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برنامج الورشة الأهداف التعليمية

:ن منب��اية هذه الورشة، سيتمكن المشاركو
فهم ت�اليف موظفي الشر�اء المنفذين

إدارة الشرا�ات المبنية ع�� ا�خاطر

إطار التحقق من ت�اليف الموظف�ن

أساليب وأدوات التحقق

الملاحظات الشائعة ومؤشرات ا�خطر والاحتيال

التطبيق العم�� ودراسات ا�حالة

ة بت�اليف المتطلبات الرئيسية للمفوضية المتعلقشرح 
الموظف�ن

رمبادئ التحقق المب�ي ع�� ا�خاطفهم

عةع�� مخاطر الال��ام والاحتيال الشائالتعرف

أدلة ووثائق التحقق الرئيسيةتحديد

مفاهيم التحقق ع�� حالات عمليةتطبيق

الفئة المس��دفةالش�لالمدة
موظفو المفوضية والشر�اء المنفذيننتندوة تفاعلية ع�� الإن��ونصفة وساع

الأهداف التعليمية و�رنامج الورشة



فهم ت�اليف موظفي الشر�اء المنفذين1



ما �� ت�اليف موظفي الشر�اء؟

�شمل ت�اليف الموظف�ن المصروفات المؤهلة المتعلقة بالموظف�ن الذين �ساهمون �� تنفيذ مشروع ممول من المفوضية

الرواتب والأجور 

الرواتب والأجور 
الدور�ة المدفوعة 

لموظفي المشروع

البدلات والمزايا

ن البدلات المعتمدة والتأم�
ومزايا إ��اء ا�خدمة وم�افآت

��اية ا�خدمة

ال��امات صاحب العمل 
القانونية أو التعاقدية

مساهمات صاحب

العمل

ل الت�اليف الأساسية مث
التوظيف والتعي�ن 
��اتوتصار�ح العمل والتأش

ت�اليف التوظيف 
والت�ليف

� الت�اليف الموزعة بناءً ع�
� الوقت الفع�� المصروف ع�

ةأ�شطة مدعومة من المفوضي

ت�اليف الموظف�ن
المش��كة

، ومتوافقة مع سياسات الموارد البشر�ة لدى الشر�ك، ومرتبطة بف�
ً
�ة يجب أن ت�ون ت�اليف الموظف�ن مدعومة �عاقديا
المشروع، وقابلة للتحقق من خلال الوثائق المؤ�دة المبدأ الرئي��ي



لماذا �عت�� ت�اليف الموظف�ن مهمة؟
إن الإدارة الفعالة لت�اليف الموظف�ن ضرور�ة لضمان الال��ام والشفافية ونجاح تنفيذ المشروع

 تبقى ت�اليف الموظف�ن محو
ً
را

 لأ�شطة المتا�عة وال
ً
تحقق رئيسيا

والتدقيق

رقابة معززة مخاطر الال��ام
قد تؤدي الأخطاء أو المصروفات
غ�� المدعومة إ�� ت�اليف غ�� 

مؤهلة

أثر مباشر
اشرة ترتبط ت�اليف الموظف�ن مب
دماتبتنفيذ المشروع وتقديم ا�خ

قيمة مالية مرتفعة
 ما تمثل إحدى أك�� فئات 

ً
غالبا

يةالمصروفات ضمن مشاريع المفوض

رسالة رئيسية
مولة �عد ت�اليف الموظف�ن من أك�� المصروفات جوهر�ة ومتا�عة �� المشاريع الم

من المفوضية



مبادئ الال��ام الرئيسية لدى المفوضية
وضيةالمبادئ الأساسية ال�ي تحكم ت�اليف الموظف�ن �� المشاريع الممولة من المف



مخاطر ت�اليف الموظف�ن الشائعة
قد تؤدي مخاطر ت�اليف الموظف�ن الشائعة إ�� مصروفات غ�� مؤهلة وملاحظات تدقيق وأضرار بالسمعة

أثر منخفض أثر مرتفع

احتمالية 
مرتفعة

احتمالية 
منخفضة

وثائق غ�� مدعومة

أخطاء إدار�ة

 �حة من التحقق ع�� القدرة عدم
النفقات وأهلية

ستند ت�اليف موظف�ن مش��كة لا �
إ�� الوقت الفع�� المصروف

تمو�ل مزدوج
� من تحميل نفس المصروف ع�� أك�

مانح

إرجاع جزء من الراتب
��م قيام الموظف�ن بإرجاع جزء من روات

للإدارة

تحميلات زائدة
والقد ينتج ع��ا ت�اليف غ�� مؤهلة واس��داد الأمت�اليف موظف�ن تتجاوز الاستحقاقات التعاقدية أو سياسات المنظمة

مخاطر إضافية للمتا�عة

شروع�ساعد التحديد المبكر لمؤشرات ا�خاطر ع�� منع عدم الال��ام و�عز�ز المساءلة �� الم رسالة رئيسية



إدارة الشرا�ات المبنية ع�� ا�خاطر2



كيف تدير المفوضية ا�خاطر

يتم دمج إدارة ا�خاطر ضمن دورة إدارة الشراكة

إدارة الشرا�ات 
اطرالمبنية ع�� ا�خ
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فهم السياق والأهداف

روعتحديد وتقييم مخاطر المش

ةمتا�عة الأداء وا�خاطر الناشئ

ع��االتحقق من النتائج والمصروفات المبلغ

تأكيد مستقل حول الال��ام والأداء

لغ ع��االتحقق من النتائج والمصروفات المب

تخطيط 
المشروع

تقييم ا�خاطر

ذمتا�عة التنفي

التحقق من التقر�ر 
الما�� للمشروع

التدقيق 
والتأكيد

الإجراءات 
ةالت�حيحي

؛ بل مدمجة �� �امل دورة حياة 
ً
 منفصلا

ً
إدارة ا�خاطر ليست �شاطا

الشراكة رسالة رئيسية



كثافة الرقابة

تحقق أك��

متا�عة أك��

مراجعة وثائق أك��

تحقق ميدا�ي أك��

دمستوى أع�� من أ�شطة التحقق والتأكي

ز�ادة وت��ة وعمق المتا�عة

 للوثائق وال�جلات ا
ً
لمؤ�دةمراجعة أك�� تفصيلا

��ز�ارات ميدانية وتحقق مستقل �ش�ل أك

مخاطر مرتفعة
ضوابط معززة

مخاطر جوهر�ة

متا�عة م��ايدة

مخاطر متوسطة

متا�عة قياسية

مخاطر منخفضة

متا�عة روتينية

�ةمشاريع ذات سياقات معقدة أو قيمة عالية أو مخاطر �امنة جوهر

ربمشاريع ذات مخاطر متوسطة تتطلب متا�عة ورقابة أق

مشاريع ذات �عرضات مخاطر منخفضة إ�� متوسطة 
�ش�ل عام

مشاريع ذات مخاطر �امنة منخفضة وضوابط 
را�خة

فئات مخاطر المشروع

 
ً
 منفصلا

ً
ة الشراكة؛ بل مدمجة �� �امل دورة حياإدارة ا�خاطر ليست �شاطا

 ع�� ا�خاطر لتحديد مستوى الرقابة والضوابط المطلو
ً
 مبنيا

ً
�ة ل�ل مشروعتطبق المفوضية ن�جا

رسالة رئيسية



�� حاجة إل��ا�ساعد الضوابط المبنية ع�� ا�خاطر �� توجيھ جهود الرقابة إ�� المواضع الأك رسالة رئيسية

اطرالضوابط المبنية ع�� ا�خ

 
ُ
 لمستوى مخاطر المشروع الم

ً
قيّميتم تحديد مستوى الضوابط وفقا

مخاطر منخفضة

مخاطر متوسطة

متا�عة روتينية

مراجعة وثائق إضافية

مخاطر جوهر�ة

أ�شطة تحقق معززة

مخاطر مرتفعة

متا�عة وتأكيد مكثفان
طرأمثلة ع�� الضوابط المبنية ع�� ا�خا

مراجعة الوثائق

التحقق من الموظف�ن

ف�نالتحقق بالتواصل مع الموظ

تقار�ر متا�عة قياسية بناءً ع�� ال
والوثائق الدور�ة

 للوث
ً
ائق مراجعة أك�� تفصيلا

وال�جلات المؤ�دة

ز�ادة عمق وتكرار إجراءات 
التحقق

إجراءات تحقق شاملة وأ�شطة 
تأكيد مستقلة

ز�ارات ميدانية وملاحظات

دأ�شطة التدقيق والتأكي



إطار التحقق من ت�اليف الموظف�ن
3



إطار التحقق من ت�اليف الموظف�ن
�ن يركز التحقق ع�� التأكد من أن ت�اليف الموظف

مؤهلة ومدعومة ودقيقة ومرتبطة بالمشروع

بطة الموظف مؤهلة ومدعومة ومرتهل �ستطيع الشر�ك إثبات أن ت�لفة 
بالمشروع وتم تكبدها خلال ف��ة التنفيذ؟ يسؤال التحقق الرئي��

التحقق من 
�نت�اليف الموظف

الأهلية
هل الت�اليف مسموح ��ا وفق متطلبات المفوضية؟ 1

الدقة
هل تم احتساب المبالغ �ش�ل �حيح؟

الوثائق المؤ�دة
هل تتوفر أدلة �افية؟ الارتباط بالمشروع

هل الت�لفة مرتبطة مباشرة بالمشروع؟

توزيع الوقت
ول للمشروع؟هل تم توزيع الت�لفة بناءً ع�� ا�جهد الفع�� المبذ

2

3 4

5



عملية التحقق من ت�اليف الموظف�ن
 من ت�اليف الموظف

ً
 وموثوقا

ً
 متسقا

ً
�نتضمن العملية المنظمة تحققا

م التخطيط وتقيي
ا�خاطر

ج استخلاص النتائدالتحقق والتأكيلالمراجعة والتحليطلب الوثائق
وتوثيقها

عةالتقر�ر والمتا�

م فهم المشروع وتقيي
مستوى ا�خاطر 

وتحديد محور التحقق

و�ة طلب الوثائق المطل
بناءً ع�� مستوى 

قيّم
ُ
ا�خاطر الم

مراجعة الوثائق من 
ية حيث الاكتمال والأهل
والدقة والارتباط

تأكيد العناصر 
الرئيسية مثل 

التوظيف والدفع 
وتوزيع الوقت

استخلاص النتائج 
أدلة وتوثيق الملاحظات ب

�افية

عة إبلاغ النتائج ومتا�
المسائل ومراقبة 

ةالإجراءات الت�حيحي

ة بالمشروع�ساعد اتباع عملية تحقق متسقة ع�� ضمان أن ت�اليف الموظف�ن مؤهلة ودقيقة ومدعومة ومرتبط رسالة رئيسية



مجال التحقق السؤال الرئي��ي

التحقق من التوظيف هل يوجد عقد عمل ساري �غطي الف��ة المطالب ��ا؟

التحقق من الراتب هل يتطابق الراتب مع عقد العمل وسياسة الموارد البشر�ة؟

التحقق من الدفع  وهل هو مدعوم بأدلة بنكية؟
ً
هل تم دفع الراتب فعليا

توزيع الوقت هل يوجد دليل ع�� الوقت الفع�� المصروف ع�� المشروع؟

الوثائق المؤ�دة هل جميع الوثائق المطلو�ة متوفرة و�املة؟

الارتباط بالمشروع هل الت�لفة مرتبطة مباشرة بتنفيذ المشروع؟

�عتمد التحقق ع�� الأدلة وليس ع�� الاف��اضات رسالة رئيسية

فحوصات التحقق الرئيسية
أسئلة رئيسية لتقييم أهلية و�حة ت�اليف الموظف�ن



�عتمد جودة التحقق ع�� توفر الوثائق المؤ�دة واكتمالها وموثوقي��ا رسالة رئيسية

حزمة وثائق ت�اليف الموظف�ن
الوثائق المعتادة المطلو�ة أثناء التحقق من ت�اليف الموظف�ن

يؤكد شروط التوظيف والوظيفة والأجر والمزاياعقد العمل

اتب ف��ة يو�ح إجما�� الراتب والاقتطاعات وصا�� الأجر لل�جل الرو
المطالب ��ا

 للموظف�يدليل التحو�ل البن
ً
يؤكد دفع الراتب فعليا

ف�ن يو�ح الوقت الفع�� المصروف ع�� المشروع للموظ
المتفرغ�ن أو المش��ك�ن

تب والمزايايؤكد الال��ام �سياسات المنظمة المتعلقة بالروا

 للموظف�ن ا�حمّل�ن ع�� المشروع
ً
بناءً ع�� يوفر م�خصا

تقييم ا�خاطر

�جلات/ كشوف الوقت 
توزيع الوقت

سياسات و�جراءات 
الموارد البشر�ة

قائمة الموظف�ن

)عند الطلب(

أهداف التوثيق

تأكيد الأهلية

تأكيد الدقة

تأكيد الدفع

تأكيد الارتباط بالمشروع



قق الفعال�عد الوثائق ال�املة والدقيقة والموثوقة ضرور�ة لدعم ت�اليف الموظف�ن المؤهلة و�سهيل التح رسالة رئيسية

الثغرات الشائعة �� الوثائق
مسائل متكررة يتم تحديدها أثناء التحقق من ت�اليف الموظف�ن

غياب عقد العمل
الب ��الا يوجد عقد عمل أو كتاب �عي�ن �غطي الف��ة المط

عدم القدرة ع�� تأكيد شروط التوظيف : الأثر
والوظيفة وأهلية الت�لفة

اتب غ�� مكتملة �جلات رو
تطاعاتغياب تفاصيل الرواتب أو تفصيلا��ا أو �جلات الاق

�ن عدم القدرة ع�� التحقق من دقة ت�اليف الموظف: الأثر
ا�حملة ع�� المشروع

غياب دليل الدفع البن�ي
رواتبلا توجد �جلات تحو�ل بن�ي أو إثبات دفع ال

 : الأثر
ً
عدم القدرة ع�� تأكيد دفع الرواتب فعليا

للموظف�ن

ةكشوف وقت مفقودة أو غ�� متسق
ة مع كشوف الوقت غ�� متوفرة أو غ�� مكتملة أو غ�� متسق

الت�اليف المبلغ ع��ا

روف عدم القدرة ع�� التحقق من الوقت الفع�� المص: الأثر
ع�� أ�شطة المشروع

سياسات موارد �شر�ة مفقودة أو قديمة
ا أو سياسات الموارد البشر�ة ال�ي تنظم الرواتب والمزاي

البدلات غ�� متوفرة أو قديمة
لمنظمةعدم القدرة ع�� تقييم الال��ام �سياسات و�جراءات ا: الأثر

)عند الطلب(غياب قائمة الموظف�ن 
 ع�� تقييم لم يتم تقديم قائمة الموظف�ن رغم أ��ا مطلو�ة بناءً 

مخاطر المشروع

ل�ن ع�� يحد من القدرة ع�� التحقق من الموظف�ن ا�حم: الأثر
المشروع



ع�� التخطيط والأدلة والا�ساق والتوثيق�عتمد التحقق القوي  رسالة رئيسية

نأفضل الممارسات للتحقق من ت�اليف الموظف�
يبدأ التحقق ا�جيد بالممارسات ا�جيدة

رخطط وقيّم ا�خاط

تحقق من الا�ساق

ةاطلب الوثائق المناسب

أكد الدفع الفع��

تحقق من توزيع الوقت

ق عملك
ّ
وث

كز افهم المشروع وقيّم ا�خاطر ور 
التحقق ع�� ا�جالات ا�جوهر�ة

تأكيد قارن المعلومات ب�ن الوثائق ل
الدقة والا�ساق

تأكد أن الوقت المصروف ع��
 
ً
المشروع معقول وموثق جيدا

�� اطلب مجموعة وثائق �املة بناءً ع
نطاق التحقق وتقييم ا�خاطر

 للم
ً
وظف تأكد من دفع الرواتب فعليا

خلال الف��ة المطالب ��ا

احتفظ ��جلات وا�حة 
لإجراءات التحقق والملاحظات 

والاستنتاجات



عند وجود عدة مؤشرات خطر، يجب توسيع إجراءات التحقق رسالة رئيسية

�نمؤشرات ا�خطر �� التحقق من ت�اليف الموظف
مؤشرات قد تدل ع�� مخاطر أع�� وتتطلب مراجعة إضافية

لا يوجد عقد مكتوب

مدفوعات نقدية

اتب �عديلات غ�� معتادة ع�� الرو

قةكشوف وقت مفقودة أو غ�� متس

)لبعند الط(غياب قائمة الموظف�ن 

سياسات موارد �شر�ة مفقودة أو
قديمة

ي موظفون دون عقود أو كتب خطية �غط
الف��ة المطالب ��ا

 أو دون تحو�لات 
ً
رواتب مدفوعة نقدا

بنكية قابلة للتتبع

�� �غي��ات يدو�ة متكررة أو �عديلات غ
م��رة ع�� الرواتب دون ت��ير �افٍ 

كشوف الوقت مفقودة أو غ�� مكتملة أو غ�� 
متسقة مع الوقت والأ�شطة المبلغ ع��ا

         و�ةلم يتم تقديم قائمة الموظف�ن رغم أ��ا مطل
بناءً ع�� تقييم ا�خاطر

لا يوجد دليل ع�� سياسات موارد �شر�ة
محدثة �شأن الرواتب أو المزايا أو البدلات

ما الذي يجب فعلھ عند اكتشاف مؤشرات ا�خطر

توسيع إجراءات التحقق

ا�حصول ع�� أدلة إضافية

)عند الاقتضاء(التحقق مع الموظف�ن 

النظر �� التحقق الميدا�ي أو من طرف ثالث

ز�ادة نطاق وتفاصيل التحقق

طلب وثائق إضافية لمعا�جة ا�خطر ا�حدد

تأكيد التوظيف والدور والراتب وتوزيع الوقت

استخدام الز�ارات الميدانية أو فحوصات طرف ثالث للبنود الأع�� مخاطر



هل توجد أدلة �افية لدعم توزيع ت�اليف الموظف�ن ع�� المشروع؟ نقطة نقاش

افق ع�� هذه الت�لفة؟: دراسة حالة هل ستو
طبّق مبادئ التحقق ع�� حالة عملية

ا�حالة
مخصص % 50–مسؤول مشروع 

لمشروع المفوضية

:الوثائق المقدمة

عقد العمل

�جل الرواتب

دليل التحو�ل البن�ي

لا يوجد كشف وقت متاح

لا يوجد �جل لتوزيع الوقت
من ت�لفة راتب مسؤول % 50تطالب المنظمة بنسبة 

المشروع عن ف��ة التقر�ر

2024آذار 31–�انون الثا�ي 1: ف��ة التقر�ر

ماذا ستفعل؟

افقة الرفضطلب أدلة إضافيةالمو



أساليب وأدوات التحقق 4



رسالة رئيسية

الأهداف الرئيسية

 بأن ت�اليف الموظف�ن دُفعت �ش�ل �حيح ووصلت إ�� المس
ً
تفيدين المقصودينيوفر التحقق �عد الدفع تأكيدا

ما هو التحقق �عد الدفع؟
نفذ �عد الدفع للتأكد من أن الأموال وصلت إ�� المستفيدين المقصودين

ُ
عملية مبنية ع�� ا�خاطر ت

التأكيد والإجراءات الت�حيحيةالتحقق �عد الدفعالدفع

اتب للموظف�ن وف دفع الرو
ُ
 ت

ً
قا

اتب ل�جلات الرو

نفذ أ�شطة التحقق للت
ُ
أكد من ت

وصول المدفوعات إ�� 
المستفيدين المقصودين

ستخدم النتائج لتقديم الت
ُ
أكيد �

ة وتطبيق الإجراءات الت�حيحي
عند ا�حاجة

دعم المساءلة والشفافيةيالاكتشاف ا�خالفات والاحتتأكيد هو�ة المستفيدتأكيد استلام الدفع



رسالة رئيسية

 أو أك�� بحسب مخاطر المشروع
ً
 واحدا

ً
قد �ستخدم أ�شطة التحقق ن�جا

يمكن ا�جمع ب�ن عدة طرق تحقق ل�حصول ع�� تأكيد �افٍ وتقليل مخاطر التحقق

طرق التحقق �عد الدفع

التحقق الهاتفي

ن التواصل المباشر مع الموظف�
يل لتأكيد استلام الراتب وتفاص

الدفع الرئيسية

فعال
منخفض الت�لفة 
�غطية جغرافية واسعة 

تأكيد أقوى 
التحقق من الوثائق 
ملاحظة ظروف العمل 

ةالز�ارات الميداني

ف تحقق ميدا�ي لتأكيد وجود الموظ
وهو�تھ ومراجعة ال�جلات المؤ�دة

مراجعة الوثائق

دة مراجعة وتحليل الوثائق المؤ�
امللتحقق من دقة الدفع والال��

طرق التحقق

�ساعد استخدام عدة 
كيد ن�ج ع�� �عز�ز التأ

واكتشاف المسائل 
بفعالية



رسالة رئيسية

تركز جهود التحقق ع�� المعاملات والمستفيدين الأع�� مخاطر

عالية التحقق، مما يحسن فا�جالات الأع�� مخاطريز�د أخذ العينات المب�ي ع�� ا�خاطر من الكفاءة و�وجھ الاهتمام إ�� 

اختيار العينة بناءً ع�� ا�خاطر

مؤشرات ا�خاطر المعتادة

اتب عالية القيمة مدفوعات رو
المدفوعات الأك�� ي�ون أثر إساءة استخدامها أع��

توزيعات الموظف�ن المش��ك�ن
 
ً
 إضافيا

ً
الت�اليف الموزعة ع�� عدة مشاريع تتطلب تحققا

اتب �غي��ات حديثة �� الرو
اطرالتعيينات ا�جديدة أو إ��اء ا�خدمات أو التغي��ات قد تز�د ا�خ

وثائق مفقودة
غ�� ال�جلات غ�� المكتملة أو المفقودة تز�د مخاطر الت�اليف

المؤهلة

ملاحظات أو استثناءات سابقة
قد �ش�� المسائل السابقة إ�� مخاطر مستمرة أو متكررة

كيف توجھ ا�خاطر اختيار العينات

 حجم عينة أك��

      
ً
تحقق أك�� تفصيلا

استخدام عدة طرق تحقق    

حجم عينة متوسط

تحقق قيا��ي     
اس��داف مجالات القلق الرئيسية     

 حجم عينة أصغر

تحقق أسا��ي     
ال��ك�� ع�� الضوابط ا�حرجة    



رسالة رئيسية

عد دفع الرواتبالتواصل المباشر مع المستفيدين لتأكيد معلومات الدفع الرئيسية �

ينلتأكيد استلام المدفوعات من المستفيدين المقصودسريعة وفعالة �عد التحقق الهاتفي طر�قة 

التحقق الهاتفي

كيف يتم ذلك

اختيار العينة

�� اختيار الموظف�ن بناءً ع
اطرالعينات المبنية ع�� ا�خ

إجراء الاتصال

ھ الاتصال بالموظف ع�� رقم هاتف
الم�جل

طرح الأسئلة

   طرح أسئلة موحدة لتأكيد
تفاصيل الدفع الرئيسية

��جيل الرد

توثيق الرد وأي ملاحظات

تذك��ات مهمة
التحقق من هو�ة المتصل

حماية سر�ة الموظف    
التعامل باح��ام ومهنية    

)أمثلة(أسئلة التحقق 

هل استلمت راتبك عن الف��ة؟

؟   
ً
هل �ان المبلغ المستلم �حيحا

هل تم استلام الدفع �� الوقت ا�حدد؟   
كيف استلمت دفعتك؟   
هل طلب منك أحد إعادة جزء من راتبك؟   

المزايا

فعال

منخفض الت�لفة   
افية واسعة    �غطية جغر



توفر الز�ارات الميدانية أدلة أقوى من التحقق عن ُ�عد وحدهرسالة رئيسية

الز�ارات الميدانية
 عندما ت�ون ا�خاطر أع��

ً
 إضافيا

ً
يوفر التحقق الميدا�ي تأكيدا

يةالأ�شطة الرئيسية أثناء الز�ارات الميدان

التحقق من وجود الموظف
 لدى المنظمة

ً
التأكد من أن الموظف �عمل فعليا

تأكيد الهو�ة
التحقق من هو�ة الموظف من خلال الهو�ة ال�خصية أو وثائق موثوقة أخرى 

مراجعة ال�جلات المؤ�دة
ةفحص العقود وكشوف الوقت والرواتب وال�جلات والوثائق الأخرى ذات الصل

مراجعة ال�جلات المؤ�دة
مناقشة الدور والمسؤوليات وحجم العمل وخطوط الإبلاغ مع الموظف

والمشرف

مشاريع عالية ا�خاطر

بية المشاريع ذات ا�خاطر ال�امنة أو الرقا
 
ً
 ميدانيا

ً
الأع�� تتطلب تحققا

ملاحظات جوهر�ة
ئل عندما �ش�� التحقق عن ُ�عد إ�� مسا

محتملة أو مؤشرات خطر

فروقات غ�� محلولة
لال عندما لا يمكن تأكيد المعلومات من خ

الطرق عن ُ�عد

ستخدم الز�ارات الميدانية
ُ
م�ى �



رسالة رئيسية

إجراءات الاستجابة

التحقيق

فهم طبيعة الاستثناء وسببھ

ا�حصول ع�� توضيحات

أو الموظف/طلب توضيحات من الشر�ك و

جمع أدلة إضافية

لمسألةجمع المز�د من الوثائق أو البيانات لمعا�جة ا

التصعيد عند الضرورة

ة ع�� تصعيد المسائل غ�� ا�حلولة أو ا�جوهر�
القنوات المناسبة

 ع�� احتيال، لكن جميع الاستثناءات تتطل
ً
 ليست �ل الفروقات دليلا

ً
ب تقييما

قبل الوصول إ�� استنتاج التحققتقييم �ل استثناء وتوثيقھ ومعا�جتھ يجب 

إدارة الاستثناءات

تم تحديد

استثناء

.الاستثناءات جزء طبي�� من عملية التحقق

الأهم هو كيفية الاستجابة لها وتوثيقها

اختلاف مبلغ الراتب عن �جلات الرواتب

إن�ار المستفيد استلام الدفعة

نقص �� المستندات المؤ�دة

توزيع غ�� مدعوم لساعات العمل

التحقق
ء فهم طبيعة الاستثنا

وسببھ

ا�حصول ع�� التوضيحات
أو /طلب توضيحات من الشر�ك و

الموظف

جمع أدلة إضافية
ا�حصول ع�� مستندات أو بيانات 

إضافية لمعا�جة الاستثناء

التصعيد عند ا�حاجة
أو تصعيد الاستثناءات غ�� ا�حلولة

ا�جوهر�ة ع�� القنوات المناسبة



رسالة رئيسية

يجب توثيق نتائج التحقق و�بلاغها بوضوح

المساءلة والشفافية والإجراءات الت�حيحيةيدعم التقر�ر الوا�ح 

نتائج التحقق والتقر�ر

النتائج المعتادة

تم التحقق

تم التحقق مع ملاحظات

غ�� مؤهل/ غ�� مدعوم 

اتالت�اليف مدعومة ومؤهلة ومتوافقة مع الاتفاقية والسياس

 لك��ا تتضمن مسائل تتطل
ً
 أو الت�اليف مقبولة عموما

ً
ب تحسينا

متا�عة

اقية أو الت�اليف غ�� مدعومة بأدلة �افية أو غ�� مؤهلة وفق الاتف
السياسات

محتو�ات التقر�ر

الملاحظات

الأدلة ال�ي تمت مراجع��ا

الاستثناءات ا�حددة

الإجراءات المو�ىى ��ا

م�خص نتائج التحقق والاستنتاجات

الوثائق وال�جلات والمصادر ال�ي تمت مراجع��ا

حظ��اتفاصيل جميع الاستثناءات والمسائل ال�ي تمت ملا 

الت�حيحية والمتا�عةمق��حات للإجراءات 



؟ما الأدلة المطلو�ة قبل الاستنتاج �شأن أهلية ت�لفة الموظف المش��ك نقطة نقاش

دراسة حالة قص��ة

ا�حالة
يؤكد الموظف استلام الراتب

يوجد عقد عمل

�جلات الرواتب متطابقة

يوجد دليل تحو�ل بن�ي

�كةلا يوجد كشف وقت لموظف بت�لفة مش�

ماذا ستفعل؟

افقة الرفضطلب أدلة إضافيةالمو



الملاحظات الشائعة ومؤشرات ا�خطر 

والاحتيال
5



خسارة مالية
قمة جبل ا�جليد الت�لفة الظاهرة ليست سوى 

فقدان الثقة
يفقد أ�حاب المص�حة ثق��م بالمنظمة

ضرر بالسمعة
ل كب��تتأثر المصداقية والسمعة �ش�

�عطل ال��نامج
تتأخر العمليات أو تتوقف

انخفاض المساعدة
يصل دعم أقل إ�� من هم أك�� حاجة

مخاوف المانح�ن
تمو�ل تنخفض ثقة المانح�ن، مما يؤثر ع�� ال

المستقب��  
ً
 ما ت�ون ا�خسارة المالية الظاهرة جزءا

ً
 غالبا

ً
صغ��ا

من الأثر الك��
يةرسالة رئيس

ساعدةيحوّل الاحتيال الموارد و�قوض الثقة و�قلل أثر الم

 لماذا �عد الو�� بالاحتيال مه
ً
ما



رسالة رئيسية

انتبھ للمؤشرات الشائعة ال�ي قد تدل ع�� أ�شطة احتيالية

نمخاطر الاحتيال الشائعة �� ت�اليف الموظف�

 
ً
 مهنيا

ً
 تتطلب ش�ا

ً
 مختلفة، لك��ا جميعا

ً
 قد تأخذ مخاطر الاحتيال أش�الا

ً
 مناسبا

ً
 وتحققا

موظفون وهميون تمو�ل مزدوج  إرجاع جزء من الراتب 

اتب كشوف وقت مزورةوثائق مزورة  التلاعب بالرو



رسالة رئيسية

ت�لفة مؤهلة
مل��مة

مدعومة بالسياسة
لا توجد مؤشرات خطر

نمخاطر الاحتيال الشائعة �� ت�اليف الموظف�

 إرجاع جزء من الراتب �شوه المساعدة و�قلل الموارد المتاحة للمستفيدين وهو مح
ً
ظور تماما

الموظف

دفع الراتب

صاحب العمل

مخطط إرجاع جزء من الراتب
الطر�قة ا�خاطئةالطر�قة ال�حيحة

 من الراتب
ً
الموظف �عيد جزءا

الإدارة �ستفيد

ت�لفة غ�� مؤهلة
محاولة احتيال

مخالفة للاتفاقية
سبب لإ��اء الاتفاقية

الموظف يحتفظ ب�امل
راتبھ

مشروعدفع 

مؤشر 
احتيال

يجب أن يحتفظ الموظفون ب�امل صا�� روات��م
 غ�� مؤهل واحت

ً
 أي طلب لإعادة جزء من الراتب �عت�� مصروفا

ً
يالا

 
ً
محتملا



رسالة رئيسية

لا يجوز تحميل نفس ت�لفة الموظف ع�� أك�� من مصدر تمو�ل

تمو�ل مزدوج

�للا يجوز تحميل نفس المصروف ع�� أك�� من مصدر تمو

تمو�ل المفوضية
فة نفس ت�ل

الموظف

تمو�ل مانح�ن 
آخر�ن 

مخالفة للاتفاقية

لماذا هذا مهم

مصروف غ�� مؤهل

محاولة احتيال



رسالة رئيسية

ماذا تفعل عند ظهور مؤشر خطر؟

وا�خاطريجب تقييم مؤشرات ا�خطر والتحقق م��ا وتصعيدها بناءً ع�� الأدلة

بالإجراء المناس

5
التصعيد

الإبلاغ عن ا�خاوف 
ا�جوهر�ة

4

3

2

1

التدعيم

طلب أدلة إضافية

التوضيح

�اتا�حصول ع�� تفس�

التحقق
مراجعة الوثائق المؤ�دة

الملاحظة

تحديد مؤشر ا�خطر



رسالة رئيسية

التعرف ع�� مؤشرات ا�خطر

عند الشك، تحقق �ش�ل أعمق وصعّد عند الضرورة

انتبھ للمؤشرات ال�ي قد تدل ع�� أ�شطة احتيالية �� ت�اليف الموظف�ن

كشوف وقت مفقودة أو غ�� عقد عمل �امل
مكتملة

اتبدليل تحو�ل بن�ي لدفع الرو 

ومحدث ملف موظف �امل

كشوف وقت و�جلات إجازات
معتمدة

الموظف يؤكد استلام �امل 
الراتب

�غي��ات حديثة أو غ�� معتادة
ع�� الرواتب

غ�� مكتملة وثائق مؤ�دة

للتحقق  موظف غ�� متاح

معلومات غ�� متسقة ��
ال�جلات

ب أو الموظف ينفي استلام الرات
المزايا

دليل ع�� إرجاع جزء من الراتب

تمو�ل مكرر لنفس الوظيفة
الت�لفة/

غ�� موجود/ موظف وه�ي 

وثائق مختلقة أو مزورة

مؤشرات عالية ا�خاطر مؤشرات تحذير�ة مؤشرات عادية



المسؤوليات الأخلاقية

ة قو�ةيجب أن �ستند قراراتنا و�جراءاتنا إ�� مبادئ أخلاقي
الاستقلالية

 من التأث�� غ�� المناسب
ً
 وخاليا

ً
البقاء محايدا

الموضوعية
بناء الأح�ام ع�� ا�حقائق والأدلة دون تح��

المهنيةالن�اهة
التصرف بأمانة وشفافية

ومساءلة

الاح��ام
�اممعاملة جميع الأفراد بكرامة و�نصاف واح�

السر�ة
حماية المعلومات وا�حفاظ ع�� التقدير

الشك الم�ي
الاستفسار والتقييم وطلب أدلة �افية ومناسبة



رسالة رئيسية

بھ بھالإبلاغ عن الاحتيال المشت

وارد وا�حفاظ �ساعد الإبلاغ �� الوقت المناسب ع�� حماية المستفيدين وصون الم
ع�� نزاهة برامجنا

 ع�� القنوات المعتمدة
ً
أبلغ عن الاحتيال المشتبھ بھ فورا

توثيق ا�حقائقفتم تحديد ا�خاو

تحديد والتعرف ع�� 
ملمؤشرات الاحتيال ا�حت

ل ��جيل جميع التفاصي
والملاحظات والمعلومات 

المؤ�دة ذات الصلة

جمع وحفظ الوثائق والأدلة 
المؤ�دة بموضوعية

جمع الأدلة

 إ�� المشرف
ً
أو الإبلاغ فورا

المدير أو ع�� قناة الإبلاغ
ا�حددة

وات الإبلاغ ع�� القن
المناسبة

اح��ام السر�ة ومشاركة
المعلومات فقط ع�� 

ةأساس ا�حاجة إ�� المعرف

ةا�حفاظ ع�� السر�



اختبار المعرفة
اخ�� الإجابة الأفضل. لنخت�� فهمك

أي حالة تمثل أقوى مؤشر ع�� الاحتيال؟

اتبكشف وقت مفقود �عديل ع�� الرو

توقيع مفقودإلزام الموظف بإعادة جزء من الراتب



التطبيق العم�� ودراسات ا�حالة 6



نسينار�و التحقق من ت�اليف الموظف�

سؤال للنقاش
؟

ً
ماذا ستفعل تاليا

:حدد المراجع ما ي��

كشوف وقت مفقودة

اتب �عديلات حديثة ع�� الرو

موظف واحد غ�� متاح للتحقق

وثائق مؤ�دة غ�� مكتملة



رسالة رئيسية

الن�ج المو�ىى بھ
اتبع هذه ا�خطوات لضمان مراجعة شاملة ومناسبة

 ع�� ضمان الال��ام والشفاف
ً
ية والمساءلة�ساعد الن�ج الم���� والموثق جيدا

التحقق من الوثائق

12345

مراجعة الوثائق المتاحة 
والتحقق من الدقة 
والاكتمال والا�ساق

اءاتتوضيح الاستثن

مناقشة أي مسائل أو 
ب فروقات مع الشر�ك وطل

التوضيحات

ا�حصول ع�� أدلة 
إضافية

و طلب الوثائق المفقودة أ
ف أدلة بديلة لدعم الت�الي

المطالب ��ا

تصعيد المسائل غ�� 
ر ا�حلولة أو عالية ا�خاط
 لعملية التصعيد

ً
وفقا

تصعيد ا�خاوف 
ا�جوهر�ة

توثيق الاستنتاجات

�جل ملاحظاتك وقراراتك
ظ وم��را��ا بوضوح واحتف

بالتوثيق



 لكم
ً
!شكرا

التحقق من ت�اليف موظفي الشر�اء

ضمان الدقة والال��ام والمساءلة

أسئلة ونقاش

نرحب بأسئلتكم وملاحظاتكم

 نح�ي الموارد وندعم ا�حتاج�ن
ً
معا

التم��الثقةالناس
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