
 

 

 

 

 

  

 نظام الرقابة الداخ��

 



 

 

 المقدمة 

الرقابـة   بتقييـم نظـام  يقـوم ا�حاسـب  الماليـة ل�جمعيـة  القوائـم  التأكـد مـن �حـة وواقعيـة  بقصـد 

الداخليـة وكذلـك جمـع أدلـة الإثبـات لكـي يتسـ�ى لـھ التأكـد مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط  

تـؤدي   نظـام  ضعـف  �ان  فـإذا  ا�جمعيـة،  اعمـال  ونتائـج  المالـي  للمركـز  الماليـة  القوائـم  تضليـل  إلـي 

للمحاسـب   يمكـن  عندهـا  عليـھ  الاعتمـاد  و�مكـن   
ً
جيـدا الداخليـة)  (الرقابـة  الداخلـي  الضبـط 

 التخفيـف مـن عمليـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس �حيـح.   

    -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية ا�خاصة بالإيرادات والمصروفات ل�جمعية حسب الآ�ي: 

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية ا�خاصة بدورة الإيرادات.   -١

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية ا�خاصة بدورة المصروفات.   -٢

 دورة الإيرادات:  

 :   -تت�ون دورة الإيرادات من ا�خطوات التالية

 المانح  تلقى أمر الت��ع من  .١

 ��جيل أمر الت��ع   .٢

 تحصيل مبلغ الت��ع  .٣

 

 مدخل العمليات: «ا�خطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات» 

قبـل البـدء �عمليـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل ا�جمعيـة والعامليـن ف��ـا،  

وكذلـك القوانيـن التـي تخضـع لهـا ا�جمعيـة، وكذلـك التعـرف علـى سياسـة التسـو�ق لأعمال وا�شـطة  

 ـا فيمـا يلـي: ا�جمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع الت��عـات ون�خصه

 سياسة التسو�ق:  -أ

إن استيعاب خطة التسو�ق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات ال�ي تنتج  

 ا�جمعية، كما تخدم �� الوقت نفسھ عملية إعداد خطة التسو�ق.عن �سو�ق أ�شطة 

 الال��امات القانونيــة:  -ب

 يجب ع�� ا�حاسب التأكد من ال��ام ا�جمعية بالقوان�ن والأنظمة المعمول ��ا. 

 



 

 

 تدفق العمليات وعناصر الرقابة:  -ج

يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم ��ـا تتا�ـع العمليـات والتـي يمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب  

ا�حكـم �شـ�ل أولـي علـى إجـراءات نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا �انـت سـندات القبـض والشـي�ات  

 مسلسـ
ً
 لتار�ـخ ورودهـا وتحمـل هـذه السـندات أرقامـا

ً
لة فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن  �سـجل تبعـا

للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع عمليـات التبـرع قـد سـجلت حسـب �سلسـلها ووفـق الشـي�ات، وهـذا  

مـا يدفـع با�حاسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذه العمليـة ودق��ـا، ومـن ثـم يمكـن  

لمطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشـهر�ة مـع القيـم المسـجلة  لـھ الانتقـال إلـي مرحلـة ا 

 فـي ا�حسـابات البنكيـة لقيم��ـا ا�حـددة.  

الرقابية   أن يتضمن مجموعة من الإجراءات  يمكن  الإيرادات  بدورة  ا�خاصة  العمليات  تدفق  إن 

 :  -داخل ا�جمعية بحيث يمكن تقسيمها ع�� النحو التا��

 إجراءات الرقابة الداخلية:

بنـاءً علـى ذلـك   تبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو و�قـوم قسـم ا�حاسـبة 

 بطر�قة الك��ونية ع�� النظام ا�خصص لذلك  
ً
بإصدار سـند اسـتلام المبلـغ سـواء �ان شـيك او نقـدا

 مـع العلـم بـأن مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلسـل.

 :  -يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما ي�� 

وجود �خص أو قسم مستقل لھ صلاحية اتخاذ القرار �� عملية تلقي الت��عات، حيث يقوم هذا  

ال�خص أو القسم بإجراء دراسة موسـعة لأوضـاع المانحيـن، و�التالـي فـإن الشـخص ا�ختـص الـذي  

ار�ـر للت��عـات  يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر لا يجـوز لـھ التدخـل فـي عمليـة إعـداد المسـتندات والتق 

 المتلقـاة. 

 إجراءات الرقابة الداخليـة ع�� أوراق القبض: 

 وا�حا. ●
ً
 تحديد سلطة من لھ حق �� اصدار سندات القبض وتحديد��ا تحديدا

مع   ● تتعارض  ال�ي  الأخرى  الاختصاصات  و��ن  القبض  سند  يصدر  من  ب�ن  التام  الفصل 

 طبيعة عملھ مثل أم�ن الصندوق.   

 ا�حافظة ع�� سندات القبض �� النظام.  ●

 



 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية ع�� المقبوضات النقدية: 

�عتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي �سـهيل عمليـة  

حيـث   ا�خـاص    إن المراجعـة،  الداخليـة  الرقابـة  نظـام  فـي  توفرهـا  الواجـب  الإجـراءات  أهـم 

 : -بالمقبوضـات النقديـة هـي

تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل �ع�ي توزيع �شاط استلام   ●

النقدية ع�� أك�� من �خص بحيث يتو�� الأول تنظيم مستند القبض والثا�ي يقوم بقبض  

  
ً
والرا�ع يتو�� إيداع المبلغ ا�حدد المبالغ المقبوضة أما الثالث فيقوم بت�جيل ذلك محاسبيا

 المبلغ �� حساب ا�جمعية بالبنك.

 طبع الإيصالات «إشعار القبض» ال�ي تحمل أرقام متسلسل.  ●

   فصل إجراءات القبض عن الدفع  ●

 ا�جرد المفا�� ●

 يمكن أن يتم ذلك الك��ونيا بنظام مختص  ●

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية ع�� الإيرادات:

عنـد ان��ـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، و�تـم غالبـا من قبـل فر�ـق ا�حاسـبة، يقـوم  

رئيـس المراجعـة بتقييـم دورة الرقابـة علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المسـتخدمة  

 لعمليـة اسـتلام النقديـة.عـن طر�ـق مـدى تحقيقهـا للأهـداف المتوقعـة كمـا يجـري 
ً
 مماثـلا

ً
 تقييمـا

�عـد   التـي  الرقابـة علـى دورة الإيـرادات  يقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام  التنفيـذي أن  علـى المديـر 

قو�ـة �شـ�ل �افـي لإمـ�ان الاعتمـاد عل��ـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب �عـض الإجـراءات  

 ـي القوائـم الماليـة. المرغو�ـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأث��هـا القيمـي ف

 

 

 

 



 

 

 دورة المصروفات: 

يقصـد بـدورة المصروفـات �افـة العمليـات المتداخلـة فيمـا بي��ـا والتـي ��ـدف إلـي ا�حصـول علـى أصـول  

ثابتـة أو شـراء مـواد بالإضافة إ�� العمليات الناتجة عن ذلك وال�ي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو  

د شـراء  طلـب  بإعـداد  المصروفات  دورة  وتبدأ  ل�جمعية  مواد  ذلـك  شراء  يلـي  ثـم  ا�جمعيـة،  اخـل 

الشراء   يراد  ال�ي  ا�جهة  بالمورديـن و�حـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد  الاتصـال 

م��ا، و�عد ذلك يتم استلام البضاعة أو الأصل وتنت�ي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء و��جيلھ  

 فـي دفاتـر ا�جمعيـة.

 حيازة الأصول الثابتة:

بـھ وذلـك   نـوع الأصـل المشـ��ى واسـتعمالاتھ و�رامـج الصيانـة المتعلقـة  مـن تحديـد  لابـد للمحاسـب 

الضـروري   مـن  أنـھ  كمـا  بـھ،  المتعلقـة  والرأسـمالية  الإرادية  المصروفـات  وتحديـد  الفصـل  بقصـد 

الفصـل بيـن ا لأصـول الثابتـة التـي تملكهـا ا�جمعيـة و�سـتثمرها و�يـن تلـك التـي �سـتثمرها ولا تملكهـا  

 (أصـول مسـتأجرة) ومـا ي��تـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة بـ�ل م��ما ،

فالأو�� تظهر �� الدفاتر وال�جلات ويسمح باس��لاكها بينما لا تظهر الثانية �� ال�جلات والدفاتر  

بـدل   إلـى  بالإضافـة  ��ـا  المتعلقـة  المصروفـات  جميـع  بتسـجيل  �سـمح  و�نمـا  باس��لاكها  �سمح  ولا 

 ايجارهـا السـنوي.

 تدفق العمليات: 

التـي تجـري   العمليـات  آليـة �سلسـل  بـدورة ا�حيـازة والمصروفـات  العمليـات ا�خـاص  يقصـد بتدفـق 

ذلـك   ترافـق  التـي  المسـتندات  مجموعـة  إلـي  بالإضافـة  الثابتـة  الأصـول  واقتنـاء  المـواد  شـراء  أثنـاء 

ة، حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة  والإجـراءات ا�خاصـة بالرقابـة الداخليـة المعتمـدة من قبل ا�جمعيـ

 ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الداخلية ع�� عمليات الشراء: إجراءات الرقابة 

(المدير   بذلك  الصلاحية  صاحب  من  الشراء  طلب  إعداد  خلال  من  عادة  الشراء  عملية  تبدأ 

ومواصفـات   نـوع  وتحديـد  بالمورديـن  الاتصـال  يتـم  العمليـة  هـذه  و�عـد  يفوضھ)،  من  أو  التنفيذي 

ينظـم أمـر   البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب فـي حـال �عـدد المورديـن، ثـم

شـراء، وعنـد اسـتلامها يتـم التأكـد مـن مطابقـة مواصفا��ـا للمواصفات المذ�ورة �� أمر الشراء حيث  

ينظم مذكرة استلام «مذكرة إدخال بضاعة».  كما تتلقى دائرة ا�حسابات مستند البيـع «الفاتـورة»  

إجـرا مـن  ا�حسـابات  دائـرة  يمكـن  ممـا  المـورد  ينظمـھ  الشـراء  الـذي  أوامـر  بيـن  والمطابقـة  الر�ـط  ء 

�سـتخدمها   هامـة  أداة  المسـتندية  المطابقـة  �شـ�ل  العـام  ��ايـة  وفـي  ��ـا،  ا�خاصـة  البيـع  وأوامـر 

ا�حاسـب ، حيـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة ا�حسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال �ش��  

ق ، و�التا�� فإن إدراجها ضمن المش��يات الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن  إ�� إن البضاعة لا تزال بالطر�

بالنسـبة    
ً
معدومـا العمليـة   هـذه  أثـر  يجعـل  بالدفاتـر  إثبا��ـا  عـدم  حـال  وفـي   ، المـدة  آخـر  بضاعـة 

 للقوائـم الماليـة.

بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام و�رسـالها إ�� دائرة ا�حسـابات دون أن ترفق  

بفاتورة البيع المرسـلة من المورد أو أمر الشراء �عت�� دليلا ع�� وصول البضاعة إ�� ا�خازن و�التا��  

 لابد من ��جل��ا �� حسابات الموردين و�ضاف��ا إ�� حسـاب المشـ��يات.  

عملية   تخص  ال�ي  الداخلية  الرقابة  إجراءات  �عض  ع��  التعرف  للمحاسب  يمكن  تقدم  ومما 

 الشراء من خلال:

لـھ   .١ الـذي لا �سـمح  أميـن المسـتودع  المتعارضـة مـع اختصـاص  بيـن الاختصاصـات  الفصـل 

 بإعـداد مسـتند الشـراء أو فاتـورة البيـع.  

 الت�جيل �� الدفاتر من قبل دائرة ا�حسابات و�صورة مستقلة.  .٢

 إجراءات المطابقة ما ب�ن الكشف المرسل من الموردين و��ن البيانات الم�جلة �� الدفاتر. .٣

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم �� الأستاذ العام  .٤

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.  .٥

٦.  
ً
 يمكن أن يتم ذلك تقنيا

 

 



 

 

 اجراءات الرقابة الداخلية ع�� المدفوعات النقدية: 

 الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما ي��: إن نظام الرقابة 

وآخـر  .١ الصـرف  أمـر  بإعـداد  يقـوم  موظـف   :
ً
فمثـلا المتعارضـة  الاختصاصـات  بيـن  الفصـل 

 ينظـم الشـيك و�وقعـھ وثالـث يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر. 

 الفصل ب�ن أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض و��ن تلك المتعلقة بالدفع  .٢

الشي�ات   .٣ هذه  تحمل  أن  �شرط  الشي�ات  بموجب  الدفع  عملية  بإجراء  الال��ام  محاولة 

 أرقام متسلسلة. 

 عدم إتلاف وتمز�ق الشي�ات الملغاة وا�حافظة عل��ا �� دف�� الشي�ات.  .٤

 ا�حصول ع�� إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .٥

 تحديد السقف الأع�� لموجودات الصندوق وأي ز�ادة تحول إ�� البنك  .٦

 ا�جرد المفا�� لصناديق المشروع ومطابق��ا مع الأرصدة �� الدفاتر  .٧

 إجراءات الرقابة الداخلية ع�� الأصول الثابتة:

 يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ع�� الأصول الثابتة النقاط التالية: 

 بالأعمال التالية.تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة  .١

 الموافقة ع�� الشراء  ▪

 استلام الأصول وتركي��ا   ▪

 دفع قيمة الأصول المش��اة  ▪

 لسياسة ا�جمعية. .٢
ً
 وضع م��انية تقدير�ة للإضافات الرأسمالية تبعا

 تنظيم �جل للموجودات الثابتة يب�ن:  .٣

 العدد  ▪

 النوع ▪

 تار�خ الشراء  ▪

 الت�لفة  ▪

 كيفية الاس��لاك ▪



 

 

 الأصول ضد الأخطار ا�ختلفة. التأم�ن ع��  .٤

 الفصل التام ب�ن نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية. .٥

 تحديد الأساس ال�حيح لاس��لاك �ل نوع من أنواع الأصول. .٦

 إح�ام الرقابة ع�� قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغ��ة .٧

 دراسة ا�جدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها   .٨

 ا�جرد المفا�� للعدد والأدوات ومطابق��ا مع أرصد��ا �� الدفاتر.  .٩

 التمي�� ب�ن النفقات الإدار�ة والنفقات الرأسمالية.  .١٠

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 م٢٠٢٤ابر�ل   ١�� اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ السادسة المنعقدة بتار�خ  ا النظامتم اعتماد هذ 
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