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 وحده والصلاة والسلام ع من لا نبي بعده أما بعد :  لله الحمد  

يخ 18 رقم ( جمعية  اجتماع مجلس الإدارة الفقد أقر مجلس إدارة      م، 2022/ 10 /3   : ) بتا

 وامر الصرف أنظام الرقابة الداخ لمراجعة 

   :-مقدمـــــة

اسب بتقييم نظام الرقابة الداخلية وكذلك جمع أدلة   معية يقوم ا ة وواقعية القوائم المالية ل بقصد التأكد من 

س لھ التأكد من أن نظام العمليات لا يتضمن   ي ي كز الما  نقاط ضعف تؤدي إ تضليل القوائم المالية للمر الإثبات ل

معية ان نظام الضبط الداخ "،  ونتائج اعمال ا       "  الداخلية  الرقابة  فإذا 
ً
ا يمكن جيدا مكن الاعتماد عليھ عند  و

يح .  للمحاسب التخفيف من عملية جمع أدلة الإثبات والعكس 

 

اصة با تقييم إجراءات الرقابة  معية والمصروفات لإيراداتالداخلية ا ي ل     :-حسب الآ

اصة بدورة الإيرادات (أ   . ) تقيم إجراءات الرقابة الداخلية ا

اصة بدورة المصروفات .(ب  ) تقييم إجراءات الرقابة الداخلية ا

 

   :-دورة الإيرادات

طوات التالية ون دورة الإيرادات من ا   -: تت

ع من المانح   .1  تلقى أمر الت

ع  .2  يل أمر الت

ع .3  تحصيل مبلغ الت

 

طوات   العملياتمدخل  يدية : "ا  " . الإيرادات بدورة العمليات لمراجعة التم

عملية المراجعة لابد للمحاسب من التعرف ع طبيعة عمل   اقبل البدء  ن ف معية والعامل ن ال    ،ا وكذلك القوان

شطة ا  ق لاعمال وا سو معية، وكذلك التعرف ع سياسة ال ا ا معية وتحديد أثر ذلك ع سياسة جمع تخضع ل

عات  ا فيما يو الت ص  :ن
 

قأ/  سو  :سياسة ال
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ق   سو عن  تج  ت ال  الإيرادات  حدوث  آلية  م  لف وذلك  للمحاسب  ضروري  أمر  ق  سو ال خطة  يعاب  اس شطة أإن 

معية  ، كما تخدم  الوقت نفسھ عملية إعداد خطة   قالا  .سو
 

اماتب/   : القانونيــة الإل

ا.  ن والأنظمة المعمول  معية بالقوان ام ا اسب التأكد من ال  يجب ع ا
 

 

 

 :تدفق العمليات وعناصر الرقابةج/ 

ع  أو  ل  ش كم  ا للمحاسب ا يمكن من خلال العمليات وال  ع  تتا ا  يتم  ال  العمليات الصيغة  يقصد بتدفق 

ات  انت سندات القبض والشي ا إجراءات نظام الرقابة الداخلية فإذا  خ ورود  لتار
ً
   ل تبعا

 
ً
ذه السندات   أرقاما ذا الإجراء يمكن  وتحمل  ع   قد  لل  مسلسلة فمن خلال  محاسب التأكد من أن جميع عمليات الت

ذه العملية  ة للتأكد من سلامة  اسب إ اختيار عينة صغ ذا ما يدفع با ات ، و ا ووفق الشي سلسل لت حسب 

ل ة مع القيم الم ر ذه السندات اليومية أو الش ن قيم  ا ، ومن ثم يمكن لھ الانتقال إ مرحلة المطابقة ما ب ة  ودق

ساب ددة ة البنكي اتا ا ا  . لقيم

 

معية بحيث  الرقابية داخل ا اصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات  العمليات ا إن تدفق 

ا ع النحو التا :  -يمكن تقسيم
 

 

 :إجراءات الرقابة الداخلية

ع    تبدأ إ لاجراءات اسبة بناءً و و العضو   أو المانح  أبتلقي المبلغ من المت باصدار سند استلام المبلغ    ع ذلكقوم قسم ا

 
ً
ان شيك او نقدا ل مسبق     سواء  ش سلسل  ند القبض  يحمل رقم م ون السند من عدة  مع العلم بأن مس حيث ي

ندات ا يل إجراءات الرقابة ع المس س سمح ذلك ب ند القبض كما ي :بحيث  ع  مس  - لمفقودة ، وتوز

صول ع المبلغ مع خطاب شكر .   ة الأو : ترسل إ العميل لإعلامھ با  ال

اسبة .  ة الثانية : ترسل إ قسم ا  ال

ة الثالثة : تبقى  الادارة  .  ال
 

 

   -: يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما ي

ذا القسم بإجراء  عات ، حيث يقوم  وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل لھ صلاحية اتخاذ القرار  عملية تلقي الت

يل  الدفاتر لا يجوز لھ التدخل    تص الذي يقوم بال ص ا التا فإن ال ن ، و دراسة موسعة لأوضاع المانح

عات الم ر للت ندات والتقار  .تلقاهعملية إعداد المس
 

 

 

 :القبض أوراقإجراءات الرقابة الداخليـة ع 
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 تحديد سلطة من لھ حق  اصدار سندات القبض  
ً
ا تحديدا ا.  وتحديد  وا

ن الاختصاصات الأخرى ال تتعارض مع طبيعة عملھ  ذه الأوراق و دتھ  ع ن من  ن الصندوق   .   الفصل التام ب  مثل أم

افظة ع أوراق القبض  ن و حيازة موظف مسئول ا ان أم ا  م  وذلك بوضع

ا ل ال  ندات  بالمس اصة  ا البيانات  جميع  ا  ف ل  القبض  لأوراق  خاصة  يومية  ع    تخصيص  معية  ا

ن والاعضاء  ع ذه اليومية من بيانات : ،المت م ما يجب أن تتضمنھ   وأ

 ساب ا  سم ا

 وب منھ  ا  سم الم

  ب خ ال  تار

    .ع  مبلغ الت

  و مدون بيومية أوراق القبض ن ما  ن  كشف البنك و  عمل جرد دوري مفا ب

  ر ة عن مبالغ الايرادات . الإعداد التقار  دور
 

 : النقدية المقبوضاتإجراءات الرقابة الداخلية ع 

م   يل عملية المراجعة ، حيث أن أ س ام من أجزاء الرقابة ال إن اتصفت بالقوة أدت إ  ذه الإجراءات جزء  عت 

اص بالمقبوضات النقدية  : ا  نظام الرقابة الداخلية ا  - الإجراءات الواجب توفر

o شاط ع  توز ع  العمل  وتقسيم   ، المتعارضة  الاختصاصات  وفصل  العمل  من    تقسيم  أك  ع  النقدية  استلام 

دد  ي يقوم بقبض المبلغ ا ند القبض والثا المبالغ المقبوضة  أما الثالث فيقوم    ص بحيث يتو الأول تنظيم مس

 
ً
يا يل ذلك محاس ع يتو إيدا ب معية بالبنك. والرا  ع المبلغ  حساب ا

o  سلسل . طبع الإيصالات "إشعار القبض" ال تحمل أرقام  م

o  فصل إجراءات القبض عن الدفع 

o  رد المفا  ا
 

 :الإيرداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية ع 

تم غ اء توصيف إجراءات الرقابة ع الإيرادات ، و  عند ان
ً
ق  البا اسبة، قبل فر سا لمراجعة بتقييم دورة ا يقوم  رئ

ق الرقابةالرقابة ع الإيرادات لتحديد درجة الاعتماد ع  داف المتوقعة كما   المستخدمة عن طر ا للأ مدى تحقيق

 لعملية استلام النقديةيجري تق
ً
 مماثلا

ً
 . ييما

عد  أن يقرر  العام التنفيذي ع المدير  ا ما  الإجراءات  نظام الرقابة ع دورة الإيرادات ال  ل  ش ة  قو

ا ان الاعتماد عل ة ال يجب أن يقيم مدى  وما   لإم عض الإجراءات المرغو  نقاط الضعف الناتجة عن غياب 

ا القي    .ئم الماليةالقواتأث
 

 دورة المصروفات:

ثابتة أويقصد بدورة   صول ع أصول  إ ا دف  ا وال  بي المتداخلة فيما  العمليات  افة  شراء مواد   المصروفات 

معية وتبدأ دورة المصروفات    بالإضافة إ العمليات الناتجة عن ذلك وال تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد ل

معية ، ثم ي ذلك الاتصا حث موضوعبإعداد طلب شراء داخل ا الأسعار والمواصفات الأخرى وتحديد    ل بالموردين و
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الأصل أو  البضاعة  استلام  يتم  ذلك  عد  و  ، ا  م الشراء  يراد  ال  ة  الشراء     ا ثمن  بدفع  المصروفات  دورة  ت  وت

معية يلھ  دفاتر ا  . و
 

 :الأصول الثابتةحيازة 

رامج الصيانة المتعلقة بھ وذلك بقصد الفصل وتحديد   ى واستعمالاتھ و لابد للمحاسب من تحديد نوع الأصل المش

معية  ،  المصروفات الإيرادية والرأسمالية المتعلقة بھ ا ا ن ا لأصول الثابتة ال تملك كما أنھ من الضروري الفصل ب

ا ثمر س ن تلك ال  ا و ثمر س ا  و ل   ولا تملك ية خاصة ب تب ع ذلك من عمليات محاس (أصول مستأجرة) وما ي

ر ، فالأو تظ ما  سمح   م والدفاتر ولا  لات  ال الثانية   ر  تظ نما لا  ب ا  لاك باس سمح  لات و الدفاتر وال  

ا لاك يل جميع  باس سمح ب نما  ا السنو ا بالإضافة إ بدل ايجار  وي. المصروفات المتعلقة 
 

 تدفق العمليات:

سلسل العمليات ال تجري أثناء شراء يازة والمصروفات آلية  اص بدورة ا المواد واقتناء   يقصد بتدفق العمليات ا

اصة بالرقابة ندات ال ترافق ذلك والإجراءات ا الداخلية المعتمدة من    الأصول الثابتة بالإضافة إ مجموعة المس

معية ، حيث يمكن للمحاسب معرفة ذلك من خلال المقارنات أو الملاحظات المباشرة  .قبل ا
 

 :الشراء عملياتإجراءات الرقابة الداخلية ع 

 ). أو من يفوضھ تبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك (المدير التنفيذي

ذه العملية يتم الاتصال بالموردين وتحديد نوع ومواصفات البضاعة وكذلكينظم طل عد  ا    ب شراء ، و تحديد أسعار

ا يتم عدد الموردين ، ثم ينظم أمر شراء ، وعند استلام ا    واختيار المورد المناسب  حال  التأكد من مطابقة مواصفا

اس مذكرة  ينظم  حيث  الشراء  أمر  ورة   المذ بضاعة".للمواصفات  إدخال  "مذكرة  سابات    تلام  ا دائرة  تتلقى  كما 

سابات من إجراء ند البيع "الفاتورة" الذي ينظمھ المورد مما يمكن دائرة ا ن أوامر الشراء وأوامر    مس ط والمطابقة ب الر

ا اصة  اسب ، حيث،  البيع ا ا ا ستخدم امة  ندية أداة  ل المطابقة المس ش اية العام  أن توافر أوامر الشر   و 

التا فإن اء ق ، و ش إ إن البضاعة لا تزال بالطر سابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال  ا ضمن   لدى دائرة ا إدراج

ا ضمن بضاعة آخر المدة  ار يات الآجلة يحتم إظ ا بالدفاتر ، المش ذه العملية  و حال عدم إثبا     يجعل أثر 
ً
معدوما

سبة   للقوائم المالية.بال

سابات دون أن ترفق بفاتورة  البيع المرسلة   ا إ دائرة ا رسال بالمقابل فإن استلام البضاعة وتنظيم مذكرة استلام و

من  لابد  التا  و ازن  ا إ  البضاعة  وصول  ع  دليلا  عت  الشراء  أمر  أو  المورد  الموردين    من  حسابات  ا   ل

ا إ حساب ا ضاف يات .و     لمش

عض إجراءات الرقابة الداخلية ال تخص عملية الشراء   من خلال:  و مما تقدم يمكن للمحاسب التعرف ع 

ن واستلام المواد.  .1 يات مستقلة عن إدارة التخز  وجود إدارة المش

ا .2 ند  بإعداد مس لھ  سمح  لا  الذي  المستودع  ن  أم مع اختصاص  المتعارضة  ن الاختصاصات  ب أو  الفصل  لشراء 

 فاتورة البيع . 

صورة مستقلة .3 سابات و يل  الدفاتر من قبل دائرة ا  . ال

لة  الدفاتر .4 ن البيانات الم ن الكشف المرسل من الموردين و  . إجراءات المطابقة ما ب

م  الأستاذ العام  .5  مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيد
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سلسلةترقيم أوامر الشراء  .6  .بصورة م
 

زونإجراءات الرقابة الداخلية ع  :  ا  السل

ا :  امة م ازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية ال  إن الرقابة الداخلية السليمة ع ا

ازن تحديدا :  تحديد مسؤوليات موظفي ا ن عما ي ونوا مسئول  بحيث ي
ً
ا  وا

ا   -أ اء من فحص عد الان ع الواردة   استلام البضا

ع  -ب ا الوارد والمنصرف من البضا ل  لات أو بطاقات   مسك 

ى  -ت د الأد ت من ا لما قار م  ن بكمية البضاعة الموجودة لد  إعلام المسؤول
  

 : النقدية المدفوعاتجراءات الرقابة الداخلية ع ا

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

ن .1    الاختصاصات المتعارضة  الفصل ب
ً
وقعھ  وآخر ينظم الشيكالصرف    موظف يقوم بإعداد أمر:  فمثلا وثالث    و

يل  الدفاتر  . يقوم بال

ن أمانة الصندوق المتعلقة  .2 ن تلك المتعلقة بالدفع الفصل ب  بالقبض و

 

سلسلة .3 ات أرقام م ذه الشي شرط أن تحمل  ات  ام بإجراء عملية الدفع بموجب الشي  . محاولة الال

ات .4 ا  دف الشي افظة عل ات الملغاة وا ق الشي  . عدم إتلاف وتمز

صول ع إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت .5  . ا

ادة تحول إ البنكتحديد السقف   .6  الأع لموجودات الصندوق وأي ز

ا مع الأرصدة  الدفاتر .7 رد المفا لصناديق المشروع ومطابق  ا
 

 الثابتة:   الأصول إجراءات الرقابة الداخلية ع 

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

 .والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التاليةتحديد المسؤوليات  .1

o  الموافقة ع الشراء 

o ا  ا  ستلام الأصول وتركي

o اة  دفع قيمة الأصول المش
 

ة للإضافا  .2 انية تقدير معية.وضع م  لسياسة ا
ً
 ت الرأسمالية تبعا

ن: .3 ل للموجودات الثابتة يب  تنظيم 

 العدد  -

 النوع  -

خ الشراء -  تار

لفة  -  الت

لاككيفية  -  الاس

تلفة .4 ن ع الأصول ضد الأخطار ا  . التأم
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ن نفقات الصيانة والنفقات الراسمالية .5  . الفصل التام ب

يح  .6 ل نوع من أنواع الأصول. تحديد الأساس ال لاك   لاس

ة  .7 مات الصغ ام الرقابة ع قطع الغيار والأدوات والم  إح

ا  .8 ئجار دوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو اس  دراسة ا

ا  الدفاتر .9 ا مع أرصد رد المفا للعدد والأدوات ومطابق  . ا

ن النفقات الإيرادية والنفقات الرأسمالية .10  . التمي ب

 

 

 

 

 اعتماد  مراجعة وتدقيق  إعداد

 د. فاطمة يوسف الجعوان الأسم /  هيفاء بكر البكر أ. الأسم /  البندري عبدالرحمن ال الشيخأ. الأسم / 

 الصفة / رئيس مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارةالصفة /  للجمعية المدير التنفيذيالصفة / 

 
 اعتماد مجلس الإدارة 

وتحل ھذه م  2022 /10 /3  )  ھذه السیاسة في   2) في دورتھ (  18 ( اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع 
   الموضوعة سابقا. إدارة المتطوعینالسیاسة محل جمیع سیاسات  

 

 
 

 

 

  


