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المقدمة
مــن أجــل دعــم وتطويــر مهنــة المحاســبة والمراجعــة، خاصــة لمكاتــب المحاســبة المتوقــع إنشــاؤها أو التــي تم انشــاؤها حديثــا، تقــدم الهيئــة 
الســعودية للمحاســبين القانونيــ نهــذا الدليــل الإرشــادي الــذي يمكــن اســتخدامه لمســاعدة مكاتــب المحاســبة والســير بهــا في اتجــاه تحقيــق 
الجــودة والاســتدامة. يوفــر هــذا الدليــل المختصــر مســارًا تتعــرف مــن خلالــه علــى أهــم الخطــوات الرئيســية والمجــالات اللازمــة لمســاعدة كل 
محاســب قانونــي يرغــب في إنشــاء مكتــب لتقــديم خدمــات المحاســبة والمراجعــة، وفي نهايــة هــذا الدليــل تمــت الإشــارة إلــى الروابــط ذات الصلــة 
لتوفيــر إرشــادات تتعلــق بالمعيــار الدولــي لرقابــة الجــودة رقــم 1، وأدلــة العمــل الإرشــادية، وإرشــادات مكافحــة غســل الأمــوال، والمعاييــر المهنيــة 

ذات العلاقــة، والنمــاذج الخاصــة بالهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونيــن. 

إخلاء المسؤولية
تم إعــداد هــذا الدليــل لأغــراض استرشــادية عامــة، ولا يمثــل نصيحــة أو توصيــة مهنيــة، ولا يعتبــر بديــ اعــن متطلبــات المعيــار الدولــي لرقابــة 
الجــودة رقــم ISQC( 1 1(، والمعاييــر المهنيــة، وقواعــد ســلوك وآداب المهنــة. وعليــه، وإلــى الحــد الأقصــى الــذي يســمح بــه القانــون، فــإن الهيئــة 
الســعودية للمحاســبين القانونيــ نلا تتعهــد بــأي التزامــات، وتخلــي مســؤوليتها عــن أيــة عواقــب ناتجــة عــن قيامــك أو قيــام أي شــخص آخــر بــأي 
عمــل، أو امتناعــك أو امتنــاع أي شــخص آخــر عــن القيــام بــأي عمــل، بالاعتمــاد علــى المعلومــات الــواردة في هــذا الدليــل. كمــا تخلــي مســؤوليتها 
عــن أي قــرار يتــم اتخــاذه بنــاءً علــى مــا ورد في هــذا الدليــل، وعــن أي أضــرار خاصــة أو ظرفيــة أو مــا شــابه ناتجــة عــن ذلــك القــرار، حتــى في 
حــال نصيحتكــم بإمكانيــة حــدوث مثــل هــذه الأضــرار. كمــا تم توفيــر معلومــات حــول الجهــات التــي تقــوم بدعــم وتمويــل المواطــن الســعودي في 
حــال رغبتــه بالحصــول علــى تمويــل لإنشــاء مكتــب محاســبة جديــد، وعليــه تخلــي الهيئــة مســؤوليتها في حــال تم رفــض طلبكــم مــن أحــد هــذه 

الجهــات أو جميعهــا، او تم تغييــر الإجــراءات او النمــاذج المعمــول بهــا لديهــم. 
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أولًا: طلب القيد في سجل المحاسبين القانونيين:
1-1 شروط القيد في سجل المحاسبين القانونيين: 

تشــترط المــادة الثانيــة مــن نظــام المحاســبين القانونيــ نالصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم )م/12( وتاريــخ 1412/5/13هـــ فيمــن يقيــد في ســجل 
المحاســبين القانونيــ نأن يكــون:

1. سعودي الجنسية.
2. كامل الأهلية.

3.حســن الســيرة والســلوك، وغيــر محكــوم عليــه بحــد شــرعي، أو في جريمــة مخلــة بالشــرف أو الأمانــة مــا لــم يكــن قــد رد إليــه اعتبــاره  
 وألا يكــون قــد صــدر ضــده قــرار تأديبــي بالفصــل مــن الخدمــة الحكوميــة مــا لــم يكــن قــد مضــى علــى صــدوره القــرار التأديبــي ثــاث  

 سنوات.
4. حاصلا على درجة البكالوريوس )تخصص محاسبة( أو أي شهادة أخرى تعتبرها الجهة المختصة بمعادلة الشهادات معادلة لها.
5. لديه خبرة عملية في أعمال محاسبية بعد الحصول على المؤهل المشار إليه في الفقرة "4" السابقة لدى إحدى الجهات التالية:

‌أ-مكاتــب المحاســبين القانونيــ نالتــي تعتمدهــا الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونيــ نالمنصــوص عليهــا  في هــذا النظــام طبقــا  
للضوابــط التــي تحددهــا اللائحــة التنفيذيــة وذلــك لمــدة لا تقــل عــن ثــاث ســنوات تخفــض إلــى ســنتين إذا كان طالــب القيــد حاصــ  ا

على درجة الماجستير في المحاسبة أو ما يعادلها وإلى سنة واحدة إذا كان حاصلا على الدكتوراه في المحاسبة أو ما يعادلها.
‌ب-الجهــات الحكوميــة أو الشــركات أو المؤسســات الفرديــة طبقــا للشــروط والمــدد التــي تحددهــا اللائحــة التنفيذيــة علــى ألا تقــل عــن      

المدد المشار إليها في الفقرة )أ( السابقة.
6.عضوا أساسياً بالهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.

7. متفرغــاً لمزاولــة المهنــة، ومــع ذلــك يجــوز للمحاســب القانونــي الجمــع بــ نالمهنــة ومزاولــة الأعمــال التــي لا تتعــارض مــع ســلوك وآداب  
المهنة طبقاً للضوابط التي تحددها اللائحة التنفيذية.

1-2 خطوات طلب الترخيص: 

   http://cutt.us/cCFrY :1-2-1 تعبئة نموذج طلب الترخيص المتاح على الرابط التالي
١-٢-٢ إرســال النمــوذج المشــار إليــه في 1-2-1 أعــاه إلــى البريــد الإلكترونــي التالــي: legal@socpa.org.sa  مرفقــا بــه: متطلبــات المــادة 

.http://cutt.us/UGMaI:الثانيــة مــن اللائحــة التنفيذيــة والمتاحــة على الرابــط التالــي
1-2-3 يتــم التحقــق مــن الطلــب، وفي حــال اكتمــال الطلــب وانطبــاق الشــروط المبينــة في 1-1 أعــاه يتــم عــرض ذلــك علــى لجنــة النظــر في 

طلبــات القيــد في ســجل المحاســبين القانونيــ نللبــت بشــأن الطلــب.
1-2-4 استلام الترخيص من الهيئة في حال الموافقة على الطلب.
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ثانياً: الحلول التمويلية لدعم المكاتب المحاسبية:
ــع  ــت بجم ــة الســعودية، قام ــة العربي ــة والمحاســبة في المملك ــال المراجع ــى دعــم أعم ــ نعل ــة الســعودية للمحاســبين القانوني ــن الهيئ حرصــاً م
معلومــات حــول الجهــات التــي تقــدم دعمــاً أو تمويــاً للمكاتــب التــي تــزاول مهنتــي المحاســبة والمراجعــة في المملكــة العربيــة الســعودية.

2-1 قائمة ببعض الجهات الحكومية التي تدعم وتمول المكاتب التي تزاول  مهنتي المحاسبة  والمراجعة في المملكة العربية السعودية.

العنوان الالكتروني نوعاسم البرنامجاسم الجهةم

www.sdb.gov.saماليتمويل المشاريع الناشئةبنك التنمية الاجتماعية1

www.monshaat.gov.saتسهيلمبادرة استردادالهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة2

www.monshaat.gov.saتسهيلمبادرة خدمات المنشآت الصغيرة والمتوسطةالهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة3

www.monshaat.gov.saماليمبادرة الإقراض غير المباشرالهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة4

www.kafalah.gov.saفني دليل الجهات والخدماتالهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة5

www.monshaat.gov.sa لوجستيمساحات العمل المشتركةالهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة٦

تمكينمركز دعم منشآتالهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة٧
www.monshaat.gov.saوتطوير

www.kafalah.gov.saماليبرنامج كفالةصندوق التنمية الصناعي٨

2-2 كيفية التقديم على هذه الجهات التي تقوم بالتمويل، والاشتراطات والإجراءات اللازمة.
2-2-1 بنك التنمية الاجتماعية - منتج المشاريع الناشئة

نبذة عن المنتج:
هــو منتــج تمويلــي مــن البنــك لتمويــل المشــاريع الصغيــرة والناشــئة لمختلــف الأنشــطة التجاريــة والمهنيــة ويشــمل تجــارة الجملــة والتجزئــة ومنافــذ 

البيــع )لايشــمل التوطــن(، المعامــل الــورش الصغيــرة، والأنشــطة الخدميــة. 
شروط الحصول على التمويل:

• أن يكون المتقدم سعودي/ـــة الجنسية. 
• العمر: لا يقل عن 21عامًا ولايزيد عن 65عامًا.

• المؤهلات والخبرات: أن يكون لديه المؤهل المناسب.
• أن لا يتقدم لطلب تمويل ولديه قرض مشروع مفتوح.
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• اجتياز دورة التدريب من أحد الجهات الشريكة المعتمدة.
• أن لا يزيد مبلغ التمويل المطلوب عن )300( ألف ريال ولا تزيد التكلفة الاستثمارية عن )500( ألف ريال.

• أن يكون المتقدم قادر على استخراج التراخيص النظامية التي تقررها الجهات المختصة.
• أن يكون المشروع جديدًا.

• التفرغ التجاري:
ــة أخــرى باســتكمال إجــراءات   ــه ســجلات تجاري ــه مــع الســماح لمــن لدي - وجــود أي ســجل تجــاري مختلــف عــن النشــاط المــراد تمويل

التقديم بشرط تعهد المستفيد على شطب هذه السجلات ويكون الشطب من مسوغات توقيع العقد. 
- عــدم وجــود أكثــر مــن ســجل تجــاري في نفــس النشــاط مــع الســماح لمــن لديــه ســجلات تجاريــة أخــرى باســتكمال إجــراءات التقــديم  

بشرط تعهد المستفيد على شطب هذه السجلات ويكون الشطب من مسوغات توقيع العقد. 
• التفرغ الوظيفي:

- يلُزم الموظف الحكومي بالتفرغ الوظيفي عند صرف أول دفعة.
- استثناء الموظف الحكومي فلا يتطلب تفرغ المستفيد وظيفياً بشرط توفير مديراً للمشروع متفرغاً لإدارته وذو خبرة.

• سلامة السجل الائتماني:
- عدم وجود متأخرات لقرض اجتماعي على المستفيد لدى البنك.

- لا يتجاوز مبلغ التعثر المالي في السجل الائتماني سواءً للعميل أو الكفيل عن )30( ألف ريال ولا يشمل ذلك فواتير الخدمات.
- أن لا يكون لدى المستفيد أو الكفيل أي قضايا تنفيذ مالية قائمة.

 مزايا المنتج التمويلي:
• تمويل بدون فوائد.

• لا يتطلب مؤهل معين للأنشطة التجارية والخدمية.
• تمويل يصل إلى %100.

• فترة سماح تصل إلى 18شهراً.
• فترة سداد مريحة تصل إلى 8 سنوات.

• يقوم البنك بتحمل تكاليف دراسة الجدوى الفنية للمشروع.
• التحاق ببرامج تدريب وتأهيل المرشحين. 

٭  مراحل الحصول على التمويل:

13 24

استقبال طلب 
التمويل إلكترونياً

حضور دورة
تدريبية

التقييم الريادي
)المقابلة الشخصية(

إعداد خطة 
عمل المشروع

توقيع العقد
وصرف الدفعات
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الهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة – مبادرة استرداد: 	2-2-2 
ما هي مبادرة استرداد

صممــت المبــادرة لتســهيل دخــول المنشــآت الجديــدة إلــى ســوق العمــل وتعزيــز فــرص اســتمراريتها ودعمهــا خــال الســنوات الثــاث الأولــى مــن 
أعمالها.

الفئة المستهدفة
جميــع الشــركات الجديــدة والناشــئة في كافــة القطاعــات والأنشــطة علــى أن تكــون هــذه الشــركات بــدأت مزاولــة نشــاطها الاقتصــادي بعــد 

ــة. ــات الاجتماعي ــخ تســجيل أول موظــف في التأمين ــدء بالنشــاط الاقتصــادي مــن تاري 1-1-2016م ويحتســب الب

أهداف المبادرة
• التخفيف من الأعباء المالية على الشركات الجديدة والناشئة في السنوات الأولى من تأسيسها.

• تسهيل بدء أعمالها وتعزيز فرصها في الاستمرارية.
• زيادة مساهمتها في الناتج المحلي الإجمالي.

شروط المبادرة
• أن تكــون قــد بــدأت مزاولــة نشــاطها الاقتصــادي بعــد تاريــخ 1-1-2016م، ويحتســب البــدء بالنشــاط الاقتصــادي مــن تاريــخ تســجيل  

أول موظف في التأمينات الاجتماعية.

الرسوم المستردة
  

2-2-3 الهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة – مبادرة خدمات المنشآت الصغيرة والمتوسطة:
ما هي مبادرة خدمات المنشآت الصغيرة والمتوسطة:

في إطــار تحقيــق رؤيــة المملكــة 2030، ومواكبــة لأهــداف برنامــج التحــول الوطنــي 2020، ومنها تحفيز المنشــآت الصغيرة والمتوســطة ومســاعدتها 
ــرة والمتوســطة ووزارة العمــل  ــة للمنشــآت الصغي ــة العام ــ نالهيئ ــادرة المشــتركة ب ــال، أطلقــت المب ــادة الأعم ــو والتوســع وتشــجيع ري ــى النم عل
والتنميــة الاجتماعيــة، التــي تهــدف إلــى دعــم المنشــآت الصغيــرة والمتوســطة وتمكينهــا وتحســ نبيئتهــا الوظيفيــة واســتقطابها للكــوادر الوطنيــة، 
تســعى المبــادرة لرفــع مســاهمة قطــاع المنشــآت الصغيــرة والمتوســطة في النــاتج المحلــي مــن 20% إلــى 35%، عبــر دعــم المنشــآت الصغيــرة 

والمتوســطة التــي تخلــق الوظائــف للكــوادر الوطنيــة وجعلهــا بيئــة جاذبــة للاســتثمار، ممــا يضمــن اســتمرارية الأعمــال.
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تشــمل مبــادرة خدمــات المنشــآت الصغيــرة والمتوســطة: إصــدار حتــى 9 تأشــيرات فوريــة في حالــة تفــرغ صاحــب المنشــأة للعمــل فيهــا، ومــن 
التســهيلات الممنوحــة فتــرة ســماح لمــدة عــام مــن التســجيل في برنامــج "نطاقــات"، واحتســاب فــوري لأي موظــف ســعودي في "نطاقــات" بمجــرد 

تســجيله في التأمينــات الاجتماعيــة.
كمــا تمنــح المبــادرة إعفــاءً مــن فتــرة الانتظــار للإعــان عــن الوظائــف عبــر بوابــة "طاقــات" الوطنيــة، وإصــدار التأشــيرات التعويضيــة للكفــاءات، 

ومنــح مميــزات إضافيــة عنــد توظيــف المســجلين في برنامــج "حافــز".

الخدمات

تشمل المبادرة 9 خدمات، وهي:

1. إصدار حتى 9 تأشيرات فورية للمنشآت المتفرغ ملاكها للعمل بها.
2. طلب رصيد التأشيرات عن طريق "مراس". 

3. إعطاء فترة سماح تأسيسية لمدة سنة من التسجيل ببرنامج "نطاقات".
4. إصدار التأشيرات التعويضية.

5. الإعفاء من الإعلان عن الوظائف في بوابة "طاقات".
6. احتساب الموظف السعودي الجديد في برنامج "نطاقات" بشكل مباشر.
7. دعم المنشآت التي توظف المسجلين في برنامج "حافز" )ستطلق قريبًا(.
8. دعم المنشآت التي تحقق توطين للمناصب القيادية )ستطلق قريبًا(.
9. تطوير بيئة العمل في المنشآت الصغيرة والمتوسطة )ستطلق قريبًا(.

٢-2-4 الهيئة العامة للمنشآت الصغيرة والمتوسطة - الإقراض غير المباشر:
معلومات عن مبادرة الإقراض غير المباشر:

مبــادرة الإقــراض غيــر المباشــر للمنشــآت الصغيــرة والمتوســطة تفتــح آفاقــاً وقنــوات جديــدة لإقــراض المنشــآت الصغيرة والمتوســطة عبر شــركات 
التمويــل المعتمــدة في المملكــة، واســتحداث منصــات وأدوات تمويليــة يحتاجهــا قطــاع المنشــآت الصغيــرة والمتوســطة لضمــان اســتمراريتها وتطــور 

أعمالها.

 شروط الحصول على الخدمة:

• يجب أن تكون المنشأة المتقدمة على التمويل تمارس نشاطها لمدة سنة بحد أدنى.
• يجب على المنشأة المتقدمة على التمويل استيفاء كافة متطلبات شركة التمويل المقدم عليها.

• يجب على المنشأة المتقدمة اجتياز التقييم الائتماني المعمول به لدى شركة التمويل.

ــآت  ــة للمنش ــة العام ــن الهيئ ــدة م ــادرة، والمعتم ــاركة في المب ــل المش ــركات التموي ــق ش ــن طري ــل ع ــى التموي ــول عل ــن الحص يمك
ــي: ــي كتال ــطة وه ــرة والمتوس الصغي

• الخليج للتمويل. 	            • مرابحة مرنة.	 	     • الشركة السعودية للتمويل.    	
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           • تمويل الأولى. 	              • الجبر للتمويل.	 	       • شركة الجاسرية.	
           • الشركة الوطنية للتمويل. 	            • معالم التمويل.	 	 	 	 • آجل.	

           • أوركس السعودية. 	               • الرائدة للتمويل.	 	 • اليسر للإيجار والتمويل.	
• شركة أصول حديثة للتمويل. 	                       • الأمثل للتمويل.	 	 • توكيلات للتمويل. 	

• شركة تأجير للتمويل والإجارة.  • شركة التيسير للتمويل.            	 • شركة راية للتمويل.                     	

حلول تمويلية غير بنكية بالتعأون مع شركات التمويل المشاركة في المبادرة:

2-2-5 دليل الجهات والخدمات التابع لمنشآت:
هــو دليــل شــامل بالجهــات والخدمــات الداعمــة للمنشــآت الصغيــرة والمتوســطة، ويحتــوي الدليــل علــى عــدة تصنيفــات للخدمــات والجهــات، 

علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:

ويهــدف هــذا الدليــل إلــى تكويــن مرجــع شــامل لكافــة الخدمــات التــي تحتاجهــا المنشــآت الصغيــرة والمتوســطة وتلــك المدعومــة مــن قبــل 
ــكل ســهولة ويســر. ــا ب ــن الرجــوع له ــال م ــد الأعم ــن رائ )منشــآت( تمك

خدمات تقنية خدمات استشارات

خدمات إرشاد خدمات لوجستية
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2-2-6 مساحات العمل المشتركة:
هــي مســاحات عمــل مشــتركة يمكنكــم مــن خلالهــا العمــل أو الاجتمــاع ، وكل ذلــك في مــكان واحــد. التنــوع في المســاحات لتختــاروا الأنســب منهــا، 

مكاتــب حــرة ومكاتــب خاصــة، غــرف اجتماعــات وغــرف نقــاش، باشــتراكات بالســاعة، واليوم، والشــهر أو بالســنة.

2-2-7 مركز دعم منشآت:
مركــز موحــد يقــدم حزمــة مــن البرامــج بالتعــاون مــا بــ نالقطاعــ نالعــام والخــاص لتطويــر رواد الاعمــال والمنشــآت الصغيــرة والمتوســطة وذلــك 

لبنــاء منظومــة اقتصاديــة تنافســية تضمــن الاســتدامة والازدهــار لهــذا القطــاع ورفــع مســاهمته في النــاتج المحلــي.

2-2-8 صندوق التنمية الصناعي - برنامج كفالة:
معلومات عن برنامج كفالة:

• برنامــج كفالــة لا يمنــح تمويــاً لأصحــاب المنشــآت الصغيــرة والمتوســطة بــل يســاعد أصحــاب المنشــآت في الحصــول علــى التمويــل مــن  
خلال، تقديم الكفالات اللازمة في حال طلب جهة التمويل ذلك.

• جهات التمويل المتعاونة مع البرنامج هي المسؤولة وصاحبة القرار في منح التمويل من عدمه.
• شروط ومعايير منح التمويل تختلف من جهة تمويل إلى أخرى حسب السياسة الائتمانية لجهة التمويل.

• حصــول المنشــأة علــى كفالــة البرنامــج يتــم مــن خــال جهــة التمويــل، حيــث أن جهــة التمويــل هــي صاحــب القــرار في طلــب كفالــة البرنامــج 
وليس العميل.

• إن البرنامــج هــو جهــة ممكنــة للنشــاطات المســتهدفة برؤيــة المملكــة 2030 للمنشــآت الصغيــرة والمتوســطة لــذا يجــب أن يكــون نشــاط 
المنشأة متوافقاً مع النشاطات الاقتصادية المستهدفة حسب الرؤية.

• طرق التقديم
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جميــع البنــوك العامــة بالمملكــة العربيــة الســعودية المتعأونــة مــع البرنامــج والمانحــة للقــروض والتســهيلات الائتمانية للمنشــآت الصغيرة 
والمتوســطة وهي:

• مصرف الراجحي. 	 	 • بنك الجزيرة.	 	 • البنك الأهلي التجاري.	
• البنك الأول. 	 • مجموعة سامبا المالية.	 	 	 	 • بنك ساب.	
• بنك البلاد. • البنك السعودي للاستثمار.	 	 	 • بنك الرياض.	

• البنك السعودي الفرنسي. 	 	 • بنك الجزيرة.	 	 • البنك العربي الوطني.	
	 	 • مصرف الإنماء.	 	 • بنك الإمارات دبي الوطني.	

بالإضافة إلى شركات التمويل المتعاونة مع البرنامج وهي كالتالي:

• شركة الخليج للتمويل.
• شركة أوركس السعودية للتأجير التمويلي.
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ثالثاً: خطوات الحصول على اسم مستخدم ورقم سري لبرنامج البيانات السنوية المتطلب تقديمها من مكاتب المحاسبة للهيئة:

 

3-1 يقــوم مالــك مكتــب المحاســبة بإعــداد خطــاب متضمــن البيانــات التاليــة: "رقــم هويــة المالــك، رقــم جــوال المالــك، البريــد الإلكترونــي الخــاص 
بالمالــك، تحديــد بدايــة الســنة الماليــة للمكتــب ونهايتهــا، الإشــارة في الخطــاب إلــى طلــب الحصــول علــى اســم مســتخدم ورقــم ســري لبرنامــج 

البيانــات الســنوية لمكتــب المحاســبة، وتوقيــع الخطــاب مــن قبــل المالــك".
QC1@SOCPA.ORG.SA :3-2 إرسال الخطاب المشار اليه في 3-1 أعلاه الى البريد الالكتروني التالي

3-3 بعــد الاطــاع علــى الخطــاب مــن قبــل الموظــف المختــص في الهيئــة، يتــم الــرد علــى المكتــب مــن خــال البريــد الالكترونــي للمالــك وإحاطتــه 
باســتحداث اســم المســتخدم والرقــم الســري.

ــى الرابــط  ــات والتعامــل مــع البرنامــج عل ــة إدخــال البيان ــات الســنوية لمعرفــة كيفي ــل المســتخدم لبرنامــج البيان ــى دلي 3-4 يمكــن الاطــاع عل
http://cutt.us/Nrbaj :وهنــاك أيضــاً الفيديــو المســاعد علــى الرابــط التالــي ، https://cutt.us/4Ytew  :التالــي
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رابعاً: خطوات تأييد الهيئة لطلب استقدام عاملين من خارج المملكة لمكتب المحاسبة:

 

4-‌1 يجب أن يتأكد المحاسب القانوني من تحقيق شروط تأييد طلب الاستقدام التالية:
‌أ- تقديم بيانات المكتب السنوية للهيئة.

‌ب- تحقيق نسبة السعودة المطلوبة نظاماً قبل وبعد الطلب.
‌ج- سداد الاشتراكات السنوية وأي التزامات مالية على المكتب.

‌د- يجب أن تكون خبرة الموظف الفني المطلوب استقدامه لا تقل عن 3 سنوات.
‌ه- يحب أن يكون التقدير العام للمؤهل العلمي للمطلوب استقدامهم لا يقل عن "جيد".

‌و- شهادة من التأمينات الاجتماعية مفصلة.
‌ز- التوقيع على جميع صفحات النموذج.

  http://cutt.us/lzkdv :4-2 تعبئة نموذج تأييد طلب الاستقدام لمكاتب المحاسبة من خلال الرابط التالي
4-3 إرسال نموذج تأييد طلب الاستقدام المشار إليه في الخطوة 4-2 أعلاه بعد تعبئته الى البريد الإلكتروني التالي:

QC1@SOCPA.ORG.SA
4-4 يتم مراجعة نموذج طلب التأييد من قبل الهيئة والتحقق من اكتمال الشروط المشار إليها في الفقرة 4-1 أعلاه.
4-5 في حال اكتمال النموذج وتحقق الشروط يصدر تأييد من الهيئة على طلب الاستقدام في موقع مكتب العمل.
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خامساً: توعية منسوبي المكتب بمتطلبات برنامج مراقبة جودة الأداء المهني ودليل الفحص الدوري:

5-1  يجــب علــى المالك/الشــريك الاطــاع علــى برنامــج مراقبــة جــودة الأداء المهنــي المعتمــد مــن مجلــس إدارة الهيئــة الســعودية للمحاســبين 
ــات  ــزام بتقــديم البيان ــث الالت ــب المحاســبة مــن حي ــات مكت ــق بواجب ــه وخصوصــا فيمــا يتعل ــب بمــا ورد في ــة منســوبي المكت ــن، وتوعي القانوني
الســنوية للهيئــة، وقبــول الفحــص الميدانــي، وقبــول الزيــارات الميدانيــة المفاجئــة. ويمكــن الاطــاع علــى البرنامــج مــن خــال الرابــط التالــي: 

 http://cutt.us/xorhe

5-2  كمــا يجــب علــى المالك/الشــريك الاطــاع علــى دليــل الفحــص الــدوري )الميدانــي( المعتمــد مــن مجلــس إدارة الهيئــة الســعودية للمحاســبين 
القانونيــن، وتوعيــة منســوبي المكتــب بآليــة الفحــص الميدانــي الــذي تنفــذه الهيئــة والخطــوات المتبعــة مــن خــال الرابــط التالــي: 

  http://cutt.us/o5nMZ
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: سادساً: الإرشادات لضمان الجودة والاستدامة بالنسبة لمكاتب المحاسبة المنشأة حديثاًً

6-1 بيان الرسالة والرؤية:

عنــد البــدء في إنشــاء مكتــب جديــد، مــن المهــم للغايــة تحديــد رســالة المكتــب ومــن ثــم وضــع رؤيــة للمكتــب، ومــن ثــم الأهــداف التــي ســتكون بمثابــة 
الركيــزة الأساســية لمكتبــك الجديــد وســتلعب دورًا كبيــرًا في أي نجــاح ســيحققه هــذا المكتــب. لــذا، فكــر في عــدد العمــاء الذيــن مــن الممكــن 
الارتبــاط بهــم لتقــديم الخدمــات بمجــرد الفــراغ مــن تحديــد جميــع أهدافــك، ويفضــل كتابتهــا والاحتفــاظ بهــا في مــكان يتيــح لــك ولمنســوبي 
ــك  ــاس الأداء وإعــادة النظــر في أهداف ــد مؤشــرات قي ــق الأهــداف وتحدي ــة تحقي ــا متابع ــن الأفضــل أيضً ــا. وم ــا يوميً ــة رؤيته ــب إمكاني المكت

وتحديثهــا بشــكل دوري، وأدنــاه الخطــوات الأساســية التــي يتوجــب علــى المالــك القيــام بهــا بعــد تحديــد الرســالة والرؤيــة والأهــداف: 
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6-1-1 تصميــم نظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة  والــذي يلبــي، كحــد أدنــى، متطلبــات المعيــار الدولــي لرقابــة الجــودة رقــم )1( المعتمــد في 
المملكــة العربيــة الســعودية. ويهــدف نظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة إلــى تزويــد المكتــب بتأكيــد معقــول بــأن المكتــب وموظفيــه يلتزمــون بالمعاييــر 
المهنيــة والمتطلبــات القانونيــة والتنظيميــة المعمــول بهــا في المملكــة العربيــة الســعودية، ويمكنــك الاطــاع علــى الدليــل الارشــادي الموجــود علــى 

                      https://cutt.us/vI76U :موقــع الهيئــة علــى الرابــط التالــي

6-1-2 تصميــم دليــل مراجعــة شــامل لجميــع خطــوات المراجعــة مــن مرحلــة قبــول العميــل إلــى إصــدار تقريــر المراجعــة، حســب مــا نصــت عليــه 
معاييــر المراجعــة المعتمــدة لضمــان جــودة أعمــال وإجــراءات المراجعــة بــ نالارتباطــات المختلفــة لنفــس المكتــب، ويمكنــك الاطــاع علــى الدليــل 

http://cutt.us/BZxKX  :الارشــادي لممارســة المراجعــة علــى الرابــط التالــي

6-2 اختيار برنامج المراجعة الآلي:
عنــد إنشــاء مكتــب محاســبة مــن المهــم اختيــار برنامــج المراجعــة الآلــي المناســب لتقــديم خدمــة المراجعــة لعمــاء المكتــب، فهنــاك العديــد مــن 
برامــج المراجعــة التــي يمكنــك اختيارهــا، وممــا يميــز هــذه البرامــج الآليــة أنهــا تتيــح لــك خاصيــة المتابعــة والإشــراف علــى تنفيــذ الارتباطــات 
آليــاً، وضمــان جــودة الارتباطــات مــن خــال تطبيــق خطــوات المراجعــة اللازمــة في هــذه البرامــج، والاحتفــاظ بجميــع ملفاتــك آليــاً، وذلــك يعنــي 
أنــك وموظفيــك ســتكونون قادريــن علــى الوصــول إليهــا بســهولة، علمــا بــأن بعــض المنتجــ نلهــذه البرامــج يقدمــون تدريــب عبــر الإنترنــت لكيفيــة 

اســتخدام البرامــج ومقاطــع فيديــو تعليميــة يمكــن لموظفيــك الاطــاع عليهــا للتعــرف كيفيــة اســتخدام البرنامــج الــذي تقــوم باختيــاره.

6-3 التوعية بمتطلبات نظام مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب:

يجــب أن يلتــزم جميــع منســوبي المكتــب بمتطلبــات نظــام مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب المعتمــد في المملكــة العربيــة الســعودية، إلــى 
جانــب الإرشــادات الصــادرة مــن الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونيــ نلمكاتــب المحاســبة http://cutt.us/kGMsa، كمــا يجــب أن يقــر 
المكتــب بأهميــة وصلاحيــة قائــد الالتــزام بمكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب في جميــع الأمــور المتعلقــة بالتدابيــر الوقائيــة، كمــا يجــب 
أن يقــوم المكتــب بتصميــم دليــل يتضمــن سياســات وإجــراءات ونمــاذج بــذل العنايــة المهنيــة اللازمــة لاكتشــاف حــالات غســل الأمــوال وتمويــل 
الإرهــاب في مرحلــة قبــول العميــل أو خــال تنفيــذ الارتباطــات للعميــل وآليــة تقــديم البلاغــات عنــد الاشــتباه بحــالات غســل الأمــوال وتمويــل 
الإرهــاب لــدى العمــاء. وينبغــي علــى المكتــب تطويــر وتنفيــذ برامــج التدريــب اللازمــة حــول نظــام مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب

والتأكد من توعية جميع الموظفين وتزويدهم بالمعرفة ذات الصلة.
6-4 تعزيز مفهوم الجودة في المكتب:

يقــرر مالــك المكتــب جميــع الأمــور الرئيســية المتعلقــة بالمكتــب، ويتحمــل المالــك مســؤولية قيــادة وتعزيــز ثقافــة ضمــان الجــودة داخــل المكتــب 

إعداد دليل
مكافحة غسل

الأموال وتمويل
الإرهاب

توعية وتدريب
 منسوبي المكتب

تعيين قائد
الالتزام بنظام 
مكافحة غسل

الأموال وتمويل 
الإرهاب

الاطلاع على 
نظام مكافحة 
غسل الأموال 

وتمويل الإرهاب
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ــة النوعيــة للجــودة وجميــع الوســائل والإرشــادات العمليــة اللازمــة لدعــم جــودة الارتباطــات. وتوفيــر وصيانــة دليــل نظــام الرقاب
ــة للجــودة. والرســالة الأهــم هــي  ــة النوعي ــب لنظــام الرقاب ــذ سياســات المكت ــة، مســؤولية تنفي ــب، بدرجــات متفاوت ويتحمــل كل منســوبي المكت

ــزام بنفــس القــدر مــن الجــودة عنــد تقــديم الخدمــات للعمــاء. ــى الالت ــز الآخريــن عل ــزام بالجــودة، وتشــجيع وتعزي الالت
ويتعين على جميع منسوبي المكتب التقيد بالإرشادات التالية:

• الالتزام بنظام الرقابة النوعية للجودة ودليل أعمال المراجعة الخاص بالمكتب.
ــي:  ــط التال ــة مــن خــال الراب ــر المهني ــى المعايي ــك الاطــاع عل ــة، ويمكن ــر المهني ــى المعايي ــات عل ــة وأي تحديث ــة التطــورات في المهن • مواكب

 http://cutt.us/jvWam
http://cutt.us/IrU8P :متابعة أي إصدارات او تعاميم تصدر من الهيئة، ويمكنك معرفة ذلك من خلال الرابط التالي  •

• إعطــاء اخلاقيــات المهنــة وجــودة تقــديم الخدمــة الأولويــة عنــد تنفيــذ الارتباطــات وتكــون جــودة الخدمــات مقدمــة علــى تحقيــق الأربــاح،   
وضــرورة قــراءة وفهــم واتبــاع قواعــد الســلوك المهنــي المعتمــدة مــن الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونيــن. ويمكنــك الاطــاع علــى قواعــد 

 http://cutt.us/TzF7Z :السلوك المهني من خلال الرابط التالي
ــة  ــدات المحــددة وكيفي ــا لمعالجــة التهدي ــزام بالإجــراءات الواجــب اتباعه ــا والالت ــا وتوثيقه ــددات الاســتقلال والإفصــاح عنه ــد مه • تحدي

إدارتها، وتجنب الظروف التي يمكن أن تهدد الاستقلال.
• الالتزام بمتطلبات برنامج التعليم المهني المستمر والاحتفاظ بالسجلات كدليل على ذلك، ويمكن الاطلاع على متطلبات القواعد المنظمة 

http://cutt.us/tALWN :لبرنامج التعليم المهني المستمر على الرابط التالي
• المشــورة الداخليــة عنــد الحاجــة حســب السياســات والنمــاذج خاصــة بذلــك، وتعزيــز ثقافــة تبــادل المعرفــة والخبــرات وتحســ نجــودة 
الخدمــة المقدمــة للعمــاء، والتوثيــق والاحتفــاظ بســجلات مناســبة لجميــع المشــاورات والمناقشــات والقــرارات والاســتنتاجات المهمــة بشــأن 

إدارة تهديدات الاستقلال والقضايا الصعبة أو المثيرة للجدل والاختلافات في الرأي.
• الاحتفــاظ بســجلات الوقــت علــى الارتباطــات لمتابعــة وتحديــد الوقــت المنصــرف في أنشــطة عمليــات المكتــب وتحديــد الانحرافــات بــ ن

الوقت المقدر والفعلي ومعالجة الانحرافات.
الأصــول  مــن  وغيرهــا  والاتصــالات(  الشــبكة  مــوارد  ذلــك  في  )بمــا  الآلــي  الحاســب  وأجهــزة  المكتبيــة  المعــدات  وصيانــة  حمايــة   •

المشتركة.
ــن أن  ــد م ــة وســرية، والتأك ــة آمن ــات الشــخصية بطريق ــة والمعلوم ــال التجاري ــل والأعم ــات العمي ــات المكتــب ومعلوم ــى بيان ــاظ عل • الحف
ــا لإجــراءات  ــب وفقً ــى شــبكة المكت ــد تم أرشــفتها/تخزينها عل ــب ق ــل أو المكت ــب عــن العمي ــي اســتخرجها المكت ــة الت ــات الإلكتروني المعلوم

أرشفة/تخزين مناسبة.
ــر  ــة للجــودة، أو المعايي ــة النوعي ــق بنظــام الرقاب ــب فيمــا يتعل • إبــاغ المالك/الشــريك عــن أي ملاحظــات بشــأن انتهــاكات مهمــة في المكت

المهنية، أو الغش أو التواطؤ مع العميل، أو السلوك المهني بما في ذلك الاستقلال، أو السرية أو الاستخدام غير الملائم لموارد المكتب.
• الالتــزام بمــا ورد في عناصــر نظــام الرقابــة النوعيــة حســب متطلبــات معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم1، والتــي يمكــن الاطــاع عليهــا 

http://cutt.us/yW2BM  :من خلال الرابط التالي
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6-4-1 مسؤوليات القيادة بشأن الجودة داخل المكتب:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم )1(، يوصــى بــأن يتمتــع الأفــراد الذيــن يتحملــون مســؤوليات وواجبــات القيــادة 
بالخبــرة الكافيــة والتأهيــل الملائــم، والصلاحيــات اللازمــة للوفــاء بمســؤولياتهم مثــل: قيــادة الرقابــة النوعيــة للجــودة ،وقيــادة الالتــزام 

بالمتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة ، وقيــادة المــوارد البشــرية.

6-4-2 المتطلبات الأخلاقية ذات الصلة:
ــة  ــة ذات الصل ــات الأخلاقي ــزام بالمتطلب ــه الالت ــب وموظفي ــى المكت ــ نعل ــه يتع ــم )1(، فإن ــي رق ــة الجــودة الدول ــار رقاب ــا ورد في معي ــة لم إضاف

ــط: ــى الراب ــ نوالمتاحــة عل ــة الســعودية للمحاســبين القانوني ــن الهيئ ــدة م ــي المعتم ــا في قواعــد الســلوك المهن المنصــوص عليه
 http://cutt.us/TzF7Z ، وعلــى المكتــب أن يقــر بأهميــة الالتــزام بالمتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة في جميــع الأمــور المتعلقــة بخدمــات 

المكتــب، حيــث يتحمــل المالــك مســؤولية:
• إعداد سياسات المكتب الخاصة بالمتطلبات الأخلاقية ذات الصلة.

• متابعة وتحديث السياسات المرتبطة بالمتطلبات الأخلاقية ذات الصلة.
• تقــديم الإرشــادات والمشــورة بشــأن الأمــور المتعلقــة بالمتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة للموظفــن، علــى ســبيل المثــال )الاســتقلال،   

وتضارب المصالح(.
• مراقبة الالتزام بسياسات وإجراءات المكتب المتعلقة بكافة أمور المتطلبات الأخلاقية ذات الصلة.

• تنسيق عمليات التدريب مع إدارة الموارد البشرية بالنسبة لجميع الأمور المتعلقة بالمتطلبات الأخلاقية ذات الصلة. 
ــث يجــب الحفــاظ علــى الاســتقلال    ــم وعملياتهــم، حي ــا ومظهريًــا عــن عملائه ــا وذهنيً • متابعــة اســتقلال جميــع منســوبي المكتــب فعليً

 على النحو المنصوص عليه في:
http://cutt.us/TzF7Z  :أ‌. قواعد السلوك المهني المعتمدة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين، والمتاحة على الرابط

       http://cutt.us/yW2BM  :ب‌. المعيار الدولي لرقابة الجودة رقم1 والمتاح على الرابط
جـ - معيار المراجعة رقم 200 الذي ينص على: " يجب على المراجع الالتزام بالمتطلبات الأخلاقية ذات الصلة بارتباطات مراجعة 

عناصر الرقابة 
النوعية للجودة
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القوائــم  الماليــة، بمــا في ذلــك تلــك المتعلقــة بالاســتقلال. )راجــع: الفقــرات أ16 - أ19(" ويمكــن الاطــاع عليهــا مــن الرابــط التالــي:
http://cutt.us/jvWam

د - المــادة الثالثــة عشــرة مــن  نظــام المحاســبين القانونيــ نوالتــي تنــص علــى: "لا يجــوز للمحاســب القانونــي أن يراجــع حســابات 
الشركات أو المؤسسات التي يكون له مصلحة مباشرة أو غير مباشرة فيها وذلك طبقاً لما تحدده اللائحة التنفيذية".

                              
6-4-3 قبول واستمرارية العلاقات مع العميل والارتباطات المحددة:

إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نألا يقبــل المكتــب الارتباطــات الجديــدة أو يواصــل الارتباطــات الحاليــة إلا 
إذا كانــت لديــه الإمكانيــات اللازمــة، ويشــمل ذلــك الوقــت والمــوارد للقيــام بذلــك، وأن يكــون بإمكانــه الالتــزام بالمتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة 
وأنــه قــد أخــذ في الاعتبــار نزاهــة العميــل )المرتقــب( وليــس لديــه أي معلومــات تجعلــه يخلــص إلــى أن العميــل )المرتقــب( يفتقــر إلــى النزاهــة، 
ويجــب أن يوافــق شــريك الارتبــاط علــى قبــول أو اســتمرار الارتبــاط، وفقًــا لسياســات وإجــراءات المكتــب، ويجــب عليــه توثيــق هــذه الموافقــة.

6-4-3-1 العملاء الجدد المرتقبين:
إضافــة لمــا ورد فــي معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعيــن إجــراء تقييــم للعميــل المرتقــب والموافقــة المعتمــدة وتوثيــق ذلــك قبــل 

صــدور أي عــرض للعميــل، وستشــمل عمليــة التقييــم:
■ تقييم المخاطر المرتبطة بالعميل.

■ الاستفسار من الموظفين المناسبين والأطراف الثالثة )بما في ذلك مكتب المراجعة السابق(.
ويجــوز للمكتــب أيضًــا البحــث عــن خلفيــة العميــل مــن خــال الاســتفادة مــن أي معلومــات متوفــرة عنــه ومتاحــة، وإذا لاحــظ المكتــب خــال عمليــة 
تقييــم المخاطــر المرتبطــة بالعميــل بأنــه لا يملــك المــوارد اللازمــة لتقــديم الخدمــة وفقــا لمتطلبــات المعيــار الدولــي لرقابــة الجــودة رقــم1 ومعاييــر 

المراجعــة، والمتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة فــإن المكتــب بحاجــة إلــى تقييــم الاعتــذار عنهــا.

6-4-3-2 العملاء الحاليين:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، ســتكون هنــاك حاجــة إلــى فحــص موثــق للنظــر في اســتمرار العميــل وتحديــد مــا إذا كان 
مــن المناســب الاســتمرار في تزويــد العميــل بالخدمــات، اســتنادًا إلــى الخبــرة الســابقة مــع العميــل وأي بنــود إضافيــة يرغــب العميــل إضافتهــا 

في عقــد الارتبــاط، ويتعــ نعلــى المكتــب أيضًــا النظــر في أي متطلبــات لتنــاوب )تدويــر( الموظفــن.

6-4-4 الموارد البشرية:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم1، فإنــه يتعــ نأن يقــر المكتــب بأهميــة وصلاحيــة إدارة المــوارد البشــرية، حيــث تتحمــل 

إدارة المــوارد البشــرية المســؤولية عــن:
• تصميــم وتنفيــذ سياســات المــوارد البشــرية لتوفيــر تأكيــد معقــول بــأن المكتــب لديــه عــدد كاف مــن الموظفــ نالذيــن يتمتعــون بالكفــاءة 

والقدرات لـ:
■ تنفيذ الارتباطات وفقاًً للمعايير المهنية والمتطلبات القانونية والتنظيمية المعمول بها.

■ تمكين المالك/الشركاء من إصدار التقارير المناسبة.
• تحديد التغييرات المطلوبة في السياسات الناتجة عن قوانين ونظم العمل، والاحتفاظ بالقدرات التنافسية في سوق العمل.

• تطوير نظم تقييم الأداء.
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• التوصية بقواعد السلوك الداخلية.
• وضع خطة سنوية للتدريب والتطوير المهني لجميع الموظفين ومراقبتها بصفة دورية.

• حفظ ملفات الموظفين )بما في ذلك الإقرارات السنوية بالاستقلال، والالتزام بالسرية، وتقارير التدريب والتعليم المهني المستمر(.
إن المــوارد البشــرية هــي المجــال الأكثــر أهميــة للمكاتــب المنشــأة حديثًــا، لمــا تقدمــه المكاتــب مــن خدمــات مهنيــة، حيــث يحتــاج مالــك المكتــب إلــى 

تقييــم الاحتياجــات مــن الموظفــ نوإجــراء المقابــات مــع الموظفــ نوتحديــد المؤهلــ نبشــكل كاف واختيــار الملائمــ نللوظائــف المطلوبــة. 

6-4-4-1 التوظيف: 
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نعلــى المالــك وإدارة المــوارد البشــرية تقييــم متطلبــات الخدمــات المهنيــة 
للتأكــد مــن امتــاك المكتــب للقــدرة والكفــاءة اللازمــة لتلبيــة احتياجــات عملائــه. ويتضمــن ذلــك في العــادة وضــع بيــان مفصــل للعمليــات علــى 

مــدار كل فتــرة وتحديــد المــوارد البشــرية المتاحــة والنظــر في الحاجــة لأي مــوارد بشــرية إضافيــة.
تســتقبل إدارة المــوارد البشــرية طلبــات التوظيــف وتقــوم بالمقابــات والتوثيــق فيمــا يتعلــق بالتوظيــف، وتنظــر عــادة في البنــود التاليــة عندمــا 

يســعى المكتــب للحصــول علــى مرشــحين للعمــل:
• التحقق من الوثائق الأكاديمية والمهنية.
• مراجعة السير الذاتية للمرشحين.

• التوضيــح للمرشــحين بحاجــة المكتــب لتقــديم إقــرار كتابــي ســنويًا، ولــكل ارتبــاط، ينــص علــى أنهــم مســتقلين وخالــ نمــن تضــارب 
المصالح.

• إبلاغ المرشحين بضرورة توقيع إقرار بشأن فهم جميع السياسات الخاصة بالمكتب والالتزام لها.
• الالتــزام بنســب الســعودة المنصــوص عليهــا في نظــام المحاســبين القانونيــ نوفقــاً للمــادة العاشــرة مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المحاســبين  

http://cutt.us/UGMaI :القانونيين والمتاحة على الرابط التالي

:)CPE( 6-4-4-2 التدريب برنامج التعليم المهني المستمر
يجــب علــى منســوبي المكتــب تلبيــة الحــد الأدنــى مــن متطلبــات برنامــج التعليــم المهنــي المســتمر حســب متطلبــات الهيئــة الســعودية للمحاســبين 
القانونيــ نوكذلــك أي احتياجــات تدريــب إضافيــة مناســبة. ويمكــن الاطــاع علــى متطلبــات القواعــد المنظمــة لبرنامــج التعليــم المهنــي المســتمر 

http://cutt.us/tALWN :علــى الرابــط التالــي

6-4-4-3 تطوير المهام ذات العلاقة حسب الحاجة :
ــل، والطباعــة، والترجمــة،  ــة مث ــب أو الإداري ــة الخاصــة بالمكت ــام المالي ــل المه ــة مث ــام ذات العلاق ــر المه ــد النظــر في تطوي ــب الجدي ــاج المكت يحت

والنســخ.
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6-4-5 أداء الارتباط:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نعلــى المكتــب أداء الارتباطــات مــن خــال السياســات والإجــراءات المعمــول 
بهــا ونظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة الخــاص بالمكتــب، والمعاييــر المهنيــة والمتطلبــات التنظيميــة والقانونيــة المعمــول بهــا في المملكــة. ويتعــ نعلــى 
المكتــب تصميــم دليــل إجــراءات المراجعــة )منهجيــة المراجعــة( الخــاص بالمكتــب، علــى أن يلتــزم بــه جميــع الموظفــ نللحــد مــن وجــود تفــاوت في 
جــودة أعمــال وإجــراءات المراجعــة بــ نالارتباطــات المختلفــة لنفــس المكتــب. فالهــدف مــن تصميــم أنظمــة خاصــة بالمكتــب هــو توفيــر تأكيــد 
معقــول بــأن المكتــب وموظفيــه يقومــون، علــى نحــو ســليم وكاف، بتخطيــط الارتباطــات والإشــراف عليهــا وإصــدار التقاريــر المناســبة للظــروف.

6-4-6 المتابعة:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه ينبغــي علــى المالــك والموظفــ نعلــى جميــع المســتويات الســعي باســتمرار لاســتيفاء 
معاييــر الجــودة والمتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة والمعاييــر المهنيــة وسياســات المكتــب، كمــا أن الأشــخاص الذيــن هــم في وضــع يســمح لهــم 
ــة وإنفــاذ سياســات  ــة اليومي ــق بالمراقب ــر مــن المســؤولية فيمــا يتعل ــون مســتوى أكب ــن يتحمل ــى عمــل الآخري باتخــاذ القــرارات أو الإشــراف عل
وإجــراءات الرقابــة النوعيــة للجــودة. لــذا يجــب أن يــدرك المكتــب الحاجــة إلــى فحــص نظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة للتأكــد مــن اســتمرارية 
فاعليتــه في ضــوء التطــورات والتحديثــات  في المهنــة واختبــار الأدوات الرقابيــة بشــكل دوري مــن خــال المراقبــة علــى مســتوى ملفــات الارتباطــات 

للتأكــد مــن أن الأدوات الرقابيــة تعمــل بفاعليــة.

6-4-6-1 برنامج المراقبة:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نأن يتــم تصميــم نظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة بطريقــة فاعلــة لتزويــد 
المكتــب بتأكيــد معقــول بــألا يتــم حــدوث انتهــاك او تجــاوز للسياســات والأنظمــة المعتمــدة في المكتــب؛ حيــث إن الغــرض مــن برنامــج المراقبــة هــو 
مســاعدة المكتــب في الحصــول علــى تأكيــد معقــول بــأن سياســاته وإجراءاتــه المتعلقــة بنظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة ملائمــة وكافيــة وتعمــل 

بفاعليــة، ويجــب أن يســاعد البرنامــج أيضًــا في التأكــد مــن الالتــزام بمتطلبــات المعاييــر المهنيــة والمتطلبــات النظاميــة.

6-4-6-2 إجراءات الفحص:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نأن يتــم فحــص نظــام الرقابــة النوعيــة للجــودة في المكتــب علــى أســاس دوري، 
وأن يقــوم المكتــب بفحــص مجموعــة مختــارة مــن الارتباطــات )ملفــات أوراق العمــل(، والتــي يمكــن اختيارهــا دون إخطــار مســبق لفريــق الارتبــاط 
والتأكــد مــن أن ملفــات كل شــريك قــد تم اختيارهــا علــى أســاس دوري، كمــا أن أعضــاء فريــق الارتبــاط الــذي وقــع ضمــن عينــة الفحــص لا 

يفتــرض قيامهــم بالعمــل كفاحصــ نعلــى نفــس الارتباطــات.
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6-4-7 توثيق نظام رقابة الجودة:

6-4-7-1 توثيق سياسات وإجراءات المكتب:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نأن يكــون لــدى المكتــب سياســات وإجــراءات تحــدد مســتوى ومــدى التوثيــق 
المطلــوب بالنســبة لجميــع الارتباطــات التــي ينفذهــا المكتــب، كمــا يتعــ نعلــى المكتــب توثيــق سياســات وإجــراءات عناصــر نظــام الرقابــة النوعيــة 

للجــودة الخــاص بالمكتــب.
هذه السياسات تؤكد أن التوثيق يعد كافيًا ومناسبًا لتقديم الدليل على:

• الالتزام بكل عنصر من عناصر نظام الرقابة النوعية للجودة في المكتب.
• الاحتفــاظ بالمســتندات الداعمــة للتقاريــر الصــادرة عــن المكتــب، وفقًــا للمعاييــر المهنيــة وسياســات وإجــراءات المكتب والمتطلبــات التنظيمية 

والقانونية.

6-4-7-2 توثيق أوراق عمل الارتباطات التي ينفذها المكتب:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نأن تنــص سياســة المكتــب علــى أن يتــم توثيــق الارتبــاط في ملفــ نوفقــاً لمــا 

يلــي:
أ‌( الملف الدائم: ويتضمن على سبيل المثال لا الحصر ما يلي: 

ــل الســجل التجــاري وعقــد التأســيس وغيرهــا مــن التراخيــص  ــة للعمــاء مث ــة والتنظيمي ــق بالمســائل النظامي ــي تتعل • المســتندات الت
اللازمة.

• مستند تعيين المراجع من قبل أصحاب الصلاحية. 
• النسخة الأصلية من خطاب الارتباط.

• النسخة الأصلية من الإفادات المكتوبة )خطاب التمثيل(.
• محاضر الاجتماع الهامة. 

• نسخة من التواصل مع المراجع السابق.
• الخطاب الموجه إلى الإدارة والمكلفين بالحوكمة بشأن أي نقاط هامة أو أي ضعف جوهري لوحظ أثناء المراجعة.

• نسخة من القوائم المالية المدققة للسنة الحالية وللأعوام السابقة.
ب‌( ملف المراجعة الحالي )السنوي(: ويتضمن على سبيل المثال لا الحصر ما يلي: 

• قائمة أو مذكرة تخطيط الارتباط.
• الالتزام بمتطلبات الاستقلال وتوثيق أي مناقشات تتعلق بهذه المواضيع.

• الاستنتاجات التي تم التوصل إليها فيما يتعلق بقبول واستمرار علاقة العميل.
• الإجراءات التحليلية. 

• الإجــراءات التــي تم تنفيذهــا لتقييــم مخاطــر التحريــف الجوهــري ســواء  كانــت بســبب الغــش أو الخطــأ علــى مســتوى القوائــم الماليــة 
والتأكيــدات، مــن خــال فهــم المنشــأة وبيئتهــا، بمــا في ذلــك الرقابــة الداخليــة للمنشــأة، والتــي تســاعد علــى توفيــر أســاس لتصميــم   

وتنفيذ استجابات للمخاطر المقدرة للتحريف الجوهري.
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• الإجــراءات التــي تم تنفيذهــا لفهــم وتقييــم أدوات الرقابــة والتحقــق مــن الفاعليــة التشــغيلية وربطهــا بالمخاطــر المقــدرة لــكل بنــد مــن 
بنود القوائم المالية على مستوى التأكيدات.

• احتساب الأهمية النسبية والأهمية النسبية للأداء والحد المسموح به للخطأ.
• طبيعة وتوقيت ومدى الإجراءات المنجزة استجابة للمخاطر المقدرة بما في ذلك النتائج والاستنتاجات.

• تصميم العينة وحجمها واختيار بنود العينة للاختبار وتعميم التحريفات إن وجدت في العينة على المجتمع.  
• أوراق عمــل خاصــة لاختبــار كل بنــد مــن بنــود القوائــم الماليــة والتــي توضــح هــدف الاختبــار وتفاصيــل أدلــة المراجعــة للعينــات التــي 

تم اختبارها والنتيجة التي توصل إليها المراجع.  
• توثيق جميع المصادقات سواء كانت من البنوك، العملاء، الموردين، الأطراف ذات العلاقة وغيرها. 

• الطبيعة والنطاق والاستنتاجات المستخلصة من المشورة في حال وجدت.
• جميع محاضر الاجتماع سواء كانت مع الشريك أو مع إدارة العميل. 

•  جميع الاتصالات الصادرة والمستلمة.
• الأحداث اللاحقة وتقويم استمرارية المنشأة.

• تقويم التحريفات الجوهرية وإعادة احتساب الأهمية النسبية وإيضاح أي تغيير في نطاق المراجعة إن وجد.
• نتائج فحص الرقابة النوعية لجودة الارتباط التي اكتملت في أو قبل تاريخ التقرير.

• ورقة العمل التي تدل على أنه قد تم تجميع وتقييم أدلة مراجعة كافية ومناسبة، وتدعم التقرير الذي سيتم إصداره.
• إغلاق الملف، بما في ذلك التوقيع المناسب.

كمــا يجــب أن يتــم الإشــارة في سياســات المكتــب إلــى الانتهــاء مــن التجميــع النهائــي لملــف الارتبــاط خــال )يبــ نعــدد الأيــام( وعــادة مــا لا يزيــد 
عــن 60 يومًــا مــن تاريــخ تقريــر المراجعــة حســب مــا ورد في المعيــار الدولــي لرقابــة الجــودة الفقــرة أ٥٤. 

علمــاً بــأن وثائــق الارتبــاط أو المســتندات، مــن أي نــوع، يجــب الاحتفــاظ بهــا لمــدة لا تقــل عــن 10 ســنوات مــن تاريــخ التقريــر، كمــا هــو مطلــوب 
في المــادة الثانيــة عشــرة مــن نظــام المحاســبين القانونيــن.

6-4-7-3 الوصول إلى الملفات والاحتفاظ بها )الأرشفة(:
إضافــة لمــا ورد في معيــار رقابــة الجــودة الدولــي رقــم 1، فإنــه يتعــ نعلــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات تهــدف إلــى الحفــاظ علــى ســرية 
وثائــق الارتبــاط، وأمنهــا، وســهولة الوصــول إليهــا، وعــدم التعديــل عليهــا. حيــث تتضمــن هــذه السياســات مراعــاة متطلبــات الاحتفــاظ بالوثائــق 
المختلفــة بموجــب الأنظمــة او القوانــن، وتعــد جميــع أوراق العمــل والتقاريــر والمســتندات الأخــرى التــي يعدهــا المكتــب، بمــا في ذلــك أوراق العمــل 

التــي يعدهــا العميــل، ســرية ويجــب حمايتهــا مــن الوصــول غيــر المصــرح بــه.

6-5 التحسين والتطوير المستمر:
يستحســن أن يضــع المكتــب آليــة للتحســ نوالتطويــر المســتمر بمشــاركة جميــع الموظفــ نفي مراجعــة سياســات وإجــراءات المكتــب وأدلــة العمــل 
الخاصــة بتنفيــذ الخدمــات للعمــاء بشــكل دوري مــن خــال عقــد ورش العمــل ودورات التدريــب الداخليــة وجلســات العصــف الذهنــي وذلــك 
لتحقيــق مفهــوم الجــودة الشــاملة في المكتــب. ومــن الضــروري إشــعار منســوبي المكتــب بأهميــة دورهــم في التحســ نوالتطويــر المســتمر والإنصــات 

لمقترحاتهــم ومناقشــتهم وإشــراكهم بالمســؤولية عــن جــودة أعمــال المكتــب. 
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سابعاً: الروابط ذات الصلة:

فيما يلي بعض الروابط المتاحة على موقع الهيئة والتي تساعد المكاتب في زيادة الوعي والإلمام بالمتطلبات المهنية والنظامية ذات العلاقة:
http://cutt.us/UGMaI• نظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية                          

http://cutt.us/yW2BM                                      • المعيار الدولي لرقابة الجودة رقم )1(                                       

 https://cutt.us/vI76U                                                            • دليل الرقابة النوعية للجودة الإرشادي                                                                                        

http://cutt.us/BZxKX• دليل ممارسة المراجعة في المملكة العربية السعودية الإرشادي           

http://cutt.us/kGMsa• دليل مكافحة غسل الأموال الإرشادي                                       

http://cutt.us/jvWam                                     • المعايير الدولية )محاسبة/مراجعة(                                          

http://cutt.us/IrU8P• تعاميم الهيئة لمكاتب المحاسبة                                                  

http://cutt.us/cCFrY                • نموذج طلب ترخيص مزأولة مهنة المحاسبة والمراجعة                      

http://cutt.us34qf6•  دليل المستخدم لبرنامج البيانات السنوية                                     

http://cutt.us/Nrbaj• الفيديو المساعد لبرنامج البيانات السنوية                                    

http://cutt.us/lzkdv•  نموذج تأييد طلب الاستقدام لمكاتب المحاسبة                               

http://cutt.us/TzF7Z• قواعد السلوك المهني                                                           

http://cutt.us/tALWN•  القواعد المنظمة لبرنامج التعليم المهني المستمر                          




