
 

   



 

  المقدمة

اقعيـة القوائـم  الداخليـة  الماليـة لݏݨمعيـة يقـوم اݝݰاسـب بتقييـم نظـام الرقابـةبقصـد التأكـد مـن ܵݰـة وو

ـؤدي إلـي وكذلـك جمـع أدلـة الإثبـات لكـي يȘسـۚܢ لـه التأكـد مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف ت

ي (الرقابـة ضبـط الداخلـتضليـل القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ونتائـج اعمـال اݍݨمعيـة، فـإذا ɠان نظـام ال

 وʈمكـن الاعتمـاد عليـه عندɸـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف مـن عمليـة جمـع أدلـة الإ
ً
ثبـات الداخليـة) جيـدا

  والعكـس ܵݰيـح. 

  

     -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية اݍݵاصة بالإيرادات والمصروفات لݏݨمعية حسب الآȖي: 

  تقيم إجراءات الرقابة الداخلية اݍݵاصة بدورة الإيرادات.    -أ

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية اݍݵاصة بدورة المصروفات.   -ب

 

 دورة الإيرادات: 

 :  -تتكون دورة الإيرادات من اݍݵطوات التالية

 تلقى أمر الت؄فع من المانح  .1

 Ȗܦݨيل أمر الت؄فع  .2

 تحصيل مبلغ الت؄فع .3

 

 »اݍݵطوات التمɺيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.«مدخل العمليات: 

ڈـا، وكذلـك قبـل البـدء Ȋعمليـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل اݍݨمعيـة والعامليـن فٕ

وتحديـد  يـةالقوانيـن التـي تخضـع لɺـا اݍݨمعيـة، وكذلـك التعـرف علـى سياسـة الȘسـوʈق لأعمال واɲشـطة ا ݍݨمع

 أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع الت؄فعـات ونݏݵصɺـا فيمـا يلـي:

 أ/ سياسة الȘسوʈق:

إن اسȘيعاب خطة الȘسوʈق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفɺم آلية حدوث الإيرادات الۘܣ تɴتج عن Ȗسوʈق 

  أɲشطة اݍݨمعية، كما تخدم ࢭʏ الوقت نفسه عملية إعداد خطة الȘسوʈق.

  



 

 

 القانونيــة: ب/ الال؅قامات

 يجب عڴʄ اݝݰاسب التأكد من ال؅قام اݍݨمعية بالقوان؈ن والأنظمة المعمول ٭ڈا.

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

ب اݍݰكـم Ȋشـɢل يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم ٭ڈـا تتاȊـع العمليـات والتـي يمكـن مـن خلالɺـا للمحاسـ

 لت أولـي علـى إجـراءات نظـام
ً
 ارʈـخ ورودɸـا.الرقابـة الداخليـة فـإذا ɠانـت سـندات القبـض والشـيɢات Ȗسـجل تبعـا

 مسلسـلة فمـن خـلال ɸـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جمي
ً
ـع عمليـات وتحمـل ɸـذه السـندات أرقامـا

غيـرة للتأكـد ـع باݝݰاسـب إلـي اختيـار عينـة صالتبـرع   قـد سـجلت حسـب Ȗسلسـلɺا ووفـق الشـيɢات، وɸـذا مـا يدف

ـم ɸـذه السـندات مـن سـلامة ɸـذه العمليـة ودقْڈـا، ومـن ثـم يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن قي

  اليوميـة أو الشـɺرʈة مـع القيـم المسـجلة فـي اݍݰسـابات البنكيـة لقيمْڈـا اݝݰـددة. 

ليات اݍݵاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل اݍݨمعية إن تدفق العم

ʏالنحو التاڲ ʄا عڴɺبحيث يمكن تقسيم- : 

 إجراءات الرقابة الداخلية:

ار سـند ـى ذلـك بإصدتبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو وʈقـوم قسـم اݝݰاسـبة بنـاءً عل

 حيـث يكـون السـند مـن عـدة ɲسـخ مـع العلـم بـأن مسـȘند 
ً
لقبـض يحمـل ااسـتلام المبلـغ سـواء ɠان شـيك او نقـدا

توزʉـع رقـم مȘسلسـل Ȋشـɢل مسـبق بحيـث ʇسـمح ذلـك بȘسـɺيل إجـراءات الرقابـة علـى المسـȘندات المفقـودة، و 

 : -ɲسـخ مسـȘند القبـض كمـا يلـي

 ݵة الأوڲʄ: ترسل إڲʏ العميل لإعلامه باݍݰصول عڴʄ المبلغ مع خطاب شكر. الɴܦ

 الɴܦݵة الثانية: ترسل إڲʄ قسم اݝݰاسبة. 

 الɴܦݵة الثالثة: تبقى ࢭʏ الادارة.  

 ʏيجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يڴ- : 

 وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاحية اتخاذ القرار ࢭʏ عملية تلقي الت؄فعات، حيث يقوم ɸذا القسم

لدفاتـر لا بإجراء دراسة موسـعة لأوضـاع المانحيـن، وȋالتالـي فـإن الشـخص اݝݵتـص الـذي يقـوم بالȘسـجيل فـي ا

 ارʈـر للت؄فعـات المتلقـاة.يجـوز لـه التدخـل فـي عمليـة إعـداد المسـȘندات والتق



 

  إجراءات الرقابة الداخليـة عڴʄ أوراق القبض:

 .واܷݰا 
ً
 تحديد سلطة من له حق ࢭʏ اصدار سندات القبض وتحديدٱڈا تحديدا

  ؈ن الاختصاصات الأخرى الۘܣ تتعارض مع طبيعة عمله مثلȋذه الأوراق وɸ دتهɺعȊ الفصل التام ب؈ن من

 أم؈ن الصندوق.  

 حيازة موظف مسؤول.اݝݰافظة عڴ ʏان أم؈ن وࢭɢم ʏا ࢭɺأوراق القبض وذلك بوضع ʄ 

  اɺܦݨلȖ ندات الۘܣȘܦݨل فٕڈا جميع البيانات اݍݵاصة بالمسȖ تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض

 اݍݨمعية عڴʄ المت؄فع؈ن والاعضاء، وأɸم ما يجب أن تتضمنه ɸذه اليومية من بيانات: 

o  اسم اݍݰساب 

o  اسم المܦݰوب منه 

o ʈخ الܦݰب تار 

o .مبلغ الت؄فع 

o .و مدون بيومية أوراق القبضɸ ؈ن ماȋب؈ن كشف البنك و ȃعمل جرد دوري مفاڊ 

o  .ة عن مبالغ الايراداتʈر الدورʈإعداد التقار 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية عڴʄ المقبوضات النقدية:

يـة المراجعـة، Ȗعتبـر ɸـذه الإجـراءات جـزء ɸـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي Ȗسـɺيل عمل

 : -ɸـي حيـث أن أɸـم الإجـراءات الواجـب توفرɸـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة اݍݵـاص بالمقبوضـات النقديـة

 تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وت ʄشاط استلام النقدية عڴɲ عʉعۚܣ توزʇ قسيم العمل

أك؆ف من ܧݵص بحيث يتوڲʄ الأول تنظيم مسȘند القبض والثاɲي يقوم بقبض المبلغ اݝݰدد المبالغ 

 والراȊع يتوڲʄ إيداع المبلغ ࢭʏ حساب اݍݨمعية 
ً
المقبوضة أما الثالث فيقوم بȘܦݨيل ذلك محاسȎيا

 بالبنك.

  سلسل. » إشعار القبض«طبع الإيصالاتȘالۘܣ تحمل أرقام م 

 فصل إجراءات القبض عن الدفع    

 ȃاݍݨرد المفاڊ 

  

  



 

  

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية عڴʄ الإيرادات:

ة ئʋـس المراجعـر عنـد انْڈـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، وʈتـم غالبـا قبـل فرʈـق اݝݰاسـبة، يقـوم 

مـدى تحقيقɺـا  بتقييـم دورة الرقابـة علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المسـتخدمة عـن طرʈـق

 لعمليـة اسـتلام النقديـة.
ً
 مماثـلا

ً
 للأɸـداف المتوقعـة كمـا يجـري تقييمـا

ات التـي Ȗعـد قوʈـة الرقابـة علـى دورة الإيـرادعلـى المديـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا ɸـي الإجـراءات فـي نظـام  

رغوȋـة التـي Ȋشـɢل ɠافـي لإمـɢان الاعتمـاد علٕڈـا ومـا ɸـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب Ȋعـض الإجـراءات الم

 يجـب أن يقيـم مـدى تأث؈فɸـا القيمـي فـي القوائـم الماليـة.

  

 دورة المصروفات:

صـول ثابتـة أو ɠافـة العمليـات المتداخلـة فيمـا بئڈـا والتـي ٮڈـدف إلـي اݍݰصـول علـى أ يقصـد بـدورة المصروفـات

ݏݨمعية لشـراء مـواد بالإضافة إڲʄ العمليات الناتجة عن ذلك والۘܣ تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد 

وضـوع مذلـك الاتصـال بالمورديـن وȋحـث  وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد طلـب شـراء داخـل اݍݨمعيـة، ثـم يلـي

الأصل  الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد اݍݨɺة الۘܣ يراد الشراء مٔڈا، وȌعد ذلك يتم استلام البضاعة أو 

 وتɴتࢼܣ دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وȖܦݨيله فـي دفاتـر اݍݨمعيـة.

  

 حيازة الأصول الثابتة:

بقصـد الفصـل  د نـوع الأصـل المشـ؅فى واسـتعمالاته وȋرامـج الصيانـة المتعلقـة بـه وذلـكلابـد للمحاسـب مـن تحديـ

ـول الثابتـة التـي وتحديـد المصروفـات الإرادية والرأسـمالية المتعلقـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بيـن ا لأص

لـى ذلـك مـن عولا تملكɺـا )أصـول مسـتأجرة( ومـا ي؅فتـب تملكɺـا اݍݨمعيـة وȖسـȘثمرɸا وȋيـن تلـك التـي ȖسـȘثمرɸا 

ظɺر عمليـات محاسـȎية خاصـة بـɢل مٔڈما ، فالأوڲʄ تظɺر ࢭʏ الدفاتر والܦݨلات وʉسمح باسْڈلاكɺا بʋنما لا ت

ڈـا ٭الثانية ࢭʏ الܦݨلات والدفاتر ولا ʇسمح باسْڈلاكɺا و୒نمـا ʇسـمح بȘسـجيل جميـع المصروفـات المتعلقـة 

 بالإضافـة إلـى بـدل ايجارɸـا السـنوي.

   



 

  تدفق العمليات:

ـاء شـراء يقصـد بتدفـق العمليـات اݍݵـاص بـدورة اݍݰيـازة والمصروفـات آليـة Ȗسلسـل العمليـات التـي تجـري أثن

افـق ذلـك والإجـراء اقتنـاء الأصـول الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المسـȘندات التـي تر اݍݵاصـة  اتالمـواد و

ـات أو بالرقابـة الداخليـة المعتمـدة من قبل اݍݨمعيـة، حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارن

 الملاحظـات المباشـرة.

 إجراءات الرقابة الداخلية عڴʄ عمليات الشراء:

ر التنفيذي أو من تبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك (المدي

ضاعـة يفوضه) ينظـم طلـب شـراء، وȌعـد ɸـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات الب

مɺا وعنـد اسـتلا  وكذلـك تحديـد أسـعارɸا واختيـار المـورد المناسـب فـي حـال Ȗعـدد المورديـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء،

ة مذكر «مواصفاٮڈـا للمواصفات المذكورة ࢭʏ أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام  يتـم التأكـد مـن مطابقـة

دائـرة  الـذي ينظمـه المـورد ممـا يمكـن» الفاتـورة«كما تتلقى دائرة اݍݰسابات مسȘند البيـع ».  إدخال بضاعة

يـة العـام Ȗشـɢل صـة ٭ڈـا، وفـي ٰڈااݍݰسـابات مـن إجـراء الرȋـط والمطابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـع اݍݵا

افـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة اݍ ݰسابات دون المطابقـة المسـȘندية أداة ɸامـة ʇسـتخدمɺا اݝݰاسـب ، حيـث أن تو

جلـة أن ترفق بمذكرة إدخال ʇش؈ف إڲʏ إن البضاعة لا تزال بالطرʈق ، وȋالتاڲʏ فإن إدراجɺا ضمن المش؅فيات الآ 

ɸارɺـذه العمليحتـم إظɸ ـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباٮڈـا بالدفاتـر يجعـل أثـر 
ً
يـة  معدومـا

 بالɴسـبة للقوائـم الماليـة.

ورة البيع بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام و୒رسـالɺا إڲʄ دائرة اݍݰسـابات دون أن ترفق بفات

ڈا ࢭʏ ر الشراء ʇعت؄ف دليلا عڴʄ وصول البضاعة إڲʄ اݝݵازن وȋالتاڲʏ لابد من Ȗܦݨلٕالمرسـلة من المورد أو أم

 حسابات الموردين و୒ضافْڈا إڲʄ حسـاب المشـ؅فيات.  

 ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف عڴȊ ʄعض إجراءات الرقابة الداخلية الۘܣ تخص عملية الشراء من خلال: 

 إدارة التخزʈن واستلام المواد.وجود إدارة المش؅فيات مستقلة عن  .1

د الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أميـن المسـتودع الـذي لا ʇسـمح لـه بإعـداد مسـȘن .2

 الشـراء أو فاتـورة البيـع. 

 الȘܦݨيل ࢭʏ الدفاتر من قبل دائرة اݍݰسابات وȋصورة مستقلة. .3

 دين وȋ؈ن البيانات المܦݨلة ࢭʏ الدفاتر.إجراءات المطابقة ما ب؈ن الكشف المرسل من المور  .4

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدɸم ࢭʏ الأستاذ العام .5

 ترقيم أوامر الشراء بصورة مȘسلسلة. .6



 

  

 

:ʏاݝݵزون السلڥ ʄإجراءات الرقابة الداخلية عڴ 

 الرقابية الɺامة مٔڈا:  إن الرقابة الداخلية السليمة عڴʄ اݝݵازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات

:ʏبحيث يكونوا مسئول؈ن عما يڴ 
ً
 تحديد مسؤوليات موظفي اݝݵازن تحديدا واܷݰا

 استلام البضاǿع الواردة Ȋعد الانْڈاء من فحصɺا  .1

 مسك ܥݨلات أو بطاقات ʇܦݨل ٭ڈا الوارد والمنصرف من البضاǿع  .2

 ن اݍݰد الأدɲى إعلام المسؤول؈ن بكمية البضاعة الموجودة لدٱڈم ɠلما قارȋت م .3

  

 اجراءات الرقابة الداخلية عڴʄ المدفوعات النقدية:

:ʏإن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يڴ 

: موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك  .1
ً
الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلا

 وʈوقعـه وثالـث يقـوم بالȘسـجيل فـي الدفاتـر. 

 الفصل ب؈ن أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وȋ؈ن تلك المتعلقة بالدفع .2

3. Ȋ اتɢسلسلة.محاولة الال؅قام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيȘات أرقام مɢذه الشيɸ شرط أن تحمل 

 عدم إتلاف وتمزʈق الشيɢات الملغاة واݝݰافظة علٕڈا ࢭʏ دف؅ف الشيɢات. .4

 اݍݰصول عڴʄ إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .5

 تحديد السقف الأعڴʄ لموجودات الصندوق وأي زʈادة تحول إڲʄ البنك .6

 ومطابقْڈا مع الأرصدة ࢭʏ الدفاتراݍݨرد المفاڊȃ لصناديق المشروع  .7

 

   



 

  إجراءات الرقابة الداخلية عڴʄ الأصول الثابتة:

 يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية عڴʄ الأصول الثابتة النقاط التالية:

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية. .1

 الشراء ʄافقة عڴ  المو

  استلام الأصول وتركيّڈا 

 مة الأصول المش؅فاةدفع قي 

 لسياسة اݍݨمعية. .2
ً
 وضع م؈قانية تقديرʈة للإضافات الرأسمالية تبعا

 تنظيم ܥݨل للموجودات الثابتة يب؈ن: .3

  العدد 

 النوع  

 خ الشراءʈتار  

 لفةɢالت  

 كيفية الاسْڈلاك  

 التأم؈ن عڴʄ الأصول ضد الأخطار اݝݵتلفة. .4

 الفصل التام ب؈ن نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية. .5

 تحديد الأساس الܶݰيح لاسْڈلاك ɠل نوع من أنواع الأصول. .6

 إحɢام الرقابة عڴʄ قطع الغيار والأدوات والمɺمات الصغ؈فة .7

 دراسة اݍݨدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو اسȘئجارɸا  .8

 اݍݨرد المفاڊȃ للعدد والأدوات ومطابقْڈا مع أرصدٮڈا ࢭʏ الدفاتر. .9

 لنفقات الرأسمالية.التمي؈ق ب؈ن النفقات الإدارʈة وا .10

 

  



 

  

  اعتماد مجلس الإدارة
يثها وتم تحدهذه السياسة م ٠١/٠٧/٢٠٢٢بتاريخ )  ٠٢اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ( 

ة وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات الموضوعم ٢٠/٠٧/٢٠٢٥بتاريخ  )  ٨أجتماع رقم (  في 

  سابقا. 

 

 


