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 :مقدمـــــة
 بتقييـم نظـام الرقابـة الداخليـة وكذلـك ترـع أدلـة المحاسبللجمعيـة يقـوم  الداليةبقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم 

للمركـز  الداليةتضليـل القوائـم  ىي إلـيتضمـن نقـاط ضعـف تـؤد لالكـي يتسـنى لـو التأكـد مـن أن نظـام العمليـات  الإثبات
عليـو عندىـا  الاعتمادويمكـن جيـدا "الرقابـة الداخليـة  "الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـي  أعمالونتائـج الدالي
 .والعكـس صحيـح الإثباتن عمليـة ترـع أدلـة للمحاسـب التخفيـف مـيمكـن

 -:الآتيللجمعية حسب  بالإيراداتوالمصروفاتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 .الإيراداتتقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة  )أ(
 .الدصروفاتالداخلية الخاصة بدورة تقييم إجراءات الرقابة  (ب)

 :الإيراداتدورة 
 :-من الخطوات التالية الإيراداتتتكون دورة 

 .الدانح. تلقى أمر التبرع من 
 .. تسجيل أمر التبرع
 .. تحصيل مبلغ التبرع

 ."الإيراداتالعمليات بدورة  لمراجعةالخطوات التمهيدية ":مدخل العمليات
 للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، وكذلـك القوانيـن التـي لابدالدراجعةقبـل البـدء بعمليـة 

 لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة ترـعا وأنشطةلأعمالتخضـع لذـا الجمعيـة، وكذلـك التعـرف علـى سياسـة التسـويق 
 التبرعـات ونلخصهـا فيمـا يلـي:

 أ/ سياسة التسويق:
التي تنتج عن تسويق أنشطة الجمعية، كما  الإيراداتستيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث إن ا

 تخدم في الوقت نفسو عملية إعداد خطة التسويق.
 القانونيــة: الالتزاماتب/ 

 بها. والأنظمةالدعمولالتأكد من التزام الجمعية بالقواننٌ  المحاسبيجب على 
 
 



 
 

 ق العمليات وعناصر الرقابة:ج/ تدف
إجـراءات للمحاسـب الحكـم بشـكل أولـي علـى خلالذايقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات والتـي يمكـن مـن 

 .لتاريـخ ورودىـا نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل تبعـاً 
 يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن تريـع عمليـات التبـرع قـد الإجراءىـذا  خلالمسلسـلة فمـن  ىـذه السـندات أرقامـاً وتحمـل 

 ة ىـذه العمليـةلامـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـاختي ىإلـ بالمحاسب، وىـذا مـا يدفـع لت حسـب تسلسـلها ووفـق الشـيكاتسـج
 فـي الدسجلةمـا بيـن قيـم ىـذه السـندات اليوميـة أو الشـهرية مـع القيـم  الدطابقةمرحلـة  ىإلـ الانتقالو ، ومـن ثـم يمكـن لـودقتهـا

 .المحددةالحسـابات البنكيـة لقيمتهـا 
 الرقابية داخل الجمعية بحيث يمكن الإجراءاتيمكن أن يتضمن لرموعة من  الإيراداتإن تدفق العمليات الخاصة بدورة  -

 -لى النحو التالي :تقسيمها ع
 إجراءات الرقابة الداخلية:

سـواء كان استلامالدبلغسـند  بإصدارعلـى ذلـك  بنـاءً  المحاسبةأو العضـو ويقـوم قسـم  الدانحأو  الدتبرعمـن  الدبلغبتلقـي  الإجراءاتتبـدأ
حيـث يكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلسـل بشـكل مسـبقبحيـث يسـمح  و نقـداً أشـيك 

 -، وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي : الدستنداتالدفقودةذلـك بتسـهيل إجـراءات الرقابـة علـى 
  مع خطاب شكر . بلغالدبالحصول على  لإعلاموالعميل  : ترسل إلى الأولىالنسخة 
 المحاسبةقسم  خة الثانية : ترسل إلىالنس . 
  الإدارةالنسخة الثالثة : تبقى في . 

 -ما يلي :يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية وبهذا الصدد فإن 
 جراء دراسةوجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل لو صالحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات ، حيث يقوم ىذا القسم بإ

 يجـوز لـو التدخـل فـي عمليـة لاالـذي يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر  الدختص، وبالتالـي فـإن الشـخص  لأوضاعالدانحنٌموسـعة 
 .الدتلقاهوالتقاريـر للتبرعـات  الدستنداتإعـداد 

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:
 واضحا. القبض وتحديديها تحديداً  تحديد سلطة من لو حق في اصدار سندات 
  مع طبيعة عملو مثل أمنٌ الصندوق التي تتعارض الاختصاصاتالأخرىوبنٌ  الأوراقالفصل التام بنٌ من بعهدتو ىذه. 
 على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمنٌ وفي حيازة موظف مسئول المحافظة. 



 
 

  الدتبرعنٌالتي تسجلها الجمعية على  بالدستنداتيانات الخاصة القبض تسجل فيها تريع الب لأوراقتخصيص يومية خاصة 
 ، وأىم ما يجب أن تتضمنو ىذه اليومية من بيانات : والأعضاء

 .اسم الحساب·
 .منو الدسحوباسم ·
 .تاريخ السحب·
 .مبلغ التبرع·

 عمل جرد دوري مفاجئ بنٌ كشف البنك وبنٌ ما ىو مدون بيومية أوراق القبض. 
  الإيراداتإعداد التقارير الدورية عن مبالغ. 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:
 ، حيـث أن أىـم الدراجعةتسـهيل عمليـة  ىالتـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـجـزء ىـام مـن أجـزاء الرقابـة  الإجراءاتتعتبـر ىـذه 
 -النقديـة ىـي : بالدقبوضاتـة الداخليـة الخـاص الواجـب توفرىـا فـي نظـام الرقاب الإجراءات
  النقدية على أكثر من استلام، وتقسيم العمل يعني توزيع نشاط  الاختصاصاتالدتعارضةتقسيم العمل وفصل 

 بتسجيل ذلك لزاسبياً  فيقومأما الثالث الدبلغالمحددالدبالغالدقبوضةتنظيم مستند القبض والثاني يقوم بقبض  الأولشخص بحيث يتولى 
 في حساب الجمعية بالبنك. الدبلغوالرابع يتولى إيداع 

  التي تحمل أرقام متسلسل .» إشعار القبض« الإيصالاتطبع 
 فصل إجراءات القبض عن الدفع. 
  الدفاجئالجرد. 

 :تالإيراداتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على 
 بتقييـم دورة الدراجعة، يقـوم رئيـس المحاسبةقبـل فريـق من  ، ويتـم غالبـاً  الإيرادات عنـد انتهـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى

 كمـا  للأىدافالدتوقعةعـن طريـق مـدى تحقيقهـا  الدستخدمةعلـى الرقابـة  الاعتمادلتحديـد درجـة  الإيراداتالرقابـة علـى 
فـي نظـام الرقابـة علـى دورة  الإجراءاتالعـام التنفيـذي أن يقـرر مـا ىـي  الدديرعلـى ، النقديـة استلاملعمليـة  لاً مماثـ يجـري تقييمـاً 

 الإجراءاتالدرغوبةعليهـا ومـا ىـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب بعـض  لإمكانالاعتمادالتـي تعـد قويـة بشـكل كافـي  الإيرادات
 .الداليةـم التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثنًىـا القيمـيفـي القوائ

 



 
 

 دورة المصروفات:
 فيمـا بينهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء مـواد الدتداخلةكافـة العمليـات   الدصروفاتيقصـد بـدورة 

 الدصروفاتالعمليات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة  إلى بالإضافة
 وتحديـد الأسعاروالدواصفاتالأخرىوبحـث موضـوع  الاتصالبالدوردينبإعـداد طلـب شـراء داخـل الجمعيـة ، ثـم يلـي ذلـك 

 بدفع تذن الشراء وتسجيلو الدصروفاتوتنتهي دورة  الأصلالبضاعة أو  استلامالجهة التي يراد الشراء منها ، وبعد ذلك يتم 
 فـي دفاتـر الجمعيـة.

 الثابتة: الأصولحيازة 
 بـو وذلـك بقصـد الفصـل وتحديـد الدتعلقةوبرامـج الصيانـة  الأصلالدشترىواستعمالاتوللمحاسـب مـن تحديـد نـوع  لابد

 الثابتـة التـي تدلكهـا الجمعيـة صولالأأنـو مـن الضـروري الفصـل بيـن بـو، كمـا  الدتعلقةوالرأسـمالية  راديةيالدصروفاتالإ
 ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات لزاسـبية خاصـة بـكل (أصـول مسـتأجرة)تدلكهـا  ولاوتسـتثمرىا وبيـن تلـك التـي تسـتثمرىا 

يسمح  ولاوالدفاتر  السجلاتتظهر الثانية في  لابينما  باستهلاكهاويسمح  والسجلاتتظهر في الدفاتر  فالأولىمنهما ، 
 يجارىـا السـنوي.إإلـى بـدل  بالإضافةبهـا  الدصروفاتالدتعلقةـجيل تريـع وإنمـا يسـمح بتسباستهلاكها

 تدفق العمليات:
 واقتنـاء الدوادآليـة تسلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء  والدصروفاتيقصـد بتدفـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة 

 من قبل الدعتمدةالخاصـة بالرقابـة الداخليـة  والإجراءاتلتـي ترافـق ذلـك ا الدستنداتلرموعـة  ىإلـ بالإضافةالثابتـة  الأصول
 .الدلاحظاتالدباشرةأو  الدقارناتالجمعيـة ، حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـال 

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:
 .(التنفيذي لددير)ان صاحب الصالحية بذلك إعداد طلب الشراء م خلالتبدأ عملية الشراء عادة من 

 وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارىا الاتصالبالدوردينينظـم طلـب شـراء ، وبعـد ىـذه العمليـة يتـم 
 مـن مطابقـة مواصفاتهـايتـم التأكـد  استلامها، ثـم ينظـم أمـر شـراء ، وعنـد  الدوردينفـي حـال تعـدد  الدوردالدناسبواختيـار 

 . كما تتلقى دائرة الحسابات مستند"مذكرة إدخال بضاعة"استلامفي أمر الشراء حيث ينظم مذكرة  الدذكورةللمواصفات 
 ـعبيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البي والدطابقةممـا يمكـن دائـرة الحسـابات مـن إجـراء الربـط  الدوردالـذي ينظمـو  "الفاتـورة"البيـع 

 ء لـدىا، حيـث أن توافـر أوامـر الشـر  المحاسبأداة ىامـة يسـتخدمها  ةالدطابقةالدستنديالخاصـة بهـا، وفـي نهايـة العـام تشـكل 
 الدشترياتتزال بالطريق ، وبالتالي فإن إدراجها ضمن  لاإن البضاعة  ون أن ترفق بمذكرة إدخال يشنً إلىدائرة الحسابات د



 
 

 بالنسـبة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر ىـذه العمليـة معدومـاً  الددةرىـا ضمـن بضاعـة آخـر يحتـم إظها الآجلة
 .الداليةللقوائـم 
 من الدرسلةدائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع  وإرسـالذا إلى استلامالبضاعة وتنظيم مذكرة  استلامفإن  بالدقابل

 وإضافتها إلى الدوردينمن تسجليها في حسابات  لابدوبالتالي  الدخازنىعلى وصول البضاعة إل دليلاأو أمر الشراء يعتبر  الدورد
 .الدشترياتحساب 

 :خلالمما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص عملية الشراء من و 
 .واستلامالدواددارة التخزين مستقلة عن إ الدشتريات. وجود إدارة 
 الـذي ال يسـمح لـو بإعـداد مسـتند الشـراء الدستودعمـع اختصـاص أميـن  الاختصاصاتالدتعارضة. الفصـل بيـن 
 .أو فاتـورة البيـع

 . التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة.
 في الدفاتر. الدسجلةوبنٌ البيانات  ينالدوردمن  الدرسلما بنٌ الكشف  الدطابقة. إجراءات 

 .العام الأستاذللموردين مع رصيدىم في  الأستاذالدساعد. مطابقة أرصدة 
 . ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:
 الرقابية الذامة منها : الإجراءاتيجب أن تتضمن لرموعة من  الدخازنإن الرقابة الداخلية السليمة على 

 بحيث يكونوا مسئولنٌ عما يلي: تحديدا واضحاً  الدخازنتحديد مسؤوليات موظفي 
 .من فحصها الانتهاءالبضائع الواردة بعد  ستلاما -
 .من البضائع والدنصرفأو بطاقات يسجل بها الوارد  سجلاتمسك  -
 .الأدنىم كلما قاربت من الحد لديه الدوجودةبكمية البضاعة  الدسؤولنٌإعلام -
 جراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:إ

 النقدية يجب أن يتضمن ما يلي: الدتعلقبالددفوعاتإن نظام الرقابة الداخلية 
ـث يقـوم وثال، : موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـولاً فمثـ ،الاختصاصاتالدتعارضةالفصـل بيـن .

 .بالتسـجيل فـي الدفاتـر
 .بالدفع الدتعلقةبالقبض وبنٌ تلك  الدتعلقة. الفصل بنٌ أمانة الصندوق 

 بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرط أن تحمل ىذه الشيكات أرقام متسلسلة. الالتزام. لزاولة 



 
 

 ت.عليها في دفتر الشيكا الدلغاةوالمحافظةوتدزيق الشيكات  إتلاف. عدم 
 يفيد بأن عملية الدفع قد تدت. الدورد. الحصول على إشعار من 

 .البنك الصندوق وأي زيادة تحول إلى الأعلىلموجودات. تحديد السقف 
 .في الدفاتر الأرصدةومطابقتها مع  الدشروعلصناديق  الدفاجئ. الجرد 

 الثابتة: الأصولإجراءات الرقابة الداخلية على 
 الثابتة النقاط التالية: الأصوليجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على 

 :التالية بالأعمال الدتعلقة والاختصاصات الدسؤولياتتحديد  .1
 .على الشراء الدوافقة - أ

 .وتركيبها لأصولاستلام ا - ب
 .الدشتراه الأصولدفع قيمة  - ت

 الجمعية.لسياسة  الرأسمالية تبعاً  لإضافاتوضع ميزانية تقديرية  .2
 .الاستهلاككيفية ، التكلفة، تاريخ الشراء، النوع، العدد تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبنٌ: .3
 .الدختلفة الأخطارضد  الأصولالتأمنٌ على  .4
 .الرأسماليةالفصل التام بنٌ نفقات الصيانة والنفقات  .5
 .الأصولكل نوع من أنواع   كلاستهلاالصحيح  الأساستحديد  .6
 .الصغنًة والدهمات والأدواتلى قطع الغيار إحكام الرقابة ع .7
 .أو استئجارىا الأصولمن اقتناء  الاقتصاديةدراسة الجدوى  .8
 ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر. والأدواتللعدد  الدفاجئالجرد  .9

 والنفقات الرأسمالية. راديةيالإالتمييز بنٌ النفقات  .11
 اعتماد مجلس الإدارة:

أنظمة لزل تريع  النظام ال ىذيحىـ و  1443/  9/  18في  النظام افي الاجتماع ) العشرين ( ىذمعية اعتمد لرلس إدارة الج
 الدوضوعة سابقا. الرقابة الداخلية

 

 
 


