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 نظام الرقابة الداخلیة 
  



       

 

 

     
 المقدمة 

الإثبـات  بقصـد التأکـد مـن صحـة وواقعیـة القوائـم المالیـة للجمعیـة یقـوم المحاسـب بتقییـم نظـام الرقابـة الداخلیـة وکذلـك جمـع أدلـة 

تائـج اعمـال  لکـي یتسـنی لـه التأکـد مـن أن نظـام العملیـات لا یتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضلیـل القوائـم المالیـة للمرکـز المالـي ون

ویمکـن الاعتمـاد علیـه عندهـا یمکـن للمحاسـب التخفیـف مـن عملیـة   الداخلیـة) جیـداًالجمعیـة، فـإذا کان نظـام الضبـط الداخلـي (الرقابـة 

  جمـع أدلـة الإثبـات والعکـس صحیـح.  

 

     - تقییم إجراءات الرقابة الداخلیة الخاصة بالإیرادات والمصروفات للجمعیة حسب الآتي: 
 تقیم إجراءات الرقابة الداخلیة الخاصة بدورة الإیرادات.    - أ

 تقییم إجراءات الرقابة الداخلیة الخاصة بدورة المصروفات.  - ب

 

 دورة الإیرادات: 

 :   -تتکون دورة الإیرادات من الخطوات التالیة
 تلقی أمر التبرع من المانح   .١

 تسجیل أمر التبرع   .٢

 تحصیل مبلغ التبرع  .٣

 

 مدخل العملیات: «الخطوات التمهیدیة لمراجعة العملیات بدورة الإیرادات.» 

خضـع لهـا  قبـل البـدء بعملیـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـی طبیعـة عمـل الجمعیـة والعاملیـن فیهـا، وکذلـك القوانیـن التـي ت

هـا فیمـا  الجمعیـة، وکذلـك التعـرف علـی سیاسـة التسـویق لأعمال وانشـطة ا لجمعیـة وتحدیـد أثـر ذلـك علـی سیاسـة جمـع التبرعـات ونلخص

 یلـي: 

 أ/ سیاسة التسویق: 

إن استیعاب خطة التسویق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلیة حدوث الإیرادات التي تنتج عن تسویق أنشطة الجمعیة، کما تخدم Ū الوقت  

 التسویق.نفسه عملیة إعداد خطة 

 ب/ الالتزامات القانونیــة:

 یجب ū المحاسب التأکد من التزام الجمعیة بالقوانین والأنظمة المعمول بها. 

 ج/ تدفق العملیات وعناصر الرقابة:

راءات  یقصـد بتدفـق العملیـات الصیغـة التـي یتـم بهـا تتابـع العملیـات والتـي یمکـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحکـم بشـکل أولـي علـی إجـ

 نظـام الرقابـة الداخلیـة فـإذا کانـت سـندات القبـض والشـیکات تسـجل تبعـاً لتاریـخ ورودهـا.

ت  وتحمـل هـذه السـندات أرقامـاً مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء یمکـن للمحاسـب التأکـد مـن أن جمیـع عملیـات التبـرع   قـد سـجل

ثـم  مـن حسـب تسلسـلها ووفـق الشـیکات، وهـذا مـا یدفـع بالمحاسـب إلـي اختیـار عینـة صغیـرة للتأکـد مـن سـلامة هـذه العملیـة ودقتهـا، و

البنکیـة  یمکـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بیـن قیـم هـذه السـندات الیومیـة أو الشـهریة مـع القیـم المسـجلة فـي الحسـابات 

 لقیمتهـا المحـددة.  

 :  -لتالي إن تدفق العملیات الخاصة بدورة الإیرادات یمکن أن یتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابیة داخل الجمعیة بحیث یمکن تقسیمها ū النحو ا



       

 

 

 

 إجراءات الرقابة الداخلیة:

لمبلـغ سـواء  تبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ویقـوم قسـم المحاسـبة بنـاءً علـی ذلـك بإصدار سـند اسـتلام ا

یسـمح  کان شـیك او نقـداً حیـث یکـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند القبـض یحمـل رقـم متسلسـل بشـکل مسـبق بحیـث 

 :  -ذلـك بتسـهیل إجـراءات الرقابـة علـی المسـتندات المفقـودة، وتوزیـع نسـخ مسـتند القبـض کمـا یلـي 

 النسخة الأولی: ترسل إلي العمیل لإعلامه بالحصول ū المبلغ مع خطاب شکر.  

 النسخة الثانیة: ترسل إلی قسم المحاسبة. 

 النسخة الثالثة: تبقی Ū الادارة.   

 :  -یجب أن یتضمن نظام الرقابة الداخلیة ما یلي  

 

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاحیة اتخاذ القرار Ū عملیة تلقي التبرعات، حیث یقوم هذا القسم بإجراء دراسة موسـعة لأوضـاع  

اریـر  والتق  المانحیـن، وبالتالـي فـإن الشـخص المختـص الـذي یقـوم بالتسـجیل فـي الدفاتـر لا یجـوز لـه التدخـل فـي عملیـة إعـداد المسـتندات

 .للتبرعـات المتلقـاة.

 إجراءات الرقابة الداخلیـة ū أوراق القبض: 
  .اصدار سندات القبض وتحدیدیها تحدیداً واضحا Ū تحدید سلطة من له حق 

   .الفصل التام بین من بعهدته هذه الأوراق وبین الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبیعة عمله مثل أمین الصندوق 

  .حیازة موظف مسؤول Ūمکان أمین و Ū أوراق القبض وذلك بوضعها ū المحافظة 

 المتبرعین والاعضاء، وأهم ما ی ū جب أن تخصیص یومیة خاصة لأوراق القبض تسجل فیها جمیع البیانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها الجمعیة

 تتضمنه هذه الیومیة من بیانات:  

o   اسم الحساب 

o  اسم المسحوب منه 

o   تاریخ السحب 

o  .مبلغ التبرع 

o  .عمل جرد دوري مفاجئ بین کشف البنك وبین ما هو مدون بیومیة أوراق القبض 

o  .إعداد التقاریر الدوریة عن مبالغ الایرادات 

 

 إجراءات الرقابة الداخلیة ū المقبوضات النقدیة:

لإجـراءات  تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهیل عملیـة المراجعـة، حیـث أن أهـم ا

 :  -الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخلیـة الخـاص بالمقبوضـات النقدیـة هـي 
 أکثر من شخص بحیث یتولی الأول تنظیم مست ū ند  تقسیم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسیم العمل یعني توزیع نشاط استلام النقدیة

لجمعیة ب ا القبض والثاني یقوم بقبض المبلغ المحدد المبالغ المقبوضة أما الثالث فیقوم بتسجیل ذلك محاسبیاً والرابع یتولی إیداع المبلغ Ū حسا

 بالبنك. 

  .طبع الإیصالات «إشعار القبض» التي تحمل أرقام متسلسل 

  فصل إجراءات القبض عن الدفع   

  الجرد المفاجئ 

 



       

 

 

 

 تقییم إجراءات الرقابة الداخلیة ū الإیرادات:

الرقابـة علـی  عنـد انتهـاء توصیـف إجـراءات الرقابـة علـی الإیـرادات، ویتـم غالبـا قبـل فریـق المحاسـبة، یقـوم رئیـس المراجعـة بتقییـم دورة 

اثـلاً  الإیـرادات لتحدیـد درجـة الاعتمـاد علـی الرقابـة المسـتخدمة عـن طریـق مـدى تحقیقهـا للأهـداف المتوقعـة کمـا یجـري تقییمـاً مم 

 لعملیـة اسـتلام النقدیـة. 

ي لإمـکان  علـی المدیـر العـام التنفیـذي أن یقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـی دورة الإیـرادات التـي تعـد قویـة بشـکل کافـ 

قیمـي فـي  الاعتمـاد علیهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غیـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي یجـب أن یقیـم مـدى تأثیرهـا ال 

 القوائـم المالیـة. 

 

 دورة المصروفات:

لإضافة إلی  یقصـد بـدورة المصروفـات کافـة العملیـات المتداخلـة فیمـا بینهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول علـی أصـول ثابتـة أو شـراء مـواد با

اخـل الجمعیـة، العملیات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعیة وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد طلـب شـراء د

استلام   ثـم یلـي ذلـك الاتصـال بالموردیـن وبحـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحدیـد الجهة التي یراد الشراء منها، وبعد ذلك یتم

 البضاعة أو الأصل وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجیله فـي دفاتـر الجمعیـة. 

 

 حیازة الأصول الثابتة:

ـات  لابـد للمحاسـب مـن تحدیـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصیانـة المتعلقـة بـه وذلـك بقصـد الفصـل وتحدیـد المصروف 

ـن تلـك التـي  بیالإرادیة والرأسـمالیة المتعلقـة بـه، کمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بیـن ا لأصـول الثابتـة التـي تملکهـا الجمعیـة وتسـتثمرها و

تسـتثمرها ولا تملکهـا )أصـول مسـتأجرة( ومـا یترتـب علـی ذلـك مـن عملیـات محاسـبیة خاصـة بـکل منهما ، فالأولی تظهر Ū الدفاتر 

صروفـات  والسجلات ویسمح باستهلاکها بینما لا تظهر الثانیة Ū السجلات والدفاتر ولا یسمح باستهلاکها وإنمـا یسـمح بتسـجیل جمیـع الم

 المتعلقـة بهـا بالإضافـة إلـی بـدل ایجارهـا السـنوي. 

 

 تدفق العملیات:

صـول الثابتـة  یقصـد بتدفـق العملیـات الخـاص بـدورة الحیـازة والمصروفـات آلیـة تسلسـل العملیـات التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء الأ

ة، حیـث یمکـن  بالإضافـة إلـي مجموعـة المسـتندات التـي ترافـق ذلـك والإجـراءات الخاصـة بالرقابـة الداخلیـة المعتمـدة من قبل الجمعیـ

 للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة. 

 إجراءات الرقابة الداخلیة ū عملیات الشراء:

ـذه  تبدأ عملیة الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحیة بذلك (المدیر التنفیذي أو من یفوضه) ینظـم طلـب شـراء، وبعـد ه 

دد  ع ـالعملیـة یتـم الاتصـال بالموردیـن وتحدیـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وکذلـك تحدیـد أسـعارها واختیـار المـورد المناسـب فـي حـال ت

م مذکرة  الموردیـن، ثـم ینظـم أمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها یتـم التأکـد مـن مطابقـة مواصفاتهـا للمواصفات المذکورة Ū أمر الشراء حیث ینظ

حسـابات مـن  استلام «مذکرة إدخال بضاعة».  کما تتلقی دائرة الحسابات مستند البیـع «الفاتـورة» الـذي ینظمـه المـورد ممـا یمکـن دائـرة ال

هامـة یسـتخدمها  إجـراء الربـط والمطابقـة بیـن أوامـر الشـراء وأوامـر البیـع الخاصـة بهـا، وفـي نهایـة العـام تشـکل المطابقـة المسـتندیة أداة 

عة لا تزال بالطریق ، وبالتالي فإن  المحاسـب ، حیـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحسابات دون أن ترفق بمذکرة إدخال یشیر إلي إن البضا

لیـة   إدراجها ضمن المشتریات الآجلـة یحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر یجعـل أثـر هـذه العم 

 معدومـاً بالنسـبة للقوائـم المالیـة.



       

 

 

 

 

 

أو أمر الشراء  بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظیم مذکرة اسـتلام وإرسـالها إلی دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البیع المرسـلة من المورد 

 یعتبر دلیلا ū وصول البضاعة إلی المخازن وبالتالي لابد من تسجلیها Ū حسابات الموردین وإضافتها إلی حسـاب المشـتریات.   

 ومما تقدم یمکن للمحاسب التعرف ū بعض إجراءات الرقابة الداخلیة التي تخص عملیة الشراء من خلال:  
 وجود إدارة المشتریات مستقلة عن إدارة التخزین واستلام المواد. .١

 الفصـل بیـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أمیـن المسـتودع الـذي لا یسـمح لـه بإعـداد مسـتند الشـراء أو فاتـورة البیـع.  .٢

 التسجیل Ū الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة.  .٣

 البیانات المسجلة Ū الدفاتر.إجراءات المطابقة ما بین الکشف المرسل من الموردین وبین  .٤

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردین مع رصیدهم Ū الأستاذ العام  .٥

 ترقیم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.  .٦

 

 إجراءات الرقابة الداخلیة ū المخزون السلعي:

 إن الرقابة الداخلیة السلیمة ū المخازن یجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابیة الهامة منها: 

 تحدید مسؤولیات موظفي المخازن تحدیدا واضحاً بحیث یکونوا مسئولین عما یلي:
 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها  .١

 مسك سجلات أو بطاقات یسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع   .٢

 إعلام المسؤولین بکمیة البضاعة الموجودة لدیهم کلما قاربت من الحد الأدنی  .٣

  

 اجراءات الرقابة الداخلیة ū المدفوعات النقدیة:

 إن نظام الرقابة الداخلیة المتعلق بالمدفوعات النقدیة یجب أن یتضمن ما یلي: 
 فـي الدفاتـر.   الفصـل بیـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلاً: موظـف یقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ینظـم الشـیك ویوقعـه وثالـث یقـوم بالتسـجیل .١

 الفصل بین أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبین تلك المتعلقة بالدفع  .٢

 محاولة الالتزام بإجراء عملیة الدفع بموجب الشیکات بشرط أن تحمل هذه الشیکات أرقام متسلسلة.  .٣

 عدم إتلاف وتمزیق الشیکات الملغاة والمحافظة علیها Ū دفتر الشیکات.  .٤

 الحصول ū إشعار من المورد یفید بأن عملیة الدفع قد تمت. .٥

 تحدید السقف الأū لموجودات الصندوق وأي زیادة تحول إلی البنك  .٦

 الجرد المفاجئ لصنادیق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة Ū الدفاتر  .٧

 

 ū الأصول الثابتة:إجراءات الرقابة الداخلیة 

 یجب أن یتضمن نظام الرقابة الداخلیة ū الأصول الثابتة النقاط التالیة:
 تحدید المسؤولیات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالیة. .١

  الشراء ū الموافقة 

  استلام الأصول وترکیبها 

 دفع قیمة الأصول المشتراة 



       

 

 

 

 وضع میزانیة تقدیریة للإضافات الرأسمالیة تبعاً لسیاسة الجمعیة.  .٢

 تنظیم سجل للموجودات الثابتة یبین: .٣

   العدد 

  النوع 

  تاریخ الشراء 

  التکلفة 

  کیفیة الاستهلاك 

 التأمین ū الأصول ضد الأخطار المختلفة. .٤

 الفصل التام بین نفقات الصیانة والنفقات الرأسمالیة.  .٥

 تحدید الأساس الصحیح لاستهلاك کل نوع من أنواع الأصول.  .٦

 الرقابة ū قطع الغیار والأدوات والمهمات الصغیرة إحکام  .٧

 دراسة الجدوى الاقتصادیة من اقتناء الأصول أو استئجارها  .٨

 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها Ū الدفاتر. .٩

 التمییز بین النفقات الإداریة والنفقات الرأسمالیة.  .١٠

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ........ / ....../ ............) بتاریخ  .................إدارة الجمعیة هذه السیاسیة Ū اجتماعه رقم (اعتمد مجلس 
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