      إدارة الموارد البشرية
       بطاقة التوصيف الوظيفي


	كود الوظيفة:
	Position Code: 

	مسمى الوظيفة : مراجع ومدقق داخلي.                   
	Job Title       :    Internal Auditor.

	الإدارة:  التنفيذية
	Department  :  Executive

	المشرف المباشر على الوظيفة: الرئيس التنفيذي بشركة جمال بغلف القابضة المحدودة.
	Supervisor      : CEO of Jamal Baghlaf Holding Co. 

	المرؤوسون: موظف جرد
	Functions Direct Report: Physical inventory Employee.  



	الوصف العام للوظيفة :  
ووضع وتطوير قواعد وإجراءات الرقابة والتدقيق الداخلي. تنفيذ خطط وبرامج المراقبة والتدقيق الداخلي لشركة جمال بغلف القابضة المحدودة والشركات التابعة لها. 
	Purpose:
Setting and developing internal audit plans, rules and procedures Implementation of internal audit plans and monitoring programs..


	الواجبات والمسئوليات :
1. وضع إجراءات الرقابة والتدقيق الداخلي ونقاشها واعتمادها من الرئيس التنفيذي ومتابعة التنفيذ.

2. تنفيذ خطط وبرامج الرقابة والتدقيق الداخلي والقيام بالزيارات الميدانية للتأكد من تنفيذ سلامة وتطبيق إجراءات برامج الرقابة والتدقيق.
3. مراجعة الالتزام بالصلاحيات المالية والإدارية للمسئولين بالشركة والكشف عن أي تجاوزات والتأكد من أنها موثقة حسب التسلسل الإداري ورفع التقارير الدورية بنتائج أعمال الرقابة والتدقيق للرئيس المباشر.
4. تحليل نتائج الرقابة والتدقيق بما يحقق تحسين البرنامج ومدى الفائدة المرجوة منه.
5. تقویم أنشطة المنشأة وأنظمة الرقابة الداخلیة بها وتحلیل المخاطر بشكل موضوعي ومستقل.

6. مراجعة مدى إمكانیة الاعتماد على المعلومات المالیة والتشغیلیة المتاحة في اتخاذ القرار.
7. التأكد من الالتزام بالسیاسات والإجراءات والخطط والنظم واللوائح المعمول بها بالشركة.
8. مراجعة وسائل الحفاظ على الأصول والتحقق من وجود تلك الأصول عن طريق الجرد المفاجئ أو المشاركة في الجرد السنوي والنصف السنوي.
9. تقویم كفاءة استخدام الموارد المتاحة بالشركة.
10. مراجعة جميع البرامج والعملیات للتأكد من إن النتائج تتمشى مع الأهداف الموضوعة ومن أن العملیات تنفذ كما خطط لها وتحدید معدل الانحرافات. 
11. تقدیم الاستشارات للجهات المختلفة داخل المنشأة بما یحسن من إدارة المخاطر وكفاءة وفاعلیة العملیات التشغیلیة لجمیع أنشطة الشركة والشركات التابعة لها.

12. فحص المستندات والقیود المحاسبیة وإصدار تقریر مراجعة  شهرية (بنظام العينات العشوائية) لجميع أنشطة الشركة بحد أقصي في الیوم الخامس عشر من كل شهر ميلادي وإصدار تقرير بذلك.
13. فحص ومراجعة الأنظمة المتبعة نظام المبیعات ، المشتریات ، شئون العاملین ، الحاسب الآلي وغيرها للتأكد من مطابقتها وموافقتها للسیاسات واللوائح والإجراءات والقوانین والتعامیم والتأكد من صحة وتكامل المعلومات التي تظهرها السجلات المحاسبیة والتقاریر المالیة.

14. فحص وتقییم فاعلیة الرقابة الداخلیة على جمیع إیرادات الأنشطة ، والعمل على تطویر الرقابة عليها.

15. التأكد من كفایة وفاعلیة الأداء الرقابي على المصروفات وتقییم الدورة المستندیة للمصروفات سواء في الشركة القابضة أو الشركات التابعة لها.
16. مراجعة عينات من الشيكات الصادرة والتأكد من صحة مرفقاتها وموافقتها لسياسات وإجراءات الشركة. 
17. مراجعة التسویات البنكیة بحد أقصي الیوم العاشر من بدایة كل شهر میلادي.

18. التأكد من إقفال الحسابات شهريا ، واستلام میزان المراجعة الشهري لجمیع أنشطة المجموعة في الیوم العاشر من كل شهر بحد أقصي لإبداء الرأي فيه.
19. اكتشاف عملیات الاحتیال والتزویر والاختلاسات بأتباع جمیع الأسالیب الحدیثة لكشفها وتطویر أعمال المراجعة الخاصة بها  ویجب أن یتم تسجیل كل عملیة مكتشفة بالتفصیل ویرفق معها صورة من المستندات التي تم استخدامها.
20. التحقق من تسجیل وترحيل جمیع القیود المحاسبیة بالحسابات بطريقة صحيحة. 
21. یتم إصدار تقریر أسبوعي بنهاية دوام یوم الخمیس عن جمیع الأعمال التي تمت مراجعتها خلال الأسبوع إلى الرئيس التنفيذي.

22. مراجعة دوریة وجرد فجائي لجمیع أصول الشركة بناء على جدول أعمال يعتمد من قبل الرئيس التنفيذي.
23. التحقق من سلامة ونظامية الاجراءات الخاصة بالجرد الفعلي لجمیع أصول الشركة. 
24. القیام بعمل جرد فعلي وفجائي لجمیع صنادیق الشركة بناء على جدول أعمال.
25. مراجعة جمیع حسابات العهد النقدیة والتأكد من تصفیتها بصورة منتظمة وعدم تجاوزها الحد المصدق لها ، ویجب مراجعة حد العهد بصفة دوریة ، وفى حالة التحقق من أن العهدة تزید عن حد استغلالها یتم رفع تقریر بذلك لأتحاذ الإجراء اللازم.

26. فحص ومراجعة الوسائل المستخدمة لحمایة أصول الشركة مع التأكد الفعلي من وجود الأصل. 

27. إجراء جمیع التحقیقات الصادر بها قرار من الرئيس التنفيذي.

28. متابعة تنفیذ جمیع لوائح ونظم وقرارات الشركة الإدارية والمالية.
29. الالتزام بتعليمات وسياسات الشركة الخاصة بالصحة والسلامة. 
30. أداء ما يكلف به من أعمال أخرى من قبل رئيسه في حدود اختصاصاته الوظيفية.   

	Duties and Responsibilities:

1. Develop an internal auditing rules and procedures, and approved from CEO and follow-up implementation.
2. Implementation of internal audit plans and programs and conduct field visits to ensure implementation of application procedures for control and auditing.
3. Review the commitments of company financial and administrative powers of officials, to disclose any excesses and make sure it is documented by the sequence of administrative and reporting the results of periodic monitoring and auditing work for the president directly.
4. Analyzing the results of monitoring and auditing to improve the auditing program.

5. Evaluate the company activities and auditing systems and conduct risk analysis.

6. Review the accuracy of operation and finical information as input of effective decision making.

7. Insure effective implementation of company policies, procedures, plans.

8. Review protection ways of company assets and checking existence of such assets by conducting sudden inventory or participation in the annual or half annual inventory. 
9.  Evaluate the efficiency of using available company resources.

10. Review all programs and operations to insure that is compiling with the company set targets and insure that these operations are done as planned and determining deviations rate. 
11. Offering advice to the different agencies within the enterprise including risk management improves the efficiency and effectiveness of operations for all the activities of the company and its affiliates.
12. Examining documents and accounting records and issue a monthly review report (on a random sampling) for all company activities with a maximum on the fifteenth day of each calendar month and issue a report.
13. Inspect and review sales systems, purchasing, personnel affairs, Computer and others to ensure compliance and approval of policies, regulations, procedures, laws, circulars and ensure the correctness and integrity of information shown by the accounting records and financial reports.
14. Examine and evaluate the effectiveness of internal control over all of the income activities, and work to develop control.
15. Ensure the adequacy and effectiveness of performance on the regulatory expenses and course evaluation documentary for expenses both in the holding company or its affiliates.
16. Review samples of checks issued and ensure the health of its attachments and approval of the policies and procedures of the company.
17. Review bank settlements to a maximum of the tenth day of the beginning of each calendar month. 
18. Ensure the monthly closure of accounts, and receive monthly trial balance for all activities of the group on the tenth day of each month to a maximum opinion.
19. Discovering of fraud, forgery and embezzlement by following all the modern methods for detecting them and develop its own audit work and must be registered every undiscovered detail and accompanied by a copy of the documents that were used.
20. Verification of recording and the deportation of all accounting entries correctly accounts.
21. A weekly report Is issued by the end of time on Thursday for all the work has been reviewed during the week to CEO.
22. Periodic review and inventory of all the sudden the company's assets based on agenda approved by the CEO.
23. Making sure that all procedures of the physical inventory of all assets of the company are per company standards and rules.
24. Action and sudden physical inventory of all the funds the company's building on the agenda.
24. Action and sudden physical inventory of all the funds the company's building on the agenda.
25. Review all cash accounts of the Covenant and ensure liquidation on a regular basis and not limit exceeded its authority, and the extent of the Covenant must be reviewed periodically, and in the case of verification of that inventory in excess of the exploit is to report this to take action
26. Inspect and review the methods used to protect the assets of the company, making sure the actual existence of the asset.
27. Conduct all investigations of the decision of the CEO.
28. Follow up the implementation of all regulations and systems and the decisions of the company's administrative and financial.
29. Ensure compliance with company policies and health and safety.
30. Perform whatever is given to him by his boss in the functional limits of its powers.


	العلاقات الوظيفية :
	Job Relation:

	داخلية:
مع الزملاء من الإدارات المختلفة بالشركة والشركات التابعة لها.
	
	Internally:

With colleagues from different department within the company and sister companies.

	خارجية:
المراجعين الخارجيين – مصلحة الزكاة والدخل
	
	Externally:
External Auditors and Governmental departments.


	مواصفـات شاغل الوظيفة :
	Jon Holder Specifications:

	المؤهل الدراسي:
بكالوريس محاسبة )يفضل ماجستير في المحاسبة).
	
	Education:
Bachelor's degree in accountant (Master in accountant preferred.)

	تراخيص أو شهادات خاصة مطلوبة:
رخصة مدقق داخلي 
	
	Special License Needed:
C.I.A. (Certified Internal Audit)

	الخبرة:
خمسة سنوات خبرة في نفس مجال العمل على الأقل.
	
	Experience:
At least five years experience in the same area of ​​work.

	اللغة: 

إجادة اللغة الانجليزية تحدثا وكتابة
	
	Language:
Fluent English Oral and written

	الجدارات المطلوبة:

المبادرة
التخطيط والتنظيم
الاستقلال
الوعي الذاتي
القدرة على التكيف
الاستماع
القدرة على العمل الجماعي
الإصرار
مهارات التواصل
الاهتمام بالتفاصيل
	
	Competencies:
Initiative
Planning  and Organizing
Independence
Self-awareness
Adaptability
Listening
Customer Focus
Assertiveness
Communication 

Negotiation

Attention to details



	ظروف العمل :
يستلزم أداء الوظيفة العمل معظم الوقت في ظروف عادية داخل الشركة.
	
	Physical Work Conditions:

Requires performance of work most of the time in normal conditions inside and outside the company.


