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نظــــام الرقابــــة الداخليــــة
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ةـــــــــــمقدم

ـة بقصـــد التأكـــد مـــن صحـــة وواقعيـــة القوائـــم الماليـــة للجمعيــ

مــع يقـوم المحاسـب بتقييــم نظــام الرقابــة الداخليــة وكذلــك ج

ات لا أدلـة الإثبـات لكـي يتسـنى لــه التأكــد مــن أن نظــام العمليــ

للمركــز يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة

لــي المالـي ونتائـج اعمـال الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبــط الداخ

ن جيــداً ويمكــن الاعتمــاد عليــه عندهــا يمكــ) الرقابـة الداخليــة(

ـــــات  ـــــة الإثب ـــــع أدل ـــــة جم ـــــن عملي ـــــف م ـــــب التخفي للمحاس

.والعكـس صحيـح

روفات تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بـالإيرادات والمصـ

-: للجمعية حسب الآتي

تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات  .

تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات .

: دورة الإيرادات

:  -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 تلقى أمر التبرع من المانح

 تسجيل أمر التبرع

تحصيل مبلغ التبرع
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مدخل العمليات

ـى قبـل البـدء بعمليـة المراجعـة لابــد للمحاســب مــن التعــرف علـ

تــي طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهــا، وكذلــك القوانيــن ال

ق تخضـع لهــا الجمعيــة، وكذلــك التعــرف علــى سياســة التســوي

ـع لأعمال وانشـطة ا لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياســة جمـ

:التبرعـات ونلخصهـا فيمـا يلـي

:سياسة التسويق/ أ

ليـة إن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهـم آ

خـدم حدوث الإيرادات التي تنتج عن تسويق أنشطة الجمعية، كمـا ت

.في الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق

:الالتزامات القانونيــة/ ب

نظمـة يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بـالقوانين والأ

.المعمول بها

:تدفق العمليات وعناصر الرقابة/ ج

العمليــات يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التــي يتــم بهــا تتابــع

ى والتـي يمكـن مـن خلالهـا للمحاســب الحكــم بشــكل أولــي علــ

إجـــراءات نظـــام الرقابـــة الداخليـــة فـــإذا كانـــت ســـندات القبـــض 

.والشـيكات تسـجل تبعـاً لتاريـخ ورودهـا

الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات
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مدخل العمليات

وتحمـل هـذه السـندات أرقامـاً مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء 

ـــرع   قـــد  ـــات التب ـــع عملي يمكـــن للمحاســـب التأكـــد مـــن أن جمي

ســـجلت حســـب تسلســـلها ووفـــق الشـــيكات، وهـــذا مـــا يدفـــع 

ه بالمحاسـب إلـي اختيــار عينــة صغيــرة للتأكــد مــن ســلامة هــذ

ـــة  ـــي مرحل ـــال إل ـــه الانتق ـــم يمكـــن ل ـــن ث ـــا، وم ـــة ودقته العملي

ـع المطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشــهرية مـ

. دةالقيـم المسـجلة فـي الحسـابات البنكيـة لقيمتهـا المحـد

إن تــدفق العمليــات الخاصــة بــدورة الإيــرادات يمكــن أن يتضــمن 

ــن  ــث يمك ــة بحي ــل الجمعي ــة داخ ــراءات الرقابي ــن الإج ــة م مجموع

: -تقسيمها على النحو التالي

إجراءات الرقابة الداخلية:

ـو تبـدأ الإجـراءات بتلقــي المبلــغ مــن المتبــرع أو المانــح أو العضـ

م ويقــوم قســـم المحاســـبة بنـــاءً علـــى ذلـــك بإصــدار ســـند اســـتلا

ـدة المبلـغ سـواء كان شـيك او تحويل حيـث يكـون الســند مــن عـ

نســـخ مـــع العلـــم بـــأن مســـتند القبـــض يحمـــل رقـــم متسلســـل 

ـة علـى بشـكل مسـبق بحيـث يسـمح ذلـك بتسـهيل إجـراءات الرقاب

: -لـيالمسـتندات المفقـودة، وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا ي

مبلـغ ترسل إلي العميـل لإعلامـه بالحصـول علـى ال: النسخة الأولى

. مع خطاب شكر

الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات
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مدخل العمليات

إجراءات الرقابة الداخلية:

. ترسل إلى قسم المحاسبة: النسخة الثانية

.  تبقى في الادارة: النسخة الثالثة

: -يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي 

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صـلاحية اتخـاذ القـرار فـي

ــة  ــإجراء دراس ــم ب ــذا القس ــوم ه ــث يق ــات، حي ــي التبرع ــة تلق عملي

موســـعة لأوضـــاع المانحيـــن، وبالتالـــي فـــإن الشـــخص المختـــص

ـي الـــذي يقـــوم بالتســـجيل فـــي الدفاتـــر لا يجـــوز لـــه التدخـــل فــ

.عمليـة إعـداد المسـتندات والتقاريـر للتبرعـات المتلقـاة

:إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض

يها تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديـد

.تحديداً واضحا

ات الفصل التام بـين مـن بعهدتـه هـذه الأوراق وبـين الاختصاصـ

.  الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمين الصندوق

 المحافظة على أوراق القـبض وذلـك بوضـعها فـي مكـان أمـين

.وفي حيازة موظف مسؤول

الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات
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مدخل العمليات

:إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض

البيانات تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جميع

رعين الخاصــة بالمســتندات التــي تســجلها الجمعيــة علــى المتبــ

: والاعضاء، وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات

اسم الحساب •

اسم المسحوب منه •

تاريخ السحب •

.مبلغ التبرع•

عمل جرد دوري مفاجئ بـين كشـف البنـك وبـين مـا هـو •

.مدون بيومية أوراق القبض

. إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات•

الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات
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مدخل العمليات

:إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية

ـــة التـــي إن  تعتبـــر هـــذه الإجـــراءات جـــزء هـــام مـــن أجـــزاء الرقاب

هــم اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل عمليـة المراجعـة، حيـث أن أ

الإجـراءات الواجـب توفرهـا فــي نظــام الرقابــة الداخليــة الخــاص 

: -بالمقبوضـات النقديـة هـي

العمل تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم

ويل على يعني توزيع نشاط استلام المبلغ عن طريق شيك أو تح

ض أكثــر مــن شــخص بحيــث يتــولى الأول تنظــيم مســتند القــب

المحـدد والثاني يقوم باسـتلام شـيك أو ايصـال تحويـل بـالمبلغ

بياً المبــالغ المقبوضــة أمــا الثالــث فيقــوم بتســجيل ذلــك محاســ

.والرابع يتولى إيداع المبلغ في حساب الجمعية بالبنك

 لالتي تحمل أرقام متسلس» إشعار القبض«طبع الإيصالات .

فصل إجراءات القبض عن الدفع

الجرد المفاجئ

الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات
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مدخل العمليات

:تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات

البــا عنـد انتهـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيــرادات، ويتــم غ

رة الرقابـة قبـل فريـق المحاسـبة، يقـوم رئيـس المراجعـة بتقييـم دو

دمة علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابــة المســتخ

عـــن طريـــق مـــدى تحقيقهـــا للأهـــداف المتوقعـــة كمـــا يجـــري 

.تقييمـاً مماثـلاً لعمليـة اسـتلام النقديـة

علـى المديـر العــام التنفيــذي أن يقــرر مــا هــي الإجــراءات فــي 

افــي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي تعـد قويـة بشـكل ك

ـاب لإمـكان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غي

ا بعـض الإجــراءات المرغوبــة التــي يجــب أن يقيــم مــدى تأثيرهــ

.القيمـي فـي القوائـم الماليـة

الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات



10

دورة المصروفات

بينهــا يقصـد بـدورة المصروفـات كافـة العمليـات المتداخلـة فيمـا

والتـي تهــدف إلــي الحصــول علــى أصــول ثابتــة أو شــراء مــواد 

بـالغ بالإضافة إلى العمليات الناتجة عـن ذلـك والتـي تـزامن بـدفع م

اد اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية وتبـدأ دورة المصـروفات بإعــد

ـن طلـب شـراء داخـل الجمعيــة، ثــم يلــي ذلــك الاتصــال بالمورديـ

تي وبحـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد الجهة ال

نتهـي يراد الشراء منها، وبعد ذلك يتم اسـتلام البضـاعة أو الأصـل وت

.معيـةدورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله فـي دفاتـر الج

حيازة الأصول الثابتة

ته لابـد للمحاسـب مـن تحديـد نــوع الأصــل المشــترى واســتعمالا

ـد وبرامـــج الصيانـــة المتعلقـــة بـــه وذلـــك بقصـــد الفصـــل وتحديــ

المصروفـــات الإراديــة والرأســـمالية المتعلقـــة بـــه، كمـــا أنـــه مـــن 

معيــة الضـروري الفصـل بيــن ا لأصــول الثابتــة التــي تملكهــا الج

ـــا  ـــتثمرها ولا تملكه ـــي تس ـــك الت ـــن تل ـــتثمرها وبي ـــو)وتس ل أص

ـة ومـا يترتـب علـى ذلـك مــن عمليــات محاســبية خاصـ( مسـتأجرة

ــمح  ــجلات ويس ــدفاتر والس ــي ال ــر ف ــالأولى تظه ــا ، ف ـــكل منهم ب

لا يسـمح باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية في السجلات والـدفاتر و

تعلقــة باستهلاكها وإنمـا يسـمح بتسـجيل جميـع المصروفــات الم

.بهـا بالإضافـة إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي
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اتـتدفق العملي

ت آليــة يقصـد بتدفـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة والمصروفـا

ـــاء ـــواد واقتن ـــراء الم ـــاء ش ـــري أثن ـــي تج ـــات الت ـــل العملي تسلس

رافــق الأصـول الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المســتندات التــي ت

ذلـك والإجـراءات الخاصــة بالرقابــة الداخليــة المعتمــدة مـن قبـل

ـــلال  ـــن خ ـــك م ـــة ذل ـــب معرف ـــن للمحاس ـــث يمك ـــة، حي الجمعي

.المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة

إجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:عمليات الشراء

تبدأ عملية الشراء عادة من خـلال إعـداد طلـب الشـراء مـن صـاحب 

لـــب ينظـــم ط) المــدير التنفيــذي أو مــن يفوضــه(الصــلاحية بــذلك 

د نــوع شـراء، وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديــ

ومواصفـــات البضاعـــة وكذلـــك تحديـــد أســـعارها واختيـــار المـــورد 

المناسـب فـي حـال تعـدد المورديـن، ثـم ينظـم أمــر شــراء، وعنــد

ــفات  ـــا للمواص ـــة مواصفاته ـــن مطابق ـــد م ـــم التأك ـــتلامها يت اس

مذكرة إدخال«المذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام 

» ـورةالفاتــ«كمــا تتلقــى دائــرة الحســابات مســتند البيـــع .  »بضــاعة

الـذي ينظمـه المــورد ممــا يمكــن دائــرة الحســابات مــن إجــراء 

ـا، الربـط والمطابقـة بيـن أوامـر الشــراء وأوامــر البيــع الخاصــة بهـ

ـــة  ـــكل المطابقـــة المســـتندية أداة هام ـــة العـــام تش وفـــي نهاي

يسـتخدمها المحاسـب ، 



12

إجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:عمليات الشراء

حيـث أن توافـر أوامـر الشــراء لــدى دائـرة الحسـابات دون أن ترفـق

لي فـإن بمذكرة إدخال يشير إلي إن البضاعة لا تزال بـالطريق ، وبالتـا

ـر إدراجها ضمن المشتريات الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخ

يــة  المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه العمل

.معدومـاً بالنسـبة للقوائـم الماليـة

ـالها بالمقابل فإن اســتلام البضـاعة وتنظـيم مـذكرة اســتلام وإرسـ

المورد إلى دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسـلة من

التـالي أو أمر الشراء يعتبر دليلا على وصول البضاعة إلـى المخـازن وب

اب لابد مـن تسـجليها فـي حسـابات المـوردين وإضـافتها إلـى حســ

.  المشـتريات

ة ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعـض إجـراءات الرقابـ

:الداخلية التي تخص عملية الشراء من خلال

.وادوجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام الم.1

ـــن.2 ـــاص أمي ـــع اختص ـــة م ـــات المتعارض ـــن الاختصاص ـــل بي الفص

ــــراء  ــــتند الش ــــداد مس ــــه بإع ــــمح ل ــــذي لا يس ــــتودع ال المس

. أو فاتـورة البيـع

.تقلةالتسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مس.3

إجراءات المطابقة ما بين الكشـف المرسـل مـن المـوردين وبـين.4

.البيانات المسجلة في الدفاتر

مطابقــة أرصــدة الأســتاذ المســاعد للمــوردين مــع رصــيدهم فــي .5

الأستاذ العام

.ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.6
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إجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:المخزون السلعي

جموعة إن الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن م

: من الإجراءات الرقابية الهامة منها

كونـوا تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحاً بحيث ي

:مسئولين عما يلي

استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها .1

ـــرف.2 ـــوارد والمنص ـــا ال ـــجل به ـــات يس ـــجلات أو بطاق ـــك س مس

من البضائع 

ربـت إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجـودة لـديهم كلمـا قا.3

من الحد الأدنى 

اجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:المدفوعات النقدية

أن إن نظــام الرقابــة الداخليــة المتعلــق بالمــدفوعات النقديــة يجــب

:يتضمن ما يلي

 ًقــوم موظــف ي: الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضــة فمثــلا

ـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه وثالـث يق

. بالتسـجيل فـي الدفاتـر

ــ ــين تل ــالقبض وب ــة ب ــندوق المتعلق ــة الص ــين أمان ــل ب ك الفص

المتعلقة بالدفع
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اجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:المدفوعات النقدية

رط أن محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشـ

.تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلة

عدم إتلاف وتمزيـق الشـيكات الملغـاة والمحافظـة عليهـا فـي

.دفتر الشيكات

متالحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد ت.

 ـــادة ـــندوق وأي زي ـــودات الص ـــى لموج ـــقف الأعل ـــد الس تحدي

تحول إلى البنك

ــــع ــــا م ــــروع ومطابقته ــــناديق المش ــــاجئ لص ــــرد المف الج

الأرصدة في الدفاتر

إجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:الأصول الثابتة

النقـاط يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية علـى الأصـول الثابتـة

:التالية

.ليةتحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التا.1

الموافقة على الشراء•

استلام الأصول وتركيبها •

دفع قيمة الأصول المشتراة•

ســـة وضـــع ميزانيـــة تقديريـــة للإضـــافات الرأســـمالية تبعـــاً لسيا.2

.الجمعية



15

إجراءات الرقابة الداخليـة علـى
:الأصول الثابتة

:تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين.3

 العدد

النوع

تاريخ الشراء

التكلفة

كيفية الاستهلاك

.التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.4

.الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية.5

.تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول.6

إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة.7

دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها .8

ـــدتها.9 ـــع أرص ـــا م ـــدد والأدوات ومطابقته ـــاجئ للع ـــرد المف الج

.في الدفاتر

.التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية.10



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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