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مقدمة الأمانة العامة لمجلس التعاون

�إلى  ـ  �لمالية  و�لرقابة  �لمحا�سبة  دو�وين  ل�سئون  �لعامة  �لإد�رة  ـ  �لعامة  �لأمانة  حر�ست 
 . �لمجل�س  بدول  للرقابة  �لعليا  �لأجهزة  به  تقوم  �لذي  �لرقابي  �لعمل  تطوير  في  �لم�ساهمة 
و�لمحا�سبة  �لمر�قبة  دو�وين  روؤ�ساء  �لمعالي  �أ�سحاب  �جتماع  في  �ل�سادرة  للقر�ر�ت  وتنفيذً� 
و�لمت�سمنة  2007م،  عام  عقد  �لذي  �ل�ساد�س  �لعربية  �لخليج  لدول  �لتعاون  مجل�س  بدول 
للدول  �لعليا  �لأجهزة  �أدلة مر�جعة م�ستركة يمكن تطبيقها لدى كافة  �إ�سد�ر  �لمو�فقة على 
�لأع�ساء ،وتكليف فريق عمل قو�عد �لرقابة للأجهزة �لعليا للرقابة و�لمحا�سبة بهذه �لمهمة 
في �إطار قو�عد �لرقابة للأجهزة �لعليا للرقابة و�لمحا�سبة لدول مجل�س �لتعاون لدول �لخليج 
�لعليا  �لمالية  �لرقابة  لهيئات  �لدولية  �لمنظمات  �ل�سادرة عن  للمعايير  وفقاً  وذلك  �لعربية، 
لدول  و�لت�سريعات  �لقو�نين  مع  يتعار�س  ل  وبما  �لدولية،  �لمهنية  و�لمرجعيات  )�لنتو�ساي( 

�لمجل�س ، وتم توزيع مهمة �إعد�د �سل�سلة هذه �لأدلة على �لأجهزة بالدول �لأع�ساء .

لمجل�س  �لعامة  بالأمانة  �لمالية  و�لرقابة  �لمحا�سبة  دو�وين  ل�سئون  �لعامة  �لإد�رة  ي�سر 
�لتعاون لدول �لخليج �لعربية تقديم �لدليل �لأول ) دليل �لرقابة على �لنفط و�لغاز  للأجهزة  
�لعليا للرقابة و�لمحا�سبة  لدول مجل�س �لتعاون لدول �لخليج �لعربية ( ، �سمن �سل�سلة �لأدلة 

�لم�ستركة للرقابة و�لمحا�سبة لدول مجل�س �لتعاون . 

الإدارة العامة لشئون دواوين المحاسبة والرقابة المالية
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مقدمة
ياأتي  دليل �لرقابة على �لنفط و�لغاز �سمن �سل�سلة �لأدلة �لتي بد�أ في �عد�دها فريق 

عمل قو�عد �لرقابة للأجهزة �لعليا للرقابة و�لمحا�سبة، وذلك تنفيذً� للقر�ر�ت �ل�سادرة عن 

�لجتماع �ل�ساد�س لأ�سحاب �لمعالي روؤ�ساء دو�وين �لمر�قبة و�لمحا�سبة بدول مجل�س �لتعاون 

لدول �لخليج �لعربية.

ويت�سمن دليل �لرقابة على �لنفط و�لغاز �لمعايير �لتي �سيتم �إتباعها في معالجة وتنفيذ 

�أعمال �لتدقيق على �لنفط و�لغاز من قبل �لجهزة �لعليا للرقابة �لمالية. كما يت�سمن �لدليل 

�أي�سا �ختبار�ت رئي�سية وتف�سيلية لموؤ�سر�ت �لأد�ء و�لرقابة �لد�خلية ليتم ��ستخد�مها خلل 

�أعمال �لتدقيق و�لم�سنفة وفقا للعمليات �لرئي�سية. ولهذ� �لغر�س فقد تم تق�سيم �لدليل �إلى 

�لأق�سام �لتالية، �لم�سنفة وفقا لنوع �لتدقيق كما يلي:
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المراجعة المالية:
ذ�ت طبيعة تاريخية وتهتم بالتقييم �لم�ستقل من �أجل �لتاأكد من تحقيق �لعد�لة و�لدقة 

و�لثقة في �لبيانات �لمالية.
�لمر�جعة �لت�سغيلية:

تحقيق  �أجل  من  �لمن�ساآت  في  �لتنظيمية  و�لأن�سطة  �لإنتاجية  �لعمليات  باختبار  تهتم 
�إذ� ما  �لفنية  للعمليات  تناولها  �أكثر عمقا في  �لت�سغيلية  �لكفاءة و�لفعالية، وتعتبر �لمر�جعة 
غير  �ل�ستخد�م  جو�نب  عن  �لك�سف  �إلى  ت�سعى  حيث  �لمحا�سبية،  �لمالية  بالمر�جعة  قورنت 

�لكفء في �لمو�رد.

المناهج والمعايير المطبقة :-
المطبقة : العامة  التدقيق  معايير   1-

تم تطوير هذ� �لدليل بالتو�فق مع دليل �أ�ساليب ومعايير �لتدقيق �لعامة لديو�ن �لمحا�سبة 
و�لأ�ساليب  للمبادئ  مبا�سر�  �متد�د�  و�لغاز  �لنفط  �لتدقيق على  دليل  يعتبر  �لكويت.  بدولة 

و�لمعايير �لو�ردة في تلك �لتعليمات.
تنق�سم معايير �لمر�جعة �لمهنية �لمطبقة من قبل �لجهاز �لعلى للرقابة  �إلى ثلث فئات 

رئي�سية هي :
الجهاز  الأخلاقية  والمعايير  ال�شفات  معايير   – العامة  المراجعة  معايير  اأ( 

العلى للرقابة  في:
•بيانات �لمهمة و�لروؤيا 	

•�لأغر��س و�لم�سئوليات و�ل�سلحيات 	
•�ل�ستقللية 	

•�لمو�سوعية 	
•�لنز�هة 	

•�لقر�ر �لمهني 	
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•�ل�سرية 	

•�لكفاءة 	

•�لعناية �لمهنية �للزمة 	

•رقابة و�سمان �لجودة 	

في حين �أن معايير �ل�سفات و�لمعايير �لأخلقية للجهاز �لعلى للرقابة  تنطبق 

على عمليات �لتدقيق على �لنفط و�لغاز �إل �أن هناك بع�س �لختلفات في 

معايير �لتنفيذ من قبل �لجهاز �لعلى للرقابة بحيث يتم �لأخذ في �لعتبار 

بع�س متطلبات �لتدقيق على �لنفط و�لغاز �لخا�سة لتكون متو�كبة مع �أف�سل 

�لممار�سات �لدولية. ويتمثل هذ� �لأمر ب�سكل كبير في �لختلفات في معايير 

تقييم �لمخاطر وتخطيط �لتدقيق و�أ�سلوب �لتنفيذ.

ب( معايير العمل الميداني – ا�شلوب الجهاز العلى للرقابة  للتنفيذ:

•تقييم �لمخاطر 	

•تخطيط �لتدقيق 	

•�لتو��سل وتحديد �لأهد�ف 	

•�لتنفيذ 	

•�لمتابعة 	

ج( معايير اعداد التقارير :
•�لمعايير �ل�سكلية. 	

• معايير �لمحتوى.	
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:  ) الأداء  على  الرقابة   ( الت�شغيلية  للمراجعة  المحددة  المعايير   2-
�أعمال  عن  نتجت  قد  �لدليل  هذ�  في  �لو�ردة  و�لمعايير  و�لأ�ساليب  �لمبادئ  •�إن  	
�لدليل  هذ�  بتطوير  قام  �لذي  للرقابة  �لعلى  �لجهاز  قبل  من  �لمنفذة  �لتطوير 
�لممار�سات  �أف�سل  مع  متفقة  تعتبر  �لتي  و�لمعايير  و�لأ�ساليب  �لمبادئ  �سوء  على 

�لدولية للتدقيق على �لأد�ء ب�سكل خا�س و�لتدقيق �لحكومي ب�سكل عام.
•تمثل �لم�سادر �لمهنية �لم�سار �إليها على �أنها �أف�سل �لممار�سات خلل عملية تطوير  	

�لدليل في مر�جع هيئات �سبط �لمعايير �لمهنية �لرئي�سية �لتالية:
معايير �لتدقيق �لحكومية �لمتعارف عليها لمكتب �لم�ساءلة �لأمريكي �لعام  o 

�أو �لكتاب �لأ�سفر.
�إطار �لممار�سات �لمهنية لمعهد �لمدققين �لد�خليين. o 

�لمنظمة �لدولية لموؤ�س�سات �لتدقيق �لعليا و�لممثلة في قانون �لمنظمة �لدولية  o 
لموؤ�س�سات �لتدقيق �لعليا �لأخلقي ومعايير �لتدقيق.

معايير �لتدقيق لمكتب �لمدقق �لعام �لكندي. o 
مر�جع �أخرى �أينما ينطبق. o 

•�إن �لإ�سارة �إلى �لمر�جع �أعله تاأتي �سمن �لإ�سارة �إلى �أف�سل �لممار�سات �لدولية  	
�لكويت  بدولة  �لمحا�سبة  ديو�ن  قام  وقد  فقط.  �لمهنية  �لتدقيق  جهة  تمثل  �لتي 
بتطوير معاييره �لخا�سة بناء على �حتياجات بيئة �لتدقيق �لخا�سة به و�لمتطلبات 
�لدولية  �لممار�سات  لأف�سل  وفقا  �أي�سا  �لأمر  بهذ�  �لقيام  تم  ولكن  �لقانونية 
�لمذكورة. وعليه فاإن جميع �ف�ساحات ومتطلبات حقوق �لطبع قد تم �لتقيد بها 

�سمن ذلك �لن�س.
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الوحدة الاولى: المراجعة الت�سغيلية
ال�شتك�شاف:. 1

يعرف �ل�ستك�ساف “�لأن�سطة �ل�ستك�سافية �لتي ت�سبق حفر �لآبار �ل�ستك�سافية، ويتم 
�أن  ب�سكل كبير  �لتي يحتمل  للمنطقة  بفح�س جيولوجي وجيوفيزيقي مكثف  �لقيام  خللها 
تكون و�عدة، وذلك لتحليل طبقات �لأر�س تمهيد� لتحديد �لمكان �لذي يحتمل وجود مكامن 

نفطية فيه وبالتالي حفر �لبئر �ل�ستك�سافية و�لتنقيب فيه”.

و�لعو�مل  �ل�ستك�ساف  عملية  عن  عامة  نظرة  تقدم  �لتالية  �لأعمال  تدفق  خريطة  �إن 
�لرئي�سية �لد�خلية و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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اأ( العمال التمهيدية للتدقيق على ال�شتك�شاف
�لح�سول على: o 

	�ل�ستر�تيجية و�لأهد�ف وخطة �لعمل �لمعتمدة لل�سركة.
�أن  و�لتي يمكن  و�لبحرية(  لكافة �لحقول )�لبرية  �ل�سركة  	خريطة عمليات 

تت�سمن ما يلي:
•مناطق �لترويج. 	

•مناطق �ل�ستك�ساف. 	
•مناطق �لتطوير. 	
•مناطق �لإنتاج. 	

و�سخرية..  تكوينات جيولوجية  ـ  ـ قطاعات  �لعمليات )حقول  تق�سيم  	�أ�س�س 
�إلخ(.

�ل�سركة �لوطنية وذلك �لذي يتم تنفيذه من  	�لجزء �لمزمع تنفيذه بو��سطة 
خلل �لتفاقيات مع �ل�سركات �لأجنبية.

	�أ�س�س تحديد �لمناطق �لمخ�س�سة لل�سركات �لأجنبية.
لعمليات  �لمخ�س�سة  �لمبالغ  تفا�سيل  مت�سمنة  �لمعتمدة  �لتقديرية  	�لمو�زنة 

�ل�ستك�ساف.
. 	AFE نماذج �لتخويل بال�سرف

�لتكلفة  مر�كز  تحديد  و�أ�س�س  بالجهة  �لمتبع  �لتكاليف  نظام  على  	�لتعرف 
وتخ�سي�س �لتكاليف على تلك �لمر�كز.

	قائمة بالعقود �لمبرمة مع �ل�سركات �ل�ست�سارية و�سركات �لمقاولت بخ�سو�س 
خدمات و�أعمال �ل�ستك�ساف.

و�للو�ئح  �ل�سيا�سات  ذلك  في  وبما  �سلة  ذ�ت  �أخرى  وم�ستند�ت  بيانات  	�أية 
و�لإجر�ء�ت �لمنظمة لعمليات �ل�ستك�ساف.



-17-

�لتاأكد من �أن �إ�ستر�تيجية وخطة عمل �ل�سركة تتو�فق مع رخ�سة �ل�سركة و�لأهد�ف  o 
ور�ء تاأ�سي�سها.

تر�عي �لمناف�سين و�لطلب �لم�ستقبلي �لمقدر على  o  لتاأكد من �أن �إ�ستر�تيجية �ل�سركة�
�لمنتجات و�أ�سعار �لمبيعات �لم�ستقبلية �لمتوقعة.

�لتحقق من �سحة �إجر�ء�ت �إعد�د و�عتماد �ل�ستر�تيجية و�لأهد�ف �ل�ستك�سافية  o 
و�لإجر�ء�ت  لل�سيا�سات  وفقا  بال�سركة  بذلك  �لمخولة  �لجهات  من  �لعمل  وخطط 

�لو�جب �تباعها في ذلك �ل�ساأن.
�لح�سول على ن�سخة من �لأهد�ف �ل�ستك�سافية لل�سركة. o 

�لتي  �ل�ستك�سافية  �لأن�سطة  لكافة  موثقة  ��ستك�سافية  �أهد�ف  تو�جد  من  �لتاأكد  o 
تبا�سرها �ل�سركة.

�إ�ستر�تيجية وخطة عمل  تتو�فق مع  لل�سركة  �أن �لأهد�ف �ل�ستك�سافية  �لتاأكد من  o 
�ل�سركة.

�لمنا�سبة بما في ذلك  كافة �لجو�نب  تر�عي  �ل�ستك�سافية  �لأهد�ف  �أن  �لتاأكد من  o 
�ختيار جهات محلية مقابل جهات �ل�ستك�ساف �لأجنبية و�سركات �لأ�سخا�س مقابل 

�لت�سغيل �لفردي ومن �أنه يتم �لتحقق من و�سع �أولوية لتلك �لجو�نب.
�لتاأكد من �أن �لأهد�ف �ل�ستك�سافية �لموثقة يتم �عتمادها من قبل �للجنة �و فرق  o 

�لعمل �لمعتمدة عن عملية �لإعد�د.
�لتحقق من �أن كافة �لجهات �لمعنية يتم �إعلمها في �لوقت �لمنا�سب بال�ستر�تيجية  o 

و�لأهد�ف �ل�ستك�سافية وخطة �لعمل �لمعتمدة ب�ساأن �ل�ستك�ساف.
مر�جعة �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة بتعديل �أهد�فها �ل�ستك�سافية و�لتاأكد  o 

من �أن �لأهد�ف �ل�ستك�سافية لل�سركة يتم تحديثها ب�سورة دورية.
�لمحددة  �لم�ساحات  لنطاق  �ل�ستك�ساف  ون�ساط  عمليات  تجاوز  عدم  من  �لتحقق  o 

بموجب �لترخي�س �لممنوح و�لأهد�ف وخطة �لعمل �لمعتمدة.
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ب( العتبارات التى يجب مراعاتها عند التدقيق على عنا�شر تكاليف ال�شتك�شاف
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تدخل في تكاليف ��ستك�سافها ما يلي:- 	

تكاليف �لدر��سات �لطبوغر�فية و�لجيولوجية و�لجيوفيزيائية  o 
حقوق �لدخول �إلى �لموقع للقيام بتلك �لدر��سات  o 

و�لطاقم  �لجيولوجيين  �إلى  �لمدفوعة  �لأخرى  و�لم�سروفات  �لمرتبات  o 
�لجيوفيزيائي و�لآخرين �لذين يقومو� بتلك �لدر��سات.

�لجافة  �لحفر  وم�ساهمات  �لمطورة  غير  بالممتلكات  �لحتفاظ  م�سروفات  o 
وحفر �لقاع وتكاليف حفر و�إعد�د �لآبار �ل�ستك�سافية وتكاليف �لحفر ذ�ت 

�لطابع �ل�ستك�سافي و�ختبار فح�س طبقات �لآبار.
للمحا�سبة ينبغي �لتاأكد من �أن  • �إذ� ��ستخدمت �ل�سركة طريقة “�لجهود �لمثمرة” 	

�لتكاليف �لتالية يتم ت�سجيلها كم�سروفات عند تكبدها:-
تكاليف �لدر��سات �لطبوغر�فية و�لجيولوجية و�لجيوفيزيائية o 

حقوق �لدخول �إلى �لممتلكات للقيام بتلك �لدر��سات  o 
و�لفريق  �لجيولوجي  �إلى  �لمدفوعة  �لأخرى  و�لم�سروفات  �لمرتبات  o 

�لجيوفيزيائي و�لآخرين �لذين يقومو� بتلك �لدر��سات 
�لبئر  كان  �إذ�  ما  �نتظار تحديد  ر�سملتها في  يتم  �لتالية  �لتكاليف  �أن  •�لتاأكد من  	

�سينتج �حتياطيات موؤكدة:
�لطابع  ذ�ت  �لآبار  طبقات  فح�س  و�ختبار  �ل�ستك�سافي  �لحفر  تكاليف  o 

�ل�ستك�سافي.
�أن  �لتاأكد من  للمحا�سبة، يجب  �لمثمرة  �لجهود  • 	“ �ل�سركة طريقة  ��ستخدمت  �إذ� 
�لتكلفة �لمر�سملة، �ل�سافية بعد �أي قيمة متبقية، و�لمتعلقة بالآبار �لتي تحدد �أنها 

لن تنتج �حتياجات موؤكدة يتم تحميلها كم�سروفات.
•�إذ� ��ستخدمت �ل�سركة �لطريقة �لمحا�سبية للتكلفة �لكلية ينبغي �لتاأكد باأن كافة  	

�لتكلفة �لم�ساحبة ل�ستك�ساف �لممتلكات يتم ر�سملتها في مركز تكلفة منا�سب.
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�أ�سا�س كل منطقة على حدة و�أن  •�لتاأكد من �أن مر�كز �لتكلفة يتم تاأ�سي�سها على  	
�لتكلفة ت�سبح جزء من مجمع �لتكلفة �لكلية.

•�لتاأكد �أن �ل�سيا�سات �لمالية و�لمحا�سبية �لتالية تطبق:- 	
تقييم �لأ�سل حول �لنخفا�س في �لقيمة. o 

محا�سبة �لمنفعة �لم�ستركة. o 
توزيع �لم�سروفات �لعامة و�لإد�رية على �لممتلكات من �لنفط و�لغاز. o 

�حت�ساب �ل�ستهلك و�ل�ستنفاد و�لإطفاء. o 
تحديد حالة �لبئر. o 
تقدير �لحتياطي. o 
��ستحقاق �لمتياز. o 

. 2 التقييم:
�لنفط بكميات تجارية من  و�إمكانية وجود  �لفنية  تقييم �لجدوى  �لمرحلة  يتم في هذه 
عدمه في �لمنطقة �لتي تم �لح�سول فيها على �حتياطي، وبناء على ذلك تتم معرفة �لتكاليف 

�لر�أ�سمالية �للزمة للتطوير و�لإنتاج �إذ� ما �ت�سح وجود �لنفط بكميات تجارية.
�لرئي�سية  و�لعو�مل  �لتقييم  لعملية  عامة  نظرة  يقدم  �لتالي  �لأعمال  تدفق  جدول  �إن 

�لد�خلية و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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اأ( العمال التمهيدية للتدقيق على التقييم
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تقوم باإعد�د مخطط للتقييم قبل �لتفاو�س. o 

تاأخذ في  �لبنود �لمختلفة؟ هل  �لتقييم. هل تغطي كافة  مر�جعة محتويات خطط  o 
�لعتبار عدد من �ل�سيناريوهات �لمختلفة؟

�لح�سول على فهم لعملية �لمفاو�سات. o 
مر�جعة مر��سلت ومحا�سر �لجتماعات للتاأكد من �أن موظفي �ل�سركة لم يقيدو�  o 

�ل�سركة �أو يلزمو� �ل�سركة باأي عقود �أو �سروط غير مخولين بها.
�لتاأكد من �أن �لعقود و�ل�سروط �لمعدة ومو�فق عليها م�سبقا ت�ستخدم كلما كان ذلك  o 
متاحاً وعندما يكون ذلك غير ممكناً ينبغي �لتاأكد من �أن �لتعديلت على �لعقود 
و�ل�سروط يتم �عتمادها من قبل �لم�ست�سار �لقانوني لل�سركة و�لموظفين �لتنفيذيين 

�لمنا�سبين.
�لتاأكد من �لعقود ذ�ت �ل�سلة يتم توقيعها بو��سطة �لأ�سخا�س �لمخولين. o 

كافة  من  وموقعة  �لعقد  من  �أ�سلية  بن�سخة  تحتفظ  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لأطر�ف.

�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بالعقد �لأ�سلي في خز�نة �سد �لحريق. o 
�أن �ل�سركة ت�ستخدم خر�ئط �لتقييم �لتي تم �لتفاو�س عليها كاأ�سا�س  �لتاأكد من  o 
لإر�سال مخطط لأن�سطة �لزلزل و�لحفر وتعريف متطلبات �لحفار وو�سع �لجدول 

�لزمني للحفر ومتطلبات �لإن�ساء.
�لتاأكد من �أن مخططات �لزلزل و�لحفر يتم �عتمادها من قبل �سخ�س م�ستقل  o 

عن �لمعد.
�لتاأكد من �أن مخططات �لزلزل و�لحفر يتم رفعها �إلى كافة �لأ�سخا�س �سانعي  o 

�لقر�ر في �لوقت �لمنا�سب.
عندما يكون هناك �سريك م�سترك ينبغي �لتاأكد من �أن �ل�سريك ��سترك في تطوير  o 

مخططات �لزلزل و�لحفر و�أن �ل�سريك قد �عتمد كافة �لخر�ئط قبل تنفيذها.
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�لقانونية  �لمتطلبات  مترقبة  �ل�سركة  تبقى  خللها  من  �لتي  �لعملية  فح�س  o 
و�لتنظيمية �لجديدة.

بكافة  �للتز�م  ومر�جعة  �ل�سركة  من  �لمطلوبة  للت�ساريح  فهم  على  �لح�سول  o 
�لت�ساريح.

�للتز�م  عدم  ب�سبب  �ل�سركة  على  غر�مات  �أي  فر�س  تم  قد  �إذ�  ما  فح�س  o 
�ل�سركة في  �لتي تتخذها  �لت�ساريح. مر�جعة �لخطو�ت  �أو  �لتنظيمية  بالمتطلبات 

هذ� �لخ�سو�س.

ب( الحكم على نجاح حملة ال�شتك�شاف؟
حملتها  فعالية  �ل�سركة  تقي�س  خللها  من  �لتي  للعملية  فهم  على  �لح�سول  o 

�ل�ستك�سافية.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ وتر�قب �سجل نجاح عملياتها �ل�ستك�سافية. o 

و�لغاز.  �لنفط  لل�سركة مع معايير �سناعة  �ل�ستك�سافية  فعالية �لحملت  مقارنة  o 
هل فعالية �ل�سركة تقل كثيرً� عن معايير �ل�سناعة؟ �إذ� كانت كذلك يتم �لح�سول 

على تف�سير من �لأ�سخا�س �لتنفيذيين بال�سركة.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تقي�س وتر�قب وتحتفظ ب�سجل بن�سبة �إحلل �حتياطها. o 

�إحلل  ن�سبة  هل  �ل�سناعة.  معايير  مع  �ل�سركة  �حتياطي  �إحلل  ن�سبة  مقارنة  o 
�حتياطي �ل�سركة تختلف ب�سورة كبيرة عن معايير �ل�سناعة؟ في تلك �لحالة، يتم 

�لح�سول على تف�سير من �لأ�سخا�س �لتنفيذيين بال�سركة.
�لتحقق من قيام �ل�سركة بدر��سة كافة �ل�سيناريوهات و�لبد�ئل �لمتاحة لدى تحديد  o 

�لمناطق �لم�ستهدفة بال�ستك�ساف.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تقوم باإعد�د مو�زنة لل�ستك�سافات �ل�سنوية. o 

مر�جعة �لجر�ء�ت �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة باإعد�د �لمو�زنة �ل�سنوية  o 
لل�ستك�سافات.
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�لتاأكد من �أن �لمو�زنة يتم �إعد�دها في �لوقت �لمنا�سب ويتم �عتمادها من �لأ�سخا�س  o 
�لمنا�سبين.

و�لمر�قبة  بالتحديد  خللها  من  �ل�سركة  تقوم  �لتي  �لعملية  �لجر�ء�ت  مر�جعة  o 
�لم�ستمرة للنحر�فات في م�سروفاتها �ل�ستك�سافية �لحقيقية.

وتكاليف  �لحقيقية  �ل�ستك�ساف  تكاليف  بين  �لجوهرية  �لنحر�فات  تحديد  o 
تلك  ور�ء  بالأ�سباب  يتعلق  فيما  فهم  على  �لح�سول  �لمو�زنة.  في  �ل�ستك�ساف 

�لنحر�فات و�لتاأكد من �أنه تم تف�سيرها ب�سورة منا�سبة.
ويتم  بها  �لمنا�سبين  �لأ�سخا�س  �إعلم  يتم  �لجوهرية  �لختلفات  �أن  من  �لتاأكد  o 

�تخاذ �لإجر�ء �لمنا�سب.
�لأمور  لمناق�سة  دورية  تخطيط  �جتماعات  يعقد  �لتخطيط  فريق  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لعالقة و�لم�ستركة بين �لإد�ر�ت.

جـ( اجراءات تقييم خ�شائ�ص الحتياطي 
•�لإ�سر�ف على �لأن�سطة �لزلز�لية و�لحفر  	

�لمختلفة  �لجهات  بين  �لتقارير  وم�سار  و�عتماد  �إ�سد�ر  �آلية  على  �لتعرف  o 
�لمخت�سة بال�ستك�ساف و�لتقييم وخا�سة ما بين �لم�سوؤولين بالموقع و�لإد�رة.

�إلى  �إر�سالها من فريق �لموقع  �لح�سول على نموذج من �لتقارير �لتي يتم  o 
�لإد�رة و�لعك�س.

مقارنة  ذلك  في  بما  �لمنا�سبة  �لبنود  كافة  تغطي  �لتقارير  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لتكاليف �لفعلية وتكاليف �لمو�زنة و�لنحر�فات عن �لجدول �لزمني.

�لتحقق من مبرر�ت �لنحر�فات �لهامة وكيفية تقييمها ومعالجتها بو��سطة  o 
�لجهات �لمعنية بذلك بال�سركة.

�لتاأكد من �أن �لأن�سطة �لزلز�لية و�لحفر يتم تنفيذها �آخذين في �لعتبار  o 
عو�مل �لأمان. وقد يعني ذلك قيام مهند�سي �لأمان بزيار�ت للموقع ب�سورة 

دورية و�عتماد �لمخططات قبل تنفيذها.
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وحالت م�سيعة  �سجلت حو�دثها  �ل�سركة تحتفظ وتحدث  �أن  �لتاأكد من  o 
�لوقت.

مر�جعة �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة للتاأكد من عدم تكر�ر �لحو�دث. o 
تم  �لتي  �لآبار  مقابل  لحفرها  �لمخطط  �لآبار  تبين  �لتي  �لتقارير  مقارنة  o 
يتعلق  فيما  تف�سير  على  و�لح�سول  �لنحر�فات  يتم تحديد  فعلياً،  حفرها 

بالنحر�فات.
•�لح�سول على تف�سير �لبيانات �لجيوفيزيائية  	

فح�س علقات رفع �لتقارير بين موظفي �لموقع و�لموظفين �لتنفيذيين فيما  o 
يتعلق بالبيانات �لجيوفيزيائية.

�إلى  �إر�سالها من فريق �لموقع  �لح�سول على نموذج من �لتقارير �لتي يتم  o 
�لإد�رة وبالعك�س.

�لتاأكد من �أن �لتقارير تغطي كافة �لبنود �لمنا�سبة كما يتم تو�سيلها �إلى كافة  o 
�لأطر�ف �لمنا�سبة بما في ذلك �لوحد�ت �لوظيفية �لم�ستركة في �ل�ستك�ساف 
�أن �لتقارير �ستمكنهم من مبا�سرة ��ستثمار�ت ��ستك�ساف  بطريقة ت�سمن 

مربحة.
•تقييم و�إعد�د نموذج �لحتياطي  	

�لحتياطي.  لتقييم  �إعد�دها  يتم  �لتي  �لتقارير  من  عينة  على  �لح�سول  o 
�لتاأكد من �أن �لتقارير كاملة مع قيا�سات �ل�سغط ودر��سة �لقاع و�لن�ساط 
�لزلز�لي و�حتمال وجود �لهيدروكربون، وكذلك �لتاأكد من �سحة �لعتماد 

و�لتوقيعات من �لمخولين.
�لنتائج �لمخطط لها  �لفعلية للحتياطي في مقابل  �لنتائج  تحليل ومقارنة  o 
فح�س  ثم  �ل�سناعةومن  معايير  مع  بالمقارنة  وكذلك  �ل�سركة.  بو��سطة 
ب�ساأن  �ل�سركة  بو��سطة  �تخاذها  مزمع  �أو  تمت  �لتي  و�لمعالجات  �لمبرر�ت 

�لنحر�فات �لهامة في حالة وجودها.
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عندما  و�لغاز  �لنفط  �سناعة  معايير  مع  �لفعلي  �لحتياطي  �أد�ء  مقارنة  o 
يكون هناك �نحر�فات كبيرة يتم تحديد م�سدر �لنحر�ف و�تخاذ �لإجر�ء 

�للزم.
�لتكاليف  تقدير  مع  �لم�سروفات  على  �لمو�فقات  كافة  �كتمال  من  �لتاأكد  o 

�لمتكبدة في فئة تكاليف �لحفر غير �لملمو�سة وفي فئة �لمعد�ت �لملمو�سة.
وتحديد  �لفعلية  �لم�سروفات  مع  �لم�سروفات  على  �لإعتماد�ت  مقارنة  o 

�لنحر�فات �لكبيرة.
�لتاأكد من كافة �لنحر�فات �لكبيرة يتم تف�سيرها و�تخاذ �لإجر�ء �للزم  o 

ل�سمان عدم تكر�رها.
•تقييم �لحتياطي تجارياً 	

�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد وثقت معايير �ل�ستثمار �لخا�سة بها. o 
در��سة �لأ�س�س �لتي يتم �ل�ستناد �إليها بو��سطة �ل�سركة في تقديرها لتكاليف  o 

�لتطوير.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة، عند �لتنبوؤ وقيا�س تكاليفها �لتطويرية تر�عي كافة  o 

�لتكاليف �لمنا�سبة �لمبا�سرة وغير �لمبا�سرة.
�لتاأكد من �أن كافة �لمو�قع ذ�ت �حتياطيات �أقل من �لمتوقع �أو ذ�ت تكاليف  o 

تطوير عالية يتم تمييزها كـ “غير تجارية” وغير مطورة”.
�لتاأكد من ��ستكمال �لآبار عندما تكون تكلفة �لإتمام �لإ�سافية وم�سروفات  o 

�لت�سغيل �لمتوقعة �أقل من �لإير�د�ت �لمتوقعة.
�لتاأكد من �لح�سول على �لمو�فقة �لتنفيذية عندما يتم ت�سنيف �لحتياطي  o 

تحت خانة تطوير �أو �إعادة ��ستثمار �أو بيع �أو تنازل.
�لتاأكد من �إن �ل�سيا�سات �لمالية و�لمحا�سبية �لتالية تطبق: o 

	توزيع �لم�سروفات �لعمومية و�لإد�رية على ممتلكات �لنفط و�لغاز 
	تقييم �لحتياطي 
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	�لتاأكد من �سطب �لتكاليف غير �لقابلة لل�سترد�د �لمتعلقة بالحتياطي 
و�لتي يتم �لتنازل عنها مع مر�عاة �سيا�سة �ل�سركة فيما لو كانت تتبنى 

�سيا�سة �لكلفة �لكلية �أو �لجهود �لمثمرة.
	�لتاأكد من �أن تكاليف �لآبار �لمكتملة و�لم�سح �لزلز�لي يتم ��ستهلكها 

على مدى �لأعمار �لإنتاجية للحتياطي.
محا�سبياً  معالجتها  يتم  و�ل�ستك�ساف  �لحفر  تكاليف  �أن  من  	�لتاأكد 
تلك  ر�سملة  يتم  بموجبها  و�لتي  �لمثمرة”  “�لجهود  طريقة  بموجب 

�لتكاليف ما لم يعتبر �لحتياطي كـ متنازل عنه.

- التطوير:. 3
بمجرد �لتاأكد من وجود �لزيت �أو �لغاز بكميات تجارية، يتم و�سع �لترتيبات �للزمة 
للتطوير، وذلك بدء� من �إعد�د مو�قع حفر �لآبار �لتطويرية، وتركيب معد�ت �لحفر و�لإنتاج، 

وحتى جعل �لنفط �سالحا للنقل و�لت�سويق.
�إن خر�ئط �لتدفق �لتالية تعر�س نظرة عامة لعملية �لتطوير و�لعو�مل �لرئي�سية �لد�خلية 

و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية:
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اأ(  اجراءات التدقيق على ت�شميم مرافق الموقع 
ر�جعة �لعملية �لتي من خللها تختار �ل�سركة مقاول لت�سميم �لمر�فق �ل�سطحية  o م

وتحت �ل�سطحية. هل يتم �ختيار �لأقل تكلفة �أو �لأح�سن جودة �أو �لأ�سرع خدمة؟
�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها نظام لمر�قبة �أد�ء �لمقاول. o 

�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها نظام للمر�قبة و�لتحقق من ن�سب �إنجاز �لمقاول حيث  o 
�أن ن�سب �لإنجاز غير �لفعلية قد توؤدي �إلى �أعباء مبكرة على �ل�سركة.

�لتاأكد من �أن �لمقاول موؤمن عليه ب�سورة منا�سبة وفقاً ل�سروط �لعقد وذلك لتقليل  o 
�حتمال تعر�س �ل�سركة للمخاطر.

�لتاأكد من �أن عمليات �لفح�س �لمفاجئة يتم �إنجازها لمر�قبة �أد�ء �لمقاول ويتم رفع  o 
تقرير بعمليات �لفح�س �لمفاجئة للإد�رة.

�لتاأكد من �أن �ل�سركة تلتزم بال�سو�بط �لحكومية فيما يتعلق بالعطاء�ت و�لمقاولت  o 
مع �لأطر�ف �لأخرى.

ت�سميم  مهمة  يتولى  �لذي  و�لمقاول  �ل�سركة  بين  �لعقد  ن�سخة من  على  �لح�سول  o 
�لمر�فق �ل�سطحية وتحت �ل�سطحية.

�لتاأكد من توقيع �لعقد من �لأ�سخا�س �لذين لديهم �سلحية �لتوقيع على مثل هذه  o 
�لعقود نيابة عن كل �لطرفين.

�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بن�سخة �أ�سلية من �لعقد. o 
�لتاأكد من �أن �لعقد �لأ�سلي يحتفظ به في خز�نة �سد �لحريق. o 

تحديد �ل�سروط �لرئي�سية في �لعقد ومر�جعة �لتز�م كل �لطرفين. o 
بموجب  �لمطلوبة  و�ل�سهاد�ت  �لم�ستند�ت  بكافة  تحتفظ  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لعقد.
�لتاأكد من �أن كافة �لمو�د �لموردة �إلى �ل�سركة من قبل �لمقاول جديدة وغير م�ستعملة  o 

ما لم يتم �عتماد عك�س ذلك ب�سفة محددة كتابةً.
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�لتاأكد من �أن �لمقاول ينفذ �لأعمال في �لمو�عيد �لمحددة �لمو�سوعة من قبل �ل�سركة.  o 
في حالة وجود �نحر�فات كبيرة، يتم �ل�ستف�سار عن �أ�سباب ذلك �لتاأخير وتحديد 

�لخطو�ت �لتي يتخذها كافة �لأطر�ف لتوفيق �لم�سروع مع �لجدول �لزمني.
�لمر�فق  بت�سميم  يتعلق  فيما  للمقاول  متطلباتها  باإبلغ  �ل�سركة  قيام  من  �لتاأكد  o 
�ل�سطحية وتحت �ل�سطحية. مر�جعة �لتز�م �لمقاول بمثل تلك �لمتطلبات و�لتركيز 
ب�سفة خا�سة على تكاليف �لإن�ساء �لمقدرة مقابل تكاليف �لمو�زنة و�لجدول �لزمني 
�لإن�ساء�ت مقابل �لزمن �لمدرج في �لمو�زنة و�لمتطلبات  �أعمال  �لمطلوب ل�ستكمال 

تحت �ل�سطحية لل�سركة ل�ستخر�ج �لمو�رد �لطبيعية.
مخططات  هدف  �أن  من  �لتاأكد  يتم  �سطحية،  �لتحت  �لمتطلبات  مر�جعة  عند  o 
ت�سميم للمقاول هو �لطبقات تحت �ل�سطحية �لملئمة كما هو مطلوب من �ل�سركة 

ل�ستخر�ج �لهيدروكربونات من �لعمق �لمنا�سب.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد خططت مناطق لمر�حل �لتطوير ومر�جعة �للتز�م بين  o 

خطط �لت�سميم �لتحت �سطحي و�لمناطق �لمخططة.
مر�جعة �أي تعديلت �أو تغيير�ت على �لت�سميم. �لتاأكد من �أن تلك �لتعديلت يتم  o 

�عتمادها من �ل�سخ�س �لمنا�سب.
�لح�سول على تقارير �لإنجاز �لمر�سلة من قبل �لمقاول �إلى �ل�سركة. �لتاأكد من �أن  o 
و�أنها كاملة مع كافة  للعقد  وفقاً  �أو  �أ�سا�س دوري  �إر�سالها على  يتم  �لتقارير  تلك 

�لمعلومات �لمنا�سبة.
�لتاأكد من �أن �لإد�رة �لهند�سية لل�سركة )�أو ما يعادلها( تحتفظ بكافة �لمخططات  o 

�لفنية فيما يتعلق بت�سميم �لمر�فق.
�لتاأكد من �أن كافة �لتعديلت على مر�فق �ل�سركة قد تم �إدر�جها في �لمخططات  o 

�لفنية.
�لتاأكد من �أن �لمخططات �لفنية محفوظة في خز�نة �سد �لحريق. o 
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ب( اجراءات التدقيق على �شراء/اإن�شاء المرافق 
•�أعمال �لتدقيق �لتمهيدية: 	

�لأعمال �لتمهيدية تت�سمن: o 
	�لطلع على �ل�سيا�سات و�للو�ئح و�إجر�ء�ت �سر�ء �لأعمال و�لمو�د.

قدرتها  ومدى  بال�سركة  و�لتخزين  لل�سر�ء  �لإلكترونية  �لنظم  	در��سة 
�لأعمال  �سر�ء  طلبات  على  للرقابة  �للزمة  �لتقارير  �إ�سد�ر  على 

و�لمو�د وتنفيذها و��ستلمها.
في  به  �لمعمول  و�لموردين  للمقاولين  �لمدفوعات  نظام  وتقييم  	در��سة 

�ل�سركة.
�لمعتمد  للت�سنيف  وفقا  و�لمقاولين  �لموردين  �سجل  على  	�لح�سول 

بال�سركة.
يجب �أن يت�سمن طلب �ل�سر�ء ما يلي: o 

	و�سف �لأعمال �أو �لمو�د �لمطلوبة.
	�لقيمة �لتقديرية.

	بند �لمو�زنة.
	�لتاريخ �لمطلوب للح�سول على �لأعمال / �لمو�د.

	�ل�سركات �لمقترحة.
	طريقة �ل�سر�ء �لمقترحة )�سر�ء مبا�سر ـ مناق�سة عامة ـ محدودة(.

	�كتمال �لمو�فقات و�لتوقيعات من �لمخولين.
�لإعد�د للمناق�سة وي�سمل: o 

	تو�فر �لدر��سات و�لعر�س على �لجهات �لفنية، �لمالية، �لقانونية.
	عر�س على �لجهات �لمخت�سة )�لإد�رة �لمالية ـ �لقانونية(.

	�إعد�د وثائق �لمناق�سة �لنهائية �ساملة كافة �لمو��سفات �لفنية و�ل�سروط 
�للزمة و�لعر�س على �للجنة �لمخت�سة وفقا للن�ساب �لمحدد.
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طرح �لمناق�سة و�ل�ستلم: o 
	�لإعلن في حالة �لمناق�سة �لعامة.

	�لمبرر�ت في حالة �ل�سر�ء �لمبا�سر �أو �لمناق�سة �لمحدودة.
	�إجر�ء�ت بيع �لوثائق.

	ر�سوم �لمناق�سة.
	�لتاأمين �لموؤقت.

	تاريخ �لقفال وتنا�سب �لمدة �لمحددة.
	ف�سل �لعرو�س �لفنية و�لمالية.

	�إجر�ءت �لفتح.
�لتقييم: o 

	�إجر�ء�ت تكوين لجان �لتقييم �لفني و�لمالي.
	ف�سل تقييم �لعرو�س �لفنية عن �لعرو�س �لمالية.

	�لمدة �لمحددة للتقييم.
	تقارير �لتقييم �لفني ثم �لمالي فقط للموؤهلين.

�لبت في �لمناق�سة: o 
	�لإر�ساء ب�سفة عامة على �ل�سعر �لأقل للموؤهل فنيا.

�لتعاقد: o 
	كتاب �لإر�ساء ومطابقته لقر�ر �للجنة.

	�لح�سول على �سمان ح�سن �لإنجاز )�ل�سمان �لنهائي( قبل �لتعاقد 
وكافة وثائق �لتاأمين �للزمة.

	توقيع �لعقد ومطابقة �سروطه للم�سمنة بوثائق �لمناق�سة.
�لتنفيذ و�ل�سد�د: o 

	�لنظام �لرقابي بو��سطة �لجهة على مر�قبة �لتنفيذ بالموقع )��ست�ساري 
ـ فريق م�سروع.. �إلخ(.
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	�لدفاعات �لمقدمة و�ل�سمانات �لبنكية �لمقابلة.
ب�سهاد�ت  �لفعلي  �لإنجاز  ون�سب  �لفو�تير  مقابل  �لمرحلي  	�ل�سد�د 

�لإنجاز.
	�سو�بط �إ�سد�ر و�عتماد �أو�مر �لتغيير.

��ستلم �لأعمال و�لمو�د: o 
	ت�سكيل لجان ��ستلم �إذ� ما لزم �لأمر.

	�ختبار�ت �ل�ستلم.
مبلغ  وخ�سم  �لنو�ق�س  كافة  وت�سمينها  �لموؤقت  �ل�ستلم  	�سهادة 

منا�سب لحين �لإكمال.
	تطبيق �ل�سروط �لجز�ئية.

	تنظيف و�إز�لة �لمخالفات من �لموقع.
	محجوز �ل�سمان و�سمان فترة �ل�سيانة.

	�سهاد�ت �لإكمال وك�سف �لح�ساب �لنهائي.
مر�جعة �لعملية �لتي من خللها تختار �ل�سركة مقاول لإن�ساء �لآبار و�لمر�فق  o 
�لمتعلق بها. هل تختار �ل�سركة مقدم �لعر�س �لأقل تكلفة �أو �لأح�سن جودة 

�أو �لأ�سرع خدمة؟
بالعطاء�ت  يتعلق  فيما  �لحكومية  بال�سو�بط  تلتزم  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 

و�لمقاولت مع �لأطر�ف �لأخرى.
�لح�سول على ن�سخة من �لعقد بين �ل�سركة و�لمقاول �لذي تم �إ�سناد مهمة  o 

�لإن�ساء ومبا�سرة �لعمل في �لآبار �إليه.
�لتاأكد من �أن �لعقد يتم توقيعه من �لأ�سخا�س �لذين لديهم �سلحية �لتوقيع  o 

على مثل هذه �لعقود نيابة عن كل �لطرفين.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بن�سخة �أ�سلية من �لعقد. o 

�لتاأكد من �أن �لعقد �لأ�سلي محفوظ في خز�نة �سد �لحريق. o 
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تحديد �ل�سروط �لرئي�سية للعقد ومر�جعة �للتز�م من قبل كل �لطرفين. o 
وفقاً  �لمطلوبة  و�ل�سهاد�ت  �لم�ستند�ت  بكافة  �ل�سركة تحتفظ  �أن  من  �لتاأكد  o 

للعقد.
بكافة  تحتفظ  يعادلها(  ما  )�أو  لل�سركة  �لهند�سية  �لإد�رة  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لمخططات �لفنية فيما يتعلق بت�سميم �لمر�فق.
في  �إدر�جها  تم  قد  �ل�سركة  ترتيبات  على  �لتعديلت  كافة  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لمخططات �لفنية.
�لتاأكد من �أن �لمخططات �لفنية محفوظة في خز�نة �سد �لحريق. o 

وغير  جديدة  �لمقاول  قبل  من  �ل�سركة  �إلى  �لموردة  �لمو�د  كافة  �أن  تحديد  o 
م�ستعملة ما لم يعتمد عك�س ذلك ب�سفة محددة كتابةً.

�ل�سركة في  بالمو�عيد �لمحددة �لمو�سوعة من قبل  �لمقاول  �لتز�م  �لتاأكد من  o 
حالة وجود �نحر�فات كبيرة يتم �ل�ستف�سار عن �أ�سباب هذ� �لتاأخير. تحديد 

�لخطو�ت �لتي يتخذها كل �لطرفين لتوفيق �لم�سروع مع �لجدول �لزمني. 
�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتو�سيل متطلباتها للمقاول فيما يتعلق بالبنية �لتحتية  o 
للنقل ومر�جعة �لتز�م �لمقاول بتلك �لمتطلبات. �لتركيز ب�سفة خا�سة على 
تكاليف �لإن�ساء �لمتوقعة مقابل �لتكاليف �لمقدرة، �لجدول �لزمني �لمطلوب 

ل�ستكمال �لإن�ساء مقابل �لوقت �لمقدر �لمطلوب و�لنظم �لبيئية.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها نظام لل�سيطرة و�لمر�قبة على �أد�ء �لمقاول. o 

�لتاأكد من �أن �أعمال �لفح�س �لمفاجئ يتم تنفيذها لقيا�س �أد�ء �لمقاول و�أن  o 
�أعمال �لفح�س �لمفاجئ تلك يتم رفع تقرير بها �إلى �لإد�رة.

�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها نظام للمر�قبة و�لتحقق من ن�سب �إنجاز �لمقاول  o 
حيث �أن ن�سب �لإنجاز غير �لفعلية قد توؤدي �إلى �أعباء مبكرة على �ل�سركة.

�لتاأكد من �أن �لمقاول موؤمن عليه ب�سورة منا�سبة وفقاً ل�سروط �لعقد وذلك  o 
لتقليل �حتمال تعر�س �ل�سركة للأخطار.
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مر�جعة �أي تعديلت �أو تغيير�ت على �لت�سميم. �لتاأكد من �عتماد مثل هذه  o 
�لتعديلت من �ل�سخ�س �لمنا�سب.

�لح�سول على تقارير �لإنجاز �لمر�سلة من قبل �لمقاول �إلى �ل�سركة. �لتاأكد  o 
من �أن تلك �لتقارير يتم �إر�سالها على �أ�سا�س دوري �أو بموجب �لعقد و�أنها 

م�ستوفاة لكافة �لمعلومات �لمنا�سبة.
•مجالت �لتدقيق �لخم�سة �لرئي�سية لأمن و�سلمة �لممتلكات:- 	

ذلك  في  بما  �لمر�فق  حالة  فح�س  للمعد�ت:  �لتحملية  �لت�سغيلية  �لقدرة  o 
ونظام  �لت�سرب  ومنع  و�ل�سلمة  و�لأمن  و�ل�سيانة  �لعمليات  ممار�سات 
بالتحقق  �ل�سركة  قيام  �لتاأكد من  �إلى ذلك،  بالإ�سافة  و�لمعد�ت.  �لتجاوب 
�لأمان  تنفي�س  �سمام  فح�س  و�أعمال  �ل�سغط  ووعاء  �لعام  �لخز�ن  من 
و�أخيرً�  بها.  �لمو�سى  و�لغاز  �لنفط  وغيرها من قو�عد وممار�سات �سناعة 
�أن عملية فح�س نظام �لحماية �سد �لأك�سدة و�ل�سد�أ وتقييم  �لتحقق من 
عملية مد �لأنابيب وفح�س �لقدرة �لتحميلية للأنابيب قد تم تنفيذها كما 

هي مجدولة.
�لناحية �لفنية: �لتاأكد من �أن ت�سميم �لمر�فق من ناحية �لأمان و�ل�سلمة  o 
وفقا لل�سو�بط �لمحلية ومعايير �ل�سناعة. بالإ�سافة �إلى ذلك، �لتاأكد من �أن 
حجم �سمامات �أمان تنفي�س �ل�سغط ونظام �لتنفي�س يتم فح�سهم من قبل 
لك�سف �لحريق  �لمختلفة  �لأنظمة  وتن�سيق مر�جعة  و�ل�سلمة  �لأمن  خبر�ء 

و�أنظمة �لحماية من �لحريق 
�لممار�سات  ذلك  في  بما  �لكهربائية  �لأنظمة  فح�س  �لكهربائية:  �لناحية  o 
�لت�سغيلية و�ل�سيانة و�لت�سميم و�لتركيب منا�سب للوفاء بمتطلبات �لقو�عد 
�لمطبقة. بالإ�سافة �إلى ذلك،مر�جعة �لر�سوم �لتخطيطية ذ�ت �لخط �لو�حد 
و�لر�سوم �لتخطيطية لت�سنيف �لمناطق ذ�ت �لمخاطر. وعند �ل�سرورة ينبغي 
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في  م�ساندة  طاقة  تامين  ترتيبات  باتخاذ  قامت  قد  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد 
�لحالت �لطارئة.

كتيبات  وتحديث  با�ستعمال  �ل�سركة  قيام  من  �لتاأكد  �لإد�رية:  �لناحية  o 
�لتاأكد  بها.  �لمعنيين  �لأ�سخا�س  جميع  �إعلم  يتم  و�لتي  �لأمان  �إر�ساد�ت 
تتعلق  �لتي  و�ل�سو�بط  �لقو�نين �لجديدة  بكافة  در�ية  على  �ل�سركة  �أن  من 

بمتطلبات �لأمان.
�أن �ل�سركة تقوم بتو�سيل معايير �لأمان لكافة  �لتاأكد من  �لعامل �لب�سري:  o 
�لموظفين. بالإ�سافة �إلى ذلك، �لتاأكد من �أن �لموظفين قد تم تدريبهم على 

مقايي�س ومعايير �لأمان.
وبوجه عام يجب �أن ير�عى ما يلي: o 

من  بالمن�ساأة  و�ل�سلمة  بالأمن  و�هتمامها  �لعليا  �لإد�رة  وعي  	مدى 
خلل �ل�ستر�تيجيات و�لخطط �لمعتمدة.

	تحديد منظومة مخاطر �لأمن و�ل�سلمة وو�سائل �إد�رتها وتحجيمها 
ومعالجتها ومكافحتها و�ل�سيطرة عليها.

	كفاية �لمو�زنة �لمخ�س�سة للأمن و�ل�سلمة و�لبيئة.
	وجود �إد�رة للأمن و�ل�سلمة �سمن �لهيكل �لتنظيمي لل�سركة.

	وجود لجان فرعية للأمن و�ل�سلمة.
�لمنظمة  و�لكتيبات  و�لإجر�ء�ت  و�للو�ئح  و�ل�سيا�سات  �لمعايير  	وجود 
�لدولة  عن  �ل�سادرة  �لت�سريعات  مع  يتنا�سب  وبما  و�ل�سلمة  للأمن 

و�لممار�سات �لمعمول بها في ذلك �ل�ساأن.
وللعاملين  و�ل�سلمة  �لأمن  لموظفي  �لمتخ�س�سة  �لتدريبية  	�لدور�ت 

لدى �للتحاق وخلل فترة �لخدمة.
و�للو�حات  �لكتيبات  و�لتثقيف من خلل  �لوعي  ن�سر  وو�سائل  	�أدو�ت 

�لر�سادية و�لمن�سور�ت.
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	�إجر�ء�ت �ل�سلمة �لمطلوبة لمعد�ت و�أجهزة مكافحة �لحريق.
	معد�ت �ل�سلمة �ل�سخ�سية للعاملين.

	�إجر�ء�ت تنظيم دخول �لعاملين و�لزو�ر.
	�إجر�ء�ت تنظيم ودخول �لمركبات و�لناقلت ذ�ت �ل�سهاريج و�ل�سرعة 

�لمحددة لتلك �لمركبات.
	�أبو�ب �لطو�رئ و�لتجمعات.

ج(  تعريف معايير الت�شغيل 
�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد وثقت توقعاتها �لإنتاجية من �لحقل. o 

تم  وكاملة  دقيقة  معلومات  �إلى  ت�ستند  �لحقل  من  �لإنتاج  توقعات  �أن  من  �لتاأكد  o 
��ستلمها من فريق �لحقل.

يوجد  هل  �لفعلي.  بالإنتاج  ومقارنتها  للحقل  �لتاريخية  �لإنتاج  توقعات  مر�جعة  o 
�أي �نحر�فات كبيرة؟ هل �لنحر�فات تتو�فق مع معايير �ل�سناعة؟ �إذ� ل، ينبغي 

تحديد �أ�سباب تلك �لنحر�فات.
لل�سركة  �لإنتاج  توقعات  تكون  �أن  �ل�سركة ل�سمان  تتخذها  �لتي  تحديد �لخطو�ت  o 

ت�ساوي تقريباً �لإنتاج �لفعلي في �لم�ستقبل.
معايير  لتحديد  كاأ�سا�س  ت�ستخدم  �لحقل  من  �لإنتاج  توقعات  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لت�سغيل.
عن  م�ستقلين  �أفر�د  قبل  من  �عتمادها  يتم  �لت�سغيل  معايير  �أن  من  �لتاأكد  o 

�إعد�دها.

د( اجراءات التدقيق على  اإخلاء المرافق 
�لح�سول على ن�سخة من خطة �إخلء �لمرفق. �لتاأكد من �أن �لخطة قد تم �عتمادها  o 

من �لأ�سخا�س �لمخولين في �ل�سركة.
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�لمو�زنة  على  خا�سة  ب�سفة  و�لتركيز  �لمرفق  �إخلء  خطة  محتويات  مر�جعة  o 
و�لجدول �لزمني للإخلء.

تاأهيل  �إعادة  وهو  �لإخلء  لخطة  �لعتبار  في  �أخذه  ينبغي  �آخر  رئي�سي  عن�سر  o 
�أن �لخطة تر�عي �ل�سو�بط �لبيئية �لمنا�سبة و�لخطو�ت �لتي  �لتاأكد من  �لبيئة. 

يتم �تخاذها لإعادة تاأهيل �لبيئة.
مر�جعة �للتز�م خطط �لإخلء. تحديد �لنحر�فات �لكبيرة فيما يخ�س �لوقت  o 
�لميز�نية �لم�سروفات. لماذ� تتو�جد مثل هذه �لنحر�فات؟ �لتاأكد من �أن �ل�سركة 

قد �أخذت �لخطو�ت للتاأكد من �أن خطط �لإخلء في �لم�ستقبل يتم �للتز�م بها.
مر�جعة تكاليف �لإخلء لل�سركة. هل تلك �لتكاليف مرتفعة ب�سورة كبيرة عن  o 
معايير �ل�سناعة؟ �إذ� كانت كذلك ينبغي تحديد �أ�سباب تلك �لتكاليف �لمرتفعة 
�لحد  �إلى  �لتكاليف  تلك  لتقليل  �ل�سركة  تاأخذها  �أن  ينبغي  �لتي  و�لخطو�ت 

�لأدنى.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد �تخذت مخ�س�س �إخلء ��ستنادً� �إلى �لقيمة �لحالية  o 
لتكاليف �لإخلء �لم�ستقبلية �لمقدرة في نهاية عمر �لمرفق. �لتاأكد من �أن �لزيادة 

في مخ�س�س �لإخلء نتيجة لمرور �لوقت يتم ت�سجيلها كم�سروفات.

-  الإنتاج: . 4
تت�سمن هذه �لمرحلة ��ستخر�ج �لنفط �إلى �سطح �لأر�س وتجهيزه حتى ي�سبح جاهز� 
لل�سحن �أو �لت�سويق، ويت�سمن ذلك رفع �لزيت �أو �لغاز �إلى �ل�سطح، وتجميع منتجات �لآبار 

�لمختلفة �إلى منطقة تجميع معينة في �لحقل و�لعمل على �إجر�ء �لمعالجة �لحقلية �للزمة.

تبين خريطة تدفق �لأعمال �لتالية نظرة عامة لعملية �لإنتاج و�لعو�مل �لرئي�سية �لد�خلية 
و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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تمهيد:
مر�حل  في  �للزمة  �لخطو�ت  بجميع  �لمنتجة  �ل�سركة  قيام  بعد  �لإنتاج  مرحلة  تبد�أ 
عنه  ت�سفر  ما  على  بناء  ثم  �ل�ستك�سافية،  �لآبار  وحفر  و�لتنقيب  و�ل�ستك�ساف  �ل�ستطلع 
عمليات تقييم و�ختبار �لآبار �ل�ستك�سافية �إما �أن يبد�أ ت�سييد �لمر�فق وحفر �لآبار �لتطويرية 
وتركيب معد�ت �إتمام �لبئر و�أهمها �سجرة عيد �لميلد �لمكونة من عدد من �ل�سمامات للتحكم 
�أو قفل / هجر �لبئر لعدم تو�فر �لحتياطي بالكميات �لتجارية  في كميات �لزيت �لمتدفقة. 

�للزمة.
�ي�ساله  حتى  �لآبار  من  �لزيت  ل�سحب  �لزمة  �لخطو�ت  جميع  �لإنتاج  عملية  وت�سمل 
لمو�قع �لت�سويق �أو �لت�سدير وعلى �لرغم من �أن ترتيب �لخطو�ت �للزمة لذلك قد يختلف 

وفقا لمو�قع �لإنتاج و�لتدير في كل حقل بكل دولة �إل �أنه يمكن �إيجاز تلك �لخطو�ت كما يلي:

Oil Lifting ال�سحب من الاآبار
ويتمثل ذلك في تدفق �لزيت من �لآبار عبر �لأنابيب �إلى �سطح �لأر�س وقد يتم ذلك 
بطريقة طبيعية flow Natural �عتماد� على �رتفاع درجة �سغط �لمكمن عن �ل�سغط في 
قاع �لبئر ولزوجة �لزيت لوجود قدر كبيرمن �لغاز �لمذ�ب فيه Drive Gas �أو لوجود طبقة 
مائية Drive Water �أ�سفل طبقات �لزيت وبين �لم�سامات �ل�سخرية )�لماء �لحبي�س / 

Water Connate( وقد يكون �لإنتاج �لطبيعي نتجية مزيد من تلك �لعو�مل.
قد يكون �سغط �لمكمن منخف�سا فيتم ��ستخد�م طرق �سناعية للم�ساعدة في زيادة �ل�سغط 
في �لمكمن مثل �لم�سخات Pumping �أو �لحقن بالغاز Injection Gas �أو �لحقن 

.Injection Water بالماء
وعادةً يبد�أ �لإنتاج من �لآبار بالطرق �لطبيعية ثم يقل �ل�سغط فيتم �للجوء �إلى �لطرق 
�ل�سناعية حيث ي�سمى �لإنتاج في هذه �لحالة Recovery Second. وكل ذلك له �آثاره 

فيما يتعلق بخطة �لإنتاج و�لكميات �لمتوقعة وتكاليفها.
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الف�سل والمعالجة:
 Separators يتم ��ستخر�ج �لنفط من �لآبار وتجميعه في محطات �لف�سل و�لمعالجة
حيث يتم �خ�ساعه ل�سل�سلة عمليات ينتج عنها �لح�سول على �لزيت و�لغاز كل على حدة بعد 
�لتخل�س من �لماء �لمالح. وعلى �لرغم من عمليات �لف�سل و�لمعالجة �إل �أن خام �لزيت يظل 
محتفظا بكمية من �لماء وبع�س �ل�سو�ئب )W&BS( وتعمل �ل�سركات �لمنتجة على �إجر�ء 
�لتحاليل �لمعملية �للزمة للتاأكد من �أن ن�سبة �لماء و�ل�سو�ئب ل تتجاوز �لم�سموح به عالميا في 

�ل�سناعة )1%(.

النقل والتخزين:
�لنقل قد يكون �إلى م�سافي �لتكرير �أو مو�نئ �لت�سدير �أو �لثنين معاً، ويتم �لنقل عادةً 

عن طريق خطوط �لأنابيب �أو �لناقلت �أوما �سابه.
�أما �لتخزين فيتم بالخز�نات �لمخ�س�سة لتخزين �ل�سو�ئل وتكون �إما ذ�ت �أ�سقف ثابتة 
Roofs وذلك للمزيد من �لأمان و�لتقليل من �لفاقد عن طريق   Floating �أو عائمة 

�لتبخر.
اأ(  اأعمال التدقيق التمهيدية:

الهدف من المراجعة:
�لتحقق من:

 • �لزيت �لخام لجميع �لحقول �لبرية	 �لإنتاج من  �لبيانات �لخا�سة بكميات  �سحة 
و�لبحرية.

• كمية �لإنتاج �لم�سدر ومطابقة ذلك مع ك�سوف �ل�سادر�ت �لإجمالية.	
• كمية �لفاقد �لإجمالي.	

. • �لفروق بين قر�ءة �لعد�د�ت و�لقيا�س �لفعلي و�أ�س�س معالجتها	
�إجر�ء�ت تمهيدية:

 o لإطلع على �لهيكل �لتنظيمي لإد�رة �لعمليات بال�سركة للتعرف على خريطة�
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�لعمليات ومو�قع حقول �لإنتاج �لبرية و�لبحرية وكيفية تجهيز �لمو�د �لمنتجة 
وو�سولها لمناطق �لتخزين.

 o إد�رة� �أو  �ل�سركة  �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت �لمكتوبة �ل�سادرة عن  �لإطلع على 
وجودته  بالإنتاج  يخت�س  فيما  �تباعها  �لو�جب  �لنظم  لبيان  بها  �لعمليات 

و�لرقابة عليه و�سيانة �أجهزة ومعد�ت �لإنتاج و�لقيا�س و�لتخزين.
o .لح�سول على فهم للعملية �لتي من خللها ت�سع �ل�سركة خطة �إنتاجها�
o .لح�سول على ن�سخة من خطط �إنتاج حديثة قامت �ل�سركة باإعد�دها�

 o لتاأكد من �أن كافة تلك �لخطط يتم �إعد�دها �سمن �إطار زمني محدود ويتم�
تو�سيلها �إلى �لأطر�ف �لمنا�سبة.

o .لتاأكد من �أن كافة تلك �لخطط يتم �عتمادها من �لأفر�د �لمنا�سبين�
 o لتاأكد من �أن خطط �لإنتاج يتم تحديثها على �أ�سا�س دوري و�أن كافة �أعمال�

�لتحديث يتم مر�جعتها و�عتمادها وتو�سيلها �إلى كافة �لأ�سخا�س �لمنا�سبين.
 . o مر�جعة محتويات خطة �لإنتاج ل�سمان �أنها تر�عى كافة �لمو��سيع �لرئي�سية
وب�سفة خا�سة �لتاأكد من �أنها تعمل لزيادة �لإنتاج �إلى �لحد �لأق�سى في �سوء 

مو��سفات �لت�سغيل للمرفق وتكاليف �لإنتاج و�سعر �ل�سلعة و�لطلب �لمتوقع.
 o لح�سول على ن�سخة من �إ�ستر�تيجية �إنتاج �ل�سركة. �لتاأكد من �أن �إ�ستر�تيجية�

�لإنتاج تتو�فق مع �لإ�ستر�تيجية �لعامة لل�سركة.
 o لتاأكد من �أن خطة �لإنتاج تتو�فق مع �إ�ستر�تيجية �لإنتاج وت�ستوفي �لتز�مات�

�ل�سركة.
 o أن�سطتها� �ل�سركة بجدولة  تقوم  �لتي من خللها  للعملية  �لح�سول على فهم 

للإنتاج و�ل�سيانة.
 o م�سادرها تقي�س  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  ينبغي  �ل�سيانة  جد�ول  �إعد�د  قبل 

�لحالية لغر�س �أن�سطة �ل�سيانة.
o .لح�سول على ن�سخ من جد�ول �لإنتاج و�ل�سيانة �لأخيرة�



-42-

 o لتاأكد من �أن كافة تلك �لجد�ول يتم �إعد�دها على �أ�سا�س زمني ويتم تو�سيلها�
�إلى كافة �لأطر�ف �لمنا�سبة.

o .لتاأكد من �أن كافة تلك �لجد�ول يتم �عتمادها من �لأ�سخا�س �لمنا�سبين�
 o و�أن دوري  �أ�سا�س  على  يتم تحديثها  و�ل�سيانة  �لإنتاج  جد�ول  �أن  من  �لتاأكد 
كافة �أعمال �لتحديث هذه يتم �عتمادها وتو�سيلها �إلى �لأ�سخا�س �لمنا�سبين.

 o بتحديد وذلك  و�لماكينات  �لبنود  لكافة  �ل�سيانة  جدول  تو�جد  من  �لتاأكد 
�لماكينات و�لمعد�ت �لتي لي�س لديها جدول �سيانة مرتبط بها.

 o خطورة �إلى  ��ستنادً�  تبويبها  تم  قد  �لإنتاج  خط  معد�ت  كافة  �أن  من  �لتاأكد 
�لخدمة و�أن �لت�سنيف يتم مر�جعته من قبل �إد�رة �ل�سيانة على فتر�ت زمنية 

محددة بكتيبات �لت�سنيع ولو�ئح �ل�سركة.
 ، o لتاأكد من �أن جدول �ل�سيانة ين�س على �أنه بالن�سبة لكافة �لمعد�ت �لحيوية�
زمنية  فتر�ت  على  فح�س  عمل  يتم  �لأخرى  و�لمعد�ت  �لأ�سا�سية،  و�لمعد�ت 
�ل�سغيرة  للملحقات  بالن�سبة  �أما  �ل�سركة.  ولو�ئح  �لت�سنيع  بكتيبات  محددة 
�لأخرى و�لمعد�ت منخف�سة �لقيمة و�لذي لي�س لها �أي تاأثير على �لأمن و�لإنتاج 

قد يكون لها �سيا�سة “ت�سليم �لم�سئولين لجهة �أخرى”.
 o إد�رة �ل�سيانة و�إد�رة �لعمليات تت�سق مع بع�سها �لبع�س فيما� �أن  �لتاأكد من 

يتعلق بجد�ول �ل�سيانة و�لتناوب.
 . o إتباعه� ويتم  مناوبة  معد�ت  جدول  باإعد�د  قامت  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد 
بالإ�سافة �إلى ذلك،�لتاأكد من �أن تقرير �لمعد�ت �لمناوبة يتم �إر�ساله من فريق 

�لعمليات �إلى فريق �ل�سيانة.
 o لتاأكد من معد�ت خط �لإنتاج قد تم ت�سنيفها ��ستنادً� �إلى خطورة �لخدمة�
بكتيبات  محددة  زمنية  فتر�ت  على  مر�جعته  يتم  �أن  ينبغي  �لت�سنيف  و�أن 

�لت�سنيع ولو�ئح �ل�سركة.
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 o في تغيير�ت  هناك  يكون  كلما  مر�جعته  يتم  �لإنتاج  جدول  �أن  من  �لتاأكد 
�لطلب.

 o لتاأكد من �أن جدول �ل�سيانة يتم مر�جعته كلما يكون هناك تغير�ت في م�ستوى�
�إنتاج �لحقل.

 ) o و�لب�سرية )�لمادية  �لمو�رد  توزيع  بغر�س  و�ل�سيانة  �لإنتاج  جد�ول  مر�جعة 
ب�سورة فعالة.

 o أي� تنفيذ  قبل  عليها  يتم �لح�سول  �لإنتاج  تعديل خط  �أن طلبات  �لتاأكد من 
�أعمال �سيانة.

 o لتاأكد من �أن طلبات تعديل خط �لإنتاج يتم �عتمادها ب�سورة منا�سبة وكاملة�
مع كافة �لمعلومات �لمنا�سبة.

 . o ل�سنة �لما�سية� �لتعديل وطلبات �ل�سيانة خلل  �إلغاء طلبات  �لح�سول على 
�لتاأكد من �أن كافة �لإلغاء�ت يتم �عتمادها من قبل �لإد�رة �لعليا.

 o تاريخ �أن  من  �لتاأكد  ينبغي  نمطية  �لغير  و�ل�سيانة  �لوقائية  �ل�سيانة  بعد 
�لمعد�ت يتم �إدخاله في �لنظام للرجوع �إليه في �لم�ستقبل.

 o و�سلمة ودقة  �كتمال  للتاأكد من  ر�سمية  لديها عملية  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد 
�لبيانات.

 o مر�جعة قر�ر �ل�سركة للإحلل مقابل �إ�سلح �لماكينات/�لمعد�ت. �لتاأكد من
على  معتمدة  �سحيحة  �قت�سادية  مبادئ  �إلى  ت�ستند  �لقر�ر�ت  هذه  مثل  �أن 

�لتكاليف �لمالية و�ل�سيانة.
 o ب�سورة �لأ�سا�سية  �لعطل  �أ�سباب  تحليل  تنفذ  �ل�سيانة  �إد�رة  �أن  من  �لتاأكد 
ويرفع  �لمجدولة  �لمخططة/غير  غير  �لأعطال  كافة  �أ�سباب  لتحديد  منتظمة 

تقرير بذلك �إلى �لإد�رة �لعليا.
 o مع ويتو�فق  �ل�سركة  �لتز�مات  مع  يتو�فق  �لإنتاج  جدول  �أن  من  �لتاأكد 

�لإ�ستر�تيجية �ل�ساملة لل�سركة.
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اأنظمة الرقابة الداخلية على عمليات الإنتاج:
 o لتحقق من تو�فر �سيا�سات و�إجر�ء�ت مكتوببة ومعتمدة من �لم�ستويات �لإد�رية�

�لمنا�سبة لكافة �إد�ر�ت �لعمليات بال�سركة خا�سة فيما يتعلق بـ:
	.تنظيم عمليات �لإنتاج
	.أنظمة قيا�س كميات �لإنتاج�
	.تخزين �لمنتجات �لبترولية

 o لتحقق من كفاية تلك �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت و�سمولها لكافة �لمو��سيع �لمتعلقة�
باأن�سطة �لإنتاج �لمختلفة مثل:

 ) 	لتقارير �لدورية )يومية / �أ�سبوعية / �سهرية / ربع �سنوية / �سنوية�
يتعلق  ما  خا�سة  �لإنتاج  بعمليات  �لمتعلقة  للبيانات  �إ�سد�رها  �لو�جب 

منها بالكميات �لمنتجة.
	.)جودة �لمنتجات �لبترولية )ن�سبة �لماء و�ل�سو�ئب
	.لفروق �لناتجة عن �أنظمة �لقيا�س�
	.كيفية ت�سوية تلك �لفروق
	.طلب و�سر�ء و��ستلم و�سيانة معد�ت �لإنتاج و�أنظمة �لقيا�س

 	على بها  ومعمول  مطبقة  و�لإجر�ء�ت  �ل�سيا�سات  تلك  �أن  من  �لتحقق 
�لوجه �لمطلوب من �لغر�س من �إ�سد�رها.

 	لعمليات بال�سركة  �لد�خلية  �لمر�جعة  �إد�رة  خطط  �سمول  من  �لتحقق 
�لإنتاج بها.

o تقارير كميات �لإنتاج
 	ليومية� �لإنتاج  تقارير  من  مت�سلة  زمنية  لفترة  عينة  على  �لإطلع 
و�ل�سهرية �ل�سادرة عن �إد�ر�ت �لعمليات للكميات �لمنتجة من محطة / 

محطات �لإنتاج لكافة �لحقول �لبرية و�لبحرية.
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 	لم�سوؤولة� بالإد�ر�ت  و�ل�سهرية  �ليومية  �ل�ستلم  تقارير  على  �لإطلع 
بال�سركة عن ��ستلم كميات �لإنتاج وتخزينه وت�سديره.

 	وفقا �إعد�دها  يتم  و�لتي  �ل�سهرية  �لزيت  حركة  تقارير  على  �لطلع 
للمعادلة �لتالية:

××× ×× �لأر�سدة �لفتتاحية  
××××× )+( �لإنتاج  
××××× )-( �لت�سدير  
××××× = �لمخزون  

	�لح�سول على عينة من �سهاد�ت �لكميات لل�سحنات �ل�سادرة عن نف�س 
فترة �لمر�جعة ومقارنتها بالبيانات �لو�ردة في تقرير حركة �لزيت.

	�لح�سول من �إد�رة �لمبيعات على ك�سوف تف�سيلية بكميات �ل�سادر�ت 
عن نف�س �لفترة ومقارنتها بما تم �لح�سول عليه �سابقا.

	�إجر�ء�ت �لمر�جعة �لح�سابية �للزمة للتحقق من �سحة وتو�فق �لأرقام 
�لو�ردة في تلك �لتقارير بعد �لأخذ بالعتبار عو�مل ت�سحيح �لكميات.

	در��سة تقارير �لقيا�س �لفعلي �لذي يتم �جر�وؤه �سهريا من قبل �لإد�ر�ت 
�لم�سوؤولة عن �لتخزين و�لت�سدير.

طريق  عن  قيا�سه  تم  لما  وفقا  �لمحت�سبة  �لكميات  بين  �لمقارنة  	�إجر�ء 
خارج  فروق  وجود  عدم  من  للتحقيق  لفعلي  �لقيا�سا  ونتائج  �لعد�د�ت 

�لن�سب �لم�سموح بها في �ل�سركة.
	�لتحقق من �أن كافة �لتقارير �ل�سابقة معتمدة من �لمخولين بذلك.

	�لتحقق من �أن �لفروق �لتي تتجاوز �لن�سب �لمعتمدة يتم معالجتها وفقا 
للم�ستويات �لإد�رية �لمخولة بذلك.
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ب( اجراءات التدقيق على ت�شغيل مرافق الإنتاج 
•قيا�س ورفع تقرير بعو�مل �لإنتاج و�ل�سغط �ل�ساملة. 	

•فح�س �لبئر و�لح�سول على عينة  	
•ت�سغيل مر�فق �إنتاج �لطبقات �ل�سطحية وتحت �ل�سطحية  	

زيارة مر�فق �لإنتاج. o 
�أطلع على ت�سميم �لموقع و�لمعد�ت ونقاط �لقيا�س ونقاط �لعينة و�لأنظمة  o 
�لرئي�سية و�أنظمة �لحقن و�لأقمار �ل�سناعية و�لم�ستبعد�ت �ل�سائلة. تحديد 
عد�د�ت �لقيا�س للطرف �لفرعية ومجاري �لحقول �لمنفردة ونقاط �لتحويل 

وخطوط �لتدفق �لم�ستركة وروؤو�س �لحقول.
مثل  محتملة  م�ساكل  ذ�ت  مناطق  �أي  ملحظة  �لإنتاج.  تقارير  مر�جعة  o 
�نحر�فات �لقيا�س �لز�ئدة �أو عدم ت�سجيلها عند توقعها و�ل�ستعال �لز�ئد 

وحالة غير �سليمة للبئر و��ستثناء�ت �لقيا�س.
�ل�سابقة  �لخبرة  من  �لعطل  فترة  تحديد  يتم  �لإنتاج  تقارير  و�قع  من  o 
وما هي �لخطو�ت  �لعطل  ور�ء فترة  �لأ�سباب  �لعمليات في  فريق  مناق�سة 

�لتي �تخذتها �ل�سركة لتقليل فترة �لعطل �إلى �أقل حد ممكن في �لم�ستقبل.
و�سجلت  �ليومية  �لروتينية  �لفح�س  لو�ئح  و�عتماد  مر�جعة  من  �لتاأكد  o 

م�سرف �لوردية على �أ�سا�س يومي من قبل �لأ�سخا�س �لمنا�سبين.
�لتاأكد من �كتمال �ل�سجلت فيما يتعلق بكافة �لأمور �لهامة و�لإجر�ء�ت  o 
�لتي يتم �تخاذها خلل �ليوم ويتم ��ستخد�مها كاأ�سا�س لت�سهيل �لتغيير�ت 

بين م�سرفي �لوردية.
لمناق�سة  و�سهرية  �أ�سبوعية  �جتماعات  يعقد  �لعمليات  فريق  �أن  �لتاأكد من  o 

�لمو�سوعات �لمعلقة و�لم�ستركة بين �لإد�ر�ت. 
ما هي �لإجر�ء�ت �لتي تتخذها �ل�سركة ل�سمان �سلمة مر�فق �إنتاجها؟ o 
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باأمن  يتعلق  فيما  التالية  الخم�شة  الرئي�شية  التدقيق  ناطق  • م	 مراجعة 
الممتلكات:-

�لت�سغيلية و�لتحملية للمعد�ت: فح�س �لحالة �لمادية للمر�فق  �لقدرة  o 
ومنع  و�ل�سلمة  و�لأمن  و�ل�سيانة  �لعمليات  ممار�سات  ذلك  في  بما 
من  �لتاأكد  ذلك،  �إلى  بالإ�سافة  و�لمعد�ت.  �لتجاوب  ونظام  �لت�سرب 
قيام �ل�سركة بالتحقق من �لخز�ن �لهام ووعاء �ل�سغط و�أعمال فح�س 
و�أخيرً�  بها.  �لمو�سى  �ل�سناعة  وممار�سات  �لأمان  تنفي�س  �سمام 
�لتحقق من فح�س نظام �لحماية �سد �لأك�سدة و�ل�سد�أ وتقييم عملية 
كما  تنفيذها  للأنابيب قد تم  �لتحميلية  �لقدرة  �لأنابيب وفح�س  مد 

هي مجدولة.
�لناحية �لفنية: �لتاأكد من �أن ت�سميم �لمر�فق من وجهة نظر �لأمان  o 
بالإ�سافة  �ل�سناعة.  ومعايير  �لمحلية  بال�سو�بط  ملتزمة  و�ل�سلمة 
�إلى ذلك، �لتاأكد من �أن حجم �سمامات �أمان تنفي�س �ل�سغط ونظام 
بالإ�سافة  و�ل�سلمة.  �لأمن  خبر�ء  قبل  من  فح�سهم  يتم  �لتنفي�س 
و�أنظمة  �لحريق  لك�سف  �لمختلفة  �لأنظمة  مر�جعة  تن�سيق  ذلك،  �إلى 

�لحماية من �لحريق.
�لناحية �لكهربائية: فح�س �لحالة �لمادية للأنظمة �لكهربائية بما في  o 
ذلك �لممار�سات �لت�سغيلية و�ل�سيانة و�أي�ساً ت�سميم وتركيب منا�سب 
�إلى ذلك،مر�جعة  بالإ�سافة  �لمطبقة.  و�لقو�عد  �لمتطلبات  لل�ستيفاء 
�لر�سوم �لتخطيطية ذ�ت �لخط �لو�حد و�لر�سوم �لتخطيطية لت�سنيف 
�لمناطق ذ�ت �لمخاطر. وعند �ل�سرورة ينبغي �لتاأكد من �أن �ل�سركة قد 

قامت بعمل ترتيبات طاقة طارئة م�ساندة.
�لناحية �لإد�رية: �لتاأكد من قيام �ل�سركة با�ستعمال وتحديث كتيبات  o 
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�إر�ساد�ت �لأمان و�لتي يتم تو�سيلها �إلى جميع �لأ�سخا�س. �لتاأكد من 
�أن �ل�سركة على در�ية بكافة �لقو�نين �لجديدة و�ل�سو�بط �لتي تتعلق 

بمتطلبات �لأمان.
�لأمان  معايير  بتو�سيل  تقوم  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  �لب�سري:  لعامل  o �
تم  قد  �لموظفين  �أن  من  �لتاأكد  ذلك،  �إلى  بالإ�سافة  �لموظفين.  لكافة 

تدريبهم على مقايي�س ومعايير �لأمان.

•اإن ال�شيا�شات المالية والمحا�شبية تطبق:- 	
��ستلم �لمبالغ �لنقدية  o 

�إنفاق �لمبالغ �لنقدية  o 
توزيع �لم�سروفات �لعمومية و�لإد�رية على ممتلكات �لنفط و�لغاز  o 

�حت�ساب �ل�ستهلك و�ل�ستنفاذ و�لإطفاء  o 
تكلفة �لب�ساعة وتكاليف �لمبيعات  o 

�إير�د�ت مبيعات �لمنتج  o 

•تخزين الغاز 	
زيارة مو�قع �لتخزين  o 

�أطلع على ت�سميم �لموقع و�لمعد�ت ونقاط �لقيا�س. o 
�لح�سول على �ل�سو�بط �لحكومية فيما يتعلق بتخزين �لغاز ومر�جعة  o 

�للتز�م بتلك �ل�سو�بط.
تحديد �أي غر�مات مفرو�سة على �ل�سركة فيما يتعلق بتخزين �لغاز. ما  o 

هي �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة لتجنب �أي جز�ء�ت في �لم�ستقبل؟
o ما هي �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة ل�سمان �أمن مو�قع تخزينها؟



-49-

• اإن ال�شيا�شات المالية والمحا�شبية التالية تطبق:-	
تكلفة �لب�ساعة وتكلفة �لمبيعات  o 

�لمخزون �لمادي o 

ج( اإجراءات التدقيق على ت�شغيل مرافق النقل 

•تن�سيق �سحن �لنفط �لخام و�لغاز. 	
�لح�سول على مغزى �لعمليات �لمختلفة �لتي من خللها تقوم �ل�سركة  o 

ب�سحن زيت �لبترول �لخام و�لغاز.
�لح�سول على فهم للعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة باإعد�د جدول  o 

�سحن �لنفط �لخام و�لغاز.
�لذي �سوف ير�جع  �لمنا�سب  �ل�سخ�س  �عتماد �لجدول من  �لتاأكد من  o 
�لفعالة  �لتكلفة  باأ�سلوب  تعمل  �لنقل  مر�فق  �أن  من  ليتاأكد  �لجدول 

�لق�سوى.
مر�جعة �لعملية �لتي من خللها يت�سلم ق�سم �لنقل معلومات توزيعية  o 

من �أق�سام �لمبيعات و�لإنتاج.
مر�جعة عو�مل �لرقابة �لموجودة ل�سمان �أن تلك �لمعلومات يتم تو�سيلها  o 

في �لميعاد �لمنا�سب.
�لح�سول على فهم �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة بعمل تغيير�ت  o 
بالأ�سلوب  �عتمادها  يتم  �لتغيير�ت  كافة  من  �لتاأكد  �لنقل.  جدول  في 

�لمنا�سب.
مقارنة كمية �لنفط �لخام �لفعلي �لذي يتم �سحنه بكمية �لمو�زنة. هل  o 
يوجد هناك �أي �نحر�فات جوهرية؟ في تلك �لحالة، ينبغي �لح�سول 

على فهم للأ�سباب ور�ء تلك �لنحر�فات.
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 • عملية نقل النفط والغاز	
وتر�قب  �ل�سركة  تقي�س  خللها  من  �لتي  �لعملية  فهم  على  �لح�سول  o 

��ستلم و�سحن �لغاز �لطبيعي.
�لدقيق  �لقيا�س  ل�سمان  �لموجودة  �لرقابة  �أدو�ت  و�ختبار  تحديد  o 

للأحجام كما تم ��ستلمها. 
�لدقيق  �لقيا�س  ل�سمان  �لموجودة  �لرقابة  عو�مل  و�ختبار  تحديد  o 

للأحجام كما تم �سحنها.
دقيق  �أ�سا�س  وجود  ل�سمان  �لموجودة  �لرقابة  عو�مل  و�ختبار  تحديد  o 

لتحميل �لعملء بم�سروفات �لخدمات �لمقدمة.
�ل�ستف�سار عن عو�مل �لرقابة �لموجودة لتن�سيق ��ستلم وتوزيع �لأحجام  o 

وذلك لل�ستغلل �لأمثل لتدفقات �لغاز.

• قيا�ص تدفقات النفط الخام والغاز	
�لح�سول على فهم �لعملية �لتي من خللها تقي�س �ل�سركة وترفع تقرير  o 

بتدفقات �لغاز �لكلية من �لحتياطي �إلى عملية �لنقل.
�ل�ستف�سار عن تكر�ر وطريقة قيا�س تدفقات �لغاز. o 

�لقيام بمر�جعة �لقيا�س ورفع �لتقارير لقيا�س تدفقات �لغاز �ل�ساملة. o 
�لقيا�س  بقر�ء�ت  �لمرفوعة  �لتقارير  بربط  �لقيا�سات  دقة  مر�جعة  o 

�لفعلية.
في  �لم�سجلة  و�لكميات  �لم�سحونة  �لكميات  بين  �نحر�فات  يوجد  هل  o 

�لمحطة �لنهائية؟ في تلك �لحالة يتم تحديد �لأ�سباب.

•تكاليف خدمات نقل النفط والغاز  	
بخدمات  فو�تير  �إ�سد�ر  تم  عليه  بناءً  �لذي  للأ�سا�س  فهم  على   o�لح�سول 

�لنقل.
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�لح�سول على ن�سخة من عقود �لنقل و�لتاأكد من �أن �لعقد يتم توقيعه من  o 
قبل �لأ�سخا�س �لذين لديهم تخويل بالتوقيع على مثل هذه �لعقود نيابة عن 

كل طرف.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد �حتفظت ب�سورة �أ�سلية من �لعقد. o 

�لتاأكد من �أن �لعقد �لأ�سلي يتم �لحتفاظ به في خز�نة �سد �لحريق و�لتي  o 
تتطلب �سلحيات دخول مزدوجة.

تحديد �ل�سروط �لرئي�سية في �لعقد ومر�جعة �لتز�م من كل �لطرفين. o 
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بكافة �لم�ستند�ت و�ل�سهاد�ت �لمنا�سبة وفقاً  o 

للعقد.
تحديد �أن �لمو�د �لموردة �إلى �ل�سركة من قبل �لمقاول جديدة وغير م�ستعملة  o 

ما لم يعتمد عك�س ذلك ب�سفة خا�سة كتابةً.
وتحديد  �ل�سركة.  في  و�لتح�سيل  �لفو�تير  �إ�سد�ر  عملية  بمر�جعة  �لقيام  o 

عو�مل �لرقابة �لرئي�سية.
تلك  �أن  من  �لتاأكد  خا�سة.  �ئتمان  �سيا�سة  لديها  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لوثيقة تغطي �لعمولت و�لخ�سومات وتغير�ت �لأ�سعار.
�أرقام  ت�سل�سل  �لعتبار  ياأخذون في  �لمحا�سبة  �إد�رة  �أن موظفي  �لتاأكد من  o 

�لفو�تير �ل�سادرة قبل تجميع �لمبيعات لترحيلها �إلى �لدفاتر �لمحا�سبية.
�لتاأكد من �أن �لإد�رة تقوم بت�سوية دفاتر �ليومية مع �لأ�ستاذ �لعام على �لأقل  o 

على �أ�سا�س �سهري. �لتاأكد من �أن �لفروقات يتم حلها في �لوقت �لمنا�سب.
لح�سابات  تاريخي  تقرير  باإعد�د  تقوم  �لح�سابات  �إد�رة  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لمدينين على �أ�سا�س �سهري. �لتاأكد من دقة �لتقرير �لتاريخي.
�لحدود  �أن  �لتاأكد  للعميل.  �ئتمانية  حدود  ت�سع  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لئتمانية يتم �عتمادها ومر�جعتها ب�سورة منا�سبة على �لأقل على �أ�سا�س 

�سنوي وفي �سوء �لأد�ء �لئتماني �لأخير للعميل.
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�لفاتورة ومقارنة متو�سط  وتاريخ  �ل�سحن  تاريخ  �لزمني بين  �لفرق  تقييم  o 
متجاوزة  �لأرقام  كانت  �إذ�  �ل�سناعة.  و�تجاهات  �لتاريخية  �لمتو�سطات 

ينبغي �لح�سول على تف�سير.
مر�جعة �لم�سطوبات �لأخيرة من قبل �ل�سركة و�لتاأكد من �عتمادها جميعاً  o 

ب�سورة منا�سبة.
�لمتاأخرين  �لمدينين  �إلى  و�لتحذير  �لتذكير  كتب  �إر�سال  �أن  من  �لتاأكد  o 
هذه  مثل  على  تحتوي  �لدفاتر  �أن  من  �لتاأكد  ينبغي  قانونية  ولأغر��س 

�لمر��سلت.

د( اإجراءات التدقيق على �شيانة الآبار والبنية التحتية 
وعو�مل  للمر�فق  تنفيذها  يتم  �لتي  �ل�سيانة  �أن�سطة  فهم  على  •�لح�سول  	

�لرقابة �لموجودة لتحديد �أي �أعطال �أو ق�سور في �لمرفق.
�أنظمة و�إجر�ء�ت موجودة لتحديد �لأ�سباب  �ل�سركة لديها  �أن  •�لتاأكد من  	
�لرئي�سية في �لأعطال �أو �أي ق�سور و�إر�سال تقارير �إلى �لأ�سخا�س �لمعنيين 

فورً�.
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد وثقت �سيا�سات �ل�سيانة و�لإجر�ء�ت. 	

•مر�جعة �للتز�م بال�سيا�سات و�لإجر�ء�ت. 	
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تلتزم ببرنامج وجدول �ل�سيانة �لوقائية. 	

•�لح�سول على ن�سخة من مو�زنة �سيانة �ل�سركة للمرفق. هل هي مرتفعة  	
ب�سورة كبيرة عن معايير �ل�سناعة؟ في تلك �لحالة، يتم تحديد �لأ�سباب 
باتخاذها  �ل�سركة  تقوم  خطو�ت  �أي  ومر�جعة  �لمرتفعة  �لتكاليف  لتلك 

لتقليل �لتكلفة �إلى �لحد �لأدنى.
غير  ب�سيانة  �ل�سيانة  موظفي  يقوم  خللها  من  �لتي  �لعملية  •مر�جعة  	

روتينية.
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•لكلً من �ل�سيانة �لوقائية وغير �لروتينية يتم �لتاأكد من مر�جعة �سخ�س  	
م�ستقل �أعمال موظفي �ل�سيانة.

•مر�جعة كافة �إلغاء�ت �أو�مر �لعمل �أو طلبات �ل�سيانة و�لتاأكد من �عتمادهاً  	
من قبل �لإد�رة �لعليا.

•�لتاأكد من قيام �إد�رة �ل�سيانة بالرد خلل فترة منا�سبة على كافة طلبات  	
�ل�سيانة و�تخاذ قر�ر ب�ساأنها.

•مر�جعة قر�ر �إد�رة �ل�سيانة لإ�سلح �أو �إحلل �لماكينات و�لمعد�ت و�لتاأكد  	
�لتكاليف  و�إلى  �سليمة  �قت�سادية  مبادئ  �إلى  ي�ستند  �لقر�ر  هذ�  �أن  من 

�لمالية وتكاليف �ل�سيانة.
يلتزم  هل  �ل�سيانة.  موظفي  قبل  من  �لمقدمة  �ل�سيانة  �أعمال  •مر�قبة  	
�لأمن  بمتطلبات  يلتزمون  هل  �ل�سركة؟  و�إجر�ء�ت  ب�سيا�سات  �لموظفون 

و�ل�سلمة؟
•قبل �لتجهيز لأية �أعمال �سيانة، �لتاأكد من �أن طلب تعديل �لم�سنع مكتمل  	

ومعتمد.
ب�سبب  �لعمل  عن  �لمرفق  فيها  تعطل  �لتي  �لأيام   / �ل�ساعات  عدد  •قيا�س  	
�لأعطال. مقارنة �لعدد وفقاً لمعايير �ل�سناعة �أو �لمر�فق �لأخرى. �إذ� كان 
ومر�جعة  �لأ�سباب  من  �لتحقق  فينبغي  عادية  غير  ب�سورة  مرتفع  �لعدد 

�لخطو�ت �لتي يتم �تخاذها من قبل �ل�سركة لتخفي�س هذ� �لعدد.
•�لتاأكد من �أن �إد�رة �ل�سيانة تقوم بتنفيذ تحليل �أ�سباب �لأعطال �لأ�سا�سية  	
ب�سورة منتظمة لتحديد �لأ�سباب �لتي تحيط بكافة �لأعطال/وقف �لعمل 
غير �لمخطط وغير �لمجدول. بالإ�سافة �إلى ذلك،�لتاأكد من �أن نتائج هذ� 

�لتقرير يتم تو�سيلها �إلى �لإد�رة �لعليا.
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تدخل كافة �أعمال �ل�سيانة على �لنظام و�لتي تحتوي  	

على تاريخ كافة �لماكينات و�لمعد�ت للرجوع �إليها في �لم�ستقبل.



-54-

عن  كبيرة  ب�سورة  ترتفع  �ل�سيانة  تكاليف  هل  �ل�سيانة.  تكاليف  •قيا�س  	
يتم  �لحالة،  تلك  وفي  �لأخرى؟  �لمر�فق  عن  ترتفع  �أو  �ل�سناعة  معايير 
�لتحقق من �لأ�سباب ومر�جعة �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة لتقليل هذ� 

�لرقم.
•مر�جعة تكاليف �ل�سيانة مقابل �لمو�زنة. في حالة وجود �نحر�فات كبيرة  	

ينبغي �لح�سول على تف�سير.
•مقارنة عمر م�سنع �ل�سركة مع خطوط �لإنتاج �لأخرى ومعايير �ل�سناعة.  	
هل �لرقم منخف�س ب�سورة غير طبيعية؟ في تلك �لحالة، ينبغي �لتحقق 
في  ذلك  لمعالجة  �ل�سركة  تتخذها  �لتي  �لخطو�ت  ومر�جعة  �لأ�سباب  من 

�لم�ستقبل.

: التكرير. 5

ينتج عنها مجموعة من  و�لتي  �لبع�س،  �لبترول عن بع�سها  هي عملية ف�سل مكونات 
) Petroleum Products ( لم�ستقات �لمفيدة�

�لرئي�سية  و�لعو�مل  �لتكرير  لعملية  عامة  نظرة  �لتالية  �لأعمال  تدفق  خريطة  تعر�س 
�لد�خلية و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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تمهيد:
تتعدد وتتنوع �لوحد�ت �لعاملة في �سناعة �لتكرير وت�سويق �لمنتجات فقد نجد تلك �لتي 
تندرج �سمن مر�كز �لتكلفة في �ل�سركات �لمتكاملة، �أو �سركات تكرير ذ�ت �سخ�سية معنوية 
قائمة بذ�تها تعمل على ��ستلم كميات �لزيت �لخام وتكريره ل�سالح �سركات �إنتاج �أو ت�سويق 
�أخرى بحيث تتقا�سى مقابل ذلك ر�سوم تكرير Processing Fees وتمثل تلك �لر�سوم 

في هذه �لحالة �لإير�د�ت �لرئي�سية للم�سفاة.
كما قد تعمل �سركة �لتكير على �سر�ء �لخام وتكريره وبيع �لمنتجات لح�سابها �إما عن 
تنتهج  و�أخير� قد  �أخرى.  ت�سويق  �أو عن طريق �سركات  �ل�سركة  �لت�سويق بذ�ت  �إد�رة  طريق 

�ل�سركة مزيجا من ذلك بحيث تعمل في مجال �لتكرير لنف�سها وللغير في ذ�ت �لوقت.

�أ(  �أعمال �لتدقيق �لتمهيدية:
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها �سيا�سة ت�سغيلية موثقة للتكرير. 	

•�لح�سول على ن�سخة من �لإ�ستر�تيجية �لت�سغيلية للتكرير. 	
•�لتاأكد من �أن �لإ�ستر�تيجية �لت�سغيلية للتكرير تر�عي على �لأقل �لنو�حي  	

�لآتية:-
�ل�سيانة )�لوقائية وغير �لروتينية( o 

جدول ت�سغيل �لم�سفاة  o 
طاقة �لم�سفاة  o 
هام�س �لربح  o 

�لعر�س )�ل�سعر و�لتقلبات( o 
وتكاليف  �لخام  �لمو�د  وتكاليف  �لت�سغيل  )تكاليف  �لتكاليف  o 

�لعمالة(
•�لتاأكد من �أن �لإ�ستر�تيجية �لت�سغيلية للتكرير تتو�فق مع توقعات �لإنتاج  	

�أو توقعات �لعر�س.
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•�لتاأكد من �أن �إ�ستر�تيجية �لت�سغيل يتم �عتمادها من قبل �سخ�س م�ستقل  	
عن �إعد�دها.

�لأطر�ف  كافة  �إلى  تو�سيلها  يتم  �لت�سغيل  �إ�ستر�تيجية  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لمنا�سبين في �لوقت �لمنا�سب.

ب(  اإجراءات التدقيق على خطة الإنتاج 
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها خطة �إنتاج موثقة. 	

•�لح�سول على ن�سخة من خطة �لإنتاج. 	
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة باإعد�د خطة �إنتاج دورية. 	

•�لتاأكد من �أن خطة �لإنتاج تر�عي �لنو�حي �لتالية، على �لأقل:- 	
جدول طلب �لم�سفاة  o 

جدول �لإنتاج للوفاء بالطلب  o 
�لطاقة �لت�سغيلية  o 

�لم�سروفات �لت�سغيلية وت�سمل �لمو�د �لخام و�لعمالة. o 
•�لتاأكد من �أن خطة �لإنتاج تعمل للو�سول �إلى �لحد �لأمثل بعمليات �لم�سفاة  	

و�لوفاء بم�ستويات �لطلب.
عن  م�ستقل  �سخ�س  قبل  من  �عتمادها  يتم  �لإنتاج  خطة  �أن  من  •�لتاأكد  	

�إعد�دها.
•�لتاأكد من �أن خطة �لإنتاج يتم تو�سيلها �إلى كافة �لأ�سخا�س �لمنا�سبين في  	

�لوقت �لمنا�سب.
)�أ�سبوعية  دورية  تخطيط  �جتماعات  يعقد  �لإنتاج  فريق  �أن  من  •�لتاأكد  	

و�سهرية( لمو�جهة �أي ظروف ��ستثنائية.
�نحر�فات  يوجد  هل  �لفعلي.  بالإنتاج  �ل�سابقة  �ل�سنة  �إنتاج  خطة  •مقارنة  	
ور�ء  �لتي  للأ�سباب  فهم  على  �لح�سول  يتم  �لحالة،  تلك  في  كبيرة؟ 
�لأ�سباب عند  تلك  �لعتبار  تاأخذ في  �ل�سركة  �أن  �لتاأكد من  �لنحر�فات. 

تطوير خطة �إنتاج �ل�سنة �لحالية.
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ج( اإجراءات التدقيق على ا�شتلام / �شراء الزيت 
�لخام.  �لزيت  �سر�ء   / ل�ستلم  و�إجر�ء�ت  �سيا�سات  وجود  من  قق  • �لتح	

مكتوبة ومعتمدة من كافة �لجهات و�لم�ستويات �لإد�رية �لمنوط بها ذلك.
•�لتحقق من مدى �للتز�م بالإجر�ء�ت �لم�سار �إليها عاليه. 	

 • 	Crude Oil لإطلع على �سهاد�ت و�إ�سعار�ت ��ستلم كميات �لزيت �لخام�
Intake Certificate �لو�ردة.

�لتقارير  مع  بالإ�سعار�ت،  �لم�ستلم  �لخام  �لبتول  كميات  مطابقة  من  •�لتحقق  	
�ل�سادرة عن �ل�سركة في ذلك �ل�ساأن )تقرير �لإنتاج / �لتقرير �لفني(.

�لبتول  �سر�ء  �أ�سعار  من  �لتاأكد  يجب  لح�سابها  تكرر  �لتي  �ل�سركات  حالة  •في  	
مع  �لموقعة  و�لعقود  بالفو�تير  �لم�سمنة  بالأ�سعار  ذلك  ومطابقة  �لخام 

�ل�سركات �لموردة للزيت �لخام.
•في حالة �لتكرير لح�ساب �لغير يجب �لتحقق من وجود �سجلت منتظمة لإثبات  	

عمليات �ل�ستلم.

د( اجراءات التدقيق على تقارير الإنتاج وحركة المنتجات البترولية 
�لم�ستودعات  و�أر�سدة  �لإنتاج  بتقارير  �لو�ردة  �لأرقام  �سحة  من  •�لتاأكد  	

لل�سهر �ل�سابق.
�لبترول  كميات  مع  �لبترولية  �لمنتجات   / �لم�ستقات  �إنتاج  كميات  •مقارنة  	
�لخام �لم�ستلمة لنف�س �لفترة مع �لأخذ بالعتبار �لكمية �لمفقودة و�لمعدومة 

و�لمتبخرة و�أر�سدة �لم�ستودعات في نهاية �لمدة.
�لإنتاج  تقارير  في  ذكرها  �لو�رد  �لبترولية  �لمنتجات  �أر�سدة  من  •�لتاأكد  	
مطابقة لما تم بيعه بموجب �ي�سالت ر�سمية موقعة من �لم�ستملم بالإ�سافة 

لما تم تخزينه في م�ستودعات �ل�سركة.
•�لتحقق من �لتوقيعات على �لتقارير كافة �لموظفين �لمخت�سين. 	
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بعد  وذلك  �ل�سحن  م�سرف  من  �لمعتمدة  �لعد�د�ت  قر�ء�ت  من  •�لتحقق  	
��ستبعاد:

	�لفورق �لناتجة بالزيادة �أو �لنق�س و�أن هنك ما يبررها.
	�لكميات �لم�سروفة لأغر��س �ل�ستخد�م �لد�خلي.

•مر�جعة ك�سف �لمبيعات �لتحليلي )�ل�سهري( مع �لإي�سالت �ل�سادرة من  	
ق�سم �لتعبئة و�لموقعة من �لعملء.

•مطابقة �لكميات �لمباعة مع ن�سخة �لفو�تير �لر�سمية. 	
•�لتاأكد من �أن �لكميات �لم�سلمة للعميل قد تم �إدر�جها با�سم �لعميل بك�سف  	

�لمبيعات �لنهائي.
�لإنتاج  تقرير  في  به  �لأخذ  تم  ما  مع  �لمباعة  �لكميات  �إجمالي  •مطابقة  	

�ل�سهري.
•�لتحققمن ت�سل�سل �أرقام �إي�سالت ت�سليم �لمنتجات �لبترولية و�لفو�تير. 	

•في حالة عدم ��ستخد�م نظام �إلكتروني يتم �لتحقق من �أن دفاتر �إي�سالت  	
�لت�سليم و�لفو�تير غير �لم�ستخدمة تحفظ في عهدة موظف م�سوؤول وبطريقة 

�سليمة مع وجود �سجل خا�س لهذ� �لغر�س.
•مر�جعة م�ستند �لقيد �ل�سهري بخ�سو�س )بيع / تكرير للغير( �لمنتجات  	
�لبترولية و�لتاأكد من �أن جميع �لفو�تير قد تم قيدها على ح�ساب �لعملء 
مطابقة  �لمباعة  �لبترولية  �لمنتجات  من  منتجع  كل  وكميات  �لقيمة  و�أن 

لك�سف �لمبيعات �ل�سهري.

هـ( اإجراءات التدقيق على ت�شغيل الم�شفاة 
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بو�سع نظام لمر�قبة �لجودة. 	

�أن مر�جعة مر�قبة �لجودة كافية لتحديد مقد�ر �لنق�س في جودة  •�لتاأكد من  	
�لإنتاج.
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•�لتاأكد من �أن مر�جعة مر�قبة �لجودة يتم تنفيذها في �لوقت �لمنا�سب وباأ�سلوب  	
فعال لتدعيم متطلبات �لإنتاج / �لتوزيع.

•�لتاأكد من �أن كافة �لعينات �لتي تم تجميعها كجزء من وظيفة مر�قبة �لجودة  	
مثبت عليها رقعة ب�سورة منا�سبة تحتوي على تاريخ وميعاد تجميعها ورقم 

�لخز�ن و��سم �لمنتج وتوقيع بالحروف �لأولى لجامع �لعينة.
•�لتاأكد من قيام �لإد�رة بالمر�جعة و�لتحقيق في عيوب �لمنتج ونتائج �لعائد. 	

�لفح�س  ك�سوف  و�عتماد  بمر�جعة  �لمنا�سبين  �لأ�سخا�س  قيام  من  •�لتاأكد  	
�لت�سغيلية �لروتينية �ليومية و�سجلت م�سرف �لوردية على �أ�سا�س يومي.

•�لتاأكد من �أن �ل�سجلت مكتملة فيما يتعلق بكافة �لأمور �لهامة و�لإجر�ء�ت �لتي  	
يتم �تخاذها خلل �ليوم، ويتم ��ستخد�مها كاأ�سا�س لت�سهيل �لتغيير�ت بين 

م�سرفي �لوردية.
•�لتاأكد من �أن �لإد�رة تر�قب وتر�جع ن�سبة �لمنتجات �لتي ل تفي بمعايير �لجودة  	

مقابل معايير �لمو�زنة/�ل�سناعة.
•�لتاأكد من �أن �لإد�رة تر�قب وتر�جع ن�سبة عائد �لمنتج مقابل معايير �لمو�زنة/ 	

�ل�سناعة.
بعد مر�عاة  �لمنتجات ح�سب جودتها  لكمية  •�لتاأكد من وجود معدلت معيارية  	

نوعية �لمو�د �لخام �لم�ستخدمة و�لأجهزة �لموجودة في �لم�سفاة.
•�لتاأكد من مر�عاة كفاءة ��ستخد�م �لوقود و�لنحر�فات عن �لمعدلت �لمعيارية  	

�لمو�سوعة للم�سفاة.
�لت�سغيل  �أثناء  �لم�ستخدمة  �لخام  �لمو�د  من  �لفاقد  كميات  تحليل  من  •�لتاأكد  	

ومعرفة �أ�سبابه.
تتخذ  �لتي  و�لإجر�ء�ت  حرقها  يتم  �لتي  �لغاز�ت  كميات  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	

للتقليل من عمليات �لحرق.
)مياه  �لبيئية  �ل�سروط  ير�عي  �لنفايات  من  للتخل�س  نظام  وجود  من  •�لتاأكد  	
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– �إنتاج  – غاز�ت للحرق  – رو��سب م�ستودعات  – مو�د حفازة  �سرف 
معيب(.

•�لتاأكد من �إجر�ء عمليات �لخلط �لتي يتم �إجر�وؤها للح�سول على منتجات تامة  	
وفقاً لأعلى �قت�ساديات �أي لتحقيق �أف�سل فر�س ربحية.

�إنتاج كل مرحلة  •�لتاأكد من عدم وجود �ختناقات بين �لوحد�ت �لإنتاجية و�أن  	
يمكن ��ستيعابه بالمر�حل �لثانية.

•مر�جعة بنود �لتدقيق �لرئي�سية �لخم�سة �لتالية من �أجل �سلمة �لممتلكات:- 	

�لقدرة �لت�سغيلية و�لتحملية للمعد�ت: فح�س �لحالة �لمادية للمر�فق بما في  o 
ذلك ممار�سات �لعمليات و�ل�سيانة و�لأمن و�ل�سلمة ومنع �لت�سرب ونظام 
بالتحقق  �ل�سركة  �إلى ذلك،�لتاأكد من قيام  بالإ�سافة  و�لمعد�ت.  �لتجاوب 
�لتنفي�س  �لأمان  �سمام  فح�س  و�أعمال  �ل�سغط  ووعاء  �لهام  �لخز�ن  من 
ومتابعة و�ل�سفرة �أو ممار�سات �ل�سناعة �لمو�سى بها. و�أخيرً� �لتحقق من 
�لأنابيب  مد  عملية  وتقييم  و�ل�سد�أ  �لأك�سدة  �سد  �لحماية  نظام  فح�س 

وفح�س �لقدرة �لتحميلية للأنابيب قد تم تنفيذها كما هي مجدولة.
�لأمان  نظر  وجهة  من  �لمر�فق  ت�سميم  �أن  من  �لتاأكد  �لفنية:  �لناحية  o 
�إلى  بالإ�سافة  �ل�سناعة.  ومعايير  �لمحلية  بال�سو�بط  ملتزمة  و�ل�سلمة 
ذلك،�لتاأكد من �أن حجم �سمامات �أمان تنفي�س �ل�سغط ونظام �لتنفي�س 
يتم فح�سهم من قبل خبر�ء �لأمن و�ل�سلمة. بالإ�سافة �إلى ذلك، تن�سيق 

مر�جعة �لأنظمة �لمختلفة لك�سف �لحريق و�أنظمة �لحماية من �لحريق.
في  بما  �لكهربائية  للأنظمة  �لمادية  �لحالة  فح�س  �لكهربائية:  �لناحية  o 
منا�سب  وتركيب  ت�سميم  و�أي�ساً  و�ل�سيانة  �لت�سغيلية  �لممار�سات  ذلك 
�لر�سوم  �إلى ذلك، مر�جعة  بالإ�سافة  �لمطبقة.  �لقو�عد  للوفاء بمتطلبات 
�لمناطق  لت�سنيف  �لتخطيطية  و�لر�سوم  �لو�حد  �لخط  ذ�ت  �لتخطيطية 
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ذ�ت �لمخاطر. وعند �ل�سرورة ينبغي �لتاأكد من �أن �ل�سركة قد قامت بعمل 
ترتيبات طاقة طارئة م�ساندة.

كتيبات  وتحديث  با�ستعمال  �ل�سركة  قيام  من  �لتاأكد  �لإد�رية:  �لناحية  o 
�أن  �لتاأكد من  �إلى جميع �لأ�سخا�س.  �إر�ساد�ت �لأمان و�لتي يتم تو�سيلها 
�ل�سركة على در�ية بكافة �لقو�نين �لجديدة و�ل�سو�بط �لتي تتعلق بمتطلبات 

�لأمان.
�لعامل �لب�سري: �لتاأكد من �أن �ل�سركة تقوم بتو�سيل معايير �لأمان لكافة  o 
�لموظفين. بالإ�سافة �إلى ذلك، �لتاأكد من �أن �لموظفين قد تم تدريبهم على 

مقايي�س ومعايير �لأمان.
•�إن �ل�سيا�سات �لمالية و�لمحا�سبية �لتالية تطبق:- 	

م�ستريات بالجملة  o 
�حت�ساب �ل�ستهلك  o 

تكلفة �لب�ساعة وتكلفة �لمبيعات  o 
�لمخزون  o 

ممتلكات و�آلت ومعد�ت  o 

و( اإجراءات التدقيق على المحافظة على الم�شفاة 
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها جدول �سيانة وقائية. 	

•�لح�سول على ن�سخة من جدول �ل�سيانة �لوقائية. 	
•�لتاأكد من �أن جدول �ل�سيانة �لوقائية يتم �عتماده من قبل �سخ�س م�ستقل عن  	

عملية �إعد�ده.
•�لتاأكد من جدول �ل�سيانة �لوقائية يتم تو�سيله �إلى كافة �لأ�سخا�س �لمنا�سبين  	

في �لوقت �لمنا�سب.
•�لتاأكد من �إد�ر�ت �لعمليات و�ل�سيانة تقوم بالتن�سيق مع بع�سها �لبع�س فيما  	

يتعلق بجد�ول �ل�سيانة و�لمناوبة.
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•مر�جعة �للتز�م بجدول �ل�سيانة �لوقائية. 	
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة قد قامت بت�سنيف كافة �لمعد�ت و�لماكينات ��ستنادً� �إلى  	

�أهمية �لخدمة.
•�لتاأكد من مر�جعة �لت�سنيفات مرة و�حدة كل �سنتان على �لأقل. 	

•تحديد �أية �أجز�ء لي�س لديها جدول �سيانة. 	
�أن كافة �لمعد�ت �لحيوية �سوف يتم  �أن جدول �ل�سيانة ين�س على  •�لتاأكد من  	
فح�سها على �لأقل �سهرياً �أو كل �سهرين و�لمعد�ت �لأ�سا�سية على �لأقل كل 

ثلثة �إلى �ستة �أ�سهر وكافة �لمعد�ت �لأخرى كل �ستة �أ�سهر �إلى �سنة. 
•�لتاأكد من �أن طلب تعديل خط �لإنتاج مكتمل ويتم �عتماده ب�سورة منا�سبة قبل  	

�حت�ساب مخ�س�س �أعمال �ل�سيانة.
تقديم  بعد  منا�سب  وقت  خلل  تنفيذها  يتم  �ل�سيانة  �أعمال  �أن  من  •�لتاأكد  	

�لطلب.
•تحديد �أي طلبات �سيانة ملغاة و�لتاأكد من �أن كافة �لإلغاء�ت يتم �عتمادها من  	

�لإد�رة �لعليا.
و�لمعد�ت  بالماكينات  �لحتفاظ  و��ستمر�ر  لإحلل  �ل�سركة  قر�ر  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لتكاليف  �لعتبار  في  تاأخذ  و�لتي  �سليمة  �قت�سادية  مبادئ  �إلى  ي�ستند 

�لمالية وتكاليف �ل�سيانة.
•�لتاأكد من �أنه بعد ��ستكمال �أعمال �ل�سيانة فاإن تلك �لأعمال يتم �إدخالها �إلى  	

نظام يتعقب تاريخ �ل�سيانة و�لإ�سلح للماكينات و�لمعد�ت.
•قيا�س زمن وقف �لعمل �لمخطط وغير �لمخطط خلل �ل�سنة �ل�سابقة. مقارنة  	
هذه �لأرقام مع �ل�سنو�ت �ل�سابقة ومعايير �ل�سناعة. هل �لأرقام ز�ئدة؟ 
تتخذها  �لتي  و�لخطو�ت  �لأ�سباب  �ل�ستف�سار عن  ينبغي  تلك �لحالة،  في 
توقف  زمن  وتجنب  يمكن  ما  �أقل  �إلى  �لعمل  توقف  زمن  لتقليل  �ل�سركة 

�لعمل غير �لمخطط.
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كافة  على  �لأ�سا�سية  �لعطل  �أ�سباب  تنفذ تحليل  �ل�سيانة  �إد�رة  �أن  من  •�لتاأكد  	
يتم  �لتقارير  تلك  و�أن  �لمجدولة  وغير  �لمخططة  غير  �لعمل  �نقطاعات 

تو�سيلها �إلى �لإد�رة �لعليا.
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتوثيق �إجر�ء�ت �لأمن و�ل�سلمة. 	

•�لح�سول على ن�سخة من �إجر�ء�ت �لأمن و�ل�سلمة. 	
•مر�جعة �للتز�م باإجر�ء�ت �لأمن و�ل�سلمة. 	

�لمنتج. مقارنة  لكل برميل من  �ل�سيانة  تكاليف  �ل�سركة تر�قب  �أن  •�لتاأكد من  	
�لأرقام  هل  �ل�سناعة.  ومعايير  �لما�سية  �ل�سنو�ت  باأرقام  �لأرقام  هذه 
�لتي  و�لخطو�ت  �لأ�سباب  عن  �ل�ستف�سار  ينبغي  �لحالة،  تلك  في  ز�ئدة؟ 

تتخذها �ل�سركة لتقليل تلك �لتكاليف �إلى �لحد �لأدنى.
في  �لق�سور  لتحديد  موجودة  و�إجر�ء�ت  �أنظمة  لديها  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	
هذ�  وتو�سيل  �لت�سالت  و�سبكات  �لرئي�سية  �لإح�سا�س  �لتقاط  �أجهزة 

�لق�سور �إلى �لأ�سخا�س �لمعنيين فورً�.
�إ�ستر�تيجية  مع  دمجه  يتم  و�لذي  بيئي  برنامج  لديها  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	

ت�سغيل �ل�سركة وخطة �لإنتاج.
•�لتاأكد من �لخطة �لبيئية تر�عى كافة �ل�سو�بط �لبيئية �لرئي�سية ويتم تحديثها  	

بناءً على ذلك.
و�إل  لموظفيها.  �لتدريب  �لبيئي في جد�ول  �لوعي  تدمج  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	

ينبغي على �ل�سركة �أن تطلب خبرة �لأخ�سائيين في �لبيئة.

ز( اإجراءات التدقيق على تحديث الم�شفاة 
•�لح�سول على فهم �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة ببدء وتنفيذ در��سات  	

على فر�س �لتطوير �لإ�سافي لخطر �لإنتاج �أو �لم�سفاة.
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تقوم بتقييم �لعو�مل �لقت�سادية لل�ستثمار�ت �لإ�سافية  	

في:-
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تخفي�س �لتكاليف  o 
زيادة �لإنتاجية  o 

زيادة �لأمن و�ل�سلمة  o 
خطوط �إنتاج وم�سفاة �أكثر بيئية  o 

•�لتاأكد من، قبل �أي �أعمال �أو ��ستثمار�ت �إ�سافية، ��ستلم �لمو�فقات �للزمة. 	
•�لتاأكد من �أن كافة قر�ر�ت �ل�ستثمار في خطوط �لإنتاج �أو �لم�سفاة ي�ستند �إلى  	

تقارير وتحاليل �ساملة.

ت�شويق النفط والغاز والمنتجات :. 6

�لهيدروكربون  ت�سويق  لعملية  عامة  نظرة  تعر�س  �لتالية  �لأعمال  تدفق  خر�ئط  �إن 
و�لعو�مل �لرئي�سية �لد�خلية و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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اأ( اعمال التدقيق على الإ�شتراتيجية الت�شويقية 
الهدف من المراجعة :

�ل�ستر�تيجيات  مع  تن�سجم  �لمدى  بعيدة  ت�سويقية  وروؤية  ��ستر�تيجية  •تو�فر  	
و�لروؤى �ل�سادرة عن �لدولة.

و�قعية  و�أرقام  وبيانات  �سنوية مبنية على حقائق  •تو�فر خطط عمل ومو�زنات  	
وقابلة للتحقق.

•كفاية �لرقابة �لد�خلية وتو�فر �ل�سيا�سات و�للو�ئح و�لإجر�ء�ت �لمعتمدة ب�ساأن  	
تنظيم كافة �أعمال �لت�سويق و�لتن�سيق بين مختلف �لإد�ر�ت و�لأق�سام بال�سركة 

في ذلك �ل�ساأن.
•�سلمة نظم �لت�سعير للنفط و�لغاز و�لمنتجات. 	

•�سلمة �إجر�ء�ت �لتعاقد مع �لعملء وكفاية �سمانات حفظ حقوق �ل�سركة لدى  	
�لتعاقد مع �لعملء �لمعنيين.

•�سلمة �إجر�ء�ت �لتح�سيل بال�سروط وفي حدود �لمدد �لئتمانية �لمحددة. 	

الإجراءات التمهيدية:
وت�شمل ما يلي:

•�لطلع على �لملف �لد�ئم ب�ساأن �لجهة. 	
�لجهة  من  �لمعتمدة  �لت�سويق  ومو�زنة  �لعمل  وخطة  ��ستر�تيجية  على  •�لإطلع  	

�لمخولة.
�لقر�ر�ت  وكافة  وتحديثاتها،  و�لإجر�ء�ت  و�للو�ئح  �ل�سيا�سات  على  •�لإطلع  	

�لإد�رية ذ�ت �ل�سلة.
•در��سة �لدورة �لم�ستندية وتنا�سبها مع متطلبات �لرقابة �لد�خلية خا�سة ب�ساأن  	
تق�سيم �لعمل و�لخت�سا�سات و�لتقارير و�ل�سجلت  �لإجمالية و�لإفر�دية لدى 

�لإد�ر�ت ذ�ت �ل�سلة.
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•�لإطلع على تقارير �لمر�جعة �لد�خلية و�لخارجية و�لجهاز �لعلى للرقابة في  	
�ساأن ت�سويق ومبيعات �لنفط.

•تعريف �لطلب �لم�ستقبلي على �لنفط و�لغاز. 	
باإعد�د  �ل�سركة  تقوم  خللها  من  �لتي  �لعملية  فهم  على  �لح�سول  o 
�لطلب  تنبوؤ�ت  �ل�سنوية. �لتركيز على تحديد  �أعمالها  �إ�ستر�تيجية وخطة 

�لم�ستقبلية على �لنفط و�لغاز.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تتوقع ح�س�س �لنفط و�لغاز في �لم�ستقبل عند تحديد  o 

�لطلب في �لم�ستقبل على منتجاتها.
�أن �ل�سركة تر�عي �لنمو �لقت�سادي وتغير �لأ�سو�ق و�ل�سغوط  �لتاأكد من  o 

�لت�سريعية و�ل�سيا�سية عند تحديد �لطلب �لم�ستقبلي على �لنفط و�لغاز.
عند  �ل�سوق  وتنبوؤ�ت  �لتاريخية  �لمعلومات  تر�جع  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 

تحديد �لطلب �لم�ستقبلي على �لنفط و�لغاز.
بيانات  على  لتح�سل  �لبيانات  قاعدة  و�سعت  قد  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لعميل. في تلك �لحالة، ينبغي �لتاأكد من �أن �لطلب �لخا�س للعميل يوؤخذ 

في �لعتبار عند تحديد �لطلب �لم�ستقبلي على �لنفط و�لغاز.
�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها �إجر�ء يتمكن من خلله ق�سم �لمبيعات من �أن  o 

ينقل �لطلب �لمتوقع في �لم�ستقبل �أو �لكميات �لم�ستر�ة �إلى �لإد�رة.
�لح�سول على �لطلب �لذي تم �لتنبوؤ به في �ل�سنة �ل�سابقة ومقارنته بالطلب  o 
�لفعلي. هل يوجد �نحر�فات كبيرة؟ في تلك �لحالة، ينبغي �لح�سول على 
�لإد�رة  قبل  من  �تخاذها  يتم  �لتي  �لخطو�ت  تحديد  �لإد�رة.  من  تف�سير 

للتاأكد من عدم تكر�ر مثل تلك �لتنبوؤ�ت غير �ل�سحيحة.
تحديد �لخطو�ت �لتي يتم �تخاذها من قبل �ل�سركة للتاأكد من �أنها لم ت�سع  o 
تنبوؤ غير �سحيح لطلب �ل�سوق و�لذي قد ينتج عنه عر�س بالزيادة �أو عدم 

�لوفاء بطلب �لعميل.
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على  �لمتوقع  �لم�ستقبلي  بالطلب  يتعلق  فيما  معلومات  �ل�سركة  ت�ستري  هل  o 
�أن  �أي �سركة قامت بال�سر�ء؟ و�لتاأكد من  �لنفط و�لغاز؟ في تلك �لحالة، 

�لمعلومات �لم�ستر�ة دقيقة ن�سبياً وتفيد عمليات �ل�سركة.
م�ست�سارين  مع  �لتعاقد  �أو  �لحقل  في  خبر�ء  توظيف  �ل�سركة  تر�عي  هل  o 

للم�ساعدة في تحديد �لطلب �لم�ستقبلي على �لبترول و�لغاز؟
قبل  من  و�عتمادها  مر�جعتها  يتم  �لناتجة  �لتقارير  كافة  �أن  من  �لتاأكد  o 

�ل�سخ�س �لمنا�سب.

•تعريف �لمو�د �لخام و�لمنتجات �لمثلى للإيفاء بالطلب. 	
�لتاأكد من �أن �ل�سركة تخطط م�ستويات �لإنتاج ح�سب �لمنطقة/�لحقل. o 

�لتاأكد من �أن �ل�سركة توفق بين �لطلب �لمتوقع وطاقاتها �لإنتاجية. o 
هل يوجد هناك نق�س في �لعر�س؟ في تلك �لحالة، ينبغي تحديد �لخطو�ت  o 
�لتي يتم �تخاذها من قبل �ل�سركة للوفاء بتلك �لزيادة في �لطلب وبذلك 

تحتفظ بولء �لعميل.
�لحالي  �لطلب  مقارنة  �ل�سركة.  منتجات  على  �لحالي  �لطلب  مر�جعة  o 
تلك  في  ينق�س؟  �ل�سركة  منتجات  على  �لطلب  هل  �ل�سابقة.  بالطلبات 
�لحالة، هل تاأخذ �ل�سركة �لخطو�ت �للزمة لتحديد �لأ�سباب ور�ء �لنق�س 

�لطلب؟

•تعريف �لمعاني �لمثلى للعر�س لمقابلة �لطلب. 	
�إ�ستر�تيجيتها  باإعد�د  �ل�سركة  تقوم  خللها  من  �لتي  �لعملية  توثيق  o 

�لت�سويقية.
هل تر�عي �لإ�ستر�تيجية �لت�سويقية �لمناف�سة؟ o 

هل تر�عي �لإ�ستر�تيجية �لت�سويقية �لترويج و�لإعلن؟ o 
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�لعامة  و�لفكرة  �لتجارية  �لعلمة  �لت�سويقية  �لإ�ستر�تيجية  تر�عي  هل  o 
لل�سركة.

�ل�سخ�س  قبل  من  لل�سركة  �لت�سويقية  �لإ�ستر�تيجية  �عتماد  يتم  هل  o 
�لمنا�سب؟

�لأطر�ف  كافة  �إلى  �لمعتمدة  �لت�سويقية  �لإ�ستر�تيجية  تو�سيل  يتم  هل  o 
�لمعنية؟

�إ�ستر�تيجيات بديلة لت�ستجيب �سريعاً  �أن �ل�سركة قامت بو�سع  �لتاأكد من  o 
للتغيير�ت �لجوهرية في �لطلب �أو ت�سرفات �لمناف�سين؟

الإجراءات التف�شيلية:
•�لتحقق من �آلية �إعد�د و�عتماد �ل�ستر�تيجية وخطة �لعمل ومر�عاتها للعو�مل  	
وو�قعية  ومحددة  و��سحة  لأهد�ف  وت�سمنها  و�لخارجية  �لد�خلية  و�لموؤثر�ت 

وقابلة لتحقق.
•�لتحقق من �إعد�د و�عتماد مو�زنة �سنوية �ساملة لكافة �لمنتجات وقنو�ت �لتوزيع  	

�لخارجية و�لمحلية.
•�لقيام بمر�جعة تحليلية لفروق �لكميات و�لأ�سعار لمو�زنة �ل�سنة �ل�سابقة و�لحالية  	

و�لتعرف على �أ�سباب ومبرر�ت �لفروق �لهامة �إن وجدت.
•�لقيام بمر�جعة تحليلية لمدى تحقق �لكميات و�لأ�سعار �لم�سمنة بال�سنة �ل�سابقة  	

و�لتعرف على �أ�سباب ومبرر�ت �لفروق �لهامة �إن وجدت.

ب( اعمال التدقيق على مفاو�شات عقود البيع 
•مر�قبة �لأ�سو�ق فيما يتعلق بالأ�سعار و�لعر�س و�لطلب. 	

تحديد �لخطو�ت �لتي يتم �تخاذها من قبل �ل�سركة لفح�س �أ�سو�قها بدقة  o 
فيما يتعلق بالتغير�ت في �لأ�سعار و�لعر�س و�لطلب.
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�لأ�سعار  في  �لتغير�ت  تنقل  �ت�سال  قنو�ت  لديها  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 
و�لعر�س و�لطلب ب�سرعة �إلى �سانعي �لقر�ر�ت.

�لأ�سعار  في  �لتغير�ت  تنقل  �ت�سال  قنو�ت  لديها  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 
و�لعر�س و�لطلب �سريعاً �إلى فرق �لمفاو�سات و�لمبيعات.

عالمية  موؤ�س�سات  مع  �ت�سال  قنو�ت  �أن�ساأت  قد  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  o 
لت�ستجيب �سريعاً مع �لتغير�ت في �أ�سعار �لنفط.

�لتاأكد من �أن �لفريق يعقد �جتماعات دورية لتر�قب �لأ�سعار و�لتقلبات في  o 
�لعر�س و�لطلب ومر�عاة �لتطور�ت �لناتجة.

مر�جعة �سحة �إجر�ء�ت تحديد �سعر �لبيع �لر�سمي للنفط �لخام بما يتفق  o 
مع �ل�سيا�سات و�للو�ئح و�لإجر�ء�ت �لمعتمدة في ذلك �لخ�سو�س.

مر�جعة عنا�سر و�أ�س�س �لمعادلت �لتي تم �ل�ستناد �إليها في تحديد �لأ�سعار  o 
�لر�سمية �لمبدئية و�لنهائية للمنتجات �لمكررة و�سو�ئل �لغاز �لطبيعي.

�لتحقق من �للتز�م بالأ�سعار �لمبدئية و�لنهائية �سمن �لتفاقيات و�لعقود  o 
�لمبرمة مع �لعملء.

•�إبر�م �لعقود مع موردي وم�ستري �لنفط �لخام و�لمنتج و�لغاز. 	
�لح�سول على فهم �إد�رة علقة �لعميل بال�سركة. o 

�لتاأكد من �أن �ل�سركة تتخذ �لخطو�ت �للزمة لتحويل �لعلقة مع �لعملء  o 
تحقيق  من  �ل�سركة  تمكن  و�لتي  �لأجل  طويلة  علقات  �إلى  �لجدد  �لكبار 

�لربح ب�سهولة �أكبر.
 ” o هل تتخذ �ل�سركة �لخطو�ت �للزمة للح�سول على مرتبه “�لمورد �لوحيد

من عملئه؟
�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها قاعدة بيانات للعملء و�لعملء �لمحتملين. o 

مر�جعة قاعدة �لبيانات ل�سمان �أنها تحتوي على كافة �لمعلومات �للزمة  o 
و�أن كافة �لمعلومات يتم تحديثها.
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�لتاأكد من �أن قاعدة �لبيانات تحتوي على كافة �لعقود وومميز�ت �لمنتجات  o 
و�لخدمات �لتي طلبها �لعميل في �لمعاملت �ل�سابقة.

تحديد عو�مل �لرقابة �لموجودة ل�سمان �أن �لتغير�ت غير �لم�سرح بها على  o 
قاعدة �لبيانات لم يتم تنفيذها. �لتاأكد من �أن �لتغير�ت يتم تنفيذها على 

معلومات قاعدة �لبيانات فقط بعد �عتمادها من �ل�سخ�س �لمنا�سب.
ما هي عو�مل �لرقابة �لموجودة ل�سمان عدم مرور �أكثر من بائع من نف�س  o 

�ل�سركة على نف�س �لعميل؟
�ل�سركة  يلزم  ل  �لعميل،  مع  يتعامل  عندما  �لمبيعات  فريق  �أن  من  �لتاأكد  o 

ب�سروط �أو بنود بدون مو�فقة م�سبقة كافية.
�إن �ل�سيا�سات �لمالية و�لمحا�سبية �لتالية تطبق:- o 

	مبيعات بالجملة 
	تكلفة �لب�ساعة وتكلفة �لمبيعات 

	�إير�د�ت مبيعات �لمنتج 

•توقيع �لعقود  	
�لح�سول على مغزى عملية �لمفاو�سات  o 

مر�جعة �لمر��سلت ومحا�سر �لجتماعات ل�سمان �أن موظفين �ل�سركة ل  o 
يقيدونها ول يلزمونها باأي عقود �أو �سروط غير مخول لهم بها.

�لتاأكد من �أن �لعقود و�ل�سروط �لمعدة ومو�فق عليها م�سبقا يتم ��ستخد�مها  o 
كلما يكون ذلك ممكناً. وعندما يكون ذلك غير ممكناً، ينبغي �لتاأكد من 
�لقانوني  �لم�ست�سار  �عتمادها من  يتم  و�ل�سروط  �لعقد  �لتعديلت على  �أن 

لل�سركة و�لموظفين �لمخولين.
�لتاأكد من �أن �لعقود يتم توقيعها من قبل �لأ�سخا�س �لمخولين في �ل�سركة. o 

كافة  �لعقد مدققة من  من  �أ�سلية  بن�سخة  �ل�سركة تحتفظ  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لأطر�ف.
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�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بالعقد �لأ�سلي في خز�نة �سد �لحريق وتتطلب  o 
�سلحيات دخول مزدوجة.

من  �لتاأكد  ينبغي  �لح�ساب  على  بال�سر�ء  للعميل  �لعقود  ت�سمح  عندما  o 
��ستكمال تحليل �ئتماني ومرجع �سامل قبل توقيع �لعقد.

�لتاأكد من �أن �لتحليل �لئتماني يتم �عتماده من �ل�سخ�س �لمخول. o 
�أي  و�أن  دوري  �أ�سا�س  على  تحديثه  يتم  �لئتماني  �لتحليل  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لئتمانية  �لحدود  في  عك�سها  يتم  �لعميل  معلومات  جدول  في  تغيير�ت 

للعميل.
�لتاأكد من عمل فح�س �أفقي ور�أ�سي لكافة �لعملء �لجدد مقابل �لمدرجين  o 

على �للئحة �ل�سود�ء للحكومة.
�لح�سول على ك�سف بالعملء �لحاليين. �لتاأكد من �أن هوؤلء �لعملء غير  o 

مدرجين في �للئحة �ل�سود�ء للحكومة.
�لتاأكد من �أن كافة �لتحاليل �لئتمانية مثبتة بالم�ستند�ت �لأ�سلية و�لكاملة.  o 
�سد  خز�نة  في  �لم�ستند�ت  تلك  بكافة  تحتفظ  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد 

�لحريق.

ج( اعمال التدقيق على خدمات النقل )القيا�ص والت�شليم وال�شحن(
•�لتاأكد من �لحتفاظ بك�سف �سامل لموردي خدمات �لنقل �لمحتملين. 	

•�لح�سول على فهم عملية �لمفاو�سات. 	
ل  �ل�سركة  موظفين  �أن  ل�سمان  �لجتماعات  ومحا�سر  �لمر��سلت  •مر�جعة  	

يقيدون �ل�سركة ول يلزمونها باأي عقود �أو �سروط هم غير مخولين بها.
��ستخد�مها  يتم  م�سبقا  عليها  ومو�فق  �لمعدة  و�ل�سروط  �لعقود  �أن  من  •�لتاأكد  	
عندما يكون ذلك ممكناً. عندما يكون ذلك غير ممكناً ينبغي �لتاأكد من �عتماد 
و�لموظفين  لل�سركة  �لقانوني  �لم�ست�سار  من  و�ل�سروط  �لعقود  على  �لتعديلت 

�لتنفيذيين �لمنا�سبين.
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لتاأكد من توقيع �لعقود من قبل �لأ�سخا�س �لمخولين في �ل�سركة. • 	�
كافة  من  وموقعة  �لعقد  من  �أ�سلية  بن�سخة  تحتفظ  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	

�لأطر�ف.
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بالعقد �لأ�سلي في خز�نة �سد �لحريق. 	

وفقاً  بها  �لمو�سى  و�لقيا�س  �لتخزين  لمعد�ت  �ل�سركة  ��ستخد�م  من  •�لتحقق  	
للمعايير �لدولية في ذلك �ل�ساأن.

•�لتحققمن قيام �ل�سركة باإجر�ء�ت معايرة و�سيانة �لخز�نات ومعد�ت �لقيا�س  	
لجد�ول �لمعايرة و�ل�سيانة �لم�سمنة بكتيبات ت�سنيع تلك �لمعد�ت.

�لفتر��سية  لأعمارها  �لمعنية  �لمعد�ت  ت�سغيل  �أعمال  تجاوز  عدم  من  •�لتحقق  	
��ستخد�مها فيما لو كانت متجاوزة لأعمارها  �لمحددة ومبرر�ت �ل�ستمر�ر في 

�لفتر��سية.
•�لتحقق من �سحة �حت�ساب �سافي �لكميات بعد �لأخذ بالعتبار عو�مل �لت�سحيح  	

�لو�ردة في �سهادة تحليل و�ختبار �لعينة وقر�ء�ت �لعد�د�ت.
•�لتحقق من عدم تجاوز �لفروق بين قر�ء�ت عد�د�ت محطة �ل�سحن وعد�د�ت  	

�لناقلة للن�سبة �لمحددة.
•�لقيام بزيارة ميد�نية للتحقق مما يلي: 	

�سحة �إجر�ء�ت �لقيا�س. o 
ي�سهل  منظمة  بطريقة  �للزمة  و�ل�سجلت  بالم�ستند�ت  �لإد�رة  �حتفاظ  o 

�لرجوع �إليها لدى �لحاجة لذلك.
�سحة �إجر�ء�ت ومدة �لحتفاظ بالعينة. o 

تو�فر وكفاية �إجر�ء�ت �لأمن و�ل�سلمة لدى �لقيام بال�سحن. o 

د( اعمال التدقيق على ت�شليم العميل واإ�شدار الفاتورة 
•��ستلم طلبات عرو�س �أ�سعار �لنفط و�لغاز   	

ر  o أ�سعا� عرو�س  طلبات  �ل�سركة  ت�ستلم  خللها  من  �لتي  �لعملية  مر�جعة 
�لنفط و�لغاز من �لعملء �لحاليين و�لمحتملين.
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�لتاأكد من �أن �ل�سركة تنا�سل لزيادة طلبات عرو�س �أ�سعار �لنفط و�لغاز  o 
�إلى �لحد �لأق�سى.

تحديد �لخطو�ت �لتي يتم �تخاذها من قبل �ل�سركة لإدر�ك �لحتياجات  o 
�لم�ستقبلية لعملئها.

مر�فق  �أو  �لم�سفاة  في  معطلة  �لكمية  فيها  تبقى  �لتي  �لأيام  عدد  فح�س  o 
�لتخزين. مقارنة تلك �لأرقام بالتجاهات �لتاريخية ومتو�سطات �ل�سناعة. 
�إذ� ظهر �أن هذه �لأرقام مرتفعة بدرجة غير طبيعية ينبغي �ل�ستف�سار عن 
�لأ�سباب وما هي �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة لتقليل تعطل �لعر�س �إلى 

�لحد �لأدنى.

•�لتوزيع  	
�لح�سول على فهم �سامل لعملية �لتوزيع في �ل�سركة. o 

مر�جعة �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة باإعد�د جدول �سحناتها. o 
�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد جدول �ل�سحنات من �ل�سخ�س �لمخت�س. o 

�لتاأكد من �عتماد كافة �لتغير�ت على جدول �ل�سحنات بال�سورة �لمنا�سبة. o 
�لميعاد  في  �ل�سحنات  و�سول  ل�سمان  �لموجودة  �لرقابة  عو�مل  تحديث  o 

�لمحدد.
تحديد �ل�سحنات �لمتاأخرة في �ل�سنة �لما�سية و�ل�ستف�سار عن �أ�سباب ذلك.  o 

ما هي �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة لتجنب �لتاأخير في �لم�ستقبل؟
�لح�سول على فهم للعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة باإعد�د �لفاتورة  o 

لعملئها.
�لتاأكد من تو�جد �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت �لر�سمية ب�سفة خا�سة فيما يتعلق  o 

باإ�سد�ر �لفو�تير.
�لعميل  فو�تير  �إعد�د  عن  �لم�سئولين  )�لأ�سخا�س(  �ل�سخ�س  من  �لتاأكد  o 

م�ستقلين عن ق�سم �لح�سابات �لمدينة.
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هل يتم �عتماد �لتغير�ت في �لأ�سعار من قبل �لأ�سخا�س �لمنا�سبين؟ o 
دقة  مر�جعة  من  �لتاأكد  �لنظام؟  على  من  �لفو�تير  ��ستخر�ج  يتم  هل  o 

تفا�سيل �لفاتورة.
ومبالغ  للعميل  �لنقدية  �لتحويلت  بين  �لفروقات  من  �لتحقق  من  �لتاأكد  o 

�لفاتورة.
�لتاأكد من �أن �لإ�سعار�ت �لد�ئنة تخ�سع لعملية مر�جعة و�عتماد م�ستقلة. o 

�لف�سل  �أو  �لتوقف  �إجر�ء�ت  �أن  ل�سمان  �لموجودة  �لرقابة  عو�مل  تحديد  o 
موجودة ل�سمان ت�سجيل �لمبيعات و�لح�سابات �لمدينة في �لفترة �لمحا�سبية 

�لمنا�سبة.
�أي  في  �لمدينين  ح�سابات  مكونات  بتحديد  للم�ستخدم  �لنظام  ي�سمح  هل  o 

وقت؟
توقيع  من  �لتاأكد  �سهري؟  �أ�سا�س  على  �لمدينين  ح�سابات  ت�سوية  يتم  هل  o 

�لت�سوية �ل�سهرية وتحديد تاريخها من قبل �لمر�جع.
�لتاأكد من ��ستخد�م ك�سف �لت�سوية. o 

�لتاأكد من تاأريخ قدم �لح�سابات �لمدينة. من يقوم بمر�جعة �لبنود �لمتاأخرة  o 
وكيفية معالجتها؟

�إد�رة  لإبلغ  �لمحا�سبة  لإد�رة  بالن�سبة  �لموجودة  �لرقابة  عو�مل  هي  ما  o 
�لمبيعات حينما ي�سل �لعملء �إلى �لحدود �لئتمانية �لخا�سة بهم ول�سمان 

عدم تقديم �ئتمان �إ�سافي؟
�لتاأكد من �أن �لعملء ل يتجاوزون حدودهم �لئتمانية. o 

•فو�تير �لبيع: 	
�سجلت �لفو�تير مع تلك �ل�سجلت �ل�سادرة عن محطات �ل�سحن  o  مطابقة
بكافة �لمو�قع و�ل�ستف�سار عن مبرر�ت �أية فروق في عدد �ل�سحنات و�لكميات 

�إن وجدت.
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مدى كفاية مخرجات �لنظام �لإلكتروني من �لتقارير �لرقابية على عمليات  o 
�لبيع ومتابعة �لتح�سيل.

�لتحقق من �إ�سد�ر �لفو�تير لكافة �لكميات �لم�سمنة بال�سجلت �لو�ردة من  o 
محطات �ل�سحن.

�لتحقق من ت�سل�سل �أرقام �لفو�تير �ل�سادرة وح�سر �أية فجو�ت في ت�سل�سل  o 
�لأرقام و�لح�سول على �لمبرر�ت.

مر�جعة �كتمال �لم�ستند�ت �لموؤيدة �لمرفقة. o 
مر�جعة �سحة �لتوقيعات بالفو�تير وكل �لم�ستند�ت �لمرفقة. o 

مر�جعة �سحة �لت�سعير وفقا للتفاقيات و�لعقود �لمبرمة بين �لطرفين. o 
�إعادة �سحة �حت�ساب قيمة �لفاتورة بعد مر�جعة �لأ�سعار و�لكميات �لم�سمنة  o 

بها.
�لتحقق من �إبر�م عقود و�تفاقيات لكل �لمبيعات �لخارجية و�لمحلية �لم�سمنة  o 

بالفو�تير.

•�لتح�سيل: 	
�لتحقق من تح�سيل قيم �لفو�تير وكافة �لإ�سعار�ت �للحقة طبقا لمو�عيد  o 

�ل�ستحقاق �لمحددة.
مر�جعة مبرر�ت عدم تح�سيل �لديون �لمتعثرة و�لإجر�ء�ت �لتي تم �تخاذها  o 

بو��سطة �ل�سركة تجاه تح�سيل تلك �لديون.
�لتحقق من قيام �ل�سركة بفر�س غر�مات �لتاأخير �لمن�سو�س عليها ب�سروط  o 

�لعقود �لمبرمة مع �لعملء.
�ل�سركة  و�أن  �إعد�مها  تم  �لتي  �لديون  ومبرر�ت  �إجر�ء�ت  �سحة  مر�جعة  o 
قد ��ستكملت كافة �لإجر�ء�ت �للزمة للتح�سيل وبما في ذلك �لإجر�ء�ت 

�لقانونية.
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•�لمطالبات: 	
ل�سالح  �لمرفوعة  و�لمطالبات  �لقانونية  �لق�سايا  �سجلت  على  �لح�سول  o 

و�سد �ل�سركة.
بو��سطة  �سحبها  يتم  �لتي لم  للكميات  �لمطالبات  تلك  ت�سمن  �لتحقق من  o 

�لعملء.
�لتحقق من خلل �لإطلع على مطالبات �لعملء من مدى �لتز�م �ل�سركة  o 
بو�جباتها تجاه �لعملء و�لإجر�ء�ت �لتي يتم �تخاذها بو��سطة �لم�سوؤولين 

بال�سركة لمعالجة  �أي ق�سور من ناحية �ل�سركة.
�لتي تم  �لنهائية  �لقر�ر�ت  �عتماد  �إجر�ء�ت  و�سحة  معقولية  من  �لتحقق  o 

�تخاذها ب�ساأن �لمطالبات.

هـ( اإدارة اأخطار التداول 
•مقارنة تحوط �لمعاملت �لمعر�سة للخطر و�لتي يتم تغطيتها فيما يتعلق بالعملة  	
�لمعاملت �لمحوطة. في  �أن تحدث  يتوقع  �لتي فيها  �لمحا�سبية  و�لفترة  و�لقيمة 
�لمعاملت  كانت  �إذ�  ما  يقيم  �سوف  �لح�سابات  مدقق  فاإن  ذلك  حدوث  حالة 

�لم�ستقة تغطي فعلياً �لتعر�س للخطر �أو مجرد م�ساربة.
و�لأهد�ف  �لتحوط  لمر�كز  مخت�سر  مف�سل  و�سف  �إعد�د  يتم  �أنه  من  •�لتاأكد  	
�لرئي�سية ويتم تو�سيلها �إلى �لإد�رة على �أ�سا�س دوري. وذلك من �ساأنه �أن يزود 

�لموظفين �لتنفيذيين بجدول مخت�سر للأخطار.
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها �سيا�سة تحوط �ساملة. 	

وعملت  جغر�فية  توزيعات  تت�سمن  �أي�ساً  �لتحوط  �سيا�سة  �أن  من  •�لتاأكد  	
و�سناعة.

•�لتاأكد من �عتماد �إ�ستر�تيجية �لتحوط من قبل �لأ�سخا�س �لمخولين. 	
•�لتاأكد من تو�سيل �إ�ستر�تيجية �لتحوط �إلى كافة �لأ�سخا�س �لمخولين. 	
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با�ستخد�م مر�كز تحوط مقارنة حول  �لتحوط  باإ�ستر�تيجية  •مر�جعة �للتز�م  	
�لحدود و�ل�ستثناء�ت �لم�سجلة.

•�لتاأكد من ��ستلم �سانعي �لقر�ر�ت �لقيمة �ل�سوقية �لحالية للتحوطات و�لتي  	
من  �لأدنى  �لحد  �إلى  �لمفاجئة  �لخ�سائر  تقليل  وبالتالي  بالمر�قبة  لهم  ت�سمح 

�لتر�كمات.
•�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بجدول يحدد �لفتر�ت �لمحا�سبية �لتي فيها �سوف  	

يتم تحقيق �لأرباح و�لخ�سائر من مر�كز �لتحوط.
�لمر�كز  بكل من  تتعلق  و�لتي  �لمحققة  �لأرباح و�لخ�سائر غير  توزيع  •�لتاأكد من  	

�لمفتوحة و�لمغلقة على �لفتر�ت �لم�ستقبلية من خلل هذ� �لجدول.
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بو�سع حدود تد�ول للمتد�ولين. 	

•�لتاأكد من عدم تجاوز �لمتد�ولين لحدود �لتد�ول �لخا�سة بهم. 	

البيع بالتجزئة:. 7

�إن خريطة �لتدفق �لتالية تعر�س نظرة عامة لعملية �لبيع بالتجزئة و�لعو�مل �لرئي�سية 
�لد�خلية و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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اأ( التدقيق على �شياغة اإ�شتراتيجية البيع بالتجزئة
•فهم �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة بال�سر�ء و�لتخل�س من و�ل�ستثمار  	
في �لمو�قع و�لمو�فقة على عقود �لتوريد وتحديد �لأ�سلوب �لأمثل للعمليات وتطوير 

ت�سميم �لموقع.
�أو  �لتخل�س  �أو  �ل�سر�ء  قبل  �لعائد   / للتكلفة  دقيق  تحليل  وجود  من  •�لتاأكد  	

�ل�ستثمار في �لمو�قع.
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد تحليل �لتكلفة / �لعائد من قبل �ل�سخ�س �لمنا�سب. 	

•فهم �لعملية �لتي من خللها تفاو�س �ل�سركة عقود �لتوريد. 	
•�لتاأكد من توقيع �لتوريد من قبل �ل�سخ�س )�لأ�سخا�س( �لمخول في �ل�سركة. 	

•�لتاأكد من �عتماد كافة �لم�ستريات من قبل �ل�سخ�س �لمخول بموجب م�سفوفة  	
�ل�سلحيات.

�لح�سابات  �إد�رة  عن  تامة  ب�سورة  �لم�ستريات  �إد�رة  ��ستقللية  من  •�لتاأكد  	
و�لإد�ر�ت �لم�ستلمة.

•مر�جعة عملية تقديم عطاء�ت تناف�سية. 	
•�لتاأكد من �أن كافة عقود �لتوريد تمر �أولً من خلل عملية عطاء�ت تناف�سية. 	

•�لتاأكد من �أن لدى �ل�سركة �سيا�سة ر�سمية تحدد �لإجر�ء�ت �لخا�سة �لتي يتم  	
�لطارئة  �لم�ستريات  مثال  �لتناف�سية،  �لإجر�ء�ت  ��ستخد�م  عدم  عند  �إتباعها 

و�لم�ستريات �ل�سغيرة.. �لخ.
•مر�جعة �لمعايير �لم�ستخدمة من قبل �ل�سركاء عند توقيع عقود �لتوريد. 	

تقييمها طبقاً  يتم  �لم�ستقبلية  �لتوريد  و�أن كل عقود  �لمعايير  •�لتاأكد من تطبيق  	
لهذه �لمعايير.

ب( التدقيق على تنفيذ خطة �شبكة البيع بالتجزئة: 
•�ل�ستف�سار عن �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة ب�سر�ء وبناء مو�قع جديدة  	

للبيع بالتجزئة �أو بيع مو�قع حالية.
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•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتطوير �إ�ستر�تيجية توؤدي �إلى �ختيار مو�قع �لمتاجر في  	
�لمناطق �لأكثر مثالية.

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة باإعد�د تحليل �سامل للتكلفة/�لعائد قبل �سر�ء �أو �إن�ساء  	
�أو بيع مو�قع �لبيع بالتجزئة.

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بمر�قبة موؤ�سر�ت �لأد�ء �لرئي�سية مثل �لمبيعات لكل قدم  	
مربع و�لإيجار لكل قدم مربع وتكاليف �لإن�ساء لكل قدم مربع وح�سة �ل�سوق.

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بمقارنة موؤ�سر�ت �لأد�ء �لرئي�سية تلك بمعايير �سناعة  	
�لنفط و�لغاز وتحديد �لق�سور في �أد�ء �ل�سركة و�لعمل على معالجتها.

•�لتاأكد من �لح�سول على �لتفوي�س �لمنا�سب قبل قيام �ل�سركة ب�سر�ء �أو �إن�ساء  	
�أو بيع مو�قع �لبيع بالتجزئة.

ج( اجراءات التدقيق على ت�شغيل مواقع البيع بالتجزئة  
�سكاوى  لمعالجة  و�لإجر�ء�ت  �ل�سيا�سات  بتوثيق  �ل�سركة  قيام  من  •�لتاأكد  	

�لعملء.
•�لتاأكد من مر�جعة وتحديث هذه �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت على �أ�سا�س دوري. 	

•مر�جعة �للتز�م بال�سيا�سات و�لإجر�ء�ت. 	
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بالإعلن ب�سورة و��سحة عن وجود برنامج حل �سكاوى  	

�لعملء.
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتاأمين طريقة �سهلة وعملية لتوجيه �سكاوى �لعملء وفي  	

�لوقت �لمنا�سب.
�إذ�  فيما  بال�سركة  بالت�سال  �لعملء  بت�سجيع  �لعليا  �لإد�رة  قيام  من  •�لتاأكد  	

�لمنتج / �لخـدمة لقت توقعاتهم.
•�لتاأكد من قيام �لإد�رة �لعليا بدور فعال في حل �سكاوى �لعملء.  	

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتدريب موظفيها على معالجة وحل �سكاوى �لعملء.  	
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•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بت�سجيل ومر�قبة �سكاوى �لعميل.  	
•�لتاأكد من �إ�سناد �سكاوى �لعملء، �لتي تم ��ستلمها �إلى �سخ�س و�حد لتخاذ  	

قر�ر بحلها و�أن �لعميل لديه مرجع و�حد للت�سال. 
•هل ت�ستخدم �ل�سركة ��ستق�ساء لقيا�س ر�سا �لعميل لتقييم م�ستوى ر�سا �لعميل  	

عن برنامج حل �ل�سكاوى؟
•�إن خطو�ت �لتدقيق �لتالية تتعلق بمحطات �لوقود :- 	

كن متو�جدً� في محطة �لوقود �أثناء توزيع �لنفط و�إعادة تعبئة �لمحطة. o 
تكون  عندما  تتم  �لتعبئة  و�إعادة  �لتوزيع  عملية  �أن  من  للتاأكد  �لفح�س  o 

�لمحطة مغلقة للعموم.
�لتاأكد من عدم وجود معوقات، مثل �ل�سيار�ت �لمركونة في منطقة �لدخول  o 

ونقاط تعبئة �لخز�ن وطريق �لخروج من �لموقع.
�لتاأكد من �أن عامل �لمحطة يقوم بمر�جعة �إذن �لت�سليم ل�سمان �أن درجة  o 

�لمنتج و�لكمية هي كالمطلوب.
�لتاأكد من وجود �سـخ�س �آخر مزودً� بطفاية حريق وعلى ��ستعد�د لمعالجة  o 

�أي �إر�قة �أو ت�سريب.
�لتاأكد من �أن عامل �لمحطة يقوم باإغلق كل خر�طيم �لتوزيع فورً� وبدون  o 

تاأخير.
�لتاأكد من �أن عامل �لمحطة يقوم بالتوقيع على �سند �ل�ستلم وي�سلم ن�سخة  o 

�إلى �سائق �ل�سهريج.
�لتبريد  محاليل  توزيع  عند  للعموم  �لمحطة  فتح  عدم  من  �لتاأكد  وبالمثل،  o 

وزيوت �لت�سحيم وزيوت �ل�سيار�ت �لأخرى وملحقاتها.
�لتاأكد من �أن محطة �لوقود تحتفظ بقائمة فح�س بكافة �لمهام �لتي �سيتم  o 
ما  �لك�سف  هذ�  يت�سمن  �أن  ينبغي  للعموم.  �لمحطة  فتح  قبل  ��ستكمالها 

يلي:-
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	 عد فائ�س �لنقدية  
	 فتح دفاتر يومية 

	 فح�س �لت�سويات �لم�سجلة من �ليوم �ل�سابق
	 بدء وت�سغيل �لم�سخات 

	 فح�س �لم�سخات و�لموقع و�لمعد�ت
	 قيا�س م�ستوى �لنخفا�س لفح�س م�ستوى �لوقود ليلً

•�لتاأكد من �كتمال كافة �لبنود في قائمة فح�س كما هي مجدولة ويتم �لتوقيع  	
عليها كل يوم.

�ل�سندوق  في  �لمتوفر  �لنقد  باإجمالي  �لوقود  توزيع  لنظام  وفقاً  �لمبيعات  •ربط  	
ز�ئدً� مبيعات �لبترونت بالإ�سافة �إلى مبيعات �لبطاقات �لئتمانية.

في  �لمتوفر  بالنقد  �لأخرى  �لمحركات  وزيوت  �لت�سحيم  زيوت  مبيعات  •ربط  	
�ل�سندوق ز�ئدً� مبيعات �لبطاقات �لئتمانية. �لتاأكد من �أن كافة �لمبيعات يتم 

ت�سجيلها ودفعها.
•مر�جعة �لعملية �لتي من خللها يتم تحويل �لنقد من محطة �لوقود �إلى �إد�رة  	
�لأمنية  �لترتيبات  �تخاذ  من  �لتاأكد  �لمنا�سب.  �لبنكي  �لح�ساب  �أو  �لمحا�سبة 

�لكافية.
•�لتاأكد من �أن لدى محطة �لوقود خطة للتعامل مع �لحريق و�ل�سرقة. 	

•�لتاأكد من تو�سيل �لخطط �إلى كافة �لأ�سخا�س. 	
•�لتاأكد من وجود علمات عدم �لتدخين و�إجر�ء�ت �لأمن و�ل�سلمة �لأخرى في  	

مكان مرئي و�أن تكون و��سحة في جميع �لأوقات.
•خطو�ت �لتدقيق �لتالية تتعلق بمحطات بيع وقود �ل�سيار�ت: 	

كن متو�جدً� في �لمكان خلل �لتوزيع و�إعادة تعبئة �لوقود. o 
فح�س للتاأكد من �أن عملية �لتوزيع و�إعادة �لتعبئة ل تتم عندما يكون هناك  o 

عمليات �أخرى للتزود بالوقود �أو �إعادة تزود بالوقود.
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�لمنطقة  مد�خل  في  �لمركونة  �ل�سيار�ت  مثل  عو�ئق  وجود  عدم  من  �لتاأكد  o 
ونقاط تعبئة �ل�سهريج وطريق �لخروج من �لموقع.

�لمنتج  درجة  �أن  ل�سمان  �لت�سليم  �سند  بمر�جعة  �لعامل  قيام  من  �لتاأكد  o 
و�لكمية هي كالمطلوب.

�لتاأكد من وجود �سـخ�س �آخر مزودً� بطفاية حريق وعلى ��ستعد�د لمعالجة  o 
�أي �إر�قة �أو ت�سريب.

�لتاأكد من قيام �لعامل باإغلق كل خر�طيم �لتوزيع فورً� وبدون تاأخير. o 
�سائق  �إلى  ن�سخة  وت�سليم  �ل�ستلم  �سند  بتوقيع  �لعامل  قيام  من  �لتاأكد  o 

�ل�سهريج.
•كما ير�عى خطو�ت �لتدقيق �لتالية لبيع وقود �لطائر�ت: 	

كل  يتم �سخها في  �لتي  �لوقود  لقيا�س كمية  �لموجودة  �لإجر�ء�ت  مر�جعة  o 
طائرة.

فاتورة  ��ستكمال  يتم  بالوقود  �لطائرة  تزود  مرة  كل  في  �أنه  من  �لتاأكد  o 
مقابلة.

�لتاأكد من توقيع �لفاتورة من قبل �ل�سخ�س �لم�سئول عن �لطائرة. o 
لتحميل  �ل�سركة  عليه  تعتمد  �لذي  �لأ�سا�س  ت�سكل  �لفو�تير  �أن  من  �لتاأكد  o 

�لم�ساريف.
تحديد �أدو�ت �لرقابة �لموجودة ل�سمان �أن كل �لوقود �لذي تم توريده للمطار  o 

قد تم تحميله على �سركات �لطير�ن �لمخت�سة.
�لتاأكد من ت�سجيل �إير�د�ت �لبيع من �لمنتجات �لنفطية عند �لت�سليم. o 

د( اجراءات التدقيق على الأ�شول وال�شتثمارات 
�إد�رة  لعملية  �لمنا�سبة  و�لإجر�ء�ت  �ل�سيا�سات  كافة  ومر�جعة  على  •�لح�سول  	

�لأ�سول �لثابتة.
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�لنو�حي  مر�عاة  في  و�لإجر�ء�ت  �ل�سيا�سات  هذه  كفاية  مدى  عن  تقييم  •عمل  	
�لهامة في �لرقابة على �لأ�سول و�ل�ستثمار�ت.

تحميلها  بل  ر�سملتها  ينبغي  ل  �لتي  للبنود  �لثابتة  �لأ�سول  �سجل  •فح�س  	
كم�سروف.

•فح�س عدد �لموظفين �لمخولين باعتماد م�ستريات �لأ�سول �لمر�سملة. ينبغي �أن  	
�أقل عدد ممكن وذلك لتقليل فر�س �لقيام بم�ستريات  يكون �لعدد محدود في 

غير مرخ�س بها.
خلل  من  وجودهم  فح�س  �لثابتة.  �لموجود�ت  �سجل  من  ثابتة  �أ�سول  •�ختيار  	

تعقبهم من �ل�سجل �إلى �لو�قع.
�سجل  خلل  من  وجودهم  وفح�س  �لأر�س  على  ر�أ�سمالية  موجود�ت  •�ختيار  	

�لموجود�ت �لثابتة.
�لموديل  ورقم  و�ل�سفرة  )�ل�ستهلك  �لثابتة  �لأ�سول  تفا�سيل  بين  •�لتوفيق  	

و�لكمية( من �ل�سجل �إلى �لأر�س و�لعك�س بالعك�س.
•�لتاأكد من �لقيام بت�سوية �سجل �لأ�سول �لثابتة مع �لأ�ستاذ �لعام ب�سفة دورية. 	

�لموجود�ت  ��ستبعاد/�سحب  �سيا�سات  بتوثيق  �ل�سركة  قيام  من  •�لتاأكد  	
�لر�أ�سمالية.

•�ختيار موجود�ت ر�أ�سمالية م�سحوبة خلل �ل�سنة �ل�سابقة. �لتاأكد من �عتماد  	
�لموجود�ت �لم�سحوبة ب�سورة منا�سبة وما �إذ� قد تم ذلك على �أ�سا�س زمني.

•�لتاأكد من �إز�لة �لموجود�ت �لم�سحوبة ب�سورة منا�سبة من �لأ�ستاذ �لعام و�سجل  	
�لأ�سول �لثابتة.

•�لتاأكد من �أن مخ�س�س �ل�ستهلك غير مبالغ فيه عبر تخ�سي�س �ل�ستهلك  	
على �أ�سول ذ�ت قيمة دفترية ت�ساوي �سفر.
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البيع بالجملة :. 8

�إن خريطة �لتدفق �لتالية تعر�س نظرة عامة لعملية �لبيع بالجـملة و�لعو�مل �لرئي�سية 
�لد�خلية و�لخارجية �لذي توؤثر على هذه �لعلمية.
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اأ( اجراءات التدقيق على �شياغة اإ�شتراتيجية المبيعات 
•تطوير و�إد�رة �لعلقة مع �لعملء  	

فر�س  بتحديد  خللها  من  تقوم  عملية  على  �ل�سركة  �عتماد  من  �لتاأكد  o 
�ل�سوق.

�لوقت  في  تحدد  خللها  من  �لتي  بالعملية  �ل�سركة  �حتفاظ  من  �لتاأكد  o 
يتم  و�لتي  �لم�ستوفاة  غير  و�لحتياجات  �لجديدة  �لتجاهات  �لمنا�سب 

ترجمتها �إلى فر�س بيع.
قوتهم  ونقاط  وت�سرفاتهم  مناف�سيها  بدر��سة  �ل�سركة  قيام  من  �لتاأكد  o 

و�سعفهم وتحديد مركزها بالن�سبة للمناف�سين.
�لتاأكد من �أن �لإ�ستر�تيجية تركز على وتتما�سى مع �أهد�ف �لإد�رة. o 
�لتاأكد من �عتماد �إ�ستر�تيجية �لمبيعات من قبل �ل�سخ�س �لمنا�سب. o 

�إلى كافة �لأطر�ف �لمخت�سة وفي  �إ�ستر�تيجية �لمبيعات  �لتاأكد من تو�سيل  o 
�لوقت �لمنا�سب.

ترويج  خطة  ت�سع  عندما  �لتالية  �لنو�حي  بفح�س  �ل�سركة  قيام  من  •�لتاأكد  	
منتج:-

مبيعات وت�سويق  o 
دعم �لبائع  o 

�لأمور �لقانونية  o 
تطوير �لأنظمة  o 

دعم �لعملء  o 
�ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت  o 

فترة �إطلق �لمنتج  o 

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بو�سع خطة تدريب لبيع �لمنتج وذلك لتدريب موظفي  	
فريق �لمبيعات.
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•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتطوير �إر�ساد�ت �لمبيعات و�لمطويات لم�ساعدة موظفي  	
�لمبيعات على فهم منتجـاتها. 

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بتخطيط مادة �سحفية فيما يتعلق بالمنتجات و�لخدمات  	
�لجديدة.

•�لتاأكد من وجود خطة ت�سويق موثقة. 	
•�لتاأكد من تو�فق خطة �لت�سويق مع �إ�ستر�تيجية �لت�سويق. 	

•تحديد �لأ�سخا�س و�لإد�ر�ت �لم�ستركة في �لحملت �لترويجية. 	
•تحليل تنفيذ �لحملت �لترويجية. 	

ب(  اجراءات التدقيق على كيفية اكت�شاب عملاء: 
•�لتاأكد من �إعد�د ك�سف �سامل بعملء �لبيع بالجملة �لمحتملين و�لذين �ستقوم  	

�ل�سركة بالتفاو�س معهم.
•�لتاأكد من �عتماد �لك�سف من قبل �ل�سخ�س �لمخول قبل قيام ممثلي �ل�سركة  	

بالت�سال بالأطر�ف �لخارجية.
•فهم عملية �لتفاو�س. 	

•مر�جعة �لمر��سلت ومحا�سر �لجتماعات ل�سمان عدم قيام موظفي �ل�سركة  	
بتقييد �أو �إلز�م �ل�سركة باأي عقود �أو �سروط غير مخولين بها.

•�لتاأكد من ��ستخد�م �لعقود و�ل�سروط �لمعتمدة كلما كان ذلك ممكناً. وعندما  	
يكون ذلك غير ممكناً ينبغي �لتاأكد من �عتماد �لتعديلت على �لعقود و�لبنود 

من قبل �لم�ست�سار �لقانوني لل�سركة و�لموظفين �لتنفيذيين �لمخولين.
•�لتاأكد من �أن �لعقود يتم توقيعها من قبل �لأ�سخا�س �لمخولين في �ل�سركة. 	

كافة  من  وموقعة  �لعقد  من  �أ�سلية  بن�سخة  �ل�سركة  �حتفاظ  من  •�لتاأكد  	
�لأطر�ف.

•�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بالعقد �لأ�سلي في خز�نة �سد �لحريق وتتطلب حق  	
�سلحيات دخول مزدوجة.
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ج( الرقابة على تلبية احتياجات العميل 
•تنفيذ طلب �لعميل  	

فهم �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة بتنفيذ طلب �لعميل. o 
�لقيام بمر�جعة نظام ��ستيفاء �لعميل. o 

عمل تقييم عما �إذ� كان �لنظام يعمل بطريقة فعالة وينتج عنه توزيع �لمنتج  o 
على �لعميل في �لوقت �لمنا�سب. 

تحديد �لأو�مر �لتي لم يتم ��ستيفائها بدقة. تحديد �أ�سباب ذلك و�لخطو�ت  o 
�لتي �تخذتها �ل�سركة لمنع تكر�ر هذه �لحالت في �لم�ستقبل.

تحديد �لأو�مر �لتي لم يتم ��ستيفائها في �لوقت �لمنا�سب. تحديد �أ�سباب ذلك  o 
و�لخطو�ت �لتي �تخذتها �ل�سركة لمنع تكر�ر هذه �لحالت في �لم�ستقبل.

�لتاأكد من وجود نظام د�خلي للتعامل مع وحل �سكاوي �لعميل. o 
�لتاأكد من وجود نظام د�خلي لإدر�ك �حتياجات �لعملء و�أنه يتم تو�سيل  o 

تلك �لحـتياجات �إلى �لإد�رة.

•ترتيب �لتوزيع 	
مر�جعة �لعملية �لتي من خللها تختار �ل�سركة مقاول لإن�ساء مر�فق �لنقل.  o 

هل تختار �ل�سركة �أقل عر�س �سعر �أو �لأح�سن جودة �أو �لأ�سرع خدمة؟
بالعطاء�ت  يتعلق  فيما  �لحكومية  بال�سو�بط  �ل�سركة  �لتز�م  من  �لتاأكد  o 

و�لمقاولت مع �لأطـر�ف �لأخرى.
�لح�سول على ن�سخة من �لعقد بين �ل�سركة و�لمقاول �لتي يتم �إ�سناد مهمة  o 

�إن�ساء مر�فق �لنقل �إليه.
�لتاأكد من توقيع �لعقد من �لأ�سخا�س �لذين لديهم �ل�سلطة على توقيع مثل  o 

هذه �لعقود نيابة عن كل �لطرفين.
�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بن�سخة �أ�سلية من �لعقد. o 
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�لتاأكد من �لحتفاظ بالعقد �لأ�سلي في خز�نة �سد �لحريق. o 
تحديد �ل�سروط �لرئي�سية في �لعقد ومر�جعة �للتز�م من قبل �لطرفين. o 

�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بكافة �لم�ستند�ت و�ل�سهاد�ت �لمنا�سبة و�لمطلوبة  o 
بموجب �لعقد.

تحديد �أن كافة �لمو�د �لموردة �إلى �ل�سركة من �لمقاول جديدة وغير م�ستعملة  o 
ما لم يعتمد ب�سفة خا�سة كتابةً.

بكافة  تحتفظ  يعادلها(  ما  )�أو  لل�سركة  �لهند�سية  �لإد�رة  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لمخططات �لفنية فيما يتعلق بت�سميم �لمر�فق.

�لمخططات  في  مبينة  �ل�سركة  مر�فق  على  �لتعديلت  كافة  �أن  من  �لتاأكد  o 
�لفنية.

�لتاأكد من �أن �لمخططات �لفنية يتم حفظها في خز�نة �سد �لحريق وتتطلب  o 
حق �سلحيات دخول مزدوجة.

�لتاأكد من وفاء �لمقاول بالمو�عيد �لمو�سوعة من قبل �ل�سركة. في حال وجود  o 
تحديد  �لتاأخير.  هذ�  �أ�سباب  عن  �ل�ستف�سار  ينبغي  كبيرة،  �نحر�فات 

�لخطو�ت �لتي يتخذها كل �لطرفين لتوفيق �لم�سروع مع �لجدول �لزمني.
�إلى �لمقاول. مر�جعة  �لتاأكد من قيام �ل�سركة بتو�سيل �لت�سميم �لمطلوب  o 
�لإن�ساء  تكاليف  على  �لتركيز  خا�سة  وب�سفة  بالمتطلبات  �لمقاول  �لتز�م 
�لمقدرة مقابل تكاليف �لمو�زنة و�لجدول �لزمني �لمطلوب ل�ستكمال �لإن�ساء 

مقابل �لميعاد �لمطلوب وفقاً للمو�زنة و�سو�بط �لبيئة و�لأمن.

•�إ�سد�ر �لفو�تير وتح�سيل �لدفعات  	
�لح�سول على فهم �لعملية �لتي من خللها تقوم �ل�سركة باإعد�د �لفو�تير  o 

لعملئها.
�لتاأكد من وجود �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت �لر�سمية وب�سفة خا�سة لإ�سد�ر  o 

�لفو�تير.
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�لتاأكد من �أن �ل�سخ�س )�لأ�سخا�س( �لم�سئولين عن �إعد�د فو�تير �لعميل  o 

م�ستقلين عن عملية متابعة �لح�سـابات �لمدينة.
هل يتم �عتماد �لتغير�ت في �لأ�سعار من قبل �لأ�سخا�س �لمخولين؟ o 

هل يتم ��ستخر�ج �لفو�تير من �لنظام؟ �لتاأكد من فح�س بيانات �لفو�تير  o 

بغر�س �لدقة.
ومبالغ  للعملء  �لنقدي  �لتحويل  بين  �لفروقات  من  �لتحقق  من  �لتاأكد  o 

�لفاتورة.
�لتاأكد من �أن �لإ�سعار�ت �لد�ئنة تخ�سع لعملية مر�جعة و�عتماد م�ستقلة. o 

�لعمل  عن  �لتوقف  �إجر�ء�ت  �أن  ل�سمان  �لموجودة  �لرقابة  �أدو�ت  تحديد  o 

ت�سمن �أن �لمبيعات و�لح�سابات �لمدينة يتم ت�سجيلها في �لفترة �لمحا�سبية 
�لمنا�سبة.

�أي  في  �لمدينة  �لح�سابات  مكونات  تحديد  للم�ستخدم  �لنظام  ي�سمح  هل  o 

وقت؟
�أن  من  �لتاأكد  �سهري؟  �أ�سا�س  على  �لمدينة  �لح�سابات  ت�سوية  تتم  هل  o 

�لت�سويات �ل�سهرية يتم توقيعها وتاأريخها من قبل �لمر�جع.
�لتاأكد من ��ستخد�م ك�سوف �لت�سوية. o 

�لبنود  بمر�جعة  يقوم  من  �لمدينة.  للذمم  تقادم  تقرير  �إعد�د  من  �لتاأكد  o 

�لمتاأخرة وكيفية معالجتها؟
�لمبيعات  �إد�رة  لإبلغ  �لمحا�سبة  �إد�رة  في  �لموجودة  �لرقابة  عو�مل  هي  ما  o 

عندما ي�سل �لعملء �إلى حدودهم �لئتمانية ل�سمان عدم تقديم �ئتمان 
�إ�سافي؟

o .لتاأكد من عدم تجاوز �لعملء لحدودهم �لئتمانية�
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د(  المتابعة: 
•�لتاأكد من �أن لدى �ل�سركة عملية دورية لتوزيع وتحليل ��ستق�ساء �لعميل. 	

�إح�سائيات  وتحليل  بتجميع  �ل�سركة  تقوم  خللها  من  �لتي  �لعمليات  •تحديد  	
بال�ستناد �إلى �ل�ستق�ساء.

•�لتاأكد من تو�سيل �إح�سائيات �لعملء مع �ل�سكاوى �لمتكررة �إلى �لإد�رة و�سانعي  	
�لقر�ر �لمنا�سبين.

•مر�جعة �سكاوى �لعملء و�لتاأكد من حلها في �لوقت �لمنا�سب. 	
•�لتاأكد من قيام �ل�سركة بمر�قبة �لمحافظة على �لعملء. 	

تلك  في  نزول؟  �إلى  �لتجاه  هل  �لعملء.  على  �لمحافظة  �إح�سائيات  •مر�جعة  	
�لحالة، ما هي �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة لعك�س �لتجاه؟

تحت  �لمبيعات  �أيام  • 	“ بـ  تتعلق  �لتي  للإح�سائيات  �ل�سركة  مر�قبة  من  �لتاأكد 
�لت�سوية”.

مقارنة �أرقامها مع   . • مر�جعة متو�سط �ل�سركة “لأيام �لمبيعات تحت �لت�سوية”	
معايير �سناعة �لنفط و�لغاز. هل �أن �لرقم يزيد بدرجة كبيرة؟ في تلك �لحالة، 

ما هي �لخطو�ت �لتي تتخذها �ل�سركة لتقليل هذ� �لرقم �إلى �لحـد �لأدنى؟
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عمليات نقل ومعالجة وت�شويق الغاز الطبيعي :. 9

يقدم �ل�سكل �لتالي �لمر�جعة �لعامة لعملية نقل ومعالجة وت�سويق �لغاز �لطبيعي و�لعو�مل 
�لد�خلية و�لخارجية �لتي توؤثر على �لعملية.
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اأ( الح�شول على حق مد خطوط الأنابيب 
خطوط  مد  بحقوق  �ل�ساملة  �لقائمة  وتحديث  و�لحتفاظ  �إعد�د  من  لتاأكد  • 	�

�لأنابيب ب�سورة منتظمة و�لتي ينبغي �لح�سول عليها.
على  ينبغي  �لتي  �لحكومية  �لجهات  باأ�سماء  �ساملة  قائمة  �إعد�د  من  •�لتاأكد  	

�ل�سركة �لتفاو�س معها.
�ل�سركة  مندوبي  �ت�سال  قبل  للقائمة  �لمخت�س  �ل�سخ�س  �عتماد  من  •�لتاأكد  	

بالأطر�ف �لخارجية.
•فهم عملية �لمفاو�سات. 	

�رتباط  �أو  �لتز�م  عدم  من  للتاأكد  �لجتماعات  ومحا�سر  �لمر��سلت  •مر�جعة  	
�ل�سركة باأي �سروط من قبل موظفين غير م�سرح لهم بذلك.

�لأ�سخا�س  قبل  من  توقيعها  تم  �لأنابيب  خطوط  مد  حقوق  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لمخت�سين د�خل �ل�سركة.

•�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بن�سخة �أ�سلية عن حق مد خط �لأنابيب موقعة من  	
كافة �لأطر�ف.

•�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بالحقوق �لأ�سلية لمد خط �لأنابيب في خز�نة موؤمنة  	
�سد �لحريق. 

•�لتاأكد من �أن حقوق مد خطوط �لأنابيب تتفق مع �لقو�نين �لمحلية وتعتمد على  	
�لأنابيب  وحجم  للإن�ساء  خا�سة  متطلبات  و�أي  عبورها  يتم  �لتي  �لأر�س  نوع 

�لم�ستخدمة. 
•�لتاأكد من �أن �لتفاقية مع مالك �لأر�س تحظر ب�سفة خا�سة وجود هياكل و�أ�سجار  	
حول م�ساحة خط �لأنابيب من �أجل �لمحافظة على دخول �آمن ل�سيانة �لمعد�ت 

عند �ل�سرورة و�ل�سماح بم�سح جوي غير لفح�س نظام خطوط �لأنابيب. 
•�إذ� كان مالك �لأر�س يتم تعوي�سه عن ��ستخد�م �أر�سه/�أر�سها فينبغي �لتاأكد  	
�أن �لتعوي�س يقدر بالقيمة �ل�سوقية �لعادلة و�إن لم يكن كذلك فيجب مر�جعة 

�لتعوي�س و�ل�ستف�سار حول �لأ�سباب �لمحيطة بالقر�ر.
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�أن  من  �لتاأكد  فينبغي  موؤقت  ��ستغلل  حق  هو  �لأر�س  ��ستغلل  حق  كان  •�إذ�  	
�لأر�س  �أن  �لعادلة حيث  �ل�سوقية  �لقيمة  باأقل من  يقدر  �لأر�س  تعوي�س مالك 

�ستوؤول �إلى �لمالك بعد ��ستكمال �أعمال �لبناء.

ب( اجراءات التدقيق على اأن�شطة اإن�شاء خطوط اأنابيب 
�لمناق�سات و�لمقاولت  ب�ساأن  بالقو�نين �لحكومية  تلتزم  �ل�سركة  �أن  لتاأكد من  • 	�

مع �لأطر�ف �لأخرى.
�إن�ساء  لمهام  يعين  �لذي  و�لمتعهد  �ل�سركة  بين  �لعقد  عن  ن�سخة  على  •�لح�سول  	

خطوط �لأنابيب ومر�فق �لمعالجة و�لتخزين. 
•�لتاأكد من �أن �لعقد تم توقيعه من قبل �لأ�سخا�س �لمخول لهم بتوقيع مثل هذه  	

�لعقود نيابة عن كل �لطرفين.
•�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بن�سخة �أ�سلية عن �لعقد. 	

•فح�س ومر�جعة �لحتفاظ بالعقد �لأ�سلي في خز�نة م�سادة للحريق.  	
•تحديد �لبنود �لرئي�سية في �لعقد ومر�جعة �لتز�م كل �لطرفين. 	

•�لتاأكد من �حتفاظ �ل�سركة بكافة �لم�ستند�ت �لمتعلقة بالعقد و�ل�سهاد�ت �لمطلوبة  	
بموجب �لعقد. 

•�لتاأكد من �أن كافة �لمو�د �لموردة لل�سركة من قبل �لمتعهد جديدة وغير م�ستخدمة  	
ما لم يعتمد غير ذلك ب�سفة خا�سة كتابياً.  

•�لتاأكد من �أن �لمتعهد يفي بالموعد �لنهائي �لتي حددته �ل�سركة. فاإذ� ما ظـهرت  	
�ختلفات كبيرة في �لمو�عيد، فينبغي �ل�ستف�سار حول �لأ�سباب �لتي �أدت لهذ� 
�لتاأخير. تحديد خطو�ت �لذي �تخذها كل �لطرفين لإنهاء �لم�سروع في �لموعد 

�لمحدد.
•�لتاأكد من تو�سيل �ل�سركة لمتطلباتها �لمتعلقة باإن�ساء خطوط �لأنابيب ومر�فق  	
بهذه  �لمتعهدين  �لتز�م  مر�جعة  �لمتعهدين.  �إلى  �لتخزين  ومر�فق  �لت�سغيل 
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�لمتطلبات. �لتركيز ب�سفة خا�سة على تكاليف �لإن�ساء �لمقدرة مقابل �لتكاليف 
في �لمو�زنة و�لوقت �لمطلوب لإتمام �لبناء مقابل �لوقت في �لمو�زنة.

�أن  �لتاأكد من  �لت�سميم.  تطر�أ على  تغير�ت  �أو  تعديلت  �أي  •مر�جعة وفح�س  	
هذه �لتعديلت معتمدة من قبل �لأ�سخا�س �لمخت�سين.

•�لتاأكد من �حتفاظ �لإد�رة �لهند�سية لل�سركة )�أو ما يعادلها( بكافة �لر�سومات  	
�لفنية �لخا�سة بالت�سميمات و�لمر�فق.

•�لتاأكد من �إظهار جميع �لتعديلت على مر�فق �ل�سركة في �لر�سومات �لفنية. 	
•�لتاأكد من حماية �لر�سومات �لفنية في خز�نة �ل�سركة �لم�سادة للحريق. 	

•�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها نظام لتعيين ومر�قبة �أد�ء �لمتعهد. 	
•�لتاأكد من �لقيام بالختبار�ت �لمفاجئة لقيا�س �أد�ء �لمتعهد و�أن هذه �لختبار�ت  	

يتم رفعها في تقارير ر�سمية �إلى �لإد�رة.
�لمئوية  �لن�سبة  و�لتاأكد من �سحة  للمر�قبة  نظام  لديها  �ل�سركة  �أن  •�لتاأكد من  	
لإنجاز �أعمال �لمقاول، حيث �أن �لن�سب �لمئوية غير �لو�قعية للإنجاز قد ت�سبب 

�أعباء مالية مبكرة تتكبدها �ل�سركة.
•�لتاأكد من �أن �لمقاول موؤمن عليه بطريقة �سحيحة بموجب �سروط �لعقد لتقليل  	

فر�س تعر�س �ل�سركة للمخاطر.
•�لح�سول على تقارير �لإنجاز �لمر�سلة من قبل �لمقاولين �إلى �ل�سركة. �لتاأكد من  	
و�أنها مكتملة مع كافة  �أو كما يتطلبه �لعقد  �لتقارير ب�سفة دورية  �إر�سال تلك 

�لمعلومات �لمتعلقة بها. 
•�لتاأكد من �أن فريق �لم�سح يقوم بم�سح وو�سع �أوتادً� على حدود �لم�سلك �لم�سموح  	

به لمد خط �لأنابيب ل�سمان �إخلء منطقة �أعمال �لإن�ساء�ت.
�لأنابيب  خط  مد  طريق  من  و�لأنقا�س  و�ل�سخور  �لأ�سجار  �إز�لة  من  •�لتاأكد  	
�لتي ت�ستخدم لإن�ساء خط  �لثقيلة  �لعمل بم�ستوى معين للآلت  وتو�فر ظروف 

�لأنابيب.
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•�لتاأكد من �أن فريق �لإن�ساء ي�سع �ل�سطوح �لغرينية على طول حو�ف �لجد�ول  	
و�لأر��سي �لم�سبعة بالماء و�لأ�سكال �لأخرى �لمائية لمنع تاآكل �لتربة �لمعكرة. 

•�لتاأكد من �أن �إن�ساء خطوط �لأنابيب يحتوي على مر�كز �لأو�مر �لمركزية ب�سورة  	
ثابتة على م�ساحات معقولة �لتي تتلقى �لمعلومات با�ستمر�ر من خطوط �لأنابيب 

وتنقلها مع �لأو�مر �لت�سغيلية �إلى �لمعد�ت و�لم�سئولين في �لحقل.
•�لتاأكد من �أن مر�كز �لأو�مر �لمركزية تتلقى �لمعلومات �لدقيقة �لخا�سة بحجم  	

و�سغط ودرجة �لحر�رة و�لحالة �لت�سغيلية لخطوط �لأنابيب. 
خطوط  في  �لق�سور  �أوجه  تحديد  على  �لمركزية  �لأو�مر  مر�كز  قدرة  •فح�س  	

�لأنابيب ب�سكل �سريع ونقل تلك �لمعلومات �إلى �لجهات �لمعنية. 
•�لتاأكد من قدرة مر�كز �لأو�مر �لمركزية على تغيير حجم �لتدفق عن بعد لمو�جهة  	

�لتغير�ت �لمتو��سلة في طلب �لعميل.
قام بتركيب محطات �سغط على طول  �لأنابيب  �أن مقاول خطوط  •�لتاأكد من  	
خطوط �لأنابيب وفقاً للقو�نين �لحكومية و�أن قطر خطوط �لأنابيب يتنا�سب مع 

ممار�سة �لعمليات �لمطلوبة وحجم �ل�سغط و�لغاز �لذي يتم نقله. 
•مر�جعة �لعملية �لتي يتم من خللها �إنتاج وجمع وبيع/�لتخل�س من �لنفايات  	

�ل�سائلة حيث تدخل �إلى محطات �ل�سغط وتعبر خلل فا�سلت �ل�سو�ئل.
•تحديد مكان محطات �لقيا�س على طول خطوط �لأنابيب و�لقيام بالتفتي�س على  	
بع�س عينات منها. �لتاأكد من �لقيام بالتقييم �لمتري ب�سورة منتظمة و�ختبار 

دقة محطات �لقيا�س.  
•�لتاأكد من ��ستخد�م �سركة �لإن�ساء للكا�سفات �لجوية لمر�قبة ن�ساط �لإن�ساء على  	
طول طريق مد خط �لأنابيب. �إذ� كانت �أن�سطة �لإن�ساء�ت �أو خطوط �لأنابيب 
�أن�سطة  لتحديد  �لجوي  �لك�سف  ��ستخد�م  فينبغي  �سكنية،  مناطق  عبر  تمر 
�أن  �سنوياً، حيث  مرتين  �لأقل  على  �لأنابيب  تدمر خطوط  قد  �لتي  �لإن�ساء�ت 

�أعمال �لحفر غير �لم�سرح بها تعد �لتهديد �لأكبر ل�سلمة خطوط �لأنابيب. 
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تحديد  ي�ستطيع  �لطيار  �أن  من  �لتاأكد  ينبغي  �لجوي،  �لك�سف  ��ستخد�م  •عند  	
علمات �لتغير �لبيئي حول خطوط �لأنابيب مثل تاآكل �لتربة وعدم ��ستقر�رها 

وذبول / ��سفر�ر �لنباتات. 
•�لتاأكد من �أن مقاول �إن�ساء�ت خطوط �لأنابيب يعد برنامج وقائي �سد �لتدمير  	

لنظام خطوط �لأنابيب. يجب �أن يحتوي هذ� �لبرنامج على:
علمات و�إ�سار�ت خطوط �لأنابيب �لتي تحتوي على �أرقام هو�تف للت�سال  o 
في حالة ملحظة �أي من �ل�سكان �أو �لعابرين �أية ظروف غير طبيعية خا�سة 

بخطوط �لأنابيب.
�ت�سالت / زيار�ت ذ�ت طابع �جتماعي لمالكي �لأر�س �لمحليين لإعلمهم  o 
بموجود خطوط �لأنابيب ومن عليهم �لت�سال به �إذ� لوحظ �أية �سيء خارج 

عن �لماألوف.
كهربائي  فولت  جهاز  و�سع  بو��سطة  �لتاآكل  تمنع  �لتي  �لكاثودية  �لحماية  o 
�سغير على خطوط �لأنابيب. يجب فح�س وتفتي�س هذ� �لنظام على �لأقل 
ب�سورة  لوظائفه  �لنظام  �أد�ء  من  للتاأكد  ��ستخد�مه  تم  �إذ�  �سنوياً  مرة 

�سليمة.
�إذ� لم يتم �إ�سافة ر�ئحة مميزة للغاز في خطوط �أنابيب �لغاز، فينبغي على  o 
�سركة خطوط �لأنابيب �لقيام بم�سح منتظم لك�سف �لت�سريبات. ويجب �أن 
من  وبالقرب  بال�سكان  �لآهلة  �لمناطق  حول  �لت�سريبات  لك�سف  �لم�سح  يتم 
تمكن  �لتي  �لمتقدمة  �لمعد�ت  و��ستخد�م  متكررة  ب�سفة  �ل�سريعة  �لطرق 

�ل�سركة من تحديد حتى �لت�سريبات و�لثقوب �ل�سغيرة جدً�.
عند �لإمكان، �لتاأكد من �أن فريق �ل�سيانة يقوم بقطع �ل�سجير�ت و�لأ�سجار  o 

�لقريبة من طريق مد خطوط �لأنابيب لإتاحة �لك�سف �لجوي.
�أي  لتحديد  منتظمة  ب�سورة  و�لغاز  �لنفط  من  عينات  باأخذ  �لقيام  يجب  o 

�لعنا�سر د�خل خط �لأنابيب قد ي�سبب تاآكل �لأنابيب.
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ينبغي �لقيام بتدريب عدد معين من �أفر�د �ل�سركة على �سرعة �ل�ستجابة  o 
بخطوط  �لخا�سة  �لطو�رئ  مع  يتعاملو�  لكي  �لمختلفة  �لمو�قع  في  للطو�رئ 

�لأنابيب ب�سكل �سريع.
�لطبقة  )و�سع  �لعك�سي  �لتربة  و�سع  باإعادة  �ل�سركة  �لتز�م  من  �لتاأكد  •ينبغي  	
�إعادة  ل�سمان  �لتربة  ردم  �إعادة  عند  �لعلوية(  �لتربة  طبقة  ثم  �أولً  �لتحتية 

�لمنطقة لحالتها �لأ�سلية.
•قبل دخول خطوط �لأنابيب �إلى �لخدمة، يجب �لتاأكد من �ختبار كامل لخطوط  	
جزء  كل  ملئ  طريق  عن  �لمياه(  با�ستخد�م  )عادة  لل�سغط  بالن�سبة  �لأنابيب 
بالمياه و�سغطه لم�ستوى �أعلى من �لحد �لأق�سى لل�سغط �لذي تعمل تحته هذه 

�لأنابيب.
•�لتاأكد من جفاف خطوط �لأنابيب كاملة بعد ��ستخد�م �لمياه لختبار خطوط  	

�لأنابيب وقبل دفع وتوزيع �لنفط �أو �لغاز د�خلها.

�شناعة البتروكيماويات:. 10

�لطبيعي،  و�لغاز  �لنفط  م�ستقات  من  �لم�سنعة  �لمنتجات  �أو  �لبتروكمياويات  تعرف 
وت�سمل: 

     • 	Petrochemicals Basic )بتروكيماويات �أ�سا�سية )�أولية
• 	Petrochemicals Intermediate منتجات و�سيطة
• 	Petrochemicals )Final ( End  منتجات نهائية

�لبتروكيماويات  �سناعة  لعملية  �لم�ستوى  عالية  �ساملة  مر�جعة  �لتالي  �ل�سكل  يبين 
و�لعو�مل �لد�خلية و�لخارجية �لرئي�سية �لتي توؤثر في �لعملية.
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اأ( الرقابة على ان�شطة ت�شميم وتطوير واختبار عمليات المنتجات 
لتاأكد من �أن �ل�سركة تدر�س عو�مل �لوقت و�لتكلفة و�لت�سويق عند �لختيار بين  • 	�

بد�ئل �لتطوير.
�لإ�ستر�تيجية  تتما�سى مع  �ل�سركة لتطوير �لخدمة  �إ�ستر�تيجية  �أن  •�لتاأكد من  	

�لعامة لل�سركة.
•مر�جعة ومقارنة تكاليف �لخدمات �لجديدة في �ل�سابق مع تكاليف �لخدمات  	
تحديد  فينبغي  �ختلفات،  وجدت  �إذ�  كبرى؟  �ختلفات  توجد  هل  بالمو�زنة. 

�لأ�سباب �لموؤدية لذلك.
•�لتاأكد من �عتماد �إ�ستر�تيجية �لتطوير من قبل �ل�سخ�س �لمخت�س. 	

ة �لتطوير �لمعتمدة مع كافة �لأ�سخا�س �لمعنيين. • �لتاأكد من تو��سل �إ�ستر�تيجي	

ب( تح�شين العمليات الحالية وتطوير تطبيقات جديدة للكيماويات الحالية 
�لمنتجات  نف�س  تكاليف  مقابل  �لجديدة  للمنتجات  �لفعلية  �لتكلفة  �جعة  • مر	
�لأ�سباب  تحديد  فينبغي  ذلك،  كان  �إذ�  كبير؟  �ختلف  هناك  هل  بالمو�زنة. 

و�لإجر�ء �لمتخذ من قبل �لإد�رة لتقليل تلك �لتكاليف. 
ظروف  تحت  �لجديدة  �لعرو�س  كافة  باختبار  تقوم  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	

و�قعية.
•�لتاأكد من ��ستر�ك �لعملء �لرئي�سيين في عملية �ختبار �لعرو�س. 	

•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تقوم باختبار عرو�س منتجاتها �لجديدة بم�ساركة فرق  	
عمل متعددة �لتخ�س�سات بما في ذلك �لت�سويق وعلقات �لعملء وفرق �لعمل 

�لفني.
بالن�سبة  �لجديد  �لمنتج  لختبار  �لإد�رة  قبل  من  �لمتخذة  �لخطو�ت  •مر�جعة  	

لنو�حي �لجودة و�ل�سلمة.
•�لتاأكد من وجود بروتوكولت �لت�سغيل بالن�سبة لعرو�س �لمنتجات �لجديدة فيما  	

لو كان لدى �ل�سركة �سريك )�سركاء( متحدين.
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تاأكد من قيام �ل�سركة بتدريب موظفيها عل عرو�س �لمنتجات �لجديدة. • �ل	
�لعملء  مع  �لجديدة  �لمنتجات  وتح�سينات  عرو�س  كافة  تو�سيل  من  •�لتاأكد  	

بو��سطة حملت �لت�سـويق و�لإعلن. 

ج( التدقيق على ان�شطة تخطيط الإنتاج
•فهم �لعملية �لتي من خللها ت�سع �ل�سركة خطة �لإنتاج �لخا�سة بها. 	

•�لح�سول على ن�سخة من خطط �إنتاج حديثة قامت �ل�سركة باإعد�دها. 	
•�لتاأكد من �أن كافة هذه �لخطط يتم �إعد�دها في �لوقت �لمنا�سب ويتم تو�سيلها  	

�إلى �لأطر�ف �لمنا�سبة.
•�لتاأكد من �أن كافة هذه �لخطط يتم �عتمادها من قبل �لأفر�د �لمنا�سبين. 	

�أعمال  كافة  و�أن  دوري  �أ�سا�س  على  يتم تحديثها  �لإنتاج  �أن خطط  من  •�لتاأكد  	
�لتحديث يتم مر�جعتها و�عتمادها وتو�سيلها �إلى كافة �لأ�سخا�س �لمنا�سبين. 

�لرئي�سية.  �لمو��سيع  كافة  تر�عي  �أنها  ل�سمان  �لإنتاج  •مر�جعة محتويات خطة  	
وب�سفة خا�سة �لتاأكد من �أنها تعمل لزيادة �لإنتاج �إلى �لحد �لأق�سى في �سوء 

مو��سفات �لت�سغيل للمرفق وتكاليف �لإنتاج و�سعر �ل�سلعة و�لطلب �لمتوقع.
�أ�سبوعية و�سهرية  �أن فريق �لإنتاج يعقد �جتماعات تخطيط دورية  •�لتاأكد من  	

لمو�جهة �لتطور�ت �لنا�سئة و�لبقاء على علم بالأحد�ث �لجديدة.
•�لتاأكد من �أن �ل�سركة تحتفظ بخطة �إنتاج دورية ويتم �لعمل دورياً �أ�سبوعياً. 	

�لإنتاج مع  بالمو�زنة بح�سب خط  �ل�ستيعابية  �لطاقة  ��ستخد�م  تاريخ  •مر�جعة  	
طاقة �ل�سـتخد�م �لفعلية.

�أعلى  �لن�سبة  �لإير�د�ت. هل  �إجمالي  مئوية من  بن�سبة  �لإنتاج  تكلفة  •�حت�ساب  	
بكثير من معايير �سناعة �لنفط و�لغاز؟

•مر�جعة هيكل تكاليف �لإنتاج �لمنظم )�لتكاليف �لثابتة مقابل �لمتغيرة( وتحديد  	
�لختلفات �لهامة مع معايير �سناعة �لنفط و�لغاز.
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•�حت�ساب تكلفة �ل�سركة بالن�سبة للوحدة مقابل �لمعلومات �لمتاحة لتكلفة �لمناف�س  	
بالن�سبة للوحدة. هل تكلفة �ل�سركة �أعلى بكثير؟

د( التدقيق على ان�شطة الإنتاج 
•زيارة مر�فق �لإنتاج. 	

•�لإطلع على ت�سميم �لمرفق و�لمعد�ت ونقاط �لقيا�س ونقاط �لعينات ومر�فق  	
�لبيع.

•�لح�سول على ومر�جعة تقارير �لإنتاج. تحديد �أية مجالت محتملة ينتج عنها  	
م�ساكل مثل �لختلفات �لز�ئدة في �لقيا�س �أو غير �لمدرجة عند توقعها.

هذه  ور�ء  �لأ�سباب  مناق�سة  �لإنتاج.  تقارير  من  �لعمل  عن  توقف  �أي  •تحديد  	
�لتوقفات مع موظفي �لعمليات. ما هي �لخطو�ت �لتي �تخذتها �ل�سركة لتقليل 

فتر�ت �لتوقف عن �لعمل في �لم�ستقبل؟
•ما هي �لخطو�ت �لتي �تخذتها �ل�سركة ل�سمان �لأمن في مر�فق �لإنتاج. مر�جعة  	

�إجر�ء�ت �لأمن و�للتز�م بها.  
�لإنتاج.  قيا�سات  في  خلل  وجود  عند  �ل�سركة  تتخذها  �لتي  �لخطو�ت  •تحديد  	

مر�جعة �للتز�م بال�سيا�سات و�لإجر�ء�ت �لمو�سوعة. 
•زيارة محطات �لقيا�س وربط �لتقارير مع �لقر�ء�ت بمحطات �لقيا�س. ينبغي  	

على �لمدققين �أن ينتبهو� �إلى �أي دليل للتلعب باأجهزة �لقيا�س. 
•�لتاأكد من �إعد�د جدول �إنتاج يومي ومر�جعة �لجدول للتاأكد من �أنه يتناول كافة  	

�لمجالت �لمتعلقة.
•�لتاأكد من قيام �لأ�سخا�س �لمخت�سين بمر�جعة و�عتماد قو�ئم �لت�سغيل �لروتينية  	

�ليومية و�سجلت مر�قبي فتر�ت �لعمل ب�سكل يومي.
خلل  �لمتخذة  و�لإجر�ء�ت  �لهامة  �لأمور  بكافة  �ل�سجلت  �كتمال  من  •�لتاأكد  	

�ليوم و�أنها ت�ستخدم كاأ�سا�س لت�سهيل �لتغير�ت بين مر�قبي فتر�ت �لعمل.
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هـ( التدقيق على ان�شطة دعم الإنتاج
جعة مجالت �لتدقيق �لرئي�سية �لخم�س �لتالية ل�سلمة �لممتلكات: • مر�	

ذلك  في  بما  للمرفق  �لمادية  �لحالة  فح�س  �لمعد�ت:  و�سلمة  فعالية  o 
ممار�سات �لعمليات و�ل�سيانة و�لت�سغيل �لمنا�سب لوظائف �ل�سلمة  ومنع 
�لت�سرب ونظام �لرد و�لمعد�ت. بالإ�سافة �إلى ذلك، �لتاأكد من �أن �ل�سركة 
�لأمان  �سمام  فح�س  و�أعمال  �لخز�ن  و�سغط  �لهام  �لخز�ن  من  تتحقق 
�لتحقق  و�أخيرً�  بها.  �لمو�سى  �ل�سناعة  ممار�سات  �أو  �ل�سفرة  تتبع  وباأنها 
من فح�س نظام �لحماية �سد �لأك�سدة و�ل�سد�أ وتقييم عملية مد �لأنابيب 

وفح�س �سلمة �لأنابيب قد تم تنفيذها كما هو مجدول.
�لأمن  نظر  وجهة  من  �لمر�فق  ت�سميم  �أن  من  �لتاأكد  �لفنية:  �لناحية  o 
�لغاز.  �لنفط  �سناعة  ومعايير  �لمحلية  بال�سو�بط  ملتزمة  تكون  و�ل�سلمة 
بالإ�سافة �إلى ذلك، �لتاأكد من �أن حجم �سمامات تفريغ �ل�سغط للأمان 
بالإ�سافة  و�ل�سلمة.  �لأمن  خبر�ء  قبل  من  فح�سهم  يتم  �لتفريغ  ونظام 
�إلى ذلك، تن�سيق مر�جعة �أنظمة ك�سف �لحريق �لمختلفة و�أنظمة �لحماية 

من �لحريق. 
�لناحية �لكهربائية: فح�س �لحالة �لمادية للأنظمة �لكهربائية بما في ذلك  o 
�لممار�سات �لت�سغيلية و�ل�سيانة بالإ�سافة �إلى �لت�سميم و�لتركيب �لمنا�سب 
�لتخطيطية  �لر�سوم  ذلك،مر�جعة  �إلى  بالإ�سافة  �لبند.  متطلبات  لمو�فاة 
ذ�ت �لخط �لو�حد و�لر�سوم �لتخطيطية لت�سنيف �لمناطق ذ�ت �لمخاطر. 
وعند �ل�سرورة ينبغي �لتاأكد من �أن �ل�سركة قد قامت بعمل ترتيبات طاقة 

طارئة م�ساندة.
بتحديث  وقامت  وظفت  قد  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  �لإد�رية:  �لناحية  o 
�لإر�ساد�ت �لأمنية و�لتي تم تو�سيلها �إلى جميع �لأ�سخا�س. �لتاأكد من �أن 
�ل�سركة على در�ية لكافة �لقو�نين �لجديدة و�ل�سو�بط �لتي تتعلق بمتطلبات 

�لأمان.
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�لعامل �لب�سري: �لتاأكد من �أن �ل�سركة تقوم بتو�سيل معايير �لأمان لكافة  o 
�لموظفين. بالإ�سافة �إلى ذلك، �لتاأكد من �أن �لموظفين قد تم تدريبهم على 

مقايي�س ومعايير �لأمان.

و( التدقيق على ان�شطة التعبئة
•�لقيام بمر�جعة عملية �لتعبئة بال�سركة. 	

•�لتاأكد من �أن عملية �لتعبئة تفي بمتطلبات �ل�سحن و�لعميل. 	
معايير  بمر�جعة  يقومون  �لبيئية  بالنو�حي  �لمخت�سين  �لمدر�ء  �أن  من  •�لتاأكد  	

�ل�سـلمة لتخزين و/�أو نقل �لب�سائع. 
�إجمالي  من  مئوية  كن�سبة  �لتعبئة  تكلفة  بمر�جعة  تقوم  �لإد�رة  �أن  من  •�لتاأكد  	

تكاليف �لإنتاج. 

ز( التدقيق على ان�شطة التخزين والتوزيع
•�لتاأكد من �سحة �سجلت �لتخزين ب�سورة منتظمة.  	

ومدى  �لأخطاء  عدد  مر�جعة  بالجرد.  �لمتعلقة  �لتقارير  ومر�جعة  •�لح�سول  	
خطورتها وقيمة �لتعديلت �لمدرجة.

•�لتاأكد من �لقيام بالتحقيق في �لأخطاء �لمحددة �أثناء �لجرد و�لقيام بت�سحيحها  	
في �لوقت �لمنا�سب و�تخاذ �إجر�ء ت�سحيحي للتخل�س من �أي م�ساكل في تقديم 

تقرير �لمعاملت.
•�لتاأكد من �إغلق مناطق �لتخزين وعدم �ل�سماح بالدخول للموظفين �لم�سرح  	

لهم بذلك. 
من  منطقة  كل  بو�سوح  تخزين  غرفة  كل  حر��سة  م�سئولية  تحديد  من  •�لتاأكد  	

مناطق تخزين �لب�سـاعة على حدة.
•�لتاأكد من �إ�سد�ر �لمو�د فقط بموجب طلبات معتمدة. 	

عمل  فرق  �إلى  �لجرد  �إجر�ء�ت  وتو�سيل  �لملئم  �لتدريب  تقديم  من  •�لتاأكد  	
�لجرد.
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•�لقيام باختبار تف�سيلي لمطابقة �لجرد �لدفتري مع �لفعلي بالن�سبة لآخر جرد  	
فعلي لتحديد �لتالي:

تتبع �لإدخالت �إلى �لأ�ستاذ �لعام مع ملحظة توزيع �لح�ساب  o 
ملحظة �عتماد �لإد�رة o 

مر�جعة �سجلت �سبط �لمل�سقات �لتعريفية  o 
�لموقع o 

•زيارة �لمخزن للتاأكد من وجود �أ�سو�ر و�أقفال عند عدم وجود �أحد بالد�خل. 	
و�لوقت  �لنقل  م�سافات  تقليل  مر�عاة  تم  هل  �لتخزين.  مر�كز  موقع  •مر�جعة  	

�لم�ستهلك للتو�سيل عند �ختيار مو�قع �لتخزين؟
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الوحدة الثانية: المراجعة المحا�سبية المالية

تمهيد:
تتطلب معايير �لتدقيق من �لمر�جع �لإلمام بدرجة كافية بطبيعة ن�ساط �لمن�ساأة محل 
�لمر�جعة �سو�ء من ناحية طبيعة �لخدمات �لتي تقدمها �أو �ل�سلع �لتي تقوم باإنتاجها وت�سنيعها 

وكيفية �لح�سول على مدخلتها وت�سريف مخرجاتها.
وب�سبب كبر حجم روؤو�س �لأمو�ل �لم�ستثمرة و�رتفاع عن�سر �لمخاطرة في �سناعات 
�لبترول و�رتباط معظم عملياتها �لمالية ومن ثم �لقيود �لمحا�سبية �للزمة لإثبات تلك 
�لعمليات بالطبيعة �لفنية ل�سناعة �لبترو وكذلك غياب معايير دولية محا�سبية �أو متفق 
عليها .فل بد للمر�جع من �لإلمام قدر �لإمكان بالنظم �لمحا�سبية �لمطبقة ب�سركات �لنفط 
و�لغاز و�أهمها طريقتي �لجهود �لناجحة / �لمثمرة و�لتكلفة �لكلية ومدى تاأثير تبني �ل�سركة 

لأي من �لطريقتين على قو�ئمها �لمالية �لختامية ونتيجة �أعمالها.

�لفرق بين طريقة �لجهود �لناجحة / �لمثمرة )�لمناطق �لمنتجة( وطريقة �لتكلفة  o 
�لكلية.

ب�سفة عامة تنفق �سركات �لنفط و�لغاز على �أربعة �أ�سناف من �لتكاليف هي:
�أ ـ تكاليف �لحيازة:

وهي تكاليف �لح�سول على �لمناطق غير �لمبرهنة لممار�سة �لتنقيب و�ل�ستك�ساف 
و�لتطوير و�لإنتاج.

ب ـ تكاليف �ل�ستك�ساف:
هي تكاليف �إثبات وجود كميات تجارية من �لنفط و�لغاز في �لمناطق غير �لمبرهنة 
)�لموؤكدة( �لتي تم حيازتها وتت�سمن تحديد �لم�ساحات �للزمة و�إجر�ء �لختبار�ت 

عليها بالطرق �لمختلفة و�أهمها عمليات �لحفر.
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ج ـ تكاليف �لتطوير:
وهي تكاليف تجهيز �لمناطق �لمبرهنة / �لموؤكدة )عن طريق �لآبار �لتجريبية( 

و�إن�ساء �لمر�فق و�لت�سهيلت �للزمة لبدء �لإنتاج منها.
د ـ تكاليف �لإنتاج

وهي تكاليف رفع / �سحب �لنفط و�لغاز �إلى �ل�سطح وتجميعه وف�سله ومعالجته 
ونقله وتخزينه تمهيد� للتكرير �أو �لبيع و�لت�سدير.

بالربط بين �أنو�ع �لتكاليف �لو�ردة �أعله خا�سة �لأنو�ع �لثلثة �لأولى منها وبين 
طريقتي �لمجهود�ت �لناجحة و�لتكلفة �لكلية نتبين ما يلي:

طريقة �لجهود �لناجحة )�لمناطق �لمنتجة(: o 
�لمفهوم �لأ�سا�س لطريقة �لجهود �لناجحة هو �يجاد �لر�بط �أو �لعلقة ما بين 
تم  �لتي  و�لغاز  �لنفط  من  �لحتياطات  وكميات  �ل�سركة  تكبدتها  �لتي  �لتكلفة 
�إنفاق تلك �لتكاليف. لذلك تهتم تلك �لطريقة فقط بر�سملة  �كت�سافها نتيجة 
ذلك �لجزء من �لتكاليف �لمثمر عن �كت�ساف �حتياطيات نفطية �أو �آبار ناجحة. 
�إنفاق  �لتي تم  �لمالية  �ل�سنة  �نه م�سروفات عن  �أما �لجزء �لآخر فيعامل على 

تلك �لم�سروفات فيها.
وقد ين�سجم ذلك تماماً مع نظرية �لمحا�سبة �لمالية في هذ� �ل�سدد خا�سة �لفقرة 
رقم )143( من �لمعيار رقم )19( �ل�سادر عن لجنة معايير �لمحا�سبة �لمالية 

�لذي يت�سمن:
�ل�سركة  منه  تتوقع  �لذي  �لقت�سادي  �لم�سدر  ذلك  هو  �لأ�سل  تعريف  )�إن 
منافع �قت�سادية حالية وم�ستقبلية. و�أن �لتكاليف غير �لمتعلقة بالح�سول على 
معاملتها  يتم  �قت�سادية  منافع  على  منه  و�لح�سول  تعريفه  بعينه يمكن  �أ�سل 
كم�سروف وذلك بغ�س �لنظر عن حجم تلك �لتكاليف و�أهميتها بالن�سبة ل�سير 

�لن�ساط �لإنتاجي بال�سركة(.
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طريقة �لتكلفة �لكلية: o 
على �لعك�س من ذلك تماماً نجد �أن طريقة �لتكلفة �لكلية تنطلق من مفهوم عدم 
�إمكانية وجود وتحديد طريقة معروفة لتجنب �لتكاليف �لتي يتم �إنفاقها وتكبدها 
ول تثمر عن �كت�ساف �أية �حتياطيات نفطية، و�أن كل �لتكاليف �لمنفقة هي �سرورة 
لزمة للح�سول على �لنفط و�لغاز. وعليه �نتفاء �لمبرر للهتمام باإيجاد �لعلقة 
�لمبا�سرة بين ما تم �إيقافه من تكاليف وبين �لفلح في �لح�سول على �لحتياطيات 
�لنفطية، ومن ثم تعمل تلك �لطريقة على ر�سملة كافة �لتكاليف �لمنفقة وبغ�س �لنظر 

عما �أ�سفرت عنه �لتكاليف في �لح�سول على �أية �أ�سول لها منافع م�ستقبلية.
�أمر �آخر هو مثار �لختلف بين طريقتي �لمجهود�ت �لناجحة و�لتكلفة �لكلية �أل 
Center �لذي ت�سب فيه �لتكاليف �لمنفقة   Cost وهو تحديد مركز �لتكلفة 

حيث يتحدد في طريقة �لمجهود�ت �لناجحة بـ:
 : • 	Lease لعقد�

وهو �لذي بموجبه يحول �لمالك حقوقه في �لمنفعة من �لملك عبر �لتعاقد مع 
�سخ�س �آخر )معنوي / طبيعي( مع �حتفاظ �لمالك بالأ�سل.

 : • 	Field لحقل�
مكمن و�حد وعدة مكامن مجتمعة في طبقة و�حدة.

: • 	Reservoir لمكمن�
�لتكوين �ل�سخري �لم�سقوف بطبقة �سخرية �سماء وهو مكان تجمع �لنفط 

ويكون عادة منفردً� عن �لمكامن �لأخرى.
•�لبئر: 	

وهي �لتي يتم حفرها للح�سول على �لنفط من مكمن ما �أو للم�ساعدة في 
�لح�سول عليه من بئر �أخرى مجاورة )�لحقن بالماء / �لغاز(.

بينما قد يت�سع مركز �لتكلفة في طريقة �لتكلفة �لكلية لي�سمل �لدولة �أو حتى 
�لإقليم في بع�س �لأحيان.

ويتم تعريف مركز �لتكلفة في �لعادة باأنه �لوحدة �لجيولوجية �أو �لجغر�فية 
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�أو �لقانونية �لتي يتم تعريف وتجميع �لتكاليف و�لإير�د�ت من خللها.
في  �ل�سريبية،  �لأغر��س  جانب  �إلى  �لتكلفة  مر�كز  تحديد  �أهمية  وتكمن 
�لم�ساعدة في �إحكام �لرقابة �لإد�رية على �أعمال �ل�سركة �سو�ء عن طريق 
تحديد  في  وكذلك  �لم�سوؤولية  محا�سبة  ممار�سة  �أو  �لتقديرية  �لمو�زنات 
�لمبا�سرة ومن ثم  �لمبا�سرة وغير  �لتكاليف  �لتي يتم عبرها توزيع  �لكيفية 

�لو�سول �إلى متو�سط تكلفة �لوحدة من �لمنتجات بالدقة �للزمة.
و�إجمال يمكن تحديد �لختلف بين �لطريقتين في:

•طريقة معالجة �لتكاليف �لمر�سملة وغير �لمر�سملة. 	
•تحديد مركز �لتكلفة. 	

1- ال�سيا�سات المحا�سبية
•يتم �لحتفاظ بال�سجلت �لمحا�سبية ��ستنادً� �إلى �أ�سا�س �ل�ستحقاق. 	

•�لتحقق من �تخاذ �لقر�ر�ت �لمالية �لتالية: 	
طرق ومعدلت ��ستهلك �لأ�سول.  o 

مخ�س�س �لخ�سائر �لناتجة عن �إعادة تقييم �لأ�سول.  o 
معدل �لأرباح �لمحولة �إلى ح�ساب �لرباح �لمحتجزة. o 

المالية: القوائم    -2
�ل�سركة �لخا�سة  تتو�فق مع متطلبات  لقائمة ح�سابات  �ل�سركة  �إعد�د  •�لتحقق من  	

بالمتطلبات �لمالية )�لد�خلية و�لخارجية(. 
�إعد�د �لقو�ئم لل�سركة بم�ستوى متنا�سق من �لتفا�سيل لتمكين �لإد�رة  •�لتحقق من  	

من تحليلها للأد�ء �لمالي. 
•�لتحقق من �ل�سماح باإجر�ء تغيير�ت في �لقو�ئم فقط بموجب مو�فقة منا�سبة من  	

�لإد�رة �لعليا. 
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�لأ�سخا�س  جانب  من  فقط  تنفيذها  يمكن  �لقو�ئم  في  �لتغيير�ت  �أن  من  •�لتحقق  	
�لمفو�سين �لذين تتم مر�جعة �أعمالهم لحقا من جانب كيان / �سخ�س م�ستقل. 

على تكاليف الا�ستك�ساف: طريقة الجهود المثمرة: المحا�سبة    -3
•�لتحقق من تطابق تكاليف �لحفر �لجافة للبئر �لذي يجري ��ستك�سافه عند تحديد  	

�أن �لبر لي�س به �حتياطيات. 
•�إثبات نجاح �أو ف�سل جهود �لحفر عن طريق مر�جعة تقارير �لحفر من �سركة �لحفر  	

)�أو �لم�سغل بخ�سو�س �أ�سحاب �لم�سلحة �لغير ت�سغيلية(
من  �لمقدم  �لبئر  �سد�د  • تقرير 	 مر�جعة  تتم  موجودة  غير  �لحفر  تقارير  كانت  �إذ� 

�لم�سغل تاأكيدً� للنتيجة �لغير ناجحة للبئر. 
•�لتحقق من �أن تكاليف بئر �ل�ستك�ساف �لتي لم يتبين وجود �حتياطيات بها قد تم  	

�إنفاقها. 
•�إذ� تم حفر بئر ولم يكن بالم�ستطاع تحديد فورً� ما �إذ� كان قد ثبت �أن بها �حتياطيات  	
تعتبر  �لبئر  فان  و�حدة  �سنة  �لبئر في خلل  و�سع  ب�سان  قر�ر  �أي  �تخاذ  ول يمكن 

فا�سلة ويتم قيد �لتكاليف على �لم�ساريف. 
�أن �لبئر �لتي تتطلب نفقات ر�أ�سمالية كبرى تم ح�سرها كاأ�سل فقط  •�لتحقق من  	

وذلك �إذ� كانت �لبئر بها كمية كافية من �لحتياطيات تبرر �إتمامها. 
•في حال كان من �ل�سروري حفر �آبار �إ�سافية لتحديد ما �إذ� كان �لحتياطيات كاف  	
ينبغي �لتحقق من �لتخطيط �لجيد للآبار �لإ�سافية �سمن م�ستقبل �ل�سركة حتى يتم 

تنفيذ �لبئر كاأ�سل من �أ�سول �ل�سركة. 

تكاليف الا�ستك�ساف: طريقة التكلفة الكاملة: على  المحا�سبة   -4
•مر�جعة عنا�سر �حت�ساب �سقف �لتكلفة لتحديد �حت�سابها طبقاً للإر�ساد�ت �لعامة  	

�لمقررة. 
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•�لتحقق من �أن جميع �لتكاليف �لتي تم تكبدها د�خل مركز �لتكلفة في ��ستك�ساف �أو  	
�أو تطوير �حتياطات �لنفط و�لغاز قد تمت �إ�سافتها �إلى ر�أ�س �لمال  �لح�سول على 

بغ�س �لنظر عما �إذ� كانت نتاج �لتكاليف �لمحددة من عدمه. 
�إلى  �إ�سافتها  �لتكاليف �لم�ساحبة لحيازة �لممتلكات قد تمت  �أن جميع  •�لتحقق من  	

ر�أ�س �لمال د�خل مركز �لتكلفة �لمنا�سب. 
•مر�جعة �لأ�سا�س �لذي قامت �ل�سركة ��ستناد� �إليه باإن�ساء مر�كز �لتكلفة. و�لممار�سات  	

�لعامة ب�ساأن �إن�ساء مركز تكلفة لكل بلد �أو مقاطعة �أو حدود. 
•�لتحقق من ��ستخد�م مركز �لتكلفة في تجميع �لتكاليف حتى تتم مطابقتها لحقاً مع  	

�لعائد�ت �لناتجة عن تكلفة عمليات �لمركز. 
وتقييم  لحيازة  �لم�ساحبة  �لتكاليف  جميع  �أن  بحقيقة  �ل�سركة  معرفة  من  •�لتحقق  	
�لممتلكات �لتي لم يتم �إثباتها يجوز ��ستثنائها من �إطفاء �لح�ساب لحين �لبت فيما 

�إذ� كانت �لحتياطيات يمكن توزيعها على �لممتلكات. 
•�لتحقق من ��ستثناء �لممتلكات من ح�ساب �لإطفاء وتقييمها �سنوياً على �لأقل للتاأكد  	

مما �إذ� قد تم �لإحلل. 
•�لتحقق من �أن �لتخلي عن �أو �لتخل�س من �لممتلكات و�لآبار و�لمر�فق �لمتعلقة �لتي  	

ثبتت قيمتها ل ينتج عنه �أي مك�سب �أو خ�سارة معترف بها. 
و�ل�ستهلك  �ل�ستنفاذ  معدلت  ب�ساأنها  �لمطبق  �لتكلفة  �أ�سا�س  �أن  من  •�لتحقق  	

و�لإطفاء تطبق على مركز تكلفة.
•�ختبار �أ�سا�س �لتكلفة �لم�ستخدم في �لح�ساب وتحديد ما �إذ� كانت جميع �لتكاليف  	
�إدر�ج  و�لتحقق من  منا�سبة  ب�سورة  ��ستثنائها  قد تم  �لتكلفة  �أ�سا�س  �لم�ستثناة من 

تكاليف �لتطوير �لم�ستقبلي �لتقديرية �سمن قاعدة �لتكلفة �لخا�سة بال�سركة. 
�إذ�  ما  وتحديد  بال�سركة  �لخا�سة  �لتقديرية  �لم�ستقبلي  �لتطوير  تكاليف  •مر�جعة  	
كان قد تم �إير�دها ب�سورة معقولة بحيث تبين ن�ساط �لتطوير �لم�ستقبلي �لتقديري 

ومقارنة ذلك بتقرير �لحتياطيات.
•�لتحقق من ��ستناد هذه �لتكاليف على �لتكاليف �لجارية.  	
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: النقدية  المقبو�سات  على  الرقابة  اجراءات   -5
•�لتحقق من ت�سجيل �لمقبو�سات �لنقدية عند ��ستلمها.  	

•�لتحقق من مطابقة �لمقبو�سات �لنقدية �لم�سجلة مع �لمبالغ �لمودعة.  	
•�لتحقق من ت�سجيل �لمقبو�سات و/�أو �لتحويلت �لنقدية في �لفترة �لمنا�سبة.  	

•�لتحقق من عدم �إجر�ء قيود مزدوجة للمقبو�سات �لنقدية في دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	
•�لتحقق من ترميز �لمقبو�سات �لنقدية ب�سورة �سحيحة. 	

•�لتحقق من �إعد�د ومر�جعة �لت�سويات �لبنكية في �لوقت �لمنا�سب.  	
•�لتحقق من مطابقة �لمقبو�سات �لنقدية مع قيود دفتر �لأ�ستاذ �لعام يوميا.  	

•�لتحقق من �لقيام بالمقارنة بين �لمقبو�سات �لنقدية و�لتقدير�ت �لمتوقعة.  	
•مر�جعة وتقييم �أي �سكاوى للعملء بخ�سو�س �لك�سوف غير �ل�سحيحة.  	

•�لتحقق من وجود عملية للمر�جعة �لدورية لح�سابات �لعملء �لمتع�سرين.  	
�سناديق  ��ستعمال  طريق  عن  �لمنف�سل  و�لتعقيب  بال�ستلم  �لقيام  من  •�لتحقق  	

�لقفل.
•�لتحقق من مقارنة مقبو�سات �سناديق �لقفل بتحويلت �لعملء.  	

•�لتحقق من �لقيام بمطابقة �لنقد �لم�ستلم و�لقيود �لد�ئنة مع دفاتر �لأ�ستاذ �لفرعية  	
�لخا�سة بالقرو�س. 

•�لتحقق من �لمر�جعة �لمتكررة للمقبو�سات �لنقدية غير �لمحددة.  	
•�لتاأكد من �أن �لمبلغ �لنقدي �لمحتفظ به د�خل �ل�سركة مطابق لتعليمات مجل�س �إد�رة  	

�ل�سركة و�أن جميع �لمبالغ �لأخرى مو�سوعة في �لبنوك.
•�لتحقق من وجود �إي�سالت مو�فق عليها من �أمناء �ل�سناديق عند ��ستلم �أي مبلغ  	

مالي.
•�لتاأكد من �أن جميع �لمبالغ �لنقدية �لم�ستلمة تو�سع في ح�سابات �لبنك خلل يوم عمل  	

و�حد على حد �أق�سى.
•�لتاأكد من عدم توزيع م�سروفات من �لنقد �لم�ستلم �أو �لنقد �لموجود فعلياً.  	
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•�ختيار عينة من �سيكات �ل�سرف �لتي يتم تح�سيلها و�لتاأكد �أنه تم ملوؤها و�لمو�فقة  	
ذلك،  �إلى  بالإ�سافة  و��سح.  ب�سكل  مذكورة  �لمبالغ  و�أن جميع  �سحيح  ب�سكل  عليها 
�لتاأكد من �أن جميع �سيكات �ل�سرف �لتي تم تح�سيلها قد ختمت با�سم �ل�سركة وتم 

تحويلها �إلى ح�ساب �لبنك.
•�لتحقق من وجود �سجل لجميع �سيكات �ل�سرف �لتي تم تح�سيلها يت�سمن �لرقم  	
ح�ساب  في  �لإيد�ع  وتاريخ  �لتح�سيل  تاريخ  �لمدفوع،  �لمبلغ  لل�سيكات  �لت�سل�سلي 

�لبنك. 
�أن  من  و�لتاأكد  �لبنك  تحويلت  بخ�سو�س  �لمو�سوعة  �لإجر�ء�ت  عن  •�ل�ستعلم  	

�لإي�سالت �لر�سمية يتم �إ�سد�رها عند �لتحويل.

مراجعة اجراءات الا�ستدعاءات النقدية
�لنظام  ومتانة  للتاأكد من �سحة  �لنقدية �سرورية  �ل�ستدعاء�ت  �جر�ء�ت  مر�جعة 
�لمطبق ل�سمان توفر �ل�سيولة �لنقدية �للزمة من كافة �ل�سركاء لمقابلة �لم�سروفات 
�لجارية و�لر�أ�سمالية وذلك عندما تكون �لحكومة �سريكا بال�سركات �لعاملة في مجال 

�لنفط و�لغاز وذلك من خلل:-
	 مر�جعة �لن�سخة �لنهائية من مو�زنة �ل�سركة �لمعتمدة من قبل مجل�س �لد�رة.

لل�سيولة �ل�سبوعية  بالمو�زنة ل يجاوز �لحد �لعلى  �لتقديري  �لرقم  �أن  	 �لتاأكد من 
�لمطلوب توفيرها من �لحكومة بالن�سبة لح�ستها.

	 مر�جعة �لمو�زنة �لتقديرية �ل�سبوعية لم�سروفات �ل�سركة.
	 مر�جعة عينة مختارة من تقدير�ت �لمو�زنة ومطابقتها بالفعلي.

	 مر�جعة �أرقام �ل�سيولة �لمتوقعة لربعة �أ�سابيع كما هو مو�سح في �ل�سيولة �ل�سبوعية 
�لمطلوب توفيرها من �لحكومة وباقي �ل�سركاء.

بوز�رة  �ل�سيولة  ك�سوف  مع  �ل�سبوعية  للتقدير�ت  �لنقدية  �ل�سيولة  �أرقام  	 مطابقة 
�لمالية منذ بد�ية �ل�سنة.
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�لمو�زنة  باأرقام  ومطابقتها  تاأريخه  حتى  �لموفرة  �ل�سيولة  �إجمالي  من  	 �لتاأكد 
�لمعتمدة.

	 مطابقة �لمبالغ �لمحولة لح�سابات �ل�سركة من وز�رة �لمالية عبر �لخز�نة مع ك�سوف 
�لبنك بالعملت �لمختلفة.

	 �لتاأكد من عدم وجود تاأخير في �يد�ع �لمبالغ �لمحولة من �لحكومة و�ل�سركاء بح�سابات 
�ل�سركة.

�لجر�ء�ت  و�تخاذ  فترة  لكل  �لبنكية  �لت�سوية  ك�سوف  و�إعتماد  �إعد�د  من  	 �لتاأكد 
�للزمة في حال وجود فروقات.

من  �لتاأكد  يجب  لل�ستثمار،  متاحة  ز�ئدة  نقدية  �سيولة  �أو  �أمو�ل  وجود  حال  	 في 
��ستثمار �ل�سركة لتلك �لمو�ل في ود�ئع ق�سيرة بالبنوك. 

6-اجراءات الرقابة على المدفوعات النقدية:
•�لتحقق من ت�سجيل كافة �لمدفوعات. 	

•�لتحقق من مطابقة �لمدفوعات �لم�سجلة للمبالغ �لمدفوعة.  	
•�لتحقق من ت�سجيل �لمدفوعات / �لتحويلت في �لفترة �لمنا�سبة.  	

•�لتحقق من عدم �إجر�ء قيود مزدوجة للمدفوعات �لنقدية في دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	
•�لتحقق من ترميز �لمدفوعات �لنقدية ب�سورة �سحيحة.  	

•�لتحقق من �أن �لمدفوعات �لنقدية حقيقية.  	
بالذمم  �لخا�س  �لفرعي  �لأ�ستاذ  دفتر   / �لتقادم  ومطابقة  مر�جعة  من  •�لتحقق  	

�لد�ئنة مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 
•�لتحقق من �إعد�د ومر�جعة �لت�سويات �لبنكية في �لوقت �لمنا�سب.  	

•�لتحقق من �إلغاء �لم�ستند�ت �لثبوتية لمنع �إعادة ��ستعمالها. 	
•�لتحقق من �لقيام بمقارنة �لمدفوعات �لنقدية و�لتقدير�ت �لمتوقعة.  	

•�لتحقق من مر�جعة طلبات �ل�سرف مقابل �لمدفوعات غير �لتجارية.  	



-119-

•�لتحقق من �إعد�د ومر�جعة ت�سوية �لمدفوعات �لنقدية بدفتر يومية �لمدفوعات وقيود  	
خ�سم �لذمم �لد�ئنة في �لوقت �لمنا�سب. 

•�لتحقق من وجود مر�جعة منا�سبة للم�ستند�ت �لثبوتية قبل توقيع �ل�سيك.  	
•�لتحقق من قيام �لنظام بقيد قيود دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي تلقائيا في دفتر �لأ�ستاذ  	

�لعام. 
•�لتحقق من قيام �لنظام بمطابقة �أو�مر �ل�سر�ء وتقرير �ل�ستلم و�لفاتورة )�لمطابقة  	

�لثلثية(.
•�لتحقق من مطابقة ك�سوف �لمورد بتفا�سيل �لذمم �لد�ئنة.  	

�إد�رة �لم�ستريات ب�ساأن  �إلى  •�لتحقق من ت�سجيل ومر�جعة �سكاوى �لموردين �لمقدمة  	
�لفو�تير �لمتاأخرة ب�سورة منا�سبة بخ�سو�س �لإجر�ء �لمقرر �تخاذه. 

مراجعة ال�سرائب الم�ستحقة على ال�سركاء
ت�سري هذه �لر�ساد�ت عند مر�جعة عقود �لمتياز ل�سركات �لنفط و�لغاز عندما 

تت�سمن �لتفاقية بند� خا�سا يتعلق بال�سر�ئب وطرق �حت�سابها وت�سوية �لمبالغ بين 
�لحكومة وباقي �ل�سركاء كما يلي:-

	 مر�جعة �لك�سوف �ل�سهرية �لتي تبين �أق�ساط �ل�سريبة و�لتعوي�س �لم�ستحق �لدفع 
قبل �ليوم �لخام�س ع�سر من �ل�سهر �لتالي بالن�سبة لل�سهر �لذي تم �سحن �لنفط 

�لخام خلله من قبل �ل�سركاء، وذلك للتاأكد من �سد�د �لم�ستحقات في �لتو�ريخ 
�لمحددة.

	 �لتاأكد من �أن �ل�سريبة تم �حت�سابها على �لدخل �لناتج من �أن�سطة �ل�سركة بناء� 
على �أحكام �إتفاقية �لمتياز.

	 �لتاأكد من وجود نظام بال�سركة لمتابعة �ل�سركاء دفع �ل�سر�ئب �لم�ستحقة قبل 
موعدها بوقت كاف لكل �سحنة يتم ت�سديرها، و�أن �لنظام مطبق.
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	 �لتاأكد من من وجود �آلية ل�سمان �إر�سال �إ�سعار�ت �ل�سر�ئب، و��ستلم تاأكيد 
با�ستلم تلك �ل�سعار�ت.

	 �لتحقق من �إعمال �لحكام �لخا�سة بتحميل �ل�سركاء �لفو�ئد و�لر�سوم �لبنكية في 
حال �لتاأخر عن �ل�سد�د.

	 �لتاأكد من تقديم �ل�سركة �لقو�ئم �لمالية �لموؤقتة وك�سوف �حت�ساب �ل�سر�ئب  
و�لتعوي�س.

	 �لتاأكد من تقديم �ل�سركة ك�سوف �لفو�تير �لموؤقتة لكافة �ل�سركاء �لتجاريين عن كل 
�سهر حتى تاأريخه.

	 �لتاأكد من تقديم �ل�سركة �إخطار م�سبق لل�سركات �لتجارية يو�سح تكلفة كل �سحنة 
خلل �ل�سهر مع �لوثائق �لمت�سلة بذلك.

	 �لتاأكد من تقديم بيان نهائي في نهاية كل �سنة مالية للمدققين �لخارجيين يو�سح 
�لفرق – �إن وجد - بين �لقو�ئم �لموؤقتة ل�سهر دي�سمبر و�ل�سنة �لحالية حتى تاأريخه، 

وك�سوف �لت�سويات.

	 �لتحقق من �سحة �حت�ساب قو�ئم �لتعوي�س.

: الرواتب   ك�سوف  على  الرقابة  7-اجراءات 
•�لتحقق من ت�سجيل مدفوعات �لرو�تب.  	

�لتابعة  و�ل�سركة  �لعام  �لأ�ستاذ  بالن�سبة لدفتر  �لرو�تب  •�لتحقق من ترميز ك�سوف  	
و�لإد�رة وخلفه �سحيح. 

�لرو�تب  ح�ساب  في  �لم�ستعملة  �ل�سحيحة  �لرو�تب  ن�سب  ��ستعمال  من  •�لتحقق  	
�ل�ساملة. 

لتحقق من عدم دفع دفعات مقابل �لوقت �لذي لم يتم �لعمل فيه.  • 	�
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•�لتحقق من ت�سجيل م�ساريف �لرو�تب في �لفترة �لمنا�سبة.  	
•�لتحقق من ح�ساب م�ساريف �لرو�تب بما في ذلك �لخ�سومات ب�سكل �سحيح.  	

•�لتحقق من ت�سجيل �لعمل �لمنفذ.  	
•�لتحقق من عدم دفع مدفوعات رو�تب مزدوجة / وهمية.  	

•�لتحقق من �أن ك�سوف �لح�سور و�لن�سر�ف تلخ�س ب�سكل �سحيح �لوقت �لذي تم  	
فيه �لقيام بالعمل. 

•�لتحقق من �إعد�د ومر�جعة �لت�سويات �لبنكية في �لوقت �لمنا�سب.  	
•�لتحقق من �لقيام بمقارنة تكاليف �لرو�تب �لفعلية بالمبالغ �لتقديرية و�لإجر�ء�ت  	

�لإح�سائية من قبل �لإد�رة. 
•�لتحقق من �لقيام بمقارنة �لمدفوعات �لنقدية بالتقدير�ت. 	

•�لتحقق من مر�جعة توزيع �ل�ساعات/ �لتكاليف على �لن�ساط �أو �لإد�رة.  	
غير  �لوقت  عن  �لب�سرية  �لمو�رد  �إلى  �لموظفين  �سكاوى  وتقييم  ت�سجيل  من  •�لتحقق  	

�لمدفوع ب�سورة منا�سبة.  
•�لتحقق من �إعادة �حت�ساب م�ستحقات �لرو�تب.  	

•�لتحقق من تحقق موظفي �لرو�تب من �لتغيير�ت �لتي حدثت في �لو�سع �لوظيفي  	
بالتن�سيق مع �لمو�رد �لب�سرية. 

•�لتحقق من مطابقة �سجل �لرو�تب بدفتر �لأ�ستاذ �لعام. 	
•�لتحقق من �إعد�د ومر�جعة ومطابقة �ساعات �لعمل بك�سوف �لرو�تب �لمقدمة �إلى  	

�لقائم بالمعالجة و�لتعقيب مع �سجل �لرو�تب في �لوقت �لمنا�سب. 
ك�سوف �لرو�تب قبل �عتماد �لرو�تب  • �لتحقق من �لقيام بمر�جعة تقارير “تنقيح” 	

وتوقيع �ل�سيكات و�لحو�لت �لم�سرفية. 
•�لتحقق من قيام �لنظام بترحيل قيود دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي تلقائيا في دفتر �لأ�ستاذ  	

�لعام. 
�ل�سامل  و�لر�تب  �لمحجوز�ت  بح�ساب  للقيام  ومركب  معد  �لنظام  �أن  من  •�لتحقق  	

و�لر�تب �ل�سافي و�لمز�يا ب�سكل تلقائي. 
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فقط  فعليا  �لعاملين  �لموظفين  �إلى  �لمدفوعات  لإعد�د  معد  �لنظام  �أن  من  •�لتحقق  	
�لذين قامو� باحت�ساب وقت �لعمل. 

•�لتحقق من �أن �لنظام معد لل�سماح بقيود �لرو�تب �لخا�سة بالفترة �لحالية فقط.  	
ف قبل �لدفع.  • �لتحقق من مر�جعة تقارير �لح�سور و�لن�سر�	

الدائنة : والذمم  الم�ستريات  على  الرقابة  8-اجراءات 
•�لتاأكد �أن �سحة �أكو�د �لم�ستريات 	

•�لتاأكد �أن �لذمم �لد�ئنة �لخا�سة بالب�سائع �لم�سحونة قد تم ت�سجيلها في حينه.  	
•�لتاأكد من �لح�سول على معلومات �لخ�سم �لمنا�سبة و��ستخد�مها في �لم�ستريات.  	

•�لتاأكد من ت�سجيل �لم�ستريات.  	
•�لتاأكد من �إعد�د م�ستند�ت ��ستلم للب�سائع �لم�ستلمة.  	

يومية  �أو  �لفرعي  �لأ�ستاذ  دفتر  في  �لو�ردة  �لفرعية  �لإجماليات  �سحة  من  •�لتاأكد  	
�لم�ستريات. 

•�لتاأكد من �إعد�د مذكر�ت مدين للمعاملت �لفعلية فقط.  	
•�لتاأكد من عدم ت�سجيل �لم�ستريات �لوهمية �أو �لمتكررة.  	

•�لتاأكد من �أن فو�تير �لبائعين تبين �لأ�سعار و�لكمية �ل�سحيحة.  	
�لأ�ستاذ  دفتر  مع  �لد�ئنة  للذمم  �لفرعي  �لأ�ستاذ  دفتر  بين  �لتوفيق  من  •�لتاأكد  	

�لعام. 
•�لتاأكد من مر�جعة دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي وتاريخ �لذمم �لد�ئنة.  	

•�لتاأكد من مر�جعة �ل�ستحقاقات �لخا�سة بالب�سائع �لم�ستلمة و�لتي لم ت�سدر بها  	
فاتورة.

•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد �لحجوز�ت �لمقدمة من قبل �لإد�رة �لتنفيذية. 	
•�لتاأكد من مر�جعة ت�سنيف �لممتلكات و�لآلت و�لمعد�ت مقابل �لم�ساريف و�عتمادها  	

من �لعاملين �لمعنيين. 
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•�لتاأكد من مقارنة �لتكاليف �لخا�سة بالإد�رة/�لق�سم مع �لميز�نية.  	
•�لتاأكد من مطابقة �لمذكر�ت �لمدينة مع مذكر�ت �لبائعين �لد�ئنة.  	

•�لتاأكد من �عتماد �لمذكر�ت �لمدينة.  	
)طلب  �لثلثية  بالمطابقة  �لخا�سة  �ل�ستثناء�ت  عن  �ليومي  �لتحري  من  •�لتاأكد  	

�ل�سر�ء وتقارير �ل�ستلم و�لفاتورة(
•�لتاأكد من �لإ�سر�ف على فريق جرد �لمخزون.  	

•�لتاأكد من مر�قبة حركة �لمخزون �أثناء �لجرد.  	
•�لتاأكد من مر�جعة تقارير نفاذ �لب�ساعة.  	

•�لتاأكد من �لإبلغ عن ومر�جعة و�عتماد �لأخطاء �لخا�سة بتحرير �سحة �لتقرير. 	
•�لتاأكد من �لتحري عن �لأر�سدة �لمدينة �لمهمة �سمن ح�سابات �لأر�سدة �لمدينة في  	

ح�سابات �لبائعين..
•�لتاأكد من مر�جعة �لفو�تير للتاأكد من �لتز�مها ب�سروط �لعقد.  	

•�لتاأكد �أن طلبات �ل�سر�ء تتطلب مو�فقة على �لمبلغ و�لكود. 	
•�لتاأكد من �لمطابقة بين �سجل �لأد�ء �لم�ستلم وذلك ب�سورة يومية مع تقرير �لنظام  	

�لذي تم �إعد�ده / ��ستلمه. 
• �لتاأكد من مر�جعة �لم�ستند�ت �لم�ساندة  �لخا�سة بقيود دفتر �ليومية �لغير عادية.  	

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لإدخال �لمعاملت تلقائيا على دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لعتماد �لبيانات وجمع �لمعلومات ب�سورة فعلية.  	
•�لتاأكد من عدم قيام �لنظام بترحيل �أو قبول �كثر من طلب �سر�ء و�حد.  	

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام للإبلغ عن �لقيود �لمزدوجة.  	
�لمعتمد  بالبائع  �لخا�سة  بيانات  قاعدة  مقابل  �لمعاملت  جميع  �عتماد  من  •�لتاأكد  	

ومر�جعة �لقيود �لغير �سحيحة.
�لفترة  نهاية  في  متطابقة  �لغير  �ل�سر�ء  طلبات  تقارير  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	

�لمحا�سبية.
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•�لتاأكد من �عتماد قو�ئم �لعتماد/�ل�ستثناء. 	
•�لتاأكد من �لمطابقة بين بيانات �لبائع وتفا�سيل �لح�سابات �لو�جبة �لدفع. 	

بخ�سو�س  �لم�ستريات  �إد�رة  �إلى  �لمقدمة  �لبائعين  �سكاوى  عن  �لتحري  من  •�لتاأكد  	
�لفو�تير �لتي فات موعد ��ستحقاقها.

الديون: ومراقبة  ال�سجلات  على  الرقابة  9-اجراءات 

• �لتاأكد من ت�سجيل �لقرو�س و�ل�سد�د.	
•�لتاأكد من ��ستحقاق وت�سجيل م�ساريف �لفائدة ب�سورة منا�سبة. 	

•�لتاأكد من عدم ت�سجيل �لإي�سالت �لنقدية �لمرحلة ب�سورة مزدوجة في دفتر �لأ�ستاذ  	
�لعام.

•�لتاأكد من ت�سجيل �لإي�سالت �لنقدية و�إيد�ع �لمبالغ �لم�ساوية. 	
•�لتاأكد من عدم �نتهاك تعهد�ت �لدين.  	

•�لتاأكد من تحديد وت�سجيل ر�أ�س �لمال و�لخ�سائر �لت�سغيلية ب�سورة منا�سبة. 	
•�لتاأكد من ت�سنيف �لدين مع فقرة �لزيادة �لمت�سرعة ب�سورة منا�سبة في �لبيانات  	

�لمالية. 
•�لتاأكد من �إعد�د ومر�جعة �لت�سويات �لبنكية في حينها. 	

•�لتاأكد من مقارنة �لإي�سالت �لنقدية مع �لتنبوؤ�ت. 	
•�لتاأكد من م�سالحة �لإي�سالت �لنقدية مع مترحلت دفتر �لأ�ستاذ �لعام ب�سورة  	

يومية.
•�لتاأكد من مقارنة �لتكاليف مع �لميز�نية ح�سب �لإد�رة / �لق�سم. 	

•�لتاأكد من مر�جعة �تفاقية �لدين لت�سنيف �لناتج �لإجمالي للديون �لباقية ب�سورة  	
منا�سبة

•�لتاأكد من مر�جعة ح�سابات �للتز�م بالدين ب�سورة منتظمة. 	
•�لتاأكد من �أن �لنفقات �لتي تزيد عن �لمبالغ �لمحددة تتطلب مو�فقة �إ�سافية. 	
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•�لتاأكد من قيام �إد�رة �لتمويل/ �لح�سابات بمر�جعة تعهد �للتز�م. 	
•�لتاأكد من �للتز�مات �لمالية �لتي تتطلب �لمو�فقة. 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لبيانات �لمالية وميز�ن �لمر�جعة. 	
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد عقود �لإيجار �لجديدة �لمقيدة في �لنظام. 	
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد تقارير ح�ساب م�ساريف �لفائدة �لناتجة. 	

•�لتاأكد من مر�جعة عقود �لإيجار لإ�سافتها �إلى �لح�سابات �لر�أ�سمالية. 	
•�لتاأكد من مر�جعة تقارير �لأر�سدة �لخارجية. 	

•�لتاأكد من �لإبلغ عن ومر�جعة و�عتماد عملية فر�س �ل�سيطرة على �لنظام. 	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لترحيل مبالغ �لمعاملت �إلى دفتر �لأ�ستاذ �لعام تحت �لبند  	

�لمحا�سبي �لخا�س بالديون.
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لتحديد �لمحا�سبة �لمنا�سبة لعقود �لإجارة. 	

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث يح�سب م�ساريف �لفائدة ب�سورة تلقائية. 	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث يقوم بالإبلغ عن �لقيود �لمزدوجة. 	

10-تقرير الالتزامات والبنود الطارئة: 

•�لتحقق من تحديد وت�سجيل �للتز�مات و�لبنود �لطارئة.  	
•�لتحقق من �أن �فتر��سات �للتز�مات و�لبنود �لطارئة �سحيحة.  	

•�لتحقق من �أن �للتز�مات و�لبنود �لطارئة تقوم على بيانات دقيقة.  	
•�لتحقق من �حت�ساب �للتز�مات و�لبنود �لطارئة ب�سورة �سحيحة.  	

•�لتحقق من تقييم �لتز�مات �ل�سر�ء و�لت�سليم ب�سورة �سحيحة.  	
•�لتحقق من تحديد �لعو�مل �لتي توؤثر على تقدير�ت �لبنود �لطارئة.  	

•�لتحقق من مر�جعة �إثباتات قيود �ليومية غير �لعادية.  	
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: للاإطفاء  الاأ�سول  تقييم  على  الرقابة  11-اجراءات 

•�لتحقق من تحديد وت�سجيل �لنخفا�س في �لقيمة �لعادلة.  	
•�لتحقق من عدم بقاء �لأ�سول �لتي تم �لت�سرف فيها )�لمبيعات، �لتقاعد�ت وعمليات  	

�ل�سطب( م�سجلة.  
•�لتحقق من �أن �لفتر��سات �لخا�سة بتقدير�ت �ل�سعف �سحيحة.  	

•�لتحقق من تحديد �لعو�مل �لتي تاأثر على �لإطفاء. 	
•�لتحقق من �لتقييم �لمنا�سب للنخفا�س في �لقيمة �لعادلة.  	

•�لتحقق من �لح�ساب �ل�سحيح للفتر��سات �لخا�سة بالإطفاء.  	
•�لتحقق من مر�جعة �لفتر��سات �لخا�سة بتقدير�ت �ل�سعف.  	

•�لتحقق من مر�جعة �لح�سابات و�لتحليلت �لتي تثبت �إطفاء �لأ�سول.  	
•�لتحقق من تحقق �ختبار�ت �ل�سعف من قيمة �لممتلكات غير �لملمو�سة �لم�سجلة.  	

•�لتحقق من مر�جعة تحليل �إطفاء �لأ�سول غير �لملمو�سة.  	
•�لتحقق من قيام �لإد�رة بمر�جعة تقييمات �لأ�سول �لمعدة من قبل �لمتخ�س�سين.  	

•�لتحقق من مقارنة �تجاهات �لإير�د�ت �لمتوقعة مع قيم �لأ�سول ب�سفة �سنوية.  	
دفتر  مع  بالممتلكات  �لخا�س  �لفرعي  �لأ�ستاذ  دفتر  ومطابقة  مر�جعة  من  •�لتحقق  	

�لأ�ستاذ �لعام. 
•�لتحقق من مر�جعة �لأ�سول �لم�سجلة للتاأكد من �إطفاء.  	

�لأ�ستاذ  دفتر  مع  �لأ�سول  �سعف  نقاط  توؤكد  �لتي  �لجد�ول  مطابقة  من  •�لتحقق  	
�لعام. 

•�لتحقق من مر�جعة �إثباتات قيود �ليومية غير �لقيا�سية.  	

12-اجراءات الرقابة على �سعر �سرف العملة الاأجنبية:

•�لتاأكد من ت�سجيل �سعر �سرف �لعملت �لأجنبية في �لفترة �ل�سحيحة. 	
•�لتاأكد من �حت�ساب �أو ت�سجيل �سعر �سرف �لعملت �لأجنبية ب�سورة �سحيحة. 	
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•�لتاأكد من مر�جعة �لأ�سعار �لم�ستخدمة في ت�سويات �سعر �ل�سرف. 	
•�لتاأكد من مر�جعة م�ستند�ت قيود دفتر �ليومية. 	

للمعاملت  وبالن�سبة  �لوطنية.  بالعملة  �لح�سابات  بجميع  �لحتفاظ  من  •�لتاأكد  	
�لبنك  �أ�سعار  �لتحويل على  �أ�سعار  �أن ترتكز  �أجنبية، فانه ينبغي  �لتي تتم بعملت 

�لمركزي 
�لأجنبية  بالعملت  �لمدينة  �لذمم  ينبغي تحويل  �إقفال �لح�سابات  نهاية فتر�ت  •مع  	
ب�سعر �لبيع وينبغي تحويل �لذمم �لد�ئنة للعملت �لأجنبية ب�سعر �ل�سر�ء. مع �لتاأكد 
�أو  �أية خ�سارة  �لمتعلقة و�ن  �لبنك �لمركزي  �لأ�سعار من تقرير  ��ستخل�س هذه  من 
�لأرباح  ح�ساب  في  ت�سجيلها  تم  قد  �ل�سرف  �أ�سعار  في  �لتغيير  عن  نا�سئة  مك�سب 

و�لخ�سائر.

13-مخ�س�ص للح�سابات الم�سكوك فيها :

•�لتاأكد من �حت�ساب وت�سجيل مخ�س�س وبدل �لديون �لمعدومة ب�سورة �سحيحة. 	
•�لتاأكد من �سحة �لفتر��سات �لخا�سة بالديون �لمعدومة.  	

•�لتاأكد من ��ستناد ح�سابات �لديون �لمعدومة على دقة �لتاأريخ / �لبيانات �لأ�سا�سية. 	
•�لتاأكد من تحديد �لعو�مل �لتي توؤثر على تقدير �لديون �لمعدومة.  	

•�لتاأكد من مطابقة تاأريخ �لذمم �لمدينة مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام / دفتر �لأ�ستاذ �لعام  	
�لفرعي. 

•�لتاأكد من مر�جعة مخ�س�س �لذمم �لمدينة باأثر رجعي.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �لفتر��سات �لخا�سة بح�سابات �لديون �لمعدومة. 	

•�لتاأكد من مر�جعة ح�سابات �لديون �لمعدومة.  	
•�لتاأكد من مر�جعة م�ستند�ت قيود دفتر �ليومية. 	

•�لتاأكد من قيام �لنظام باإ�سد�ر فو�تير �سحيحة بالذمم �لمدينة ح�سب �أعمارها.  	
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ب�سورة  �لإجمالية  و�لمعلومات  �لإدخالت  لت�سحيح  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	
�سحيحة.

14-الم�ستريات بالكميات:

د من ت�سجيل �لم�ستريات/و�لمدفوعات • �لتاأك	
•�لتاأكد من وجود وت�سجيل خطوط �لأنابيب �لموجودة في مخزون �لنفط.  	

ب�سورة  �لنظام  �إلى  �ل�سر�ء  عقود  من  �لكميات  معلومات  �إدخال  من  •�لتاأكد  	
�سحيحة.

•�لتاأكد من �إجر�ء �لدفعات �لمتعلقة بالكميات �إلى �لبائع �ل�سحيح.  	
•�لتاأكد من عدم ت�سجيل م�ستريات وهمية �أو مزدوجة. 	

•�لتاأكد من دعم �لمعاملت بعقد �أو م�ستند تاأكيد 	
�لو�قع  مع  �لدفاتر  في  �لم�سجلة  بالكميات  �لمتعلقة  �لتقدير�ت  ت�سوية  من  •�لتاأكد  	

�لفعلي. 
•�لتاأكد من �أن فو�تير �لبائعين تحتوي على �لأ�سعار و�لكميات �ل�سحيحة.  	

•�لتاأكد من مر�جعة �لذمم �لد�ئنة في دفتر �لأ�ستاذ �لعام �لفرعي/ح�سب �لتاأريخ. 	
بها  ت�سدر  لم  و�لتي  �لم�ستلمة  بالب�سائع  �لخا�سة  �لم�ستحقات  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	

فو�تير.
•�لتاأكد من مر�جعة تقرير �لتاأريخ �لخا�س بالعقود �لعالقة / �لغير مكتملة. 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لدفاتر مع �لت�سويات �لمادية. 	
•�لتاأكد من مر�جعة �لهو�م�س و�لنتائج �لت�سغيلية �لأخرى للميز�نية مع ما هو فعلي  	

وذلك ب�سورة �سهرية.
�لميز�نية  م�ستويات  مع  �لرئي�سية  و�لموؤ�سر�ت  �لمعدلت  بمقارنة  �لقيام  من  •�لتاأكد  	

و�إجر�ء �لمقارنات �لخا�سة بال�سنة �ل�سابقة.
•�لتاأكد من مقارنة �لتكاليف مع �لميز�نية وذلك طبقاً لكل �إد�رة /ق�سم.  	
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طلب   ( �لثلثية  �لعمليات  نطاق  عن  تخرج  �لتي  �ل�ستثناء�ت  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	
�ل�سر�ء ��ستلم �لتقرير و�لفاتورة( ب�سورة يومية.

•�لتاأكد من �لقيام بمتابعة �سكاوى �لموردين. 	
•�لتاأكد من �لقيام بمر�جعة دفاتر �لمخزون مع �لح�سابات �لفعلية و�إجر�ء �لت�سويات  	

ب�سورة �سهرية.
�لبائعين  ح�سابات  في  �لملمو�سة  �لدين  �أر�سدة  عن  �لتحريات  �إجر�ء  من  •�لتاأكد  	

�لأفر�د.
•�لتاأكد من مطابقة �لفو�تير مع فو�تير �ل�سحن وتقارير �ل�سحن و/�أو بيانات خطوط  	

�لأنابيب.
•�لتاأكد من مر�جعة �لفو�تير لمعرفة �لتز�مها ب�سروط �لعقد 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لتقارير �لخا�سة بالأر�سدة �لخارجة عن �لميز�نية. 	
•�لتاأكد من �أن طلبات �ل�سر�ء تتطلب �لمو�فقة على �لمبلغ و�لكود. 	

•�لتاأكد من قيام �لنظام بت�سجيل قيد ��ستنادً� على طريقة �لمطابقة �لثلثية ب�سورة  	
تلقائية )طلب �ل�سر�ء وتقرير �ل�ستلم و�لفاتورة(.

�لعام  �لأ�ستاذ  دفتر  �إلى  �لمعاملت  بترحيل  يقوم  بحيث  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	
ب�سورة تلقائية.

دفتر  �إلى  وترحليها  �لمعاملت  من  �لباقية  �لمبالغ  لت�سوية  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	
�لأ�ستاذ �لعام.

فو�تير  من  �إدخالها  يتم  �لتي  �لمعلومات  �حت�ساب  لإعادة  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	
�لبائعين.

•�لتاأكد من قيام �لنظام بمطابقة طلب �ل�سر�ء وتقرير �ل�ستلم وم�ستند �ل�سحن و/ 	
�أو م�ستند�ت خط �لأنابيب وقيود �لفو�تير.

في  �لتغيير�ت  �إدخال  عند  تحذير  و�إعطاء  ر�سالة  باإر�سال  �لنظام  قيام  من  •�لتاأكد  	
�لعقود.
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•�لتاأكد من عدم قيام �لنظام بترحيل �أو قبول رقم طلب �سر�ء �أكثر من مرة و�حدة. 	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث يقوم بالإبلغ عن �لم�ستريات �لمزدوجة. 	

•�لتاأكد من قيام طرف �آخر بمر�جعة �لكمية �لم�ستلمة مقابل �لمعلومات �لمقدمة من  	
قبل معدي �لجد�ول.

•�لتاأكد من مطابقة �سحة �لمعاملت مقابل قو�عد بيانات �لبائعين �لمعتمدين ومر�جعة  	
�لقيود �لباطلة.

•�لتاأكد من مر�جعة تقارير �ل�ستلم �لغير مطابقة مع نهاية �لفترة. 	
•�لتاأكد من مطابقة بيانات �لبائعين مع تفا�سيل �لذمم �لد�ئنة. 	

15-المبيعات بالكميات:

•�لتاأكد من �إعد�د فاتورة وم�ستند �سحن عند �ل�سحن �أو خلل �إ�سد�ر �لفو�تير. 	
•�لتاأكد من معالجة تذ�كر �لت�سليم و�إ�سد�ر فو�تير بها. 	

•�لتاأكد من ت�سجيل �لمبيعات  	
•�لتاأكد من تطابق مبالغ �لمبيعات �لو�ردة في دفتر �ليومية/دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي مع  	

دفتر �لأ�ستاذ �لعام.
•�لتاأكد من قيد �لمعاملت في �لنظام.  	

•�لتاأكد من تطابق �لعقود/�لمعاملت وقيدها في قاعدة �لبيانات �لتجارية. 	
•�لتاأكد من �إبلغ مجموعة �إد�رة �لعقود بالمعاملت �لتي تم �إدخالها في �لنظام. 	

•�لتاأكد من عمل عقود للمعاملت �لمعدة /�لم�ستلمة من �لنظام. 	
•�لتاأكد من عدم ت�سجيل مبيعات وهمية �أو مزدوجة. 	

•�لتاأكد من ذكر �لفو�تير لكمية �لب�سائع �لم�سحونة/�لم�ستخدمة ب�سورة �سحيحة.  	
•�لتاأكد من �إعد�د م�ستند�ت �سحن عند عدم �سحن �لب�سائع. 	

•�لتاأكد من دعم �لمعاملت بو��سطة عقد �أو تاأكيد.  	
•�لتاأكد من عدم حدوث تد�ولت غير معتمدة بالمنتج. 	
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•�لتاأكد من مطابقة تقدير�ت �لكمية �لم�سجلة في �لدفاتر مع �لمقادير �لفعلية.  	
•�لتاأكد من �حتو�ء عقود �لعملء على معلومات �سحيحة.  	

•�لتاأكد من �سحة �لتمديد�ت / �لإجمالي �لو�رد في �لفو�تير.  	
•�لتاأكد من �أن �لفو�تير تعك�س �لأ�سعار للخ�سومات �ل�سحيحة وخلفه.  	

•�لتاأكد من ت�سجيل �لمبيعات بالمبلغ �ل�سحيح.  	
•�لتاأكد من مقارنة متو�سط �سعر �لمبيعات لكل وحدة مع �لمتو�سط �ل�سوقي. 	

•�لتاأكد من ترحيل �لفو�تير تلقائياً �إلى دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	
•�لتاأكد من مر�جعة ت�سويات �لدفاتر مع �لمقادير �لمادية. 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لتغيير�ت �لرئي�سية في ملفات �لعملء ب�سورة دورية.  	
�لمكتب  في  م�ستقل  �سخ�س  من  �ليومية  �لتاأكيد�ت  ومر�جعة  ��ستلم  من  •�لتاأكد  	

�لأمامي.
•�لتاأكد من مر�جعة �لنحر�ف في �لذمم �لمدينة.  	

•�لتاأكد من م�سالحة تاأكيد�ت �ل�سما�سرة �لم�ستقلين يومياً مع بيانات �ل�سركة.  	
•�لتاأكد من �إجر�ء �لمطابقة �ل�سهرية بين دفتر �لمخزون و�لو�قع �لمادي. 	

•�لتاأكد من قيام �لنظام بعمل �لفو�تير تلقائياً. 	
•�لتاأكد من مطابقة �لفو�تير بفو�تير �ل�سحن وتقارير �ل�سحن و/�أو خطوط �لأنابيب.  	

•�لتاأكد من مر�جعة �لفو�تير /�لبيانات قبيل �إر�سالها بالبريد. 	
•�لتاأكد من مقارنة �لمعدلت و�لموؤ�سر�ت �لرئي�سية بم�ستويات �لميز�نية وبمبالغ �ل�سنة  	

�ل�سابقة. 
•�لتاأكد من تحميل قر�ء�ت �لعد�د�ت تلقائياً في نظام �لفو�تير وترحيلها �إلى ح�سابات  	

�لعملء.
ح�ساب  مع  تتطابق  ل  �لتي  �لعد�د�ت  قر�ء�ت  ومر�جعة  عن  �لإبلغ  من  •�لتاأكد  	

�لعملء. 
•�لتاأكد من �أن جد�ول �لعد�د�ت تن�س على قر�ءة �أو تقدير جميع �لعد�د�ت 	
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• �لتاأكد من �ختبار �لعد�د�ت ب�سورة دورية للتاأكد من دقتها.	
•�لتاأكد من �إحالة �لإي�سالت وتذ�كر �لت�سليم تلقائيا د�خل نظام �لكمبيوتر. 	

�لت�سغيلية  �لنتائج  ومع  �لفعلي  مع  �لميز�نية  هو�م�س  بمر�جعة  �لقيام  من  •�لتاأكد  	
�لأخرى. 

•�لتاأكد من مر�جعة طلبات �لمبيعات قبل تنفيذ �لخدمات.  	
•�لتاأكد من �لتحري عن �لأر�سدة �لد�ئنة �لملمو�سة في ح�سابات �لعملء �لفردية.  	

•�لتاأكد من تحديد �لتجار �لم�سئولين عن �لعمليات �لغير م�سجلة و�لإ�سارة �إلى �لإجر�ء  	
�لتاأديبي �للزم، وحتى �إلى طردهم. 

•�لتاأكد من مر�جعة �لعقود لمعرفة �ل�سروط غير �لعادية و�لخيار�ت �لمبطنة وخلفه. 	
•�لتاأكد من وجود �لت�سل�سل �لرقمي للإي�سالت وتذ�كر �لت�سليم.  	

•�لتاأكد من مر�جعة تقارير �لأر�سدة �لتي خارج �لميز�نية. 	
•�لتاأكد من �لقيام بجرد للمخزون و�إجر�ء �لم�سالحات ب�سورة �سهرية. 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لتغيير�ت في ملف �لأ�سعار �لرئي�سية ب�سورة دورية. 	
•�لتاأكد من �جتياز ملف �ل�سعر �لرئي�سي للمو�فقة �لمطلوبة. 	

• �لتاأكد من مر�جعة هو�م�س �لمنتج.	
•�لتاأكد من مر�جعة �لمبيعات ح�سب �لمنتج و�لخدمة و�لعميل.  	

•�لتاأكد من مقارنة طلبات �لمبيعات مع معلومات �ل�سحن قبيل �ل�سحن.  	
في  �لمعاملة  قيد  بدون  �لحركة  جدولة  على  �لجدولة  �إد�رة  قدرة  عدم  من  •�لتاأكد  	

�لنظام. 
•�لتاأكد من قيام م�سرف �ل�سحن بمر�جعة كل �سحنة.  	

•�لتاأكد من ��ستخد�م ��ستمار�ت �لعقد �لقيا�سية عند �لإمكان.  	
•�لتاأكد من تحديث �لدفاتر �لإ�سافية ودفتر �لأ�ستاذ �لعام تلقائياً عند �ل�سحن.  	

•�لتاأكد من قيام �لنظام بتقدير قر�ء�ت �لعد�د�ت تلقائياً بالن�سبة للح�سابات �لغير  	
مقروءة �أو �إعد�د تقرير بالفو�تير �لبالغة قيمتها �سفر. 
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•�لتاأكد من قيام �لنظام بعمل فاتورة تلقائياً عند ت�سجيل �سحنة ما.  	
•�لتاأكد من قيام �لنظام بالت�سجيل تلقائياً ��ستنادً� �إلى معلومات �ل�سحن.  	

•�لتاأكد من عدم �سماح �لنظام بوجود تاريخ مختلف للفاتورة و�ل�سحن.  	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لترحيل رقم �لفاتورة مرة و�حدة فقط.  	

ب�سورة  �لإجمالية  و�لمعلومات  �لإدخالت  �سحة  لعتماد  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	
�سحيحة.

•�لتاأكد من قيام �لنظام باإعد�د ر�سائل تحذيرية لإد�رة �لئتمان، �لإد�رة �لتجارية  	
�إد�رة �لعمليات و�لإد�رة �لقانونية و�إد�رة �لعقود بالتغيير�ت في �لعقد. 

•�لتاأكد من قيام �لنظام تلقائياً بت�سجيل �أر�سدة �لعد�د�ت من �لمن�ساأ وحتى �لترحيل  	
�إلى ح�سابات �لعملء.

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لعمل فو�تير خلل �أيام دور�ن �لفو�تير. 	
�لرئي�سي  �لملف  في  فقط  �لن�سطين  للعملء  فو�تير  لعمل  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	

للعملء.
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لعتماد �سحة �لكميات مقارنة بالكميات �لم�ستخدمة �سابقاً  	

ومر�جعة تقارير �ل�ستثناء�ت. 

16-احت�ساب الاإطفاء والا�ستهلاك :

•�لتحقق من ت�سجيل �لإطفاء بالن�سبة للأ�سول ذ�ت �ل�سلة.  	
•�لتاأكد من �أن مجاميع جد�ول �لإطفاء �سحيحة. 	

•�لتحقق من �أن �لأ�سول �لم�سجلة لها فائدة ومنفعة م�ستقبلية.  	
•�لتحقق من ت�سجيل م�ساريف �لإطفاء بالمبلغ �ل�سحيح. 	

•�لتحقق من �حت�ساب �لإطفاء با�ستعمال �لأ�س�س �لمنا�سبة. 	
•�لتحقق من مقارنة م�ساريف �لإطفاء بالمو�زنة. 	

•�لتحقق من مقارنة فتر�ت �لإطفاء دوريا مع �سيا�سات �ل�سركة.  	
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•�لتحقق من مر�جعة �لفتر��سات �لم�ستعملة في �حت�ساب �لإطفاء. 	
• �لتاأكد من �أن �لبيانات �لمالية وميز�ن �لمر�جعة يتم مر�جعتها.	

•�لتحقق من مطابقة �لجد�ول �لثبوتية مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	
• �لتاأكد من �أن �لنظام تم ترتيبه لي�سرع �لإدخال ومجموع �لمعلومات ب�سكل �سحيح..	

17-احت�ساب الا�ستهلاك:

•�لتحقق من ت�سجيل �ل�ستهلك بالن�سبة للأ�سول ذ�ت �ل�سلة. 	
•�لتاأكد من �أن مجاميع جد�ول �ل�ستهلك �سحيحة. 	

•�لتاأكد من �أن �إهلك �لمو�د و�لمر�فق �لم�ساندة �لم�ستخدمة في ن�ساطات �إنتاج �لنفط  	
�لذي  �لن�ساط  ح�سب  ذلك  وفح�س  وتطوير  �إنتاج  كتكاليف  �حت�سابها  يتم  و�لغاز 

يرتبط بالمو�د و�لمر�فق �لم�ساندة.
�أو  للعمل  �سالحة  وغير  )مبيعات  منها  �لتخل�س  تم  �لتي  �لأ�سول  �أن  من  •�لتاأكد  	

�ل�ستبعاد( ل تبقى م�سجلة.
•�لتحقق من ت�سجيل م�ساريف �ل�ستهلك بالمبلغ �ل�سحيح. 	

•�لتحقق من �حت�ساب �ل�ستهلك با�ستعمال �لأ�س�س �لمنا�سبة. 	
�أو  �لتخل�س من  ب�سكل �سحيح عند  و�لرباح  �حت�ساب �لخ�سائر  يتم  �أن  •�لتاأكد من  	

��ستبعاد �لأ�سول �لثابتة.
•�لتحقق من مر�جعة �لفتر��سات �لم�ستعملة في �حت�ساب �ل�ستهلك. 	

• �لتحقق من مقارنة م�ساريف �لإطفاء / �ل�ستهلك بالمو�زنة..	
• �لتحقق من مر�جعة �لأ�سول �لجديدة �لمقيدة في دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي..	

•�لتحقق من مطابقة �لجد�ول �لثبوتية مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 	
•�لتاأكد من �أن �لجد�ول �لتي ت�سمل �حت�ساب �لإهلك يتم ت�سويتها مع دفتر �لأ�ستاذ  	

�لعام.
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•�لتحقق من قيام �لنظام تلقائيا باحت�ساب �ل�ستهلك على �لأ�سول �لم�سجلة في دفتر  	
�لأ�ستاذ �لفرعي.

•�لتاأكد من �أن �لنظام يقوم باحت�ساب �لأرباح و�لخ�سائر �أوتوماتيكياً عند �لتخل�س  	
من �أو ��ستبعاد �لأ�سول �لثابتة.

• �لتاأكد من �أن �لنظام تم ترتيبه لي�سرع �لإدخال ومجموع �لمعلومات ب�سكل �سحيح..	
•�لتحقق من �أن �لنظام ل يفرط في ��ستهلك �لأ�سول في دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي. 	

و�إهلك  ت�سجيل  �إلى  بالن�سبة  �لتالية  �لمحا�سبية  بال�سيا�سات  �للتز�م  من  •�لتاأكد  	
�لأ�سول �لثابتة. )�لبنود �لمالية لدى �سركة �لبترول وفروعها و�لقر�ر �لتنفيذي(.
•�لتاأكد من �أن ن�سب �لإهلك �ل�سنوية �لم�ستخدمة تتقيد بالن�سب �ل�سنوية �لتالية. 	

•�لتاأكد من �أن �إهلك �لأ�سول �لثابتة ح�سب �ل�سيا�سة �لمتبعة بال�سركة. 	
�أن �لت�سليحات و�لتجديد�ت �لرئي�سية لحافلت �لنفط �لتي تمتد على  •�لتاأكد من  	

�لعمر �لإنتاجي يتم ر�سملتها و�إهلكها على �لعمر �لإنتاجي لديها.
�لمتبعة  �ل�سيا�سة  �لأ�سول ح�سب  باإهلك  تقوم  �لنفط  ناقلت  �سركة  �أن  •�لتاأكد من  	

بال�سركة.

18-الب�ساعة في المعر�ص وتكلفة المبيعات:

•�لتاأكد من ت�سجيل تكلفة �لمبيعات عند حدوث �لمبيعات.  	
•�لتاأكد من تطابق نظام �لمخزون/تكلفة �لمبيعات مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 	

•�لتاأكد من �أن �ل�سجلت �لم�ستمرة تعك�س �لكمية و�لمبالغ ب�سعر �لتكلفة و�لتجزئة.  	
•�لتاأكد من تطبيق طرق �لتكاليف ب�سورة منا�سبة.  	

•�لتاأكد من قيام كاتب �لذمم �لد�ئنة بمطابقة �لفو�تير مع �لكميات �لم�ستلمة.  	
•�لتاأكد من قيام �إد�رة �لت�سويق باعتماد جميع �أ�سعار �لبائعين و�لتفاو�س على �لأ�سعار  	

�لخا�سة بجميع �لمتاجر. 
�لوقود وقر�ءة �لجرد و�لزيادة / �لعجز في �لمبالغ من  •�لتاأكد من مطابقة مبيعات  	

تقرير جرد �لغاز ودفتر �لأ�ستاذ �لعام. 
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•�لتاأكد من مر�جعة تقارير جرد �لغاز لملحظة ما �إذ� كانت منطقية �لتر�كمية من  	
ناحية �لزيادة/�لنق�س. 

•�لتاأكد من مر�جعة �لأرباح و�لخ�سائر �ل�سهرية وموؤ�سر�ت �لأد�ء �لرئي�سية ب�سورة  	
�أ�سبوعية بو��سطة مدر�ء �لمنطقة. 

•�لتاأكد من قيام �لح�سابات �لمادية بمر�جعة �لكميات �لموجودة.  	
•�لتاأكد من مر�جعة هو�م�س �لمنتج.  	

�لبائع  �أ�سعار  قو�ئم  مع  �لفاتورة  �سعر  بمطابقة  �لمتجر  موظفي  قيام  من  •�لتاأكد  	
�لمعتمدة. 

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث يقوم بالح�ساب ب�سورة �سحيحة.  	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لت�سجيل تكلفة �لمبيعات عن كل بيع.  	

•�لتاأكد من عدم �سماح �لنظام بقيام تقرير �لغاز �ليومي بترحيل زيادة/ نق�س �أكبر  	
من �لمقد�ر �لمحدد. 

•�لتاأكد من مر�جعة تقرير توقعات هام�س �لربح ب�سورة يومية.  	
•�لتاأكد من �إظهار �أنظمة �لمخازن تلقائياً مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 	

19-مبيعات مخازن الم�ستلزمات:

•�لتاأكد من ت�سجيل مبيعات مخازن �لم�ستلزمات 	
•�لتاأكد من �إيد�ع �لأمو�ل �لنقدية وترحيلها �إلى دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 	

•�لتاأكد من عمل كود �سحيح للدفعات ببطاقات �لعتماد. 	
•�لتاأكد من ��ستلم �لدفعات ببطاقات �لعتماد. 	

•�لتاأكد من ت�سجيل ما يتم ��ستلمه بو��سطة بطاقات �لعتماد. 	
•�لتاأكد من ت�سجيل �أر�سدة دفتر �لأ�ستاذ �لعام في نظام �إد�رة �لوقود. 	

•�لتاأكد من تلخي�س وترحيل �إجماليات �ل�سجلت ب�سورة منا�سبة. 	
•�لتاأكد من عمل كود �سحيح للمبيعات )�لوقود مقابل �لب�ساعة(. 	
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�ستقطاعات يومية منا�سبة لمبيعات مخازن �لم�ستلزمات.  • �لتاأكد من وجود �	
•�لتاأكد من عدم ت�سجيل متح�سلت بطاقات �لعتماد �لمزدوجة �أو �لوهمية.  	

•�لتاأكد من عدم ت�سجيل مبيعات مخازن �لم�ستلزمات �لوهمية �أو �لمزدوجة.  	
�لتي تفوق مبلغ محدد في �لخزنة وقيام �لخزنة  �لعملت  �إدخال جميع  •�لتاأكد من  	

بت�سجيل �لإيد�عات تلقائياً. 
•�لتاأكد من �إعد�د �لت�سويات �لم�سرفية ومر�جعتها في حينه 	

•�لتاأكد من ت�سوية �لإيد�عات �لنقدية لكل نظام مع �لإيد�عات �لبنكية 	
•�لتاأكد من مر�جعة تقرير �لزيادة / �لعجز �ل�ستثنائي في �لأمو�ل �لنقدية ب�سورة  	

يومية. 
•�لتاأكد من �إجر�ء ت�سويات بطاقات �لعتماد �لم�سرفية ومر�جعتها في حينه. 	
•�لتاأكد من ت�سوية مبيعات بطاقات �لعتماد يومياً من �سبكة نقاط �لمبيعات.  	

•�لتاأكد من ��ستلم مبيعات �لوقود وقر�ء�ت �لمخزون و�لزيادة / �لعجز في �لمبالغ من  	
تقرير جرد �لغاز ودفتر �لأ�ستاذ �لعام. 

•�لتاأكد من مر�جعة �لربح و�لخ�سارة �ل�سهري وموؤ�سر�ت �لأد�ء �لرئي�سية �لأ�سبوعية  	
بو��سطة مدر�ء �لمناطق. 

في  مبيعات  تقارير  تقدم  لم  �لتي  �لمتاجر  بخ�سو�س  �لتقارير  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	
�لوقت �لمحدد. 

•�لتاأكد من �لقيام بمر�جعة للميز�نية مع �لهو�م�س �لفعلية و�لنتائج �لت�سغيلية �لأخرى  	
ب�سورة �سهرية. 

•�لتاأكد من ت�سوية بيانات متاجر �لوقود �سمن نظام �لمخزون.  	
تلقائياً مع معاملت �لمخزون في نظام  �لوقود  �أد�ة متاجر  ت�سوية نظام  •�لتاأكد من  	

�لمخزون.
•�لتاأكد من قيام مدير �لمتجر بمر�جعة �لمبيعات يومياً. 	
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•�لتاأكد من قيام �لنظام بترحيل قيود دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي �إلى دفتر �لأ�ستاذ �لعام  	
تلقائياً. 

•�لتاأكد من عدم �سماح �لنظام بترحيل تقرير �لنق�س في �لغاز �إذ� كانت �لزيادة /  	
�لنق�س �كبر من �لعدد �لمحدد. 

�لزيادة/ منطقية  مدى  لتقييم  �سهرياً  �لغاز  مخزون  تقارير  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	
�لنق�س �لتر�كمي. 

•�لتاأكد من ت�سوية �ل�سطح �لبيني لدفتر �لأ�ستاذ �لعام مع �سبكة نقاط �لبيع ب�سورة  	
�أ�سبوعية. 

�لأطر�ف  بيانات  مر�كز  تقارير  مع  �لبيع  نقاط  �سبكة  و�جهة  ت�سوية  من  •�لتاأكد  	
�لأخرى. 

�لأ�ستاذ  دفتر  مع  مبا�سرة  �لمبيعات  نقاط  �سبكة  نظام  و�جهة  ��ستر�ك  من  •�لتاأكد  	
�لعام. 

•�لتاأكد من �إعد�د تقارير معالجة نقاط �لبيع مع �لأطر�ف �لأخرى ب�سورة يومية.  	
ة.  • �لتاأكد من ت�سوية تقارير معالجة �لأطر�ف �لأخرى مع �لمبالغ �لم�ستلم	

20-الجرد المادي للمخزون:

��ستعمالت   / ب�سحنات  خا�سة  ومحدثة  دقيقة  معلومات  ��ستخر�ج  من  •�لتاأكد  	
�لعملء. 

•�لتاأكد من ��ستخر�ج معلومات دقيقة ومحدثة بخ�سو�س �لم�ستريات. 	
•�لتاأكد من �سحة �لإ�سافات و�لإجماليات �لو�ردة في تقييم �لمخزون. 	

•�لتاأكد من �حت�ساب وت�سجيل �لت�سويات �لدفترية مع �لقيم �لمادية ب�سورة �سحيحة.  	
•�لتاأكد من �حتو�ء جرد �لمخزون على �لمخزون �لموجود خارج مو�قع �ل�سركة.  	

•�لتاأكد من عدم �حتو�ء جرد �لمخزون على ب�سائع يمتلكها �آخرون.  	
•�لتاأكد من دقة جرد �لمخزون وتجميعه وو�سفه.  	
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•�لتاأكد من قيام طرف ثالث بمر�جعة �سحة �لمخزون �لموجود خارج �لموقع.  	
•�لتاأكد من �إتباع �لإجر�ء�ت �لخطية �لدقيقة و�ل�ساملة لجرد �لمخزون �لموجود خارج  	

�لموقع ب�سورة �سحيحة. 
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد �لحجوز�ت �لمقدمة بو��سطة �لإد�رة �لتنفيذية.  	

ب�سورة  �لقيا�سية  بالتكاليف  �لخا�سة  �لفتر��سات  وتنقيح  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	
دورية. 

نهاية  مع  �لمحتجزة  و�لب�سائع  فو�تير  بها  �ل�سادرة  �لب�سائع  •�لتاأكد من عدم جرد  	
�لفترة. 

•�لتاأكد من مر�جعة ت�سوية �لدفاتر مع �لمخزون �لمادي.  	
•�لتاأكد من �لقيام بح�سابات حجم �لمو�د �لهيدروكربونية ب�سورة روتينية.  	

•�لتاأكد من مر�جعة مقايي�س �لتحويل ووحد�ت �لقيا�س.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �ل�ستثناء�ت من طريقة �لمطابقة �لثلثية )طلب �ل�سر�ء وتقرير  	

�ل�ستلم و�لفاتورة( ب�سورة يومية. 
�لمو�د  كميات  مع  �لد�خلة  �لهيدروكربونية  �لمو�د  كميات  ت�سوية  من  •�لتاأكد  	

�لهيدروكربونية �لخارجة من خطوط �لأنابيب. 
•�لتاأكد من �لإ�سر�ف على �أطقم �لموظفين �لم�سئولين عن جرد �لمخزون.  	

•�لتاأكد من ف�سل ومر�قبة �لمخزون �لمملوك لآخرين.  	
•�لتاأكد من مر�جعة دفتر �لأ�ستاذ �لعام �لفرعي �لخا�س بالمخزون.  	

•�لتاأكد من مر�قبة حركة �لمخزون �إثناء �لجرد �لمادي.  	
•�لتاأكد من مطابقة �سجلت �لمخزون �لم�ستمرة/�لمادية مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	

•�لتاأكد من مطابقة قيا�سات �لخز�نات �لمادية مع قر�ء�ت �لعد�د�ت.  	
•�لتاأكد من ��ستخد�م ومر�قبة بطاقات �لمخزون �لمرقمة �سلفاً.  	

•�لتاأكد من مطابقة �سجل �ل�ستلم مع تقرير �ل�ستلم �لذي يعده �لجهاز ب�سورة  	
يومية. 
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اأكد من مر�جعة �لمبيعات ح�سب �لمنتج و�لخدمة و�لعميل.  • �لت	
•�لتاأكد من مر�جعة وتنقيح �لمقايي�س/�لأ�سعار ب�سورة دورية 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لم�ستند�ت �لخا�سة بقيود دفتر �ليومية غير �لقيا�سية.  	
•�لتاأكد من عدم �سماح �لنظام لتو�ريخ فو�تير و�سحن مختلفة.  	

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لمر�جعة �سحة �لإدخالت مع �لمعلومات �لإجمالية ب�سورة  	
�سحيحة. 

•�لتاأكد من مر�جعة تقارير طلبات �ل�سر�ء غير �لمطابقة مع نهاية �لفترة.  	
•�لتاأكد من مر�جعة تقارير �ل�ستلم غير �لمطابقة مع نهاية �لفترة.  	

•�لتاأكد من ت�سوية ك�سوف �لبائعين مع بيانات �لذمم �لد�ئنة.  	
�لتي  بالبنود  �لخا�سة  �لح�سابية  �ل�سجلت  بين  بالتفريق  �ل�سركة  قيام  من  •�لتاأكد  	
وم�ساريف  �إد�رية  كم�ساريف  تعتبر  �لتي  و�لبنود  ثابتة  �أ�سول  �أو  كمخزون  تعتبر 

متفرقة 
�لمادية  و�لرقابة  �لمخزون  عن  �لإفر�ج  �سلمة  على  كافية  رقابة  وجود  من  •�لتاأكد  	
على �لأ�سول �لأخرى لل�سركة �لموجودة في �لمخازن، و�لمو�فقة �لخا�سة بالإفر�ج عن 
�لمو�د من �لمخازن و�سجلت �لمخزون وجرد �لمخزون ب�سورة منتظمة )�سنوياً على 

�لأقل(. 
)لجنة  �للزمة  �لمو�فقات  ومر�جعة  �ل�سنوية  �لمخزون  جرد  �سجلت  عن  •�ل�سوؤ�ل  	
�لجرد �لتي عينها رئي�س مجل�س �لإد�رة( وتقييم حالة �لمخازن و�لمقارنة بين �لأ�سول 

�لم�سجلة و�لمخزون �لفعلي. 
و�لحد  �لأدنى  �لحد  م�ستويات  ب�ساأن  �لدورية  �لمخزون  �إد�رة  در��سات  عن  •�ل�سوؤ�ل  	
�ل�سريعة  و�لبنود  �لمخزون  بنود  لجميع  �لطلب  �إعادة  ونقاط  �لمخزون  من  �لأق�سى 

و�لبطيئة �لحركة 
•�لتاأكد من تقييم جميع بنود �لمخزون ��ستنادّ� �إلى �لطريقة �لمعتمدة بال�سركة. 	

•�لتاأكد من ت�سعير �لبنود �لمتبادلة بين �لموؤ�س�سة و�أي من �سركاتها �لتابعة ��ستنادً� �إلى  	
تكاليف �لحيازة �لمبدئية بدون �إ�سافة �أية �إرباح �أو م�ساريف �إد�رية 
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•مر�جعة ف�سل جميع �لبنود �لمنتهية �لقابلة للت�سرف في �سجل مخزون مختلف وعمل  	
مخ�س�س للت�سرف في �لأ�سول في �لبيانات �لمالية 

21-عائدات بيع المنتجات:

•�لتاأكد من ��ستخر�ج معلومات دقيقة ومحدثة عن �سحنات / ��ستخد�مات �لعملء.  	
•�لتاأكد من �إ�سد�ر وت�سجيل مذكر�ت د�ئنة. 	

�إ�سد�ر  �أو  بال�سحن  �لقيام  عند  �ل�سحن  وم�ستند�ت  فو�تير  ��ستخر�ج  من  •�لتاأكد  	
�لفو�تير. 

•�لتاأكد من ترحيل �لمبيعات �إلى �لعميل �ل�سحيح و�إلى ح�سابات �لبيع.  	
•�لتاأكد من ت�سجيل �لمبيعات.  	

•�لتاأكد من تو�فق مبالغ دفتر يومية / دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي �لخا�س بالمبيعات مع  	
دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 

دفاتر   / �لمبيعات  يومية  دفتر  في  �لو�ردة  �لفرعية  �لإجماليات  �سحة  من  •�لتاأكد  	
�لأ�ستاذ �لفرعية. 

•�لتاأكد من �سحن �لب�سائع �إلى �لعميل �ل�سحيح.  	
•�لتاأكد من عدم ��ستخر�ج م�ستند�ت �سحن عند عدم �لقيام ب�سحن �ل�سحنة.  	

•�لتاأكد من عدم ��ستخر�ج مذكر�ت �لدين بدون ت�سريح.  	
•�لتاأكد من عدم ت�سجيل �لمبيعات �لوهمية �أو �لمزدوجة.  	

•�لتاأكد من عدم ��ستخر�ج �لفو�تير وت�سجيلها قبل �سحن �لب�سائع.  	
•�لتاأكد من ذكر �لفو�تير لكمية �لب�سائع �لم�سحونة/�لم�ستعملة ب�سورة �سحيحة.  	

•�لتاأكد من �سحة �لتمديد�ت و�لإجماليات �لو�ردة في �لفو�تير.  	
•�لتاأكد من عك�س �لفو�تير للأ�سعار و�لخ�سومات �ل�سحيحة وخلفه.  	

�لمبالغ  من  �كبر  هي  �لتي  �لدين  ومذكر�ت  �لخ�سومات  جميع  �عتماد  من  •�لتاأكد  	
�لمحددة. 
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•�لتاأكد من مقارنة متو�سط �سعر �لمبيعات لكل وحدة مع متو�سط �ل�سوق.  	
�لمحتجزة في جرد  و�لب�سائع  فو�تير  بها  �ل�سادرة  �لب�سائع  �إدر�ج  •�لتاأكد من عدم  	

نهاية �لمدة. 
•�لتاأكد من ترحيل �لفو�تير تلقائياً �إلى دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	

•�لتاأكد من �أن �لإعتماد�ت �لخا�سة بفو�تير �لعملء قد تم ترحيلها ب�سورة تلقائية  	
من �لت�سويات �لتي تم قيدها في نظام �لفو�تير. 

•�لتاأكد من مر�جعة �لتغيير�ت في �لملف �لرئي�سي للعميل ب�سورة دورية.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �لذمم �لمدينة �لم�سكوك في تح�سيلها.  	

•�لتاأكد من �لإ�سر�ف على �أطقم �لموظفين �لم�سئولين عن جرد �لمخزون.  	
•�لتاأكد من مطابقة �لفو�تير مع فو�تير �ل�سحن وتقارير �ل�سحن و/�أو ك�سوف خطوط  	

�لأنابيب. 
•�لتاأكد من مر�جعة �لفو�تير/�لك�سوف قبيل �إر�سالها بالبريد.  	

•�لتاأكد من تحميل قر�ء�ت �لعد�د�ت تلقائياً �إلى نظام �إ�سد�ر �لفو�تير وترحيلها �إلى  	
ح�سابات �لعميل. 

ح�سابات  مع  متطابقة  �لغير  �لعد�د�ت  قر�ء�ت  ومر�جعة  عن  �لإبلغ  من  •�لتاأكد  	
�لعملء. 

�أو  قر�ءتها  ينبغي  �لتي  �لعد�د�ت  جميع  على  �لعد�د�ت  جد�ول  ن�س  من  •�لتاأكد  	
تقديرها. 

•�لتاأكد من �ختبار �لعد�د�ت دورياً للتاأكد من دقتها.  	
•�لتاأكد من مر�قبة حركة �لمخزون �أثناء �لجرد �لمادي.  	

• �لتاأكد من مر�جعة طلبات �لمبيعات قبل تنفيذ �لخدمات..	
�لعملء  ح�سابات  في  �لو�ردة  �لملمو�سة  �لد�ئنة  �لأر�سدة  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	

�لفرديين. 
•�لتاأكد من مر�جعة تقارير �لح�سابات �لتي خارج �لميز�نية.  	



-143-

•�لتاأكد من عمل �إي�سالت تعبئة من م�ستند�ت �ل�سحن.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �لتغيير�ت في �لملف �لرئي�سي لل�سعر دورياً.  	

•�لتاأكد من �أن �أي تجاوز في ملف �ل�سعر �لرئي�سي يتطلب �لعتماد.  	
•�لتاأكد من مر�جعة هو�م�س �لمنتج.  	

•�لتاأكد من �سكوى وكلء �لمبيعات عند عدم �سحن وت�سجيل �لمنتج �أو �لخدمة.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �لمبيعات ح�سب �لمنتج و�لخدمة و�لعميل.  	

•�لتاأكد من مقارنة طلبات �لمبيعات مع معلومات �ل�سحن قبيل �إجر�ء �ل�سحنات.  	
•�لتاأكد من قيام م�سرف �ل�سحن بمر�جعة كل �سحنة.  	

•�لتاأكد من تحديث �لدفاتر �لثانوية ودفاتر �لأ�ستاذ �لعامة تلقائياً عند �ل�سحن.  	
•�لتاأكد من قيام �لنظام بتقدير قر�ء�ت �لعد�د�ت تلقائياً بالن�سبة للح�سابات �لغير  	

مقروءة �أو عمل تقرير بالفو�تير �لتي مقد�رها �سفر. 
•�لتاأكد من قيام �لنظام بعمل فاتورة تلقائياً عند ت�سجيل �ل�سحنة.  	

•�لتاأكد من قيام �لنظام باإدخال �لقيد تلقائياً ��ستناد� �إلى معلومات �ل�سحن.  	
•�لتاأكد من عدم �سماح �لنظام بتو�ريخ فو�تير و�سحن مختلفة.  	

لفو�تير  بالن�سبة  �لدقيقة  �لخ�سم  معايير  يطبق  بحيث  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	
�لعملء. 

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لمو�زنة �لمبالغ �لناتجة عن �لمعاملت �لتي تم ��ستخر�جها  	
وترحيلها �إلى دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث يرحل رقم �لفاتورة مرة و�حدة فقط.  	
ب�سورة  �لإجمالية  و�لمعلومات  �لإدخالت  �سحة  لعتماد  �لنظام  تهيئة  من  •�لتاأكد  	

�سحيحة. 
•�لتاأكد من قيام �لنظام بت�سجيل عد�د�ت �لأر�سدة تلقائياً من مرحلة ن�سوئها حتى  	

ترحيلها �إلى �لملف �لرئي�سي للعميل. 
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لإعد�د تعليقات بخ�سو�س عدد �أيام دورة �إ�سد�ر �لفو�تير.  	
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•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث ي�سدر فو�تير للعملء �لن�سطين فقط وذلك تبعا لملف  	
�لعميل �لرئي�سي. 

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لمقارنة �لكميات مقابل �لكميات �لتي تم ��ستخد�مها �سابقاً  	
ومر�جعة تقارير �ل�ستثناء�ت. 

: والمعدات  والاآلات  22-الممتلكات 

يتم  �لممتلكات  لكل  وجدت(  )�إن  �لتكلفة  م�ساركة  بمخ�س�سات  معرفة  على  •كن  	
�ختيارها للختبار. 

•�لتاأكد من �إدخال قيد �لم�ساريع �لمعتمدة في نظام محا�سبة �لم�ساريع.  	
•�لتاأكد من تحويل �لم�ساريع �لمنجزة �إلى نظام �لأ�سول �لثابتة.  	

•�لتاأكد من �إدخال قيد �لنفقات في نظام محا�سبة �لم�ساريع.  	
عن  و�لتخلي  �لخ�سومات  )�لمبيعات،  عنها  �لم�ستغنى  �لأ�سول  ت�سجيل  من  •�لتاأكد  	

�لأ�سل(
•�لتاأكد من ت�سجيل �لنفقات �لمت�سلة بالم�سروع.  	

•�لتاأكد من ت�سوية نظام محا�سبة �لم�ساريع مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام.  	
•�لتاأكد من �إ�سافة �لتكاليف �لمنا�سبة فقط �إلى �لتكاليف �لر�أ�سمالية.  	

•�لتاأكد من وجود �لأ�سول �لثابتة �لم�سجلة.  	
•�لتاأكد من عدم و�سع �لم�ساريع �لغير معتمدة في نظام محا�سبة �لم�ساريع.  	

•�لتاأكد من تقييم عقود �لإجارة �لر�أ�سمالية ب�سورة �سحيحة.  	
•�لتاأكد من �إ�سافة م�ساريف �لفائدة �إلى م�ساريف �لر�أ�س مالية ب�سورة �سحيحة.  	

•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد �لإدخالت �لخا�سة بنظام عقود �لإجارة.  	
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد نظام كود �لفو�تير.  	

وبم�ستويات  �لميز�نية  بم�ستويات  �لرئي�سية  و�لموؤ�سر�ت  �لمعدلت  مقارنة  من  •�لتاأكد  	
�ل�سنة �ل�سابقة. 

•�لتاأكد من مر�جعة �سروط عقود �لإجارة.  	
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•�لتاأكد من مر�جعة تقارير �لح�سابات �لمدرجة في �لميز�نية.  	
•�لتاأكد من مقارنة جرد �لأ�سول �لثابتة �لدوري مع دفتر �أ�ستاذ �لممتلكات.  	

�أ�سخا�س غير م�سئولين عن  بو��سطة  دورياً  �لثابتة  �لأ�سول  �إجر�ء جرد  •�لتاأكد من  	
�لأ�سول ب�سورة مبا�سرة. 

•�لتاأكد من مر�جعة �لم�ساريع بخ�سو�س �لتفوي�س �لملئم.  	
•�لتاأكد من ت�سوية دفاتر �لأ�ستاذ �لفرعية �لخا�سة بالممتلكات مع دفتر �لأ�ستاذ �لعام  	

ب�سورة دورية. 
•�لتاأكد من ��ستخد�م علمات �لممتلكات لتحديد وتعقب �لمو�د.  	

�لتقارير  مع  �لميز�نية  في  معتادة  �لغير  �لمو�د  ومتابعة  بمر�جعة  �لقيام  من  •�لتاأكد  	
�لفعلية. 

•�لتاأكد من �لقيام بمر�جعة ما هو و�رد في �لميز�نية مقابل �لنفقات �لفعلية ح�سب كل  	
م�سروع. 

•�لتاأكد من �لقيام بمر�جعة و�ختبار جد�ول �لم�ساندة �لتف�سيلية ب�سورة منتظمة.  	
•�لتاأكد من �إجر�ء �لمر�جعات �لخا�سة بالم�ساريع لأغلبية تكاليف �لمو�زنة �لمتكبدة.  	

�لأ�ستاذ  دفتر  �إلى  �لمعاملت  تلقائياً بترحيل  يقوم  بحيث  �لنظام  تهيئة  •�لتاأكد من  	
�لعام. 

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لمو�زنة �أر�سدة �لمبالغ من �لمعاملت �لنا�سئة وترحيلها �إلى  	
دفتر �لأ�ستاذ �لعام. 

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام بحيث يقوم بالح�ساب ب�سورة �سحيحة.  	

23-اإقفال البيانات المالية:

•�لتحقق من �لقيام باإقفال ح�سابات �ل�سركة ب�سكل �سهري لأغر��س �لتقارير �لد�خلية  	
وب�سكل ربع �سنوي لغر�س �لتقارير �لد�خلية و�لخارجية. 
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•�لتحقق من مر�جعة �لبيانات �لمالية �ل�سهرية ب�سورة �سهرية من جانب �لإد�رة �لعليا  	
بال�سركة. 

•�لتحقق من قيام �لمدققين �لخارجيين بمر�جعة �لبيانات �لمالية �ل�سنوية وربع �ل�سنوية  	
�لخا�سة بال�سركة. 

•�لتحقق من تزويد �لمدققين �لخارجيين بمعلومات مالية زمنية ودقيقة وموثوق بها في  	
�سورة ميز�ن مر�جعة غير مدقق وم�سودة بيانات مالية مع كامل �لتو�سيحات. 

•�لتحقق من �لقيام باإقفال �لح�سابات في نقاط زمنية محددة م�سبقا لبيان �لمعلومات  	
�لمحا�سبية �لمتر�كمة �أثناء فترة مالية معينة. 

•�لتحقق من �أن عملية �لإقفال ت�سمل �لخطو�ت �لتالية:  	
�إعد�د ميز�ن مر�جعة نظامي قبل �لت�سويات �لختامية بنهاية �أي �سهر.  o 

تقارير �لت�سوية �لبنكية �ل�سهرية �لختامية لكافة �لح�سابات �لم�سرفية �لخا�سة  o 
بال�سركة. 

�لخا�سة  نو�سترو  ح�سابات  لكافة  �لختامية  �ل�سهرية  نو�سترو  ت�سوية  تقارير  o 
بال�سركة لدى �لأطر�ف �لمقابلة. 

قيود �لت�سوية �ل�سهرية �لختامية ت�سمل كل �لم�ستحقات �لمرتبطة بها بالإير�د�ت  o 
و�لم�ساريف. 

مطابقة �أر�سدة �أ�ستاذ �لرقابة مع �أر�سدة دفتر �لأ�ستاذ �لفرعي.  o 
ت�سفية �أي ح�سابات معلقة.  o 

قيد قيود �لت�سوية  o 
�إعادة تقييم �لأ�سول و�ل�ستثمار�ت.  o 

�لمخ�س�سات �لمطلوب تكوينها.  o 

بالإ�سافة لذلك، �سوف ت�سمل عملية �لإقفال ربع �ل�سنوية ما يلي: 
�لحتياطيات �لقانونية و�لإلز�مية.  o 
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�لحتياطيات �لختيارية.  o 
o  .لحتياطيات �لأخرى�

لل�سركة  �لتابع  �لمالي  �لمر�قب  جانب  من  �ل�سهرية  �لتقارير  مر�جعة  من  •�لتحقق  	
وتوزيعها �إلى �لإد�رة �لعليا. 

•�لتحقق من �عتماد �لتقارير ربع �ل�سنوية من جانب مجل�س �إد�رة �ل�سركة.  	

24-ت�سوية ترجمة العملات الاأجنبية :

•�لتاأكد من ت�سجيل ترجمة �لعملت �لأجنبية في �لفترة �ل�سحيحة.  	
•�لتاأكد من �حت�ساب �أو ت�سجيل ترجمة �لعملت �لأجنبية ب�سورة �سحيحة.  	

•�لتاأكد من مر�جعة �لمعدلت �لم�ستخدمة في ت�سويات �لترجمة.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �لمعلومات �لم�ساندة �لخا�سة بقيود دفتر �ليومية �لغير قيا�سية.  	

�لمعاملت  وبخ�سو�س  �لوطنية.  بالعملة  �لح�سابات  بجميع  �لحتفاظ  من  •�لتاأكد  	
�لبنك  �أ�سعار  �إلى  ت�ستند  �أن  ينبغي  �لتحويل  �أ�سعار  فان  �أجنبية  بعملت  �لتي تمت 

�لمركزي 
�لأجنبية  بالعملت  �لمدينة  �لذمم  تحويل  ينبغي  �لمحا�سبية  �لفتر�ت  �إقفال  •عند  	
��ستنادً�  �لأجنبية  بالعملت  �لد�ئنة  �لذمم  وينبغي تحويل  �لبيع  �سعر  �إلى  ��ستناد� 
�إلى �سعر �ل�سر�ء. مع �لتاأكد من ��ستخل�س هذه �لأ�سعار من تقرير �لبنك �لمركزي 
�لمعني و�ن �أي خ�سارة �أو مك�سب ناتج عن �لتغيير في �أ�سعار �ل�سرف قد تم �إدخاله في 

ح�ساب �لأرباح و�لخ�سائر 

25-محا�سبة الفائدة الم�ستركة :

•�لتاأكد من قيام نظام فو�تير �لفائدة �لم�ستركة بتوزيع �لعائد�ت و�لتكاليف لبيانات  	
نظام فو�تير �لفائدة �لم�ستركة. 

•�لتاأكد من تحميل تكاليف �لم�ساريف �لعمومية ب�سورة منا�سبة على ح�سابات �لفائدة  	
�لم�ستركة. 
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�أو  �ل�سحيحة  �لآبار  �أو  �لممتلكات  على  �لم�ساريف   / �لم�ستريات  ن�سب  من  •�لتاأكد  	
�لتفوي�س في �لنفقات )�لتي توؤثر على ق�سم ح�ساب �لفو�ئد(

•�لتاأكد من ت�سجيل �لعائد�ت طبقاً للح�ساب �أو �لبئر �أو �لممتلكات �لمنا�سبة )�لتي توؤثر  	
على ق�سم �لفو�ئد/ق�سم ر�سوم �لمتياز(

•�لتاأكد من �سحة ق�سمة ن�سبة �لفو�ئد �لو�ردة في �لملف �لرئي�سي.  	
•مر�جعة رقابة تقنية �لمعلومات �لتي تحمي حقوق �لدخول وتكامل �لمعلومات �لمتعلقة  	

بالملفات �لرئي�سية. 
•�لتاأكد من قيام �لنظام بح�ساب تخ�سي�س �لفو�ئد �لم�ستركة.  	

•�لتاأكد من مر�قبة �لتفوي�سات �لخا�سة بالنفقات من قبل قائد �لم�سروع.  	
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد نظام �لكود من قبل مهند�سين ميد�نيين.  	

•�لتاأكد من مر�جعة �لتكاليف على م�ستوى �لبئر �سهرياً.  	
•�لتاأكد من مر�جعة �لتغيير�ت في ق�سمة �لفو�ئد �لو�ردة في �لملف �لرئي�سي ب�سورة  	

دورية. 
•�لتاأكد من مر�جعة ق�سمة ن�سبة �لفو�ئد للآبار ومر�كز �لتكلفة و�لتفوي�سات �لخا�سة  	

بالنفقات عند �لإن�ساء. 
•�لتاأكد من ت�سوية �أر�سدة �لح�سابات د�خل �ل�سركة.  	

•�لتاأكد من قيام �ل�سركة �أو �سركائها باإجر�ء تدقيق للم�سالح �لم�ستركة.  	
•�لتاأكد من قيام �ل�سريك �أو �ل�سركة بعمل تدقيقات للم�سالح �لم�ستركة.  	

 / �لبئر  م�ستوى  �لعائد�ت على  وتقلبات  �ل�سهري  �لإنتاج  بتحليل  �لقيام  •�لتاأكد من  	
�لممتلكات. 

•�لتاأكد من مر�جعة ومر�قبة �لممتلكات بالن�سبة للفو�ئد �لحتياطية.  	
 .% • �لتاأكد من �أن �لنظام ي�سمن ن�سبة ملكية �إجمالي ت�ساوي 100	

•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لح�ساب �لتوزيعات ب�سورة منا�سبة.  	
ولكنها ما  �ل�سركة  �لتي ح�سلتها  �لعائد�ت  لتحديد  �لمعلقة  �لد�ئنة  �لذمم  •مر�جعة  	
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ز�لت محل نز�ع. �لتاأكد من حل تلك �لح�سابات �لمعلقة في خلل فترة زمنية معقولة 
وعدم تجميعها لفتر�ت ممتدة من �لوقت. 

ر�أ�سمالية  م�ساهمات  بتقديم  �لم�سترك  �لم�سروع  �سمن  طرف  كل  قيام  من  •�لتاأكد  	
بمبالغ ت�ساوي ح�سته في ملكية �لم�سروع �لم�سترك. 

•�لتاأكد من �نه عند تكبد طرف ما لأية م�سئولية �أو دفعه لأية خ�سارة تتجاوز ح�سته  	
بن�سبة وتنا�سب فان �لطرف �لآخر �سيعو�س نفقات �لطرف �لآخر بتلك �لمبالغ بحيث 

ل يتجاوز �أي طرف ح�سته من �للتز�مات �أو �لخ�سائر. 
•�لتاأكد من قيام �لطرفين بتحديد مبلغ ر�أ�س �لمال �لعمل �لمطلوب لإنجاز �لمهام �سمن  	
�لعقد، وذلك بناء على جدول زمني منتظم معد �سلفا، و�ن كل طرف قد �أ�سهم في 

ر�أ�س �لمال �لعمل بمبلغ ي�ساوي ح�سة كل طرف في �لم�سروع �لم�سترك. 
•تحديد �لعملة �لأ�سا�سية �لتي ينبغي �عتمادها بموجب �تفاقية �لم�سروع �لم�سترك كما  	
هو مذكور في �تفاقية �لم�سروع �لم�سترك. مر�جعة �للتز�م بهذه �لعملة �لأ�سا�سية في 

دفاتر �لح�سابات �لخا�سة بالعمليات. 
•�لتاأكد من �أن �لدفعات �لتي تمت من �حد �لأطر�ف �إلى �لطرف �لآخر قد تمت في  	

خلل �سهر و�حد �أو كما هو مذكور بخلف ذلك في �لعقد. 
•�لتاأكد من م�ساركة كل �لطرفين، كما هو مذكور في عقد �لم�سروع �لم�سترك، ب�سورة  	

ن�سطة في �إد�رة عمليات �لم�سروع �لم�سترك. 
للم�سروع  �أو  �لآخر  للطرف  �لم�سترك  �لم�سروع  في  طرف  �أي  �إلز�م  عدم  من  •�لتاأكد  	
بذلك  تفوي�سه  تم  �إذ�  �إل  بدفعة  �أو  �آخر  طرف  تجاه  �لتز�م  �أو  عقد  باأي  �لم�سترك 

�سر�حة في �تفاقية �لم�سروع �لم�سترك. 
�لم�سترك لديهم �لمهار�ت  �لم�سروع  �لمعينين في  �أن موظفي كل طرف من  •�لتاأكد من  	

و�لمعرفة و�لخبرة و�لموؤهلت �لمطلوبة في �لعقد. 
�لم�سروع  بعمليات  خا�سة  وكافية  م�ستقلة  م�ستند�ت  بدفاتر  �لحتفاظ  من  •�لتاأكد  	
من  طرف  �أي  قبل  من  �لمحدد  �ل�سخ�س  قبل  من  للإطلع  وتوفيرها  �لم�سترك 

�لطرفين. 
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•�لتاأكد من عدم �إجر�ء �أية تعديلت �أو تغيير�ت في �سروط �تفاقية �لم�سروع �لم�سترك  	
بدون تفوي�س خطي من قبل كبار �أع�ساء �لطرفين. 

26-توزيع الم�ساريف العمومية والاإدارية لعقارات النفط والغاز. 

•�لتاأكد من توزيع �لتكاليف �لعمومية و�لإد�رية لعقار�ت �لنفط و�لغاز.  	
و�لإد�رية  �لعمومية  للتكاليف  وهمية  �أو  مزدوجة  توزيعات  �إجر�ء  عدم  من  •�لتاأكد  	

بالن�سبة لعقار�ت �لنفط و�لغاز. 
•�لتاأكد من عدم توزيع �لتكاليف �لعمومية و�لإد�رية ب�سورة غير منا�سبة على عقار�ت  	

�لنفط و�لغاز. 
�لنفط  لعقار�ت  و�لإد�رية  �لعمومية  للتكاليف  �ل�سحيح  �لمبلغ  توزيع  من  •�لتاأكد  	

و�لغاز. 
�لتكاليف  ومقد�ر  بنوع  �لخا�سة  و�لإدخالت  �لفتر��سات  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	

�لمخ�س�سة. 
•�لتاأكد من �إتباع عملية موثقة ل توزيع �لتكاليف �لعمومية و�لإد�رية.  	

ومقارنتها  و�لغاز  �لنفط  لعقار�ت  و�لإد�رية  �لعمومية  �لتكاليف  توزيع  من  •�لتاأكد  	
بمبالغ �ل�سهر �ل�سابق وبن�سبة �لتكاليف �لعمومية و�لإد�رية �ل�ساملة. 

•�لتاأكد من �لقيام ب توزيعات �لتكاليف �لعمومية و�لإد�رية ب�سورة �سهرية.  	
•�لتاأكد من �أن تتبع �لوقت �لذي �أم�ساه �لعاملين على كل م�سروع طبقاً لهذه �لتقدير�ت  	

غير مطلوب. 
•�لتاأكد من مر�جعة �لم�ستند�ت �لخا�سة بقيود دفتر �ليومية �لغير قيا�سية.  	

27-عمليات التدقيق العامة:

�أ( �ل�سو�بط �لرقابية �لد�خلية
•�لتاأكد من �أن �إطار عمل �لرقابة �لد�خلية يغطي ما يلي:  	

حماية �أ�سول ور�أ�س مال �ل�سركة. o 
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فظ  o إن�ساء نظام ي�سمح للإد�رة بك�سف �أي �أخطاء في �لإجر�ء�ت �أو ح�
�ل�سجلت �لمالية.

يجب �أن ي�سهل ��ستلم �لمعلومات �لدقيقة وفي �لوقت �لمنا�سب �سنع  o 
�لقر�ر �لمنا�سب و�ل�سماح بت�سحيح �أي م�ساكل في �لوقت �لمنا�سب.

�لرقابة  مفاهيم  وتنفذ  تتبع  �أن  �ل�سركة  على  يجب  �أنه  من  •�لتاأكد  	
�لأ�سا�سية.

طريقة منظمة لحماية موجود�ت �ل�سركة و�سحة �ل�سجلت �لمالية. o 
تحديد وف�سل م�سئوليات وو�جبات �لإد�ر�ت و�لموظفين. o 

تقديم رقابة كافية لمر�قبة غياب �لموظف عن و�جباته. o 
نظام خا�س بو�سع وتعديل و�إبلغ �ل�سيا�سات و�لإجر�ء�ت �لمعتمدة. o 

�لرقابة  ت�سمن  �لتي  �لت�سجيل  و�إجر�ء�ت  �لتفوي�س  حدود  نظام  o 
�لمعقولة على �لموجود�ت و�لمطلوبات و�لدخل و�لم�ساريف.

•�لتاأكد من �أنه يوجد فح�س وتقييم دوري ل�سو�بط �لرقابة �لد�خلية ح�سبما  	
هو مطلوب من قبل �لجهات �لتنظيمية.

�أي  نجمت  قد  كانت  �إذ�  ما  لتحديد  بعمق  تبحث  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	
م�ساكل مادية �أو تم تاأثر �لأمان و�ل�سلمة.

لل�سركة من  �أن مجل�س �لإد�رة ي�سع ويعلن وينفذ �تجاه محدد  •�لتاأكد من  	
و�إد�رة  �أعمال  جو�نب  كافة  تغطي  �لتي  �لموثقة  �ل�سيا�سات  تطبيق  خلل 
�أن  يجب  �لتي  �لإر�سادية  �لخطوط  ت�سع  �سوف  �ل�سيا�سات  هذه  �ل�سركة. 

تعمل �ل�سركة في نطاقها.
فة  • كا	 متو��سل  ب�سكل  �أدنى  كحد  وتعدل  على  تبقى  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد 

�ل�سيا�سات �لخطية ح�سب �ل�سرورة.
•�لتاأكد من �إ�سافة �ل�سيا�سات �لإ�سافية �لتي تحكم كل مجال عمل وظيفي  	

ح�سب �ل�سرورة.
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•�لتاأكد من �أن مجل�س �لإد�رة ير�جع كل �سيا�سة قائمة كل ثلث �سنو�ت على  	
�لأقل ويحدد ما �إذ� كانت هناك �أي تعديلت �أو تغيير�ت مطلوب تنفيذها. 
طلب  على  بناءً�  �لقائمة  �ل�سيا�سات  ير�جع  �لإد�رة  مجل�س  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لدورية  �لمر�جعة  �لتغيير�ت خارج نطاق  �إجر�ء  �لعام عندما يجب  �لمدير 

�لتي يتم �أد�ءها كل ثلث �سنو�ت.
•�لتاأكد من �أن كل م�سئول ومدير �إد�رة ي�ستلم ن�سخ من �ل�سيا�سات �لمعتمدة  	
�لخا�سة بال�سركة. يجب �أي�ساً حفظ ن�سخ كل �ل�سيا�سات �لر�سمية لل�سركة 
في ملفات �ل�سركة و�سوف تكون متاحة في �أي وقت بناءً� على �لطلب لإطلع 

�لموظف.
تتبع  �لتي  �لموثقة  �لإجر�ء�ت  و�سع  عن  م�سئولة  �لإد�رة  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لإجر�ء�ت.  ويعتمد  �لإد�رة  ير�جع مجل�س  �لمعتمدة.  �ل�سيا�سات  �إر�ساد�ت 
�لجهة  في  �لموظفين  كافة  على  �لخطية  �لإجر�ء�ت  من  ن�سخ  توزيع  يتم 
�لوظيفية �لملئمة. يعتبر مدر�ء �لإد�ر�ت م�سئولين عن �لتاأكد من �أن �إتباع 

�لإجر�ء�ت �لمعتمدة في نطاقهم �لوظيفي.
•�لتاأكد من �أن كافة �لمر�كز �لوظيفية د�خل �ل�سركة ت�سمل مو��سفات وظيفية  	

موثقة و�ساملة.
في  مف�سلة  �لتقارير  �إعد�د  وخطوط  �لمحددة  �لم�سئوليات  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لهيكل �لتنظيمي وفي �لأو�ساف �لوظيفية للموظفين مع �لم�سئوليات �لمالية 
�لتي يمكن �أن توؤثر على دقة �ل�سجلت �لمحا�سبية و�لمالية �لخا�سة بال�سركة 

�أو �لموظفين بالو�سول �إلى موجود�ت �ل�سركة.
يتم  �سوف  و�لذي  �لتنظيمي  �لهيكل  يعتمد  �لإد�رة  مجل�س  �أن  من  •�لتاأكد  	
توزيعه على كافة موظفي �ل�سركة. �أي تعديلت رئي�سية في خطوط �إعد�د 

�لتقارير يجب �لمو�فقة عليها من قبل مجل�س �لإد�رة.
دقة  على  يوؤثر  قد  و�سع  كل  تحكم  �لمنا�سبة  �لرقابة  �آليات  �أن  من  •�لتاأكد  	

�ل�سجلت �لمحا�سبية و�لمالية لل�سركة.
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•�لتاأكد من �أن �إد�رة �لتدقيق �لد�خلي في �ل�سركة تتبع �سيا�سة ودليل �إجر�ء�ت  	
�لتدقيق �لد�خلي �لمعتمدة و�لخا�سة بال�سركة.

�لإد�رة  مجل�س  �إلى  �لتقارير  تبعث  �لد�خلي  �لتدقيق  �إد�رة  �أن  من  •�لتاأكد  	
وب�سكل �إد�ري �إلى �لإد�رة  �لتنفيذية.

�جل  من  �لإد�رة  مجل�س  �إلى  �لد�خلية  �لتدقيق  تقارير  تقديم  من  •�لتاأكد  	
�لمر�جعة. يجب �أن ت�سمل �لتقارير �لإجر�ء�ت �لت�سحيحية �لمقترحة لكافة 

�لم�ساكل �لملحوظة �أثناء �لتدقيق.
•�لتاأكد من �أن كافة �لم�ساكل �لملحوظة تتطلب متابعة لتحديد ما �إذ� كان  قد  	

تم �إجر�ء �لت�سحيحات �لكافية.

ب( معاملت �لأطر�ف ذ�ت �ل�سلة / �ل�سركات �لزميلة:
ي�سمل  �لزميلة  و�ل�سركة  �ل�سلة  للطرف ذو  �ل�سركة  تعريف  �أن  •�لتاأكد من  	

ما يلي: 
موظف بال�سركة  o 

�سركة تابعة لل�سركة  o 
�لمالك �لرئي�سي لل�سركة  o 

�أفر�د �لأ�سرة �لأقربون لموظف �أو لرئي�س �ل�سركة  o 
�لجهة �لتي يتم لها ح�ساب �ل�ستثمار�ت بطريقة حقوق �لملكية. o 

�لمعنية  �لزميلة  �ل�سركات   / �لأطر�ف  مع  �ل�سفقات  كافة  �أن  من  •�لتاأكد  	
لمجل�س  �لمخ�س�سة  �للجنة  �أو  �لإد�رة  مجل�س  من  م�سبقة  مو�فقة  تتطلب 

�لإد�رة.
•�لتاأكد باأنه يتم مناق�سة ومر�جعة و�عتماد معاملت �لطرف ذو �ل�سلة / 	

�ل�سركة �لزميلة خلل �جتماعات مجل�س �لإد�رة.
باأن �سيا�سات �لطرف ذو �ل�سلة / �ل�سركة �لزميلة ت�سمل �لحدود  •�لتاأكد  	

و�لأنو�ع �لمعينة للمعاملت �لتي تندرج تحت هذه �لفئة.
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•�لتاأكد باأن �ل�سركة تقوم باإي�ساح عن �لعلقات و�لمعاملت �لهامة و�لخا�سة  	
بالطرف ذو �ل�سلة / �ل�سركة �لزميلة في �لبيانات �لمالية لل�سركة.

�لأتي على  لتقديم  بالم�ستند�ت  �لزميلة  �ل�سركة  كافة �سفقات  توثيق  •يجب  	
�لأقل:

تاريخ �ل�سفقة  o 
و�سف �ل�سفقة o 

تفا�سيل �لطريقة ) �لطرق ( �لم�ستخدمة لحت�ساب قيمة �ل�سفقة  o 
تكر�ر �لم�ساريف، في حالة �لتكر�ر o 

تاريخ �لعتماد o 
�لم�ستخدمة في  �لتكلفة وخلفه  ب�ساأن تبرير�ت وتقدير�ت  معلومات  o 

�لو�سول �إلى قيمة �ل�سفقة.

ج( �لتدقيق على �لعمليات �لنفطية �لم�ستركة
•حيث �أن �لهدف من ور�ء تطوير �ل�سركات �لمحا�سة هو تقليل �لمخاطر،  	
�ل�سركاء  مجمل  �لعتبار  في  �أخذت  قد  �ل�سركة  �أن  من  �لتاأكد  فيجب 

�لمحتملين �لذين قد يرغبون في �لم�ساركة.
�ل�سريك م�سارك  �أن  �لتاأكد من  •في حالة وجود �سريك مت�سامن، يجب  	
كافة   �عتمد  قد  �ل�سريك  و�أن  �لزلز�لي و�لحفر  �لم�سح  �إعد�د خطط  في 

�لخطط قبل تنفيذها. 
•�لح�سول على فهم لعلقة �ل�سركة بالغير و�ل�سركات �لمحا�سة.  	

في  �ل�سركاء  قبل  من  �ل�سركة  �إلي  و�لمر�سلة  �لمعدة  �لتقارير  •مر�جعة  	
�سركتها �لمحا�سة و�لغير. 

�إلي �سركاء �سركتها  و�لمر�سلة  �ل�سركة  �لمعدة من قبل  �لتقارير  جعة  • مر�	
�لمحا�سة و�لغير.
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•�لتاأكد من �إعد�د ونقل �لتقارير في �لوقت �لمحدد. 	
•�لتاأكد من �عتماد هذه �لتقارير من قبل �ل�سخ�س �لمخت�س. 	

و�لتكاليف  �لإير�د�ت  يوزع  �لم�ستركة  �لم�سالح  فو�تير  نظام  �أن  من  •�لتاأكد  	
ح�سب بيانات نظام فو�تير �لم�سالح �لم�ستركة.

ب�سكل منا�سب على ح�سابات �لم�سالح  �لعامة  �لتكاليف  •�لتاأكد من تحميل  	
�لم�ستركة.

�لتفوي�س  �أو  �لبئر  �أو  �لعقار  �إلي  •�لتاأكد من ن�سب �لم�ستريات / �لم�ساريف  	
�لمنا�سب بالن�سبة للم�ساريف )�لتي توؤثر على ق�سم ح�ساب �لفو�ئد(.

•�لتاأكد من ت�سجيل �لإير�د�ت على �لح�ساب �أو �لبئر �أو �لعقار �لمنا�سب  	
)�لتي توؤثر على تق�سيم �لفو�ئد / �لعو�ئد(. 

•�لتاأكد من �أن تق�سيم ن�سب �لفو�ئد في �لملف �لرئي�سي �سحيح. 	
توؤمن حقوق �لدخول وتكاملية  •مر�جعة �سو�بط تكنولوجيا �لمعلومات �لتي  	

وم�سد�قية �لمعلومات �لخا�سة بالملفات �لرئي�سية.
�لم�سالح  على  �لتوزيعات  �سحيح  ب�سكل  يح�سب  �لنظام  �أن  من  •�لتاأكد  	

�لم�ستركة.
رئي�س  قبل  من  بالم�ساريف  �لخا�سة  �لتفوي�سات  مر�قبة  من  •�لتاأكد  	

�لم�سروع.
•�لتاأكد من مر�جعة و�عتماد نظام �لت�سفير من قبل �لمهند�سين �لميد�نيين 	

•�لتاأكد من مر�جعة �لتكاليف على م�ستوى �لبئر �سهرياً. 	
�لم�سالح  بتق�سيم  �لخا�سة  �لرئي�سي  �لملف  تغيير�ت  مر�جعة  من  •�لتاأكد  	

ب�سكل دوري.
•�لتاأكد من مر�جعة تق�سيمات ن�سب �لم�سالح بالن�سبة للآبار ومر�كز �لتكلفة  	

و�عتماد �لم�ساريف عند تحديدها.  
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•�لتاأكد من مطابقة �أر�سدة ح�ساب �سركات �لمجموعة. 	
على  �ل�سركة  قبل  من  �لم�ستركة  �لم�سالح  تدقيقات  تنفيذ  من  •�لتاأكد  	

�ل�سركاء.
على  �ل�سريك  قبل  من  �لم�ستركة  �لم�سالح  تدقيقات  تنفيذ  من  •�لتاأكد  	

�ل�سركة.
•�لتاأكد من تنفيذ تحليل تقلب �لدخل و�لإنتاج �ل�سهري على م�ستوى �لبئر/ 	

�لأ�سل.
•�لتاأكد من مر�جعة ومر�قبة �لأ�سول بالن�سبة لأولية �لم�سالح. 	

.% • �لتاأكد من �أن �لنظام ي�سمن �أن ن�سب �لملكية �لإجمالية تعادل 100	
•�لتاأكد من تهيئة �لنظام لح�ساب �لتوزيعات ب�سكل ملئم. 	

•مر�جعة �لم�ستحقات �لمعلقة لتحديد �لإير�د�ت �لتي قامت �ل�سركة بتح�سيلها  	
ولكنها قيد نز�ع. �لتاأكد من ت�سوية تلك �لح�سابات �لمعلقة خلل مدة زمنية 

معقولة وعدم تر�كمها على فتر�ت زمنية كبيرة. 
•�لتاأكد باأن كل طرف في �سركة �لمحا�سة ي�ساهم في ر�أ�س �لمال بمبالغ تعادل  	

ن�سبته في ملكية �ل�سركة �لمحا�سة. 
•�لتاأكد من �إنه �إذ� تحمل طرف و�حد �أي م�سئولية �أو دفع مقابل �أي خ�سارة  	
�لطرف  يعو�س  �أن  �لثاني  �لطرف  �لتنا�سبية، على  يزيد عن ح�سته  فيما 
ح�سته  طرف  �أي  فيه  يتعدى  ل  �لذي  �لحد  �إلي  �لمبالغ  تلك  عن  �لآخر 

�لتنا�سبية من �لمطلوبات �أو �لخ�سائر. 
•�لتاأكد باأنه بناءً على �لجدول �لزمني  �لمنتظم �لمعد م�سبقا، يحدد �لطرفين  	
كل  وباأن  �لعقد  في  �لو�ردة  �لمهام  لإنجاز  �لمطلوب  �لعمل  �لمال  ر�أ�س  قيمة 
طرف ي�ساهم في ر�أ�س �لمال �لعمل بمبلغ يعادل ح�سة كل طرف في �ل�سركة 

�لمحا�سة. 
�سركة  �تفاقية  بموجب  ��ستخد�مها  �لمطلوب  �لأ�سا�سية  �لعملة  •تحديد  	
�لمحا�سة كما هو و�رد في �تفاقية �ل�سركة �لمحا�سة. مر�جعة �للتز�م بالعملة 
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�لأ�سا�سية في كافة دفاتر �لح�سابات �لخا�سة بالعمليات.
�آخر خلل �سهر  �إلى  �إجر�ء �لدفعات �ل�سادرة من قبل طرف  •�لتاأكد من  	

و�حد �أو ح�سبما هو من�سو�س على خلف ذلك في �لعقد. 
�لمحا�سة،  �ل�سركة  عقد  في  ور�د  هو  ح�سبما  �لطرفين،  كل  باأن  •�لتاأكد  	

ي�ساركون ب�سكل فعال في �إد�رة عمليات �ل�سركة �لمحا�سة. 
•�لتاأكد باأنه ل يلزم �أي طرف من �أطر�ف �ل�سركة �لمحا�سة �لطرف �لآخر  	
�أو �ل�سركة �لمحا�سة باأي عقد �أو طرف ثالث �أو دفعة ما لم يتم �عتماد ذلك 

�سر�حة في �تفاقية �ل�سركة �لمحا�سة. 
•�لتاأكد باأن �لموظفين �لذين يعينهم كل طرف في �ل�سركة �لمحا�سة يتمتعون  	

بالمهارة و�لمعرفة و�لخبر�ت و�لموؤهلت �لمطلوبة في �لعقد. 
•�لتاأكد من توفير دفاتر ح�سابات منف�سلة وكافية لعمليات �ل�سركة �لمحا�سة  	
و�إتاحتها للفح�س من قبل �ل�سخ�س �لمخ�س�س من قبل �أي من �لطرفين. 

•�لتاأكد من عدم �إجر�ء �أي تغيير�ت �أو تعديلت على �سروط �تفاقية �ل�سركة  	
�لمحا�سة بدون تفوي�س خطي من قبل �لموظفين �أ�سحاب �أعلى منا�سب من 

�لطرفين. 
كلما  م�سبقا  عليها  و�لمو�فق  �لمعدة  و�ل�سروط  �لعقود  ��ستخد�م  من  •�لتاأكد  	
�لعقد  تعديلت  �عتماد  من  �لتاأكد  فيجب  ذلك،  يمكن  لم  ،�إذ�  �أمكن. 
�لتنفيذيين  و�لم�سئولين  لل�سركة  �لقانوني  �لم�ست�سار  قبل  من  و�ل�سروط 

�لمخت�سين. 
•�لتاأكد من توقيع �لعقود من قبل �لأ�سخا�س �لمخت�سين في �ل�سركة. 	

كافة  من  موقعة  �لعقد  من  �أ�سلية  بن�سخة  �ل�سركة  �حتفاظ  من  •�لتاأكد  	
�لأطر�ف.

للحريق  �لأ�سلي في خزينة مقاومة  بالعقد  �ل�سركة تحتفظ  �أن  •�لتاأكد من  	
وتتطلب �سلحية دخول مزدوجة.
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•�لح�سول على ن�سخة من �لعقد وتحديد �لفقر�ت �لرئي�سية فيه. مر�جعة  	
�للتز�م بهذه �ل�سروط. 

د( �لتدقيق على �ل�سركات �لمحلية و�لعالمية )�لم�ستثمر فيها و�لتابعة و�لم�ستركة(
�لترخي�س  على  �ل�سركة  ح�سلت  �لحالت،  تلك  مثل  في  �أنه  من  •�لتاأكد  	

�لمنا�سب من �لحكومة.
�لعامة  �لأمو�ل  لمتابعة  �لمنا�سبة  بالإجر�ء�ت  �ل�سركة  قيام  من  •�لتحقق  	
في  �لأمو�ل  فيها  توجد  حالة  �أي  في  �سلمتها  من  و�لتاأكد  �لدولة،  خارج 
�لخارج و�لقيام بالإجر�ء �لمنا�سب �إذ� تطلبت �لمتابعة ��ستخد�م �لإجر�ء�ت 

�لدبلوما�سية وطلب �أطر�ف تحقيق خ�سو�سيين �أو عموميين �أجانب.
ومحافظ  بالأ�سهم  �لخا�سة  �لتجارية  �لأن�سطة  كافة  �عتماد  من  •�لتاأكد  	

�لأور�ق �لمالية �لأجنبية من قبل وزير �لتجارة و�ل�سناعة. 
لديها  �لدولة  في  �لعاملة  �لأجنبية  �لتجارية  �لجهات  كافة  �أن  من  •�لتاأكد  	

�سريك وطنى 
�أن  �لتاأكد من  •بالن�سبة للجهات �لعاملة تحت رقابة �لبنك �لمركزي، يجب  	

�لبنك �لمركزي  قد �عتمد ت�ساريحها قبل ممار�سة �أي �أن�سطة تجارية. 
�لتي  �ل�سمية  �لوحد�ت  �أ�سا�س  على  �ل�سناديق  كافة  تد�ول  من  •�لتاأكد  	

قيمتها...وحدة نقدية و�حد على �لأقل عند �لتاأ�سي�س. 
ب�سكل  ي�سف  �لمتد�ولة  �ل�سناديق  لكافة  �لأ�سا�سي  �لنظام  �أن  من  •�لتاأكد  	
دقيق �لإجر�ء�ت �لم�سمولة في �لكتتاب و�إد�رة �ل�سترد�د وتحقيق �لإير�د�ت 

تعيين �لمدققين �لماليين وت�سفية �ل�سندوق. 
•�لتاأكد من ح�سور موظفي �لبنك �لمركزي �لم�سئولين عن �لتحقق من �للتز�م  	

بهذه �للو�ئح و�لتحقق من �أنهم ينفذون �أدو�رهم �لمخ�س�سة. 
•�ل�ستف�سار عن حفظ �لم�ستند�ت �لخا�سة بملكية �أ�سهم و�سند�ت �ل�سركات  	
مقر  في  �لم�ستند�ت  هذه  حفظ  تم  حالة  في  �لأخرى.  و�ل�سركات  �لتابعة 
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�لموؤ�س�سة، يجب �ل�ستف�سار عن �لموظف �لذي تم تخ�سي�سه للحفظ ومو�فقة 
رئي�س محلي �لإد�رة على هذ� �لتفوي�س وطلب فح�س �لخزينة �أو �لخز�نة 

حيث يتم حفظها. 
للت�سويق  �لقابلة  �لمالية  و�لأور�ق  للأ�سهم  �لمنتظم  �لتقييم  من  •�لتحقق  	
للت�سويق  �لقابلة  �لمالية  �لأور�ق  في  للخ�سارة  �لم�ستحق  �لمخ�س�س  وتقدير 

طبقاً للمعايير �لمحا�سبية �لمعمول بها وتعليمات مجل�س �لإد�رة.

هـ( �لتدقيق على �لمناق�سات و�لعقود:
• �لتاأكد مما يلي بخ�سو�س �سروط �لعقود: 	

�سخ�س  �أي  تعني  �لتي  o  ”لمقاول�“ كلمة  على  تحتوي  �لعقد  �سيغة 
�ل�سركة،  هذه  تركيبة  في  تغيير�ت  �أي  حالة  وفي  �سركة  �أو  طبيعي 
�لعمل  مالك  يقم  لم  ما  حق  �أي  �لجديدة  �ل�سركة  تملك  ل  عندئذ 
يمكنها  و�أنها  لل�سركة  �لجديدة  �لتركيبة  يقبل  باأنه  �لمقاول  باإبلغ 

�لقيام بكافة حقوق و�أدو�ر �ل�سركة �لمتعاقدة. 
�ل�سركاء  مع  ومتعاونا  م�سئول  يعتبر  �لمتعاقدة  �ل�سركة  كل ع�سو في  o 
�ل�سركة  تركيبة  في  تغيير  �أي  عن  �لعمل  مالك  لإبلغ  �لآخرين 
من  �ساعة   48 خلل  بالبريد  �أو  خطيا  ذلك  كان  �سو�ء  �لمتعاقدة 

حدوث �لتغيير. 
•في حالة عدم مو�فقة مالك �لعمل على �لتركيبة �لجديدة لل�سركة، عندئذ  	
�لتعاون  عن  �سخ�سيا  م�سئولين  �لمتعاقدة  �ل�سركة  في  �ل�سركاء  كافة  يكون 

لتنفيذ �لعقد. 
•�لتاأكد مما يلي بخ�سو�س هذ� �لبند من �لعقد:  	

طبقا للو�ئح �لحكومية، يجب �أن يكون لدى �لمقاول �لأجنبي �سريك  o 
�أو وكيل كويتي تاجر. 

لكافة  �سامل  �لعطاء  �سيغة  في  �لمذكور  �لإجمالي  �ل�سعر  يعتبر  o 
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�لم�ساريف و�لتكاليف �لمحددة �لتي ترتبط بالن�ساط �لتجاري طبقا 
لهذه �للو�ئح. 

يجب على �لمقاول �أن ي�سمن �أن كافة مقاولي �لباطن �لذين يتعامل  o 
معهم للقيام باأي جزء من هذه �لأعمال يلتزمون باللو�ئح �لمذكورة. 

•في �لحالت �لتي يتم فيها �لن�س على عمولة في �لعقد، يجب �لتاأكد مما  	
يلي: 

تحديد �سروط وقيمة �لعمولة بدقة.  o 
في  ر�سميا  مقيم  �سامن  لديه  �لعمولة  دفع  عن  �لم�سئول  �ل�سخ�س  o 

�لدولة. 
o  .تحديد �لو�سيط ومهنته وعنو�نه بو�سوح

•�لتاأكد من �لإجر�ء�ت �لقائمة حاليا ل�سمان �أن كل فرد يقوم بدفع �أو ��ستلم  	
عمولة �أو منفعة من �أي نوع مقابل �أي نوع من �لخدمة يقوم بالك�سف عنها 

�إلى �لأطر�ف �لآخرين �لمعنيين في �لعقد خلل.... يوم. 
•�ل�ستف�سار عن �لإجر�ء�ت �لجز�ئية �لمطبقة �سد �أي طرف ي�ستلم �أو يدفع  	
�لغر�مة  �أن  من  �لتاأكد  عنها خلل.....يوم.  يعلن  ول  �لعمولة  من  نوع  �أي 

�لمدفوعة �إلى �لحكومة تعادل قيمة �لعمولة �أو �لمنفعة �لم�ستلمة 
•بالن�سبة لكافة �لم�ستريات �لتي تتم ��ستناد� �إلى عطاء في مناق�سة مطروحة  	
على عدد محدود من �لموردين، �لتاأكد من �أن �لكيان �لمعني قد زود لجنة 
�لمناق�سات بقائمة معتمدة للموردين و�أن �لم�ساركين في �لمناق�سة مقت�سرين 

على �لموردين �لمعتمدين 
بة للم�ستريات �ل�ستثنائية عندما ل تطرح �أي مناق�سة عامة، �لتاأكد  • بالن�س	

من و�سع �ل�سو�بط �لرقابية �لمنا�سبة لللتز�م باللو�ئح �لتالية: 
�لم�ستريات �ل�ستثنائية ل تتجاوز قيمتها...وحدة نقدية. o 

هذه �ل�سفقة ل تمثل جزء من م�ستريات �إجمالية تتجاوز قيمتها... o 
مرة  من  �أكثر  �ل�سفقة  هذه  تتم  ل  �أن  يجب  نقدية.وبالتالي  وحدة 
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و�حدة في �ل�سهر �لو�حد ويجب �أل تتكرر خلل �لعام. 
نقدية.بدون  قيمتها...وحدة  تتجاوز  �لتي  بالم�ستريات  �لقيام  يمكن  o 
�أو تجارية في حالة �عتماد ذلك من  مناق�سة عامة لأ�سباب طارئة 

جانب لجنة �لمناق�سات �لمركزية. 
محلية  منتجات  �سر�ء  �لمركزية  �لمناق�سات  لجنة  تعتمد  �أن  يمكن  o 
تطابق  �لمنتجات  تلك  كانت  �إذ�  فقط  �ل�سادر�ت  على  بالأولوية 
�لمتطلبات و�إذ� كان �لمبلغ �لإ�سافي �لمدفوع مقابل �لمنتجات �لمحلية ل 

يتجاوز....% من قيمة �أرخ�س �لمنتجات �لم�ستوردة. 
تحتوي  �أنها  من  و�لتاأكد  للمناق�سات  �لمن�سورة  �لدعو�ت  من  عينة  •طلب  	
ب�سورة  عطاء�تهم  �لمناق�سون  يقدم  لكي  �ل�سرورية  �لمعلومات  كافة  على 

�سحيحة وفي �لوقت �لمحدد.
بالموردين  للمناق�سة تقدم قائمة  �لطالبة  �أن �لجهة �لحكومية  •�لتاأكد من  	
�لمعتمدين �لذين �سوف ي�سمح لهم بتقديم �لعطاء�ت �إلى لجنة �لمناق�سات 

�لمركزية.
�لمتقدمين ل  �لمناق�سين  �أن  للتاأكد من  �لقائمة  �لإجر�ء�ت  •�ل�ستف�سار عن  	
�لمعنية.  �أو �لجهة �لحكومية  �لمركزية  �لمناق�سات  �أع�ساء في لجنة  يمثلون 
وبالتالي ل يجب �أن يكون �أي من �أع�ساء �للجنة �أو �لجهة �لحكومية �سريكا 

�أو ع�سو مجل�س �إد�رة �أو موظف �أو وكيل في �ل�سركة �لمقدمة للعطاء.
•طلب عينة من �لعطاء�ت �لمعتمدة و�لتاأكد من تقديمها ب�سورة �سحيحة من  	

جانب �لمناق�س.: 
ملء كافة �لبيانات �للزمة.  o 

خلف  o  تدوين كافة �لمبالغ بالعملة �لوطنية ما لم تن�س �لمناق�سة على
ذلك. 

�ل�سعر �لمعتمد هو �ل�سعر �لإجمالي �لمقدم بغ�س �لنظر عن �أي �أرقام  o 
 ،%5 �لح�سابي  �لخطاأ  تجاوز  )�إذ�  �لم�ستند�ت  باقي  في  ترد  �أخرى 
ي�ستبعد �لعطاء ما لم تقرر �للجنة �لإبقاء عليه و�إذ� كان �لإجمالي 
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يوؤخذ في �لعتبار  �لإجمالي بالحروف، �سوف  بالأرقام يختلف عن 
بالرقم �لأقل( 

لم يتم �إجر�ء �أي تعديلت في �لم�ستند�ت بعد تقديم �لعطاء.  o 
ي�سمل �لعطاء �سعر �إجمالي ثابت.  o 

يجب تقديم �لعطاء قبل تاريخ �لإقفال �لمحدد في �لمناق�سة.  o 
يجب تقديم �لعطاء في ظرف مغلق في حالة جيدة.  o 

�أن يقدم �لمناق�س تاأمين مع �لعطاء في �سورة �سيك م�سرفي  يجب  o 
معتمد �أو خطاب �سمان �سادر من بنك �أو �سركة تاأمين معتمدة لدى 
�لتاأمين �ساري �لمفعول حتى نهاية فترة  �أن يكون هذ�  �لبنك. يجب 

�سريان �لعطاء. 
في �لحالت �لتي تن�س �لمناق�سة فيها على تقديم عينة من �لمنتجات  o 
تقديم  يجب  �لمناق�سات،  لجنة  �إلى  �لمناق�سين  من  �لمقترحة 
�إي�سال من مقاول �لباطن �لذي �سوف يقوم بتقديمها  �أو  �لمنتجات 

مع �لعطاء. 
�سار عن �لإجر�ء�ت �لقائمة للتاأكد من رد مبالغ �لتاأمينات �إلى كافة  • �ل�ستف	

�لمناق�سين غير �لفائزين بعد تر�سية �لم�سروع على �لمناق�س �لفائز. 
ب�سروط  يف  لم  �لذي  �لمناق�س  �سد  �لمتخذة  �لإجر�ء�ت  عن  •�ل�ستف�سار  	
�لدفع وتوقيع �لعقد قبل �لموعد �لنهائي و�لغر�مات �لمفرو�سة على �أي مورد 

�أو مقاول ب�سبب عدم �للتز�م ب�سروط �لعقد. 
•�ل�ستف�سار عن �لإجر�ء�ت �لقائمة بخ�سو�س �لحالت �لتي يقرر �لمناق�س  	
�إلى  �لمناق�سة  �إ�سناد  من  و�لتاأكد  �لمناق�سة  من  �لن�سحاب  فيها  �لفائز 

�لمناق�س �لتالي �ساحب �ل�سعر �لأقل. 
•�لتاأكد من و�سع كافة �ل�سروط و�لإر�ساد�ت �لعامة �لخا�سة بالمناق�سات من  	
جانب لجنة �لمناق�سات �لمركزية �أو �لطرف �ل�ست�ساري �لذي تقرر �إ�سناد 
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�لمهمة �إليه. في حالة قر�ر �لجهة �لحكومية �لمخت�سة باإجر�ء �أي تعديلت 
تتجاوز قيمتها.....% من �لقيمة �لإجمالية، يجب �لتاأكد من �لح�سول على 

مو�فقة لجنة �لمناق�سات �لمركزية. 
�لتي قامت  �لتعاقدية  و�لأن�سطة  و�لو�رد�ت  �لم�ستريات  �أن كافة  •�لتاأكد من  	
بها هذه �ل�سركات تقوم على �أ�سا�س مناق�سات عامة تم �إجر�وؤها من خلل 
لجنة �لمناق�سات �لعامة طبقا لمو�د هذ� �لقانون. ويعفي من هذ� �لقانون 
�لم�ستريات و�لو�رد�ت و�لأن�سطة �لتعاقدية �لتي تندرج �سمن �لحد �لنقدي 
�لمحدد في �لمادة 3 من قانون �لمناق�سات �لعامة، ب�سرط �أن ل يتم تق�سيم 
هذه �ل�سفقات عن عمد و�أن ل يتم �سر�ء �أي �أ�سناف �أكثر من مرة و�حدة 
�سهريا ح�سبما هو ثابت في تقرير �لم�ستريات �ل�سهري �لمر�سل من �لموؤ�س�سة 

�إلى وز�رة �لنفط. 
�لثانية،  �لمادة  في  �لمبين  للحد  �لطارئ  �لتعاقد  �أو  �ل�سر�ء  تجاوز  حالة  •في  	
يجب �لتاأكد من �عتماد �ل�سر�ء من قبل وزير �لنفط و�نه تم �إر�سال خطاب 
�إخطار �إلى لجنة �لمناق�سات وكذلك تقرير ي�سف �ل�سر�ء �أو �ل�سفقة �إلى 

�لوزير �أو لجنة �لمناق�سات �لمركزية.
•�لتاأكد من وجود قائمة بالموردين و�لمقاولين �لمعتمدين م�سنفة ح�سب نوع  	
�لخدمة �أو �لمنتج �لمقدم. يجب �إعد�د �لقائمة من قبل ممثلي وز�رة �لنفط 
هوؤلء  �جتماع  من  �لتاأكد  �لمركزية.  �لمناق�سات  ولجنة  �لبترول  و�سركات 

�لأطر�ف كل ثلث �سهور على �لأقل لتحديث قائمة �لموردين �لمعتمدين.
•�لتاأكد من �أن كل �لبائعين و�لموردين �لذين يتقدمون بعطاء�ت �إلى �سركات  	
�لنفط م�سجلين في قائمة �لبائعين �لمعتمدين. في �لحالت �لتي ت�ستمل فيها 
�لمناق�سات على جو�نب فنية، يمكن للبائعين و�لمقاولين من خارج �لقائمة 
�لم�ساركة في �لمناق�سة. �لتاأكد من ت�سجيل هوؤلء �لموردين في قائمة خا�سة 
معدة من قبل �لموؤ�س�سة نف�سها ومعتمدة من لجنة �لمناق�سات �لمركزية و�ن 

وز�رة �لنفط  تم �إبلغها بذلك.
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•في �لحالت �لتي تبرم فيها �سركة �لبترول عقد� مع بائع �أو مقدم خدمات  	
بالن�سبة  فقط  بذلك  �لقيام  تم  �نه  �لتاأكد  عامة،  مناق�سة  طرح  بدون 
لجنة  �إلى  �لم�ستلزمات  بكافة  قائمة  تقديم  بعد  �لتخ�س�سية  للخدمات 

�لمناق�سات �لمركزية و�لح�سول على مو�فقتها و�إبلغ وز�رة �لنفط.
�لوفاء  من  �لتاأكد  �لنفط،  �سركات  �إلى  �لمقدمة  �لعطاء�ت  لكافة  •بالن�سبة  	

بالمتطلبات �لتالية: 
و�سف �لمنتجات و�لخدمات �لمطلوبة بدقة وبالتف�سيل. o 

�لمحتملة  و�لغر�مات  �لعطاء�ت  تقديم  و�إجر�ء�ت  تعليمات  كل  o 
و�لتاأمينات �لمطلوبة مدونة في �لمناق�سة. 

�لر�سمية ويحتوى �لإعلن على  �لإعلن عن �لمناق�سة في �لجريدة  o 
�لموعد �لنهائي لتقديم �لعطاء�ت و�سعر �سر�ء م�ستند�ت �لمناق�سة. 

م�ستند�ت  من  ن�سخ  �لنفط  وز�رة  �إلى  �لمعنية  �لموؤ�س�سة  تر�سل  o 
للإعلن  �لمركزية  �لمناق�سات  لجنة  �إلى  �لطلب  وخطاب  �لمناق�سة 

عن �لمناق�سة. 
تقدم �لعطاء�ت �إلى لجنة �لمناق�سات �لمخت�سة و�لتحقق من �تباع  o 

�لجر�ء�ت �لقانونية عند فتح �لمظاريف.  
�أثناء در��سة �لعرو�س، ين�سم ممثل عن كل من وز�رة �لنفط و�ل�سركة  o 

�لطالبة للمناق�سة �إلى لجنة �لمناق�سات �لمركزية. 
لمعاييرها  طبقا  عر�س  �أف�سل  على  �لمناق�سة  باإر�ساء  �للجنة  تقوم  o 
قر�ر  على  �لنفط  وز�رة  ممثل  مو�فقة  عدم  حالة  وفي  و�إجر�ء�تها. 
�سوف  �لذي  للبترول  �لأعلى  �لمجل�س  �إلى  �لم�ساألة  رفع  يتم  �للجنة، 

يتخذ �لقر�ر �لنهائي. 
يجب �أن تجتمع لجنة �لمناق�سات �لمخت�سة مرة و�حدة �أ�سبوعيا على  o 

�لأقل وكلما دعت �لحالة �لعاجلة لذلك. 
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لتحقق من �أن �لمقاول ل يتعاقد مع مقاولي �لباطن على �ل�سفقة بكاملها.  • 	�
�لباطن  من  �لجزئي  �لتعاقد  على  �لمهند�س  مو�فقة  من  �أي�سا  و�لتاأكد 
مالك  تجاه  �لتز�ماته  من  �لمقاول  يعفي  ل  �لباطن  من  �لجزئي  )�لتعاقد 
م�سئول  �لمقاول  يكون  �لباطن،  مقاول  �لإهمال من جانب  �لعمل وفي حالة 

عن دفع كافة �لم�ساريف(.
�لتي  �لمو�د  وفح�س  �لعمل  على  بالإ�سر�ف  يقوم  �لمهند�س  �أن  من  •�لتاأكد  	
ي�ستعملها �لمقاول )ل يمتلك �لمهند�س �أي حق لإعفاء �لمقاول من �أي �لتز�م 
�لوقت  من  يزيد  مما  �لإن�ساء�ت  في  تغيير�ت  طلب  �أو  �لعقد  في  مذكور 

و�لم�ساريف بالن�سبة للمالك(. 
•�لتاأكد من تزويد �لمقاول بخم�س ن�سخ ��سلية مجانية من �لمخططات. و�سوف  	

يدفع �لمقاول مقابل �أي ن�سخة �إ�سافية يحتاجها. 
•�لتاأكد من ت�سجيل �أي مخططات وتعديلت �إ�سافية و�لبلغ عنها ب�سورة  	

ر�سمية في �لوقت �لمنا�سب �إلى ممثل �لمهند�س. 
و�لمو�د  و�لمو��سفات  �لمخططات  كافة  ويعاين  ير�جع  �لمقاول  �أن  •�لتاأكد من  	
م�سئوليته  من  للتاأكد  وخطية  ر�سمية  ملحظات  ويقدم  للم�سروع  �لمطلوبة 

عن �أي عمل تم تنفيذه �أو �إنجازه.
�لجديدة  �لتعديلت  عن  �لإعلن  على  و�فق  �لمهند�س  �أن  من  •�لتاأكد  	

و�لمخططات �لجديدة.
•�لتاأكد من تقديم �لكفالة �لنهائية من قبل �لمقاول خلل �لمهلة �لمحددة من  	

تاريخ �لفوز بالمناق�سة وقبل توقيع �لعقد. 
لتاأكد من �أن �لكفالة تمثل......% من �إجمالي قيمة �لعقد. ويجب �أن تكون  • 	�

�لكفالة في �سورة: 
�سيك معتمد �أو خطاب �سمان من بنك ر�سمي.  o 

خطاب �سمان من �سركة تاأمين معتمدة.  o 
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�أن �لكفالة تغطي �لإطار �لزمني للعقد ويمتد �سريانها لفترة  •�لتحقق من  	
��سافية يحددها �لعقد. 

•�لتاأكد من تمديد �لكفالة حتى �إ�سد�ر �سهادة �لت�سليم �لموؤقت )يدفع �لمقاول  	
م�ساريف �لكفالة(.

�لت�سليم  �سهادة  �إ�سد�ر  حتى  �لوز�رة  لدي  بالكفالة  �لحتفاظ  من  •�لتاأكد  	
�لموؤقت.

وي�سنف  يو�سح  خطي  عمل  برنامج  تقديم  من  �لعقد  توقيع  بعد  •�لتاأكد  	
لتنفيذ  تطبيقه  �لمطلوب  و�لتوقيت  و�لت�سهيلت  و�لإجر�ء�ت  �ل�سيا�سات 
�لعمل من جانب �لمقاول. �سوف يتم �عتماد برنامج �لعمل من قبل �لمهند�س 

�أو ممثله. 
ممثل  جانب  من  وح�سوره  �أ�سبوعين  كل  موقعي  �جتماع  عقد  من  •�لتاأكد  	
طرق  ولمناق�سة  �لعمل.  تقدم  مناق�سة  هو  �لجتماع  من  �لهدف  �لمهند�س. 
�لترتيب و�لت�سال بين و�جبات و�أن�سطة �لمقاول ومقاول �لباطن )بخ�سو�س 

مادة �لإطار �لزمني وبرنامج �لعمل(.
•�لتاأكد من تقديم �لمهند�س مو�فقته �لخطية على �ع�ساء �لفريق �لذي �ختاره  	
�لمقاول. وفي حالة عدم مو�فقة �لمهند�س على �لفريق �أو �حد �ع�سائه، يلتزم 
�لمقاول باأن يبلغ �لع�سو غير �لمرغوب فيه و�أن ي�ستبدل خلل �لإطار �لزمني 
�لمن�سو�س عليه من جانب �لمهند�س. �لتاأكد �أي�سا �أنه في حالة تاأخر �لمقاول 
عن ��ستبد�ل ع�سو �لفريق �لم�ستبعد، �سوف يدفع غر�مة �لتاأخير كما هي 

مبينة في �لعقد )�لغر�مة �ليومية(. 
و�لم�ستبعدين  �لمقاول  �لم�ستقدمين من جانب  �لموظفين  ��ستبد�ل  •�لتاأكد من  	
من جانب �لمهند�س ب�سبب �سمعتهم �ل�سيئة �أو تدني موؤهلتهم طبقا للوقت 
�لم�ستبعدين  �لم�ستقدمين  توظيف  و�لتاأكد من عدم  �لمهند�س.  يحدده  �لذي 
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في وظائف �أخرى ذ�ت �سلة بالعقد �إل باأذن خطي يعطي �إليهم عن طريق 
�لمهند�س.

�أو  �لأ�سخا�س  ت�سيب  �لتي  �لأ�سر�ر  عن  تعوي�سات  �أي  دفع  من  •�لتاأكد  	
في  م�سمولة  �لمذكورة  �لأ�سر�ر  )تعوي�سات  �لمقاول  جانب  من  �لممتلكات 

�لعقد(.
•تعوي�سات �لأ�سر�ر �لتي ل تحت�سب على �لمقاول هي:  	

حق �لمالك في بناء عقار�ت جديدة.  o 
�لأ�سر�ر �لناتجة عن �لمالك وممثله �أو �إهمال مقاوله من �لباطن.  o 

�لتعوي�سات �لمرتبطة بالمالك.  o 
• �لتاأكد من �أن �لمالك �سوف يعو�س �لمقاول عن �أي م�ساريف ترتبط بـ: 	

حق �لمالك في بناء عقار�ت جديدة على �لأر�س �لخا�سة به �أو جزء  o 
منها. 

o .لأ�سر�ر �لناجمة من �لمالك �أو ممثله �أو �إهمال مقاوله من �لباطن�
•�لتاأكد من �أن �لمقاول لديه تاأمين على �أمو�له و�أمو�ل �لمالك )بما في ذلك  	
قبل  وذلك  �لعقد  تنفيذ  من  تنتج  �أ�سر�ر  �أي  �سد  �لطرفين(  كل  موظفي 

�لبدء في تنفيذ �لعمل.
•�لتاأكد من �أن �لحد �لأدنى للتاأمين �لمقدم من قبل �لمقاول يغطي مبلغ وفترة  	

�لعقد و�أن �لتاأمين معتمد من جانب �لمالك. 
•�لتاأكد من �أن �سركة �لتاأمين هي �سركة ذ�ت ت�سنيف عالي.  	

بالكامل  يغطي  �لذي  للتاأمين  �لمقاول  تقديم  عدم  حالة  في  �أنه  من  •�لتاأكد  	
م�ساريف  كافة  وتخ�سم  �لتاأمين  �لمالك  يقدم  �لمالك،  وعمليات  عملياته 
�لتاأمين من �لدفعات �لدورية �لمقدمة �إلى �لمقاول )يجب معاملة تلك �لمبالغ 

على �أنها دين من ح�ساب �لمقاول(.
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�أو �إجر�ء�ت ترتبط ببر�ء�ت  �أن �لمقاول م�سئول عن �أي طلبات  •�لتاأكد من  	
كافة  عن  وكذلك  و�لخطط  �لتجارية  �لعلمات  �أو  �لمتياز  �أو  �لختر�ع 
على  �لن�س  يتم  لم  )ما  �لمبلغ  عن  �لنظر  بغ�س  �ل�سلة  ذ�ت  �لم�ساريف 

خلف ذلك في �لعقد(. 
بكافة  ترتبط  �أو �سر�ئب  �أي م�ساريف  �لمقاول م�سئول عن  �أن  •�لتاأكد من  	
بر�ء�ت �لختر�ع، �لإيجار�ت، �لعلمات �لتجارية و�لمتياز�ت، �أن وجدت، 

��ستغلل مو�د تعاقدية )مثل �لرمل و�لأ�سمنت( �أو �لآلت. 
•�لتاأكد من �أن �أي غر�مات تفر�س بخ�سو�س تلك �لأن�سطة �سوف يتم دفعها  	

من قبل �لمقاول.
•�لتاأكد من �أن �لمقاول �سوف ينقل �أي معد�ت ومو�د غير مطلوبة من �لموقع  	
وينظفها ب�سورة منا�سبة بعد �نتهاء �لعقد. يجب �أن يكون �لتنظيف مقبول 

من قبل �لمالك.
•�لتاأكد من �أن �لمقاول يقوم بالترتيبات �لمنا�سبة و�لخا�سة بتوظيف �لعمالة  	

�لمحلية و�لو�فدة. 
لجيمع  و�ل�سكن  و�لمو��سلت  �لطعام  بتوفير  �لمقاول  �لتز�م  من  •�لتاأكد  	

�لعاملين على ح�سابه �لخا�س ما لم ين�س �لعقد على خلف ذلك. 
لل�سرب  �أن �لمقاول يقوم بتزويد �لموقع و�لعمالة بالمياه �ل�سالح  •�لتاأكد من  	
و�لمياه �لم�ستخدمة للغر��س �لمختلفة )يجب �أن يعتمد ممثل �لمهند�س هذ� 

�لترتيب(. 
�لر�سمية  �لو�جبة بخ�سو�س �لعطلت  �لعناية  �لمقاول يولي  �أن  •�لتاأكد من  	

)�لدينية و�لعامة( ويوفر �أيام ر�حة للموظفين. 
لمو�فقة  طبقا  �ل�سحية  �لمن�ساآت  وترتيب  نظافة  على  �لمحافظة  من  •�لتاأكد  	

وز�رة �ل�سحة و�لمهند�س لمنع �أي غر�مات قانونية خا�سة باللتز�م. 
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•�لتاأكد من �أن �لمقاول يلتزم بقانون �لعمل و�أنه قد حدد �أجوره طبقا لقانون  	
�لعمل. 

�لمذكورة  بال�سروط  �لباطن  مقاولي  من  �أي  �إلز�م  عن  م�سئول  •�لمقاول  	
�أعله.

•�لتاأكد من �أن �لمقاول يبلغ ممثل �لمهند�س خلل فترة زمنية كافية عن �لعمل  	
�لمنجز قبل تغطيته وذلك لكي يكون من �لممكن �لقيام بفح�س �لعمل. 

•�لتاأكد من �أنه عندما يطلب �لمهند�س ر�سميا )خطيا( من �لمقاول ��ستبعاد  	
�لمو�د منخف�سة �لجودة، يقوم �لمقاول بذلك وي�ستبدلها باأ�سرع وقت ممكن 
بمو�د عالية �لجودة حتى لو كان قد تم �إنجاز �لإن�ساء فعليا. وفي هذه �لحالة 

�سوف يهدم �لمقاول �لإن�ساء ويعيد بنائه با�ستخد�م مو�د عالية �لجودة. 
•�لتحقق من �أن �أي توقف في �لإن�ساء�ت �أو �لعمليات ذ�ت �ل�سلة  يجب �أن  	

ي�سدر باأمر من �لمهند�س بطريقة ر�سمية وخطية. 
و�لأعمال  �لمعد�ت  بحماية  �لمقاول  يقوم  �لعمل  توقف  �أثناء  �أنه  من  •�لتاأكد  	

و�سيانتها ب�سورة دورية.
•�لتاأكد من �أن �لمالك يتحمل كافة �لم�ساريف �لمرتبطة بتوقف �لعمل �إذ� كان  	

هذ� �لتوقف ب�سببه.
بالأذون  �لمرتبطة  و�لر�سوم  �لم�ساريف  كافة  يتحمل  �لمقاول  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لخا�سة �أو �لموؤقتة لحقوق �لدخول �لمطلوبة للو�سول �إلى �لموقع و�أن �لمقاول 
يقوم �أي�سا وعلى ح�سابه �لخا�س باإن�ساء �أي من�ساآت �إ�سافية خارج �لموقع 

تكون مطلوبة لأغر��س �لأد�ء. 
ليل  �لعمل  �لمهند�س  مو�فقة  للمقاول بموجب  �لم�سموح  من  �أنه  من  •�لتاأكد  	
و�أيام �لجمعة وخارج �ساعات �لعمل �لر�سمية ب�سرط �أن يتحمل �لمقاول على 
�لعمل. ويجب  بقانون  باللتز�م  �لمرتبطة  �لم�ساريف  ح�سابه �لخا�س كافة 
�أن يح�سل �لمقاول �أي�سا على مو�فقة �لمهند�س قبل �لبدء في ذلك �لعمل ما 
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لم يكن عمل ل يمكن تجنبه �أو �إذ� كان �سروريا لإنقاذ �لأرو�ح �أو �لممتلكات 
�أو ل�سلمة �لعمل. وفي هذه �لحالة، يجب على �لمقاول �أن يبلغ �لمهند�س فورً� 
بذلك وب�سورة خطية ويمكن �أن يرف�س �لمهند�س هذ� �لعمل �أو يلغيه بدون 
�إبد�ء �لأ�سباب ول يحق للمقاول �أن يطالب باأي تعوي�سات �أو �أي م�ساريف 

من �أي نوع تترتب على هذ� �لإلغاء �أو �لرف�س. 
•�لتحقق مما يلي بخ�سو�س غر�مة �لتاأخير �لمذكورة في �لعقد.  	

فترة  �أو  �لمحددة  �لفترة  خلل  �لعمل  تنفيذ  في  �لمقاول  �خفق  �إذ�  o 
�لتمديد، عندئذ يجب عليه �أن يدفع �إلى مالك �لعمل �لمبلغ �لمحدد في 
�ل�سروط �لجز�ئية �لمتفق عليها. وتدفع هذه �لغر�مة بمجرد حدوث 
ق�سائية  �إجر�ء�ت  �أي  �تخاذ  �أو  �إنذ�ر  �إلى  �لحاجة  وبدون  �لتاأخير 
وبدون �لحاجة لإثبات �ل�سرر �لذي يعتبر محققا في كافة �لحالت. 
كما يمتلك �لمالك �ل�سلحية لأن يخ�سم قيمة غر�مات �لتاأخير من 
�أي �أمو�ل موجودة لديه �أو �أمو�ل م�ستحقة �إلى �لمقاول بدون �لإخلل 
بحقوقه في محاولة �إيجاد �سبل بديلة لتح�سيل تلك �لغر�مات. وكذلك 
فاإن دفع وخ�سم هذه �لغر�مات ل يعفي �لمقاول من �لتز�مه باإنجاز 
�أن  �لعقد.  بموجب  �أخرى  م�سئوليات  �أو  �لتز�مات  �أي  من  �أو  �لعمل 
توقيع هذه �لغر�مة ل ي�سقط حق �لمالك في �لتعوي�س عن �أي �أ�سر�ر 

تنتج عن ذلك �لتاأخير. 
وتم  �أد�ئه  تم  �لعمل  من  �أن جزء  �لمهند�س  تاأكد  �إذ�  �أنه  من  �لتاأكد  o 
��ستعماله �أو من �لمقرر ��ستعماله من جانب �لمالك، عندئذ تخف�س 
�لغر�مة بدء� من تاريخ �ل�ستعمال ح�سب �لن�سبة �لتي تعادل ن�سبة 

قيمة �لعمل �لم�ستعمل �إلى �لقيمة �لإجمالية للعمل. 
•�لتحقق من تنفيذ ما يلي طبقا للمعايير �لمو�سوعة:  	

عندما يتحقق �لمهند�س �أنه تم �إنجاز �لعمل بطريقة منا�سبة و�أنه تم  o 
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�إنجاز �لعمل ح�سبما هو مو�سوف في �لعقد، عندئذ يحق للمهند�س 
– عند ��ستلم �لتز�م خطي من �لمقاول – �أن ينجز �أي عمل ثانوي 
تبقى �أثناء مدة �ل�سيانة و�أن ي�سدر �سهادة ��ستلم �أو �إنجاز موؤقت 

طبقا للعمل. 
�إ�سد�ر  يتم  لن  ولكن  �ل�سهادة  هذه  تاريخ  من  تبد�أ  �ل�سيانة  فترة  o 
�سهادة مماثلة بالن�سبة �إلى �أي جزء من �لعمل قبل �إنجازه ما لم يتم 
�أو ما لم يكن هذ� �لجزء ق�سما  �لن�س على ذلك تحديدً� في �لعقد 
رئي�سيا من �لعمل وتم �أد�ئه بطريقة مقبولة لدى �لمهند�س و��ستعماله 

من جانب مالك �لعمل.
تبد�أ فترة  �لعمل، عندئذ  لق�سم من  بالن�سبة  �سهادة  ت�سدر  عندما  o 
�لموؤقت  �ل�ستلم  �سهادة  �إ�سد�ر  ولكن  �ل�سهادة  تاريخ  �ل�سيانة من 
طبقا لل�سروط �ل�سابقة بالن�سبة لأي جزء من �لعمل تم �لقيام به �أو 
��ستعماله ح�سبما ذكر �أعله ل يعتبر �أنه �سهادة ��ستلم بالن�سبة لأي 
تربة �أو �أ�سطح تحتاج �إلى �إعادة �لترتيب ما لم يحدد ذلك ب�سورة 

�سريحة في �ل�سهادة.
�سهادة  �آخر  �إ�سد�ر  عند  �لمقاول  �إلى  �لنهائية  �لكفالة  �إعادة  من  •�لتاأكد  	

��ستلم موؤقت للعمل وتوقيعها.
من  معينة  مدة  خلل  �أو  �ل�سيانة  فترة  �أثناء  �ل�سيانة  �إنجاز  من  •�لتاأكد  	
�نتهاء فترة �ل�سيانة يحددها �لعقد )يتم �إ�سد�ر �لأمر �لخا�س بال�سيانة 

�أثناء معاينة �لمهند�س للمباني �أو �لوحد�ت �لم�سلمة(. 
•�لتاأكد من �أنه عندما ترتبط م�ساريف �ل�سيانة بتق�سير �لمقاول، تحت�سب  	
تلك �لم�ساريف عليه هو. وبخلفه �إذ� طلبت �ل�سيانة من جانب �لمهند�س 
لأغر��س �أخرى خلف �لتق�سير، �سوف تحت�سب تلك �لم�ساريف على �لمالك 

في �سورة �أجور �إ�سافية.  
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•�لتاأكد من �حت�ساب �لم�ساريف �لمرتبطة بالعيوب �لتي �رتكبها �لمقاول على  	
�لمقاول. 

•�لتاأكد من �إتمام �أي تعديلت �أو تغيير�ت طبقا لأمر تعديل خطي �سادر من  	
قبل �لمالك. 

•�لتاأكد من تخ�سي�س �لتقدير �لخا�س بتكلفة �لتعديلت للعمل و�حت�سابه  	
حالة  )في  �لمقدم  �لأ�سعار  جدول  �أو  �ل�سوق  ل�سعر  طبقا  �لمالك  جانب  من 
�لمهند�س  يحدد  �سوف  و�لمالك،  �لمقاول  بين  خلف  م�ساألة  �لت�سعير  كان 

�لأ�سعار( 
•�لتاأكد من �أن �لمقاول يقوم باإر�سال كافة �لم�ستند�ت و�ل�سند�ت ذ�ت �ل�سلة  	

باأي دفعات تم دفعها، �إلى �لمالك. 
•�لتاأكد من تقديم عرو�س �لأ�سعار �إلى �لمالك قبل �سر�ء �أي مادة.  	

•�لتاأكد من �أن �لمقاول يقدم �إلى ممثل �لمهند�س ن�سخة من �لتقرير �ليومي  	
و�لآلت  و�لمو�د  �لعمل  ووقت  �لموظفين  �أ�سماء  تبين  �لمنفذ  �لعمل  كافة  عن 
في  �لم�سمولة  �لمئوية  �لن�سب  في  �لم�سمولة  �لآلت  ذلك  في  )بما  �لم�ستعملة 

�لجدول(. 
�إلى  و�إعادتها  �لن�سخ  �إحدى  بتوقيع  يقوم  �لمهند�س  ممثل  �أن  من  •�لتاأكد  	

�لمقاول.
•�لتاأكد من �أن �لمالك ل يعتبر م�سئول في �أي وقت عن فقد�ن �أو تلف �أي �آلة  	

�أو معدة �أو مو�د.
�لمو�فقة �لحكومية  �لمقاول في �لح�سول على  ي�ساعد  �لمالك  �أن  •�لتاأكد من  	
على ت�سدير �لآلت و�لمعد�ت �لتي تم ��ستير�دها لغر�س �إنجاز �لمهام �لمتفق 

عليها.
•�لتاأكد من �أن �لمقاول �سمن ما يلي في �ل�سعر :  	

�لر�سوم �لجمركية  o 
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ر�سوم �ل�ستير�د  o 
ر�سوم �لميناء، �لتفريغ و�لإر�ساد.  o 

�أي �سر�ئب �أو ر�سوم م�ستحقة �أخرى على كافة �لمو�د و�لآلت و�لمعد�ت  o 
�لتي ت�سحن �إلى �لدولة لأغر��س �لعقد. 

•�لتاأكد من �أن �لمقاول يجهز ويحتفظ بالم�ستودعات �لتي و�فق عليها �لمهند�س  	
��ستعمالها  �لمقرر  و�لمعد�ت  �لمو�د  لتخزين  �لطق�س  بتغير�ت  تتاأثر  ل  و�لتي 
من جانب �لمقاول نف�سه �أو مقاولي �لباطن �لآخرين �أو �لمالك ب�سرط �أن يتم 

�إخر�ج هذه �لمعد�ت �أو �لآلت ونقلها عند �إنجاز �لعمل. 
•�لتاأكد من �أنه في حالة وجود فرق في �لكميات بين ما هو مذكور في جد�ول  	
مبالغ  باأي  للمطالبة  �أي حق  �لمقاول  �لفعلية، ل يمتلك  و�لكميات  �لكميات 

�إ�سافية �أو تعوي�سات بغ�س �لنظر عن �لمبلغ. 
•�لتاأكد من تو�جد �لمقاول عند �لطلب خلل �لمدة �لمحددة لمر�جعة و�عتماد  	
عدم  حالة  وفي  بالمو�فقة  و�لتوقيع  �لمهند�س  ممثل  ومخططات  �ل�سجلت 
�ل�سجلت  تلك  تعتبر  عندئذ  بالمو�فقة،  و�لتوقيع  للفح�س  �لمقاول  ح�سور 

و�لمخططات �سحيحة ومعتمدة. 
�أو جزء  كل  )�سو�ء  ي�سمل  �لكميات  �حتياطي في جدول  كل  �أن  من  •�لتاأكد  	
�إلى  ت�ساف  �سوف  �لتي  و�لمو�د  للمنتجات  �لأ�سلية  �لتكاليف  �لمبلغ(  من 

�لأعمال.
•�لتحقق من �أنه لم يحدث �أي تغيير باأي مبلغ في �لتكلفة �لأ�سلية بخ�سو�س  	

�لعمالة ب�سبب �أن �ل�سعر �لفعلي �لمذكور �أكثر �أو �قل من �لتكلفة �لأ�سلية. 
•�لتاأكد من �أن �لمبلغ �لذي يمثل ن�سبة من �لأرباح �أو �لخ�سائر �سوف ي�ساف  	
�أو يخ�سم ح�سبما هو مذكور في م�ستند�ت �لعقد بخ�سو�س �ل�سرط �لمحدد 

�لخا�س بالتكلفة �لأ�سلية. 
•�لتاأكد من �أن كافة �لمبالغ �لم�سمولة في م�ستند�ت �لعقد و�لمذكورة على �أنها  	
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�حتياطي �أو مخ�س�سة للطو�رئ �سوف ت�ستعمل فقط ح�سب �إر�ساد�ت �لمالك 
وبموجب �سلحية منه. 

•�لتاأكد من �أن �لمقاول �لرئي�سي ل يغير ر�سوم �لتاأمين على مقاولي �لباطن  	
�لتي ل تتجاوز ح�ستهم مما له �لحق فيه هو بنف�سه.

�لباطن لأد�ء �لمهام  �أن �لمالك له �لحق في تكليف مقاولين من  •�لتاأكد من  	
دفعات  �أو  تعوي�سات  باأي  �لمالك  �لباطن في مطالبة  لمقاولي  �أي حق  بدون 

م�ستحقة في حالة �إعفاء �لمقاول �لرئي�سي من مهامه. 
•�لتاأكد من �أن كافة �لفئات و�أ�سعار �لعقد ت�سمل �لعنا�سر �لتالية:  	

�أ�سعار كافة �لمو�د و�لمعد�ت �لم�ستعملة في �لعمل �أو �لمطلوبة للت�سنيع  o 
�أو �لإن�ساء. 

دفعات ورو�تب �لموظفين و�لعمل.  o 
كافة تكاليف نقل �لمو�د و�لمعد�ت ح�سبما هو مطلوب.  o 

�لم�ساريف �لمتكبدة بخ�سو�س �لمعد�ت و�لآلت و�لتي ت�سمل ما يلي:  o 
	 تكاليف نقل �لمو�د و�لمعد�ت من �لم�سدر �لرئي�سي �إلى �لمو�قع 

و�إعادتها وتكاليف نقل هذه �لبنود د�خل �لموقع. 
	 �أي ر�سوم �أو دفعات �أو م�ساريف �أو تكاليف بخ�سو�س ��ستعمال 

�لمعد�ت و�لآلت �أثناء تنفيذ �لعقد. 
�لآلت  و�سيانة  لت�سغيل  �لمطلوبين  �لفنيين  كافة  نقل  	 تكاليف 
�إلى  بالإ�سافة  و�إعادتها  �لدولة  وخارج  د�خل  �إلى  و�لمعد�ت 
كافة �لتكاليف �لطارئة و�لتكاليف �لأخرى ذ�ت �ل�سلة بهذه 

�لم�ساألة.
كافة  في  للموظفين  و�لزيوت  و�لوقود  �لكهرباء  م�ساريف  o 

�لم�ستويات. 
م�ساريف �ل�ستهلك و�ل�سيانة و�لت�سليح. o 
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م�ساريف �لإد�رة و�لتنفيذ �لعام �لتي ت�سمل ما يلي:  o 
�لمعد�ت  كافة  ذلك  في  بما  و�لقيا�س  �لتخطيط  	 م�ساريف 

و�لمو�د و�لعمال و�لموظفين. 
�لمعد�ت  كافة  ذلك  في  بما  و�لفحو�سات  �لعينات  	 م�ساريف 

و�لمو�د و�لعمال و�لموظفين. 
	 م�ساريف �لإقامة و�لم�ساريف �لخا�سة بتفكيك كافة من�ساآت 
�أو  ممثله   / �لمهند�س  ومكتب  �لمقاول  ومكاتب  وم�ستودعات 

�لمالك / ممثله. 
	 كافة م�ساريف �لتعوي�سات و�لتاأمين.

	 م�ساريف �لإ�ساءة و�لأمن و�إمد�د�ت �لمياه للعمال و�لموظفين 
�لآخرين في �لموقع وللمعد�ت و�لآلت. 

�لخا�سة  و�ل�سيانة  و�لأمن  و�لإ�ساءة  �لتركيب  	 م�ساريف 
�لأخرى  �للفتات  وكافة  �لعمل  لخطة  �لمطلوبة  باللفتات 

بغر�س �لعمل �لم�ستمر بما في ذلك م�ساريف �إز�لتها.  
�لموقع  ت�سوير  ذلك  في  بما  �لموؤقتة  �لأعمال  م�ساريف  	 كافة 

و�إن�ساء وبناء و�سيانة �لطرق �لهامة.
�لعقد  �سو�ء كانت مذكورة في  �لتاأمين  	 م�ساريف مدفوعات 

�أم ل. 
	 م�ساريف �لتقارير �لفنية و�لخطط �لتف�سيلية �لهامة وكافة 

�لح�سابات �لأخرى �لمطلوبة بموجب �لعقد. 
و�لر�سوم  �لختر�عات  بحقوق  �لخا�سة  �لدفعات  	 كافة 
و�لدرجات �لتجارية لملك �لم�سانع و�لأ�سماء �لتجارية �أو �أي 

حقوق محمية �أخرى في �لدولة �أو خارجها. 
	 كافة �أنو�ع �ل�سر�ئب �لمحلية و�لعامة ور�سوم �لدمغة و�لر�سوم 
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با�ستثناء  لو�ئح  �أو  قو�نين  �أي  بموجب  �لمطلوبة  و�لمدفوعات 
تلك �لتي يلتزم �لمالك باأن يكون م�سئول عنها. 

	 �لمدفوعات �لطارئة وم�ساريف �لمكتب �لرئي�سي وتعوي�سات 
�لوكيل �لمحلي. 

�لأرباح. 	 
•�لتاأكد من تحويل �لدفعات على �أ�سا�س �سهري ما لم يكن ذلك يتعار�س مع  	

ما هو مذكور في �لعقد.
•�لتاأكد من �أن �لت�سعير في جد�ول �لأ�سعار و�لأو�مر �لتغييرية و�سهاد�ت �لدفع  	

و�لم�ستند�ت �لأخرى وكذلك �أي دفعة �إلى �لمقاول يتم بالعملة �لمحلية. 
•�لتاأكد مما �إذ� كان �لمالك يحجز ك�سمان....% من �لقيمة �لإجمالية من  	

�لعمل �لمنفذ و�لمهام و�لمو�د �لم�سمولة في كل �سهادة.
•�لتحقق مما �إذ� كانت �لمبالغ �لمذكورة �أعله تبقى لدى �لمالك حتى �إ�سد�ر  	
�أو جزء من  كل  �أن ي�سرف  ي�ستطيع  �لمالك  و�أن  �لنهائي  �ل�ستلم  �سهادة 

هذه �لمبالغ مقابل �لكفالة �لم�سرفية.
تاريخ  من  معقولة  فترة  خلل  �لنهائية  �لدفعة  �سهادة  �إعد�د  من  •�لتاأكد  	
�إ�سد�ر �سهادة �ل�ستلم �لموؤقت و�لتاأكد مما �إذ� كان �لمقاول يوقع على هذه 

�ل�سهادة بدون �أي تردد �أو تحفظ خلل مدة محددة من �لإ�سعار. 
•�لتاأكد �أن كافة �لدفعات �لم�ستحقة �إلى �لمقاول طبقا ل�سهادة �لدفعة �لنهائية  	

قد دفعت خلل.... يوم من تاريخ �لتوقيع مع �أو بدون �أي تحفظ. 
نهائية  مو�فقة  �أنها  ر�سميا  تعتبر  �لنهائي  �ل�ستلم  �سهادة  �أن  من  •�لتاأكد  	
على �لعمل �لمنفذ و�إقر�ر باإنجاز �لعقد ول يمكن �أن يحل محلها �أي �سهادة 

�أخرى �أو توؤثر على حق �لمالك.
•�لتاأكد من �أن �لمهند�س يقدم �سهادة �ل�ستلم �لنهائي بعد �لمدة �لمتفق عليها  	
من نهاية فترة �ل�سيانة )�ل�سمان( �أو باأ�سرع وقت ممكن وبعد �إتمام �أي 
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مهام ياأمر بها �لمهند�س خلل �لفترة و�أن هذه �لمادة �سارية �لمفعول بالرغم 
من تدخل �لمقاول في �لعمل �لمنفذ. 

•�لتاأكد من �أن �لمالك و�لمقاول يبقيان م�سئولن عن تنفيذ �أي �لتز�مات طبقا  	
ل�سروط �لعقد قبل �إ�سد�ر �سهادة �ل�ستلم �لنهائي.

•�لتاأكد من �أن �لمقاول يبقى م�سئول عن �سلمة �لإن�ساء�ت �أو �أي �أخطاء تنتج  	
من �لتنفيذ لمدة 10 �سنو�ت بالرغم من �إ�سد�ر �سهادة �ل�ستلم �لنهائي. 

•�لتاأكد �أنه بدون �لإخلل بال�سروط �أو �لحقوق �لمتفق عليها �لخا�سة بالمالك  	
�إلغاء  �أو  مهامه  من  �لمقاول  �إعفاء  في  �لحق  �لمالك  يمتلك  للقانون،  طبقا 
وبدون  �لمالك  بمو�فقة  �لمقاول  �إلى  ي�سدر  تو�سية  خطاب  بموجب  �لعقد 

�لحاجة �إلى �تخاذ �أي �إجر�ء�ت قانونية في �لأحو�ل �لتالية:
تخلى �لمقاول عن �لعقد. 	 

	 �أخفاق �لمقاول في مبا�سرة �لعمل �أو �أوقف �لعمل بعد ��ستلم �لإ�سعار 
�لخطي بال�ستمر�ر من �لمهند�س. 

�أو  تفكيك  �أو  �لموقع  من  �لمو�د  نقل  في  �لمقاول  �أخفق  �أو  يقم  لم  	 �إذ� 
من  �إ�سعار  ��ستلم  من  عليها  �لمتفق  �لمدة  خلل  مهمة  �أي  ��ستبد�ل 

�لمهند�س باأن هذه �لمهام �أو �لمو�د مرفو�سة �أو مز�لة.
و��سح  ب�سكل  �أهمل  �أو  للعقد  طبقا  �لمهام  �أد�ء  في  �لمقاول  ف�سل  	 �إذ� 

وم�ستمر �لتز�ماته طبقا للعقد. 
	 �إذ� �أوكل �لمقاول كل �أو جزء من �لمهام �إلى مقاول من �لباطن بدون 

مو�فقة من �لمهند�س. 
�لتنفيذ  مدد  �أو  مدة  من   % عن.....  تزيد  بن�سبة  �لمقاول  تاأخر  	 �إذ� 

�لو�ردة في برنامج �لعمل. 
ب�سورة  ر�سوة  بتقديم  موظفيه  من  �أي  �أو  ممثله  �أو  �لمقاول  قام  	 �إذ� 
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موظفي  من  �أي  �إلى  هدية  �أو  �سلفة  �أو  مكافاأة  �سورة  في  �أو  مبا�سرة 
�لمالك �أو �أي طرف يرتبط بالعمل في �لعقد �أو �أي عقد �آخر بين �لمالك 

و�لمقاول. 
	 �إذ� �فل�س �لمقاول �أو �سدر حكم �سده بتعيين حار�س ق�سائي �أو تقدم 
بطلب لإعلن �إفل�سه �أو و�فق على تنفيذ �لعقد تحت �إ�سر�ف لجنة 
�لمدين �أو )في حالة كونه موؤ�س�سة( قام بحل �لكيان )با�ستثناء �لحل 
لأ�سباب �لندماج �أو �إعادة �لهيكلة( �أو �إذ� تخلي �لمقاول عن �لعقد بدون 

�أي مو�فقة خطية من �لمالك �أو �إذ� �سدر قر�ر بم�سادرة منتجاته. 
تحدث  لم  �لتي  �لخ�سائر  كافة  عن  �لمالك  يعو�س  �لمقاول  �أن  من  •�لتحقق  	
ويدفع مقابل كافة �لم�ساريف بالإ�سافة �إلى قيمة �لعقد بما في ذلك كافة 
�لم�ساريف �لإد�رية �لمتكبدة ب�سبب �إلغاء �لعقد �أو �إعفاء �لمقاول من مهامه، 
و�لقيام بالأعمال بمعرفة مقاول �آخر �أو من خلل موظفيه وعماله وتقدر 
�لتي لم  �لمهام  تكاليف  �إجمالي  بن�سبة.....% من  �لإد�رية  �لم�ساريف  هذه 

ينفذها �لمقاول.
يقوم  �لعقد،  �إلغاء  �أو  �لعمل  من  �لمقاول  �إعفاء  حالة  في  �أنه  من  •�لتاأكد  	
�لمهند�س باأ�سرع وقت ممكن باإعد�د جرد وتقييم للمهام �لتي نفذت طبقا 
للعقد و�لآلت و�لمو�د �لمعتمدة �لتي لم ت�ستعمل و�لتي كان يمكن �إدخالها في 

�سروط �لعقد من جانب �لمقاول.
•�لتاأكد من �إ�سد�ر �سجل �لجرد في ح�سور �لمقاول �أو ممثله بعد �إ�سعاره وفي  	

حالة غيابه �سوف يتم �أد�ء عملية �لجرد وتعتبر �سحيحة. 
•�لتاأكد من عدم حدوث تاأخير في �إجر�ء�ت �لجرد لأكثر من �سهر من تاريخ  	

�إعفاء �لمقاول من �لعمل �أو �إلغاء �لعقد.
•�لتاأكد من �أنه في حالة وقوع �أي حو�دث �أو عجز في �لعمل �لمنفذ �أو �أي �سيء  	
يرتبط به �سو�ء كان ذلك �أثناء تنفيذ �لمهام �أو فترة �ل�سيانة مما يحتاج 
�أي �إ�سلح عاجل �سروري بخ�سو�س م�سائل �ل�سلمة طبقا لر�أي �لمهند�س 
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�أو ممثله، يتعين على �لمقاول �أن يوؤدي هذه �لت�سليحات و�إل يمكن �أن يقوم 
�لمالك بذلك من خلل عماله �أو عمال �آخرين. 
•�لتاأكد من �أن �لمقاول ل يعتبر م�سئول عما يلي:  	

�أي �أ�سر�ر تحدث للأعمال �لمنفذة 	 
	 �لأعمال �أو �لممتلكات �لموؤقتة �سو�ء كانت ل�سالح �لمالك �أو �أي �سخ�س 

�آخر. 
مبا�سرة  غير  �أو  مبا�سرة  نتيجة  �عتبرت  �إذ�  وفيات  �أو  �إ�سابة  	 �أي 
للحرب �لع�سكرية، �لغزو، �لتمرد، �لثورة، �لحرب �لأهلية، �لفو�سى، 
�لإ�سر�ب �أو تعطل �لنظام مما ي�سمي لحقا با�سم “�لمخاطر �لخا�سة 

�لمذكورة”. 
يتم  )�إذ� لم  �أنفا،  �لمذكورة  للأ�سباب  �لعقد  �إلغاء  �أنه في حالة  •�لتاأكد من  	
دفع �لمبالغ �إلى �لمقاول تحت �لح�ساب(، عندئذ يدفع �لمالك �إلى �لمقاول ما 

يلي: 
	 قيمة كامل �لعمل �لمنفذ قبل تاريخ �لإنهاء طبقا للأ�سعار �لم�سجلة في 

�لعقد. 
�أو  �لعمل �لمنفذ  �لتي طلبها �لمقاول مقابل  �أو �لمنتجات  	 تكاليف �لمو�د 
و�لمنتجات  �لمو�د  قانونيا )كل هذه  ��ستلمها  و�لمطلوب  �لموؤقت  �لعمل 

ت�سبح ملكا للمالك في حالة دفعه مقابل كافة �لتكاليف(. 
	 �لمبلغ �لمتفق عليه من جانب �لمهند�س و�لذي يمثل قيمة �أي م�ساريف 
تكبدها �لمقاول ب�سورة معقولة للوفاء بالتوقعات وحتى لو لم تكن هذه 

�لم�ساريف م�سمولة باأي دفعة. 
	 �لتكاليف �لمعقولة لإعادة كافة �لموظفين وعمال �لمقاول �لم�ستاأجرين �أو 

�لتكاليف �لخا�سة باإنهاء �لعقد. 



-180-

•�لتاأكد من �أن �لمقاول يحتفظ بعنو�ن ر�سمي ل�ستلم �لإخطار�ت طو�ل مدة  	
�لعقد بما في ذلك فترة �ل�سيانة.

�لنهائية  �لدفعة  و�سهادة  �ل�سهرية  �لدفعات  �سهاد�ت  �عتماد  من  •�لتاأكد  	
طبقا لأ�سعار �لعقد بالعملة �لمحلية و�أنه لم يتم �إجر�ء �أي تعديلت ترتبط 
بالتغيير�ت في �أ�سعار �لعملت �أو تغيير�ت في �لر�سوم �لجمركية و�ل�سر�ئب 
�أو �سريبة �لدخل �أو �أي ر�سوم �أو �سر�ئب �أخرى من كافة �لأنو�ع �أو ب�سبب 
فر�س �سر�ئب �أو ر�سوم جديدة �أو ب�سبب �إ�سد�ر ت�سريعات جديدة من �أي 
نوع �أو تغيير�ت في �أ�سعار �لمو�د �أو �لأدو�ت �أو ر�سوم �لنقل. ل يمتلك �لمقاول 
�أ�سعار  �سعر من  �أي  �لنظر في  �إعادة  يطلب  �أن  �أي حق في  �لعمل  مالك  �أو 
�لعقد تحت �أي ظروف �أو لأي �أ�سباب. ويجب �أن ياأخذ ذلك في �لعتبار �أي 

ظروف طارئة طبقا للقانون. 
• ن�سخ  �لتاأكد من تقديم �لمقاول �إلى �لمهند�س �سور بمقا�س 12 × 18 �سم و4	
يوؤرخ  �أن  �لمقاول  على  ويتعين  �لعمل  تقدم  بو�سوح  تبين  �لتي  �لم�سود�ت  مع 

ويوقع �ل�سور.
•�لتاأكد من �أن �لمقاول يعتبر كافة �لتفا�سيل �لمرتبطة بالعقد �سرية و�أنه لي�س  	
لديه �لحق في ��ستعمال �أي �سور �أو م�ستند�ت في �لإعلن �أو لأي غر�س �آخر 
بدون �أذن خطي من مالك �لعمل ول يمكن �لتغا�سي عن هذ� �لأذن بدون 

تبرير معقول. 
ونائب  ورئي�سها  �للجنة  �أع�ساء  �أ�سماء  على  يحتوي  �لذي  �لم�ستند  •فح�س  	
رئي�سها و�لتحقق من �عتماد هذه �لقائمة من رئي�س مجل�س �لإد�رة �أو نائب 
رئي�س مجل�س �إد�رة �لموؤ�س�سة. وكذلك �لتاأكد من تعيين �للجنة لأمين �سر ل 

يمتلك حقوق ت�سويت و�أن �أمين �ل�سر تم �ختياره من جانب رئي�س �للجنة.
�أو  فنيين خارجيين  �أو  �للجنة خبر�ء  فيها  ��ستعملت  �لتي  •فح�س �لحالت  	

خلفه و�لتحقق من طبيعة �لعمل �لمنفذ و�أثاره على قر�ر�ت �للجنة. 
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•طلب محا�سر �لجتماعات للتحقق مما يلي:  	
�لرئي�س  نائب  �أو  �لرئي�س  بح�سور  �لمنا�سبة  �للجنة  �جتماعات  	 عقد 

وثلثة من �لأع�ساء. 
	 تتخذ �لقر�ر�ت طبقا لأغلبية �لح�سور وفي حالة ت�ساوي نتائج �لت�سويت 
جانب  في  �لم�سوتين  �لأع�ساء  لعدد  طبقا  �لقر�ر�ت  تتخذ  عندئذ 
�لرئي�س. وفي حال غياب كل من �لرئي�س ونائب �لرئي�س، يجب �أن يعين 
�لأع�ساء رئي�سا من بينهم ويجب �أن ل يقل عددهم عن 4 �أع�ساء ) �أو 

ح�سب �لنظام �لمتبع في هذ� �ل�ساأن(.
�أ�سبوعيا خلل �ساعات �لعمل  •�لتاأكد من عقد �جتماع �للجنة مرة و�حدة  	
�لر�سمية في �لموؤ�س�سة وعقد �لجتماعات �ل�ستثنائية طبقا لدعوة �لرئي�س 

�أو نائب �لرئي�س كلما دعت �لحاجة لذلك. 
•�لتحقق من �إ�سد�ر �للجنة لمحا�سر �لجتماعات لت�سجيل مناق�سات �لجتماع  	
�إر�سالها �إلى  �لتي يجب �عتمادها في �لجتماعات �لتالية وبعد ذلك يجب 

�أع�ساء �للجنة خلل فترة �أ�سبوع و�حد من تاريخ �لمو�فقة. 
•�لتاأكد من �أن كافة عمليات �ل�سر�ء وعرو�س �لخدمات ومقاولت �لأعمال  	
�أو  �لممار�سات  �أو  �لمناق�سات  خلل  من  تمت  قد  �ل�ست�سارية  و�لخدمات 

�لأو�مر �لمبا�سرة.
•�لتاأكد �أي�سا �أنه �أثناء تحديد قيمة �لعمليات �لمذكورة �أعله، يجب �أن تكون  	
طبقا للقيمة �لإجمالية للفئات �أو �لخدمات �أو �لأعمال بدل من �لمناق�سة �أو 

�لممار�سة �أو �لأمر �لمبا�سر. 
•بالإ�سافة �إلى ذلك �لتاأكد �أنه عند تحديد �لقيمة �لإجمالية، تاأخذ �لفترة  	
�لأمر  �أو  �لممار�سة  �أو  بالمناق�سة  �لمرتبط  �لعقد  لتنفيذ  �لكلية  �لزمنية 

�لمبا�سر.
•�لتاأكد من ��ستثناء عمليات �ل�سر�ء وعرو�س �لخدمات ومقاولت �لأعمال  	
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�لتالية من نطاق �للجنة )يجب �إخطار �للجنة في وقت لحق عما تم �لقيام 
به بالن�سبة لهذه �لعمليات(:  

�لعمليات �لتي تقبل بمو�فقة م�سبقة من رئي�س �لموؤ�س�سة �أو نائبه. 	 
	 �لعمليات �لتي تحتاجها قطاعات �لموؤ�س�سة في حالت �لظروف �لطارئة 
�أن  يمكن  ل  و�لتي  و�لغاز  �لنفط  وت�سرب  �لنفجار�ت  �لحريق،  مثل 

تنظر حتى �جتماع �للجنة. 
تحليل  عند  �للزمة  �لإجر�ء�ت  تتخذ  �للجنة  كانت  �إذ�  مما  	 �لتاأكد 

�لعرو�س �لمقدمة للتاأكد من �لم�سائل �لتالية �إلى حد معقول:
	 �لقيام بتعريف �لمو��سفات و�لإجر�ء�ت و�ل�سروط �لفنية بطريقة توفر 
و�لتوريد وطرق �لفح�س و�لختبار  �لعقد  و�أن �سروط  �أف�سل عر�س 

و�لدفع منا�سبة. 
	 تو�فر �أعد�د كافية من �لموردين �أو �لمقاولين ل�سمان مركز �لمناف�سة 

�لجيد لكل مناق�سة �أو ممار�سة مقترحة. 
	 �لقيام باأبحاث حول �لطرق �لبديلة للح�سول على �لخدمات �أو �لمو�د 

�أو �لتعاقد �لمطلوب ب�سعر �أقل.
لل�سيا�سات  وطبقا  به  �لقيام  يتم  �لمو�فقة  وتو�سيات  �لعرو�س  	 تقييم 

و�لإجر�ء�ت �لمعتمدة لكل طرف. 
•�لتاأكد من �أنه في حالة �لمناق�سة �أو �لممار�سة وبعد �لتقييم و�إعد�د �لتو�سيات  	
لجنة  �أو  �لفائز  �إبلغ  وقبل  �لمو�فقة  قبل  ولكن  �لمخت�س  للطرف  بالن�سبة 
�لمناق�سات �لمركزية، يجب �أن يزود �لطرف �لمخت�س رئي�س �للجنة خلل 
فترة..... يوم قبل �جتماع �للجنة بتقرير يو�سح �لم�سائل �لتالية على �لأقل:  

عدد �لمناق�سين �لم�سمولين 	 
عدد �لمناق�سات �لمتاحة. 	 
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ذ�ت  و�لتو�سيحات  �لأ�سباب  مع  و�لتو�سيات  �لمناق�سات  	 نتائج 
�ل�سلة. 

بعد مو�فقة �للجنة، ي�ستمر �لطرف �لمعني في �لإجر�ء�ت �لعادية.	 

•�لتاأكد �أنه طبقا للأعمال �أو �لتوريد�ت �لتي تحتاج لإجر�ء�ت تاأهيل م�سبق  	
عن  �لمخت�س  �لكيان  �أو  �ل�سركة  تعلن  �لمتناف�سين،  �لمقاولين  �أو  للموردين 
�لتاأهيل و��ستلم بيانات �لتاأهيل وفرزها ودر��ستها بالطرق �لعادية ولكن 
�لمركزية   �لمناق�سات  �إبلغ لجنة  �أو  تو�سياتها  �إ�سد�ر  �أو  �لإعلن عن  قبل 
عن هذه �لتو�سيات، يجب على �ل�سركة �أو �لكيان �لمخت�س �أن يزود رئي�س 

�للجنة بتقرير عن هذه �لتو�سيات يو�سح ما يلي على �لأقل: 
عدد مقدمي �لطلبات للتاأهيل. 	 
عدد و�أ�سماء �لأ�سخا�س �لموؤهلين.	 
�أ�سباب عدم �ل�سماح بمقدمي �لطلبات غير �لموؤهلين. 	 
�لم�ستند�ت �لأخرى �لتي تعتبر �سرورية ح�سب ر�أي �للجنة. 	 

ل  �لخدمات،  �أو  �لأعمال  مقاولت  �أو  �ل�سر�ء  عمليات  كافة  في  �أنه  •�لتاأكد  	
ي�سمح لل�سركة �أو �لكيان �لمخت�س بتعديل �لعقد �لذي يرتبط بهذه �لعمليات 
�أو تمديد  �لعقد  �أو تمديد مدة  �لعقد  �أو قبول مطالبات �لطرف �لآخر في 
تتم  �لعقد ما لم  �لقيمة �لإجمالية في  �إلى زيادة في  يوؤدي  �لعقد مما  مدة 
و�لح�سول  �لمقترحة  �لتعديلت  لإجر�ء  �لأ�سباب  و�إبد�ء  �للجنة  مناق�سة 

على مو�فقة �للجنة. 

•�لتحقق من طلبات تقديم �لعرو�س و�لإجر�ء�ت ذ�ت �ل�سلة بخ�سو�س ما  	
يلي: 

	 �ل�سركة �لمعنية تر�سل �لمو�سوعات �لتي تريد �أن تقدمها �إلى �للجنة قبل 
موعد �جتماع �للجنة ويتم �إبلغ �أع�ساء �للجنة عن برنامج �لعمل مع 

ن�سخ من �لإعلنات �لمتاحة.
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�لعامة  و�ل�سروط  و�لت�سغيل  و�لتركيب  �ل�ستير�د  لعقود  �لعامة  ل�سروط  • 	�
لعقود �لخدمات )ح�سب �لقانون �لذي يحمل نف�س �ل�سم(.

�لفنية  بالمو��سفات  يلتزم  �لمناق�سة  لهذه  �لمو�د  ��ستير�د  �أن  من  •�لتاأكد  	
من  م�ستند  �أي  في  �أو  �ل�سر�ء  عقد  في  �إما  و�لم�سمولة  �لعامة  و�ل�سروط 

�لم�ستند�ت �لتي ت�سكل جزء� منه. 
•�لتاأكد من �أن �ل�سخ�س �لمقدم لهذه �لعطاء�ت يخ�سع لل�سروط �لتالية:  	

�ل�سخ�س تاجر وطنى �لجن�سية، فرد� �أو �سركة. 	 
م�سجل في �ل�سجل �لتجاري لغرفة تجارة و�سناعة �لدولة.	 

	 يجوز �أن يكون هذ� �ل�سخ�س �أجنبيا ب�سرط �أن يكون له �سريك �أو وكيل 
وطنى بموجب عقد ر�سمي طبقا للو�ئح �لمعمول بها في �لدولة. 

	 هذ� �ل�سخ�س لي�س ع�سو� في لجنة �لمناق�سات �لمركزية  �أو موظف تابع 
لل�سركة. 

�لتاأكد من �أن هذ� �ل�سخ�س يلتزم بقو�نين وقو�عد �لدولة. 	 
	 يحدد �ل�سخ�س �لمقدم �لعطاء عنو�نه في �لدولة وتعتبر كافة �لإ�سعار�ت 
وفي  دقيقة  �إ�سعار�ت  �لعنو�ن  هذ�  �إلى  �لمر�سلة  �لقانونية  و�لإعلنات 

حالة تغيير �لعنو�ن يكون هذ� �ل�سخ�س م�سئول عن �إخطار �ل�سركة. 
•�لتاأكد من �أنه لن يتم �لنظر في �أي عطاء �إذ� لم يوجد �لتاأمين �لبتد�ئي.  	

•�لتاأكد من �إعادة كافة �لتاأمينات �لبتد�ئية �لمقدمة �إلى �لأطر�ف �لذين لم  	
يفوزو� بالمناق�سة وذلك عند تقديم �لمناق�س �لفائز للتاأمين �لنهائي وتوقيع 

�لعقد.
للتاأمين  دفعه  عند  �لمناق�س  �إلى  �لبتد�ئي  �لتاأمين  �إرجاع  تم  هل  •�لتاأكد  	
�لنهائي، حيث �أن هذ� �لمناق�س لي�س لديه �أي حق بالمطالبة باأي فائدة عن 

هذ� �لتاأمين.  
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•�لتاأكد من تقديم عينات من �لمو�د �لمو�سوفة �لتي يجب تقديها في �لوقت  	
�لمنا�سب وبالطريقة �لمتفق عليها في �ل�سروط. 

•�لتاأكد من قبول �لعطاء �إذ� تم تقديمه باأقل �سعر تر�كمي وكان متو�فقا مع  	
�لبنود �لو�ردة في م�ستند�ت �لمناق�سة. 

و�لبنود  بال�سروط  تلتزم  �لقاعدة  لهذه  �ل�ستثناء�ت  كافة  �أن  من  •�لتاأكد  	
�لمتفق عليها.

•�لتاأكد من �لحتفاظ بالتاأمين لدى �ل�سركة حتى تنفيذ �لعقد.  	
•�لتاأكد في هذه �لحالة من خ�سم �ل�سركة للغر�مات و�لتعوي�سات �لم�ستحقة  	

من �لمناق�س. 
•�لتاأكد من �أن �لمو�د �لتي ل تتطابق مع �ل�سروط �لمتفق عليها تخ�سع للخطو�ت  	

�لتالية: 
تملك �ل�سركة �لحق في رف�سها. 	 

	 تملك �ل�سركة �لحق في �إيد�عها في مكان محدد على ح�ساب �لمورد ول 
تتحمل �أي م�سئولية عن �أي خ�سارة �أو �سرر في حالة عدم ��سترد�دها 

من جانب �لمورد فور�. 
•�إذ� رف�ست �لمو�د، يجب عندئذ �لتاأكد هل لدى �ل�سركة �لخيار في:  	

	 �سر�ء �لمو�د و�حت�ساب غر�مات �لتاأخير وخ�سم ن�سبة معينة )ح�سب 
�لعقد( من قيمة �لمو�د �لم�ستر�ة على ح�ساب �لمورد مقابل �لم�ساريف 

�لإد�رية بدون �إنذ�ر ودون �للجوء �إلى �لق�ساء.  
	 مطالبة �لمورد با�ستير�د مادة بديلة خلل �إطار زمني معين مع توقيع 

�لمورد على غر�مات تاأخير. 
�أي  في  �لتالية  �لإجر�ء�ت  �تخاذ  في  �لحق  لديها  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	

وقت. 
�سر�ء �لمو�د �لتي لم ت�ستورد على ح�ساب �لمورد. 	 
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حت�ساب غر�مات �لتاأخير وخ�سم ن�سبة معينة )ح�سب �لعقد( من   	�
�لإد�رية  �لم�ساريف  مقابل  �لمورد  ح�ساب  على  �لم�ستر�ة  �لمو�د  قيمة 

بدون �إنذ�ر ودون �للجوء �إلى �لق�ساء. 
�لمو�د  ��ستير�د  ليوم  �لتالي  �ليوم  من  تبد�أ  �لتاأخير  فترة  �أن  من  •�لتاأكد  	
وتنتهي هذه �لفترة في يوم �لت�سليم �إلى �لأماكن �لمحددة ح�سبما هو مذكور 

في �لعقد. 
خلل  من  �إما  �لعقد  تعديل  في  �لحق  �ل�سركة  لدى  كان  �إذ�  مما  •�لتاأكد  	

�لإ�سافات �أو �لخ�سومات. 
�سمن  تحديدها،  حالة  في  �لتعديلت،  �إجر�ء  يتم  كان  �إذ�  مما  •�لتاأكد  	

�لحدود �لمحددة في عقد �ل�سر�ء. 
�أن تخ�سم ما يلي من �لتاأمين  �إذ� كان لدى �ل�سركة �لحق في  •�لتاأكد مما  	

�لنهائي طبقا لبنود �لعقد: 
�لدفعات �لم�ستحقة من �لمورد �إلى �ل�سركة. 	 
�لغر�مات �أو �لتعوي�سات �أو �أي م�ساريف تتكبدها �ل�سركة.	 

	 �أي دفعات �أخرى م�ستحقة طبقا للعقود �لمبرمة مع �ل�سركة �أو �لإد�رة 
�أو �أي جهة حكومية. 

�أن �ل�سركة لديها �لحق  �إلغائها و�لتاأكد من  •�أخذ عينة من �لعقود �لتي تم  	
لإلغاء �لعقود لأي من �لأ�سباب �لتالية خلف تلك �لمذكورة في �لعقد. 

مخالفة �لمورد لأي �سيا�سة �أو بند مذكور في �لعقد. 	 
�رتكاب �لمورد �أو �أي �سخ�س يمثله لعمل من �أعمال �لغ�س. 	 

	 ر�سوة �لمورد �أو محاولته ر�سوة �أي موظف بال�سركة ب�سورة مبا�سرة �أو 
غير مبا�سرة. 

�إفل�س �لمورد �أو تقديمه لطلب لإعلن �لإفل�س.	 
	 �إظهار �لمورد لأي �إهمال في تنفيذ �لتز�ماته �لمو�سوفة في �لعقد بطريقة 
�لتاريخ  �إنجاز مهامه في  قادر� على  يكون  لن  �أنه  بها  لل�سركة  يتحقق 

�لمحدد. 
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•�لتاأكد من �إلغاء �لعقد طبقا لل�سيا�سات �لمتفق عليها: 	
بموجب خطاب ر�سمي بدون �لحاجة �إلى �تخاذ �أي قر�ر�ت قانونية. 	 
بموجب حكم ق�سائي. 	 

•�لتاأكد من تنفيذ �لإجر�ء�ت و�لخطو�ت �لتالية لإلغاء �لعقد:  	
�إجر�ء�ت  �أي  �إلى  بدون �لحاجة  لل�سركة  �لنهائي حقا  �لتاأمين  	 ي�سبح 

قانونية وبدون �لإخلل باأي حقوق �أخرى فيما يتعلق بذلك. 
	 ت�ستري �ل�سركة باقي �لكمية بطريقة تنا�سبها بدون ��ستير�د �لمو�د �لتي 

�لتزم بها �لمورد. 
•�لتاأكد �أنه في حالة عدم �لتز�م �لمورد بالتز�ماته يكون لل�سركة �لحق فيما  	

يلي: 
	 توقيع غر�مة ل تقل عن )% ن�سبة معينة ( من قيمة �لم�ستريات ) ح�سب 

�سروط �لعقد(. 
•في حالة تاأخر �لمورد في �إنجاز �لمهام، يجب �لتاأكد مما يلي:  	

	 �ل�سركة تمتلك �لحق في توقيع غر�مة تاأخير على �لمورد بن�سبة تحدد 
بالعقد من قيمة �لعمل غير �لمنجز. 

�سوف يتم �حت�ساب �لغر�مة عن كل �أ�سبوع �أو جزء من �لأ�سبوع. 	 
�ل�ستير�د  لتاريخ  �لتالي  �ليوم  من  �سارية  �لتاأخير  فترة  	 ت�سبح 

و�لتركيب. 
�إلى  �لحاجة  وبدون  �لتاأخير  حدوث  بمجرد  م�ستحقة  �لغر�مة  	 ت�سبح 

�إنذ�ر م�سبق �أو �إثبات وجود �أي �سرر.
	 �لتاأكد �أن �ل�سركة لها �لحق في �تخاذ �لإجر�ء�ت �لتالية في �أي وقت: 

�لتي  بالطريقة  �لمقاول  ح�ساب  على  منجز  غير  عمل  �أي  تنجز . 1
تنا�سبها. 
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قيمة  من  بالعقد  تحدد  بن�سبة  �لتاأخير  عن  غر�مات  تحت�سب  2 .
�لإد�رية  �لم�ساريف  مقابل  �لمورد  ح�ساب  على  �لمنجزة  �لأعمال 

بدون �إ�سعار �أو �تخاذ �أي قر�ر �أو حكم قانوني. 
�تخاذ قر�ر باإلغاء �لعقد وم�سادرة �لتاأمين �لنهائي بدون �لتاأثير  3 .

على حق �ل�سركة في �لمطالبة باأي تعوي�سات �أخرى. 
• �لتاأكد من وجود �لم�ستند�ت �لتالية لعملية ��ستير�د �أي �آلت: 	

ثلث ن�سخ من �لفو�تير �لأ�سلية.	 
ن�سختين من نموذج �لقيد. 	 
ن�سختان من �سهادة بلد �لمن�ساأ. 	 
وثيقة �لتاأمين على �ل�سحن )�لأ�سل + ن�سخة(	 

	 �لتاأمين على �ل�سحن �لجوي مع تفوي�س �لت�سلم �إلى �ل�سحنات �لجوية 
)�لأ�سل + �ل�سورة( 

•�لتاأكد من �أن �ل�سركة لديها �لحق في مطالبة �لمقاول بتغيير نوعية وكمية  	
�لمو�د �إذ� لزم �لأمر. 

•�لتاأكد �أنه في هذه �لحالة يتم �لوفاء بال�سروط �لتالية:  	
�أي �إ�سافات �أو حذوفات من �لعمل �لمتعاقد عليه. 	 
حذف �أي جزء من هذ� �لعمل. 	 
تغيير نوع �أو جودة �أو مادة �أي من �لأعمال �لمتعاقد عليها. 	 

	 تغيير �لم�ستويات وو�سع �لقيا�سات بالن�سبة لأي جزء )في حالة �كت�سافه( 
عند تقييم قيمة �لعقد. 

عن  موؤقتا  �لمقاول  لإيقاف  �لحق  �ل�سركة  �متلك  حالة  في  �أنه  من  •�لتاأكد  	
تنفيذ �لمهام، يتم �لوفاء بال�سروط �لتالية: 

لل�سروط  طبقا  �لمهام  تنفيذ  في  للتباطوؤ  �إظهاره  �أو  �لمقاول  	 مخالفة 
�لو�ردة في �لعقد.
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مطالبة  في  �لحق  لديه  لي�س  �لمقاول  �أن  �أعله  �لمذكورة  �لحالة  في  •�لتاأكد  	
�ل�سركة باأي تمديد تعوي�س عن فترة �لتوقف. 

�إحدى �سركات  تاأمين لدى  �لمقاول لطلب �لح�سول على  •�لتاأكد من تقديم  	
�لمرتبطة  و�لأ�سر�ر  و�لحو�دث  �لإ�سابات  لكافة  بالن�سبة  �لمحلية  �لتاأمين 

بالعمل �لتي توؤثر على �لعمال �أو موظفي �أو �أملك �ل�سركة. 
عماله  �أخطاء  �أو  �أخطائه  عن  �لكاملة  �لم�سئولية  يتحمل  �لمقاول  �أن  •�لتاأكد  	

ب�سبب �لآلت. 
تم  �إذ�  �لمقاول  تعوي�سات  تخ�سم  �أن  في  �لحق  لها  �ل�سركة  �أن  من  •�لتاأكد  	

�كت�ساف �ل�سرر بدون �لحاجة لإثباته. 
•�لتاأكد من �لدفع �إلى �لمقاول مقابل �لفو�تير �ل�سهرية �لمحت�سبة على �ل�سركة  	
با�ستثناء �لحالت �لتي يتم فيها تحديد طريقة �لدفع في �لعقد وطبقا للو�ئح 

�لدفع في �ل�سركة. 
خا�سة  تماماً  بها  ويلتزم  �ل�سركة  بلو�ئح  علم  على  �لمقاول  �أن  من  •�لتاأكد  	

�لجزء �لذي يخ�س لو�ئح �ل�سلمة و�لحريق. 
•�لتاأكد �أن �لمقاول يتبع �لقو�نين و�للو�ئح �لحكومية �لتي ترتبط بالعقد و�أنه  	

م�سئول عن دفع �أي ر�سوم �أو غر�مات قد تن�ساأ. 
•�لتاأكد ح�سب �تفاق كل �لطرفين �أن �ل�سركة لها �لحق في �إلغاء �لعقد لأي  	

من �لأ�سباب �لتالية: 
مخالفة �لمورد لأي �سيا�سة �أو بند و�رد في �لعقد. 	 
�رتكاب �لمورد �أو �أي �سخ�س يمثله لعمل من �أعمال �لغ�س. 	 

ب�سورة  �ل�سركة  في  موظف  �أي  ر�سوة  محاولة  �أو  بر�سوة  �لمورد  	 قيام 
مبا�سرة �أو غير مبا�سرة. 

�إفل�س �لمورد �أم تقديمه لطلب باإعلن �إفل�سه. 	 
	 �إظهار �لمورد لأي تباطوؤ في تنفيذ �لتز�ماته �لمحددة في �لعقد بطريقة 
�لتاريخ  في  بمهامه  �لوفاء  على  قادر�  يكون  لن  �أنه  لل�سركة  تثبت 

�لمحدد.
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اأ�سماء ال�سادة اأع�ساء اللجنة الذين قاموا باإعداد ومراجعة 
دليل النفط والغاز وهم ال�سادة التالية اأ�سماوؤهم:

ال�شمالدولة

�لإمار�ت �لعربية �لمتحدة
�لأ�ستاذ/ علي محمد �ل�سنو

�لأ�ستاذ/ ر�سو�ن �ساهين �لحرمي

�لأ�ستاذ / وليد نظمي محمدمملكة �لبحرين

�لأ�ستاذ/ �سطام بن عبد�لعزيز �لمقرن�لمملكة �لعربية �ل�سعودية

�لأ�ستاذ/ �سعيد بن �أحمد �لمعولي�سلطنة عمان

�لأ�ستاذ/ عبد�لرحمن بن �إبر�هيم �ل�سليطيدولة قطر

دولة �لكويت
�لأ�ستاذ/ �سعود غ�ساب �لزمانان

�لأ�ستاذ/ عدنان �إبر�هيم �لع�سكر
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مطبعة �لأمانة �لعامة لمجل�س �لتعاون لدول �لخليج �لعربية


