  العاملين   يه  وفقا  لقانون  الخدمة  الجامعغ التأكد  من إن  التدريسي  الذي  يتم  تفر -٤

 .في المراكز البحثية

البحوث  وفقا  لهيكل من عمل  تدقيق صرف أجور  المحاضرات  للتدريسيين  العاملين  في مراكز   -٥

 .التدريسي  النافذ  وعلى ضوء  نصابهم  المقرر  بنظام المراكز البحثية

 ١٩٧٦لسنة ) ١٤٢(من المادة السادسة من قانون الخدمة الجامعية رقم ) ه( ملاحظة تطبيق  نص الفقرة  -٦

 .المعدل بخصوص  المخصصات  المهنية

 ١٩٧٦لسنة ) ١٤٢(انية  عشر من قانون الخدمة الجامعية رقم من  المادة  الث) ب( ملاحظة نص الفقرة  -٧

 .المعدل بخصوص حجب  المخصصات  المهنية للمتفرغين  من الفنيين

 :سلف الزواج : تاسعا 

  . متابعة تنفيذ  الأوامر  الخاصة  بالإعفاء من قسط  الزواج و الولادات -١

 .ين  واستحصال  السلف  منهم متابعة الأشخاص  المنقولين أو تاركي العمل أو المتقاعد -٢

 . ملاحظ إطفاء  سلف  الزواج  التي بذمة  الشهداء -٣

 . متابعة استقطاع  سلف الزواج من المجازين دراسيا خارج العراق -٤

 بخصوص عدم  استحقاق ٢٧/٨/١٩٩٨ في  ١٣٠٨٠الدائرة القانونية /  ملاحظة منشور وزارة المالية  -٥

 .واجالعراقية المتزوجة من عربي لسلفة الز

 بخصوص  سلفة  الزواج  الممنوحة  ١٣/١١/١٩٨٩ في ٥٢/٢/٧١ ملاحظة تطبيق منشور وزارة المالية  -٦

للمجال  على  التقاعد  و قيام  دائرة الموظف  بإشعار  دائرة  التقاعد  بمبلغ السلفة وتثبيت  تاريخ  بدء  

 . في حالة  الإنجابفة لالحسم  وكذلك  تولى  دائرته  إصدار  شهادة  إعفاء  من قسط الس

 التأكد من أداء  استقطاع  سلف  الزواج  بعد  مرور  خمس  سنوات من تاريخ صرفها  على  أساس  تقسم   -٧

 .فةلالسفلة  الأصلية  على خمس  سنوات  و ليس  المتبقي  من الس

 ٢٨/١١/١٩٨٧ و ٥/١٩٨٦/ ٢٨ في ٥٢/١/٦/٥٢/١/٢٠ التقيد بمنشوري وزارة المالية المرقمين   -٨

 .لخاصين بالتامين على سلف الزواج لدى شركة التامين  الوطنية  لضمان  أموال  الدولةا
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 في حالة  حصول  الولادة  في  فترة  استقطاع  الإقساط  أي  بعد مرور  خمس  سنوات  الأولى  فأنه  -٩

لسلفة  إلى  يحق  للمستلف  إطفاء  القسط  من هذا  المولود مع ملاحظة  عدم  جواز رد قسط  أو إقساط  ا

  .المستلف  في  حالة  استيفاء  كامل  مبلغ  السلفة  أو  المتبقي  منها  بانتهاء  مدة  تسديدها

  :المشتريات : عاشرا 
  .متابعة  تنفيذ  تعليمات   تنفيذ الموازنة -١

  . التأكد  من وجود  الصلاحيات  على  الشراء-٢

  .شراء  التي تتطلب  ذلك  ضمن  الصلاحيات مراعاة الالتزام  بتقديم  عروض  في حالات  ال-٣

 مراعاة الشراء  بواسطة  المناقصة  بالنسبة  للمبالغ  التي تتجاوز  الحدود  المثبتة  بتعليمات  تنفيذ  -٤

  .الموازنة  و التي  هي خارج  حدود  صلاحية  لجان  الشراء

   وجود  عضو  مالي  في لجان  الشراء -٥

  .ة  مخزنيا  حسب الأصول إدخال المواد  المشترا-٦

  .  توقيع  لجان  الشراء  وتوفر  الاعتماد على  قائمة  الشراء-٧

  . التأكد من تغيير  أعضاء لجان المشتريات دوريا ووفق  التوجيهات الصادرة-٨

  . إرسال المقتبسات  الضريبية  كل   ثلاثة  أشهر  إلى دوائر الضريبة-٩

  :المنفذة  أمانة المقاولات  و الإعمال  : احد عشر  
  .ن الإعمال  و المقاولات  وفقا  لما هو  مقرر بتعليمات  الموازنة  و الخطةع التأكد من الإعلان   -١

 . التأكد من إن المقاول  لديه هوية تصنيف نافذة  مع تثبيت  رقمها -٢

 . التأكد من تقديم المقاول براءة ذمة  من الضريبة -٣

 . إلى الرسوم الأخرى  المقررةواضافتهول ومستوى رسم الطابع عليه  التأكد من تنظيم عقد أصولي مع المقا -٤

 . عدم صرف  الذرعة  النهائية  قبل  تقديم  المقاول  ما يؤيد  براءة  ذمته  الضريبة  و الضمان -٥

 . التأكد من تشكيل  لجنة  الاستلام  تؤيد  إن العمل  منجز  وفق  المواصفات -٦

 .ين  أعضائها  مهندس وأخرى بالإعمال  المنفذة  أمانة التأكد من تشكيل  لجنة خاصة من ب -٧

 . بكل  تكلف  بالقيام  به٦٦ التأكد من قيام  اللجنة  بمسك  سجل  خاص  من نموذج  محاسبة   -٨

 . تدقيق نماذج  من السلف و الحسابات  النهائية -٩

  المشتريات  على  إعمال  الخطة : اثنا عشر 
  . المراد  شرائهاالتأكد من وجود تخصيص على المواد   -١

 . الاطلاع  على الاستمارات  الخطة  لمعرفة  نوعية  الإعمال -٢

 . الإعلان حسب التعليمات -٣

 . وجود  عروض -٤

 . وجود  لجنة  شراء  و لجنة  تنفيذ العمل -٥

 . وجود لجنة استلام  للتأكد من صحة  مطابقة  المواصفات  مع المواد المشتراة فعلا -٦

 .الاستحقاق مفاتحة الضريبة  قبل  صرف   -٧

 . التأكد  من تثبيت  مواصفات  محددة  للمواد  أو الأجهزة  المراد  شرائها -٨



٣٩١ 

  :وسائط  النقل و المركبات : ثالث عشر 
  . التأكد من إجراء  جرد  للعجلات ووسائط النقل سنويا  وتوقيع  لجنة الجرد -١

 . مطابقة نتائج الجرد مع السجلات -٢

 .عرفة  سبب العطل تدقيق  قوائم  تصليح  السيارات  وم -٣

 في  حالة حدوث انقلاب أو أي حادث للمركبة تطبيق  القرارات و التعليمات ، بخصوص تقديم  تقرير تبين   -٤

 .فيه  مقدار  التعويض و الأضرار وإقامة الدعوى بعد تثبيت ذلك لدى مركز الشرطة وإجراء مخطط لذلك

 .الدولة  بسبب  حوادث المركبات تراعى القرارات الخاصة  بالتعويض عن الأضرار بأموال  -٥

ك سجل بالمركبات و تتضمن أرقامها ونوعها ورقم الشاصي  و المحرك و عائديتها و س التأكد من م -٦

 .١٣التصريحة  الكمركية و الشراء وأيه معلومات عن المركبة  واعتماد نموذج مخازن 

ية بديوان الجامعة بذلك لغرض متابعة  متابعة إقامة الدعوى في حالة سرقة العجلة وإشعار الشؤون القانون -٧

 .ذلك

  :الأراضي وأملاك الجامعة : رابع عشر 
  . التأكد من وجود سجلات أصولية و خرائط للأراضي و أملاك الجامعة -١

 . متابعة إدامة سجلات الأملاك -٢

 . متابعة تثبيت أملاك الجامعة و البيانات رسميا -٣

 .ولي و تثبيت العائدية  لدى عقارات الدولة التأكد من إجراء جرد لأملاك الجامعة بشكل أص -٤

 . متابعة استقطاعات بدل إيجار الدور حسب التعليمات و القرارات النافذة -٥

 . التأكد من وجود محضر إجراء دور استلام و تسليم للدور و الشقق وتحديد المسؤولية -٦

ثبيت أنواع التجهيزات والمواد  توقيع عقد بين الدائرة و المستفيد عن إيجار شقة أو دار عائد للجامعة وت -٧

  .المستلمة من قبل المستفيد
 


