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

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

 وامر الصرف أنظام الرقابة الداخڴʏ لمراجعة 

   :-مقدمـــــة

بقصد التأكد من ܵݰة وواقعية القوائم المالية لݏݨمعية يقوم اݝݰاسب بتقييم نظام الرقابة الداخلية وكذلك جمع أدلة  

كز الماڲʏ  نقاط ضعف تؤدي إڲʏ تضليل القوائم المالية للمر الإثبات لɢي يȘسۚܢ لھ التأكد من أن نظام العمليات لا يتضمن  

      "  الداخلية  الرقابة  فإذا ɠان نظام الضبط الداخڴʏ "،  ونتائج اعمال اݍݨمعية
ً
 وʈمكن الاعتماد عليھ عندɸا يمكن جيدا

 للمحاسب التخفيف من عملية جمع أدلة الإثبات والعكس ܵݰيح .

 

    :-حسب الآȖي لݏݨمعية والمصروفات لإيراداتالداخلية اݍݵاصة با تقييم إجراءات الرقابة 

  . ) تقيم إجراءات الرقابة الداخلية اݍݵاصة بدورة الإيرادات (أ

 ) تقييم إجراءات الرقابة الداخلية اݍݵاصة بدورة المصروفات .(ب

 

   :-دورة الإيرادات

  -: تتɢون دورة الإيرادات من اݍݵطوات التالية

 تلقى أمر الت؄فع من المانح   .1

 Ȗܦݨيل أمر الت؄فع  .2

 تحصيل مبلغ الت؄فع .3

 

 " . الإيرادات بدورة العمليات لمراجعة التمɺيدية : "اݍݵطوات   العملياتمدخل 

وكذلك القوان؈ن الۘܣ    ،اݍݨمعية والعامل؈ن فٕڈاقبل البدء Ȋعملية المراجعة لابد للمحاسب من التعرف عڴʄ طبيعة عمل  

ݨمعية وتحديد أثر ذلك عڴʄ سياسة جمع ݍتخضع لɺا اݍݨمعية، وكذلك التعرف عڴʄ سياسة الȘسوʈق لاعمال واɲشطة ا 

 :نݏݵصɺا فيما يڴʏو الت؄فعات 
 

 :سياسة الȘسوʈقأ/ 
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Ȗسوʈق   عن  تɴتج  الۘܣ  الإيرادات  حدوث  آلية  لفɺم  وذلك  للمحاسب  ضروري  أمر  الȘسوʈق  خطة  اسȘيعاب  ɲشطة أإن 

 .Șسوʈقالاݍݨمعية  ، كما تخدم ࢭʏ الوقت نفسھ عملية إعداد خطة  
 

 : القانونيــة الإل؅قاماتب/ 

 يجب عڴʄ اݝݰاسب التأكد من ال؅قام اݍݨمعية بالقوان؈ن والأنظمة المعمول ٭ڈا. 
 

 

 

 :تدفق العمليات وعناصر الرقابةج/ 

 ʄعڴ ʏأوڲ يمكن من خلالɺا للمحاسب اݍݰكم Ȋشɢل  العمليات والۘܣ  تتاȊع  ٭ڈا  يتم  الۘܣ  العمليات الصيغة  يقصد بتدفق 

 لتارʈخ ورودɸا إجراءات نظام الرقابة الداخلية فإذا ɠانت سندات القبض والشيɢات 
ً
   Ȗܦݨل تبعا

 
ً
محاسب التأكد من أن جميع عمليات الت؄فع   قد  لل  مسلسلة فمن خلال ɸذا الإجراء يمكن  وتحمل ɸذه السندات   أرقاما

ܥݨلت حسب Ȗسلسلɺا ووفق الشيɢات ، وɸذا ما يدفع باݝݰاسب إڲʏ اختيار عينة صغ؈فة للتأكد من سلامة ɸذه العملية 

ة ࢭʏ ودقْڈا ، ومن ثم يمكن لھ الانتقال إڲʏ مرحلة المطابقة ما ب؈ن قيم ɸذه السندات اليومية أو الشɺرʈة مع القيم المܦݨل

 . لقيمْڈا اݝݰددة ة البنكي اتاݍݰساب

 

الرقابية داخل اݍݨمعية بحيث  العمليات اݍݵاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات  إن تدفق 

: ʏالنحو التاڲ ʄا عڴɺيمكن تقسيم- 
 

 

 :إجراءات الرقابة الداخلية

باصدار سند استلام المبلغ    عڴʄ ذلكʈقوم قسم اݝݰاسبة بناءً و و العضو   أو المانح  أبتلقي المبلغ من المت؄فع    تبدأ إ لاجراءات

 
ً
حيث يɢون السند من عدة ɲܦݸ مع العلم بأن مسȘند القبض  يحمل رقم مȘسلسل Ȋشɢل مسبق     سواء ɠان شيك او نقدا

 - لمفقودة ، وتوزʉع ɲܦݸ مسȘند القبض كما يڴʏ :بحيث ʇسمح ذلك بȘسɺيل إجراءات الرقابة عڴʄ المسȘندات ا

 الɴܦݵة الأوڲʄ : ترسل إڲʏ العميل لإعلامھ باݍݰصول عڴʄ المبلغ مع خطاب شكر .  

 الɴܦݵة الثانية : ترسل إڲʏ قسم اݝݰاسبة . 

 الɴܦݵة الثالثة : تبقى ࢭʏ الادارة  .
 

 

ʏيجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يڴ :-   

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل لھ صلاحية اتخاذ القرار ࢭʏ عملية تلقي الت؄فعات ، حيث يقوم ɸذا القسم بإجراء 

  ʏالدفاتر لا يجوز لھ التدخل ࢭ ʏܦݨيل ࢭȘفإن الܨݵص اݝݵتص الذي يقوم بال ʏالتاڲȋدراسة موسعة لأوضاع المانح؈ن ، و

 .تلقاهعملية إعداد المسȘندات والتقارʈر للت؄فعات الم
 

 

 

 ʄالقبض أوراقإجراءات الرقابة الداخليـة عڴ: 
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 تحديد سلطة من لھ حق ࢭʏ اصدار سندات القبض  
ً
 واܷݰا.  وتحديدٱڈا تحديدا

 مثل أم؈ن الصندوق   .   الفصل التام ب؈ن من Ȋعɺدتھ ɸذه الأوراق وȋ؈ن الاختصاصات الأخرى الۘܣ تتعارض مع طبيعة عملھ 

 وذلك بوضعɺا ࢭʏ مɢان أم؈ن وࢭʏ حيازة موظف مسئول اݝݰافظة عڴʄ أوراق القبض 

Ȗܦݨلɺا الۘܣ  بالمسȘندات  اݍݵاصة  البيانات  جميع  فٕڈا  Ȗܦݨل  القبض  لأوراق  خاصة  يومية  عڴʄ    تخصيص  اݍݨمعية 

 وأɸم ما يجب أن تتضمنھ ɸذه اليومية من بيانات : ،المت؄فع؈ن والاعضاء 

 سم اݍݰساب ا 

 سم المܦݰوب منھ  ا 

  خ الܦݰبʈتار 

    .مبلغ الت؄فع 

  و مدون بيومية أوراق القبضɸ ؈ن ماȋب؈ن  كشف البنك و ȃعمل جرد دوري مفاڊ 

  رʈة عن مبالغ الايرادات . الإعداد التقارʈدور 
 

 ʄالنقدية المقبوضاتإجراءات الرقابة الداخلية عڴ : 

Ȗعت؄ف ɸذه الإجراءات جزء ɸام من أجزاء الرقابة الۘܣ إن اتصفت بالقوة أدت إڲȖ ʏسɺيل عملية المراجعة ، حيث أن أɸم  

: ʏنظام الرقابة الداخلية اݍݵاص بالمقبوضات النقدية ۂ ʏا ࢭɸالإجراءات الواجب توفر - 

o شاطɲ توزʉع  ʇعۚܣ  العمل  وتقسيم   ، المتعارضة  الاختصاصات  وفصل  العمل  من    تقسيم  أك؆ف   ʄعڴ النقدية  استلام 

المبالغ المقبوضة  أما الثالث فيقوم    ܧݵص بحيث يتوڲʄ الأول تنظيم مسȘند القبض والثاɲي يقوم بقبض المبلغ اݝݰدد 

 
ً
 ع المبلغ ࢭʏ حساب اݍݨمعية بالبنك. والراȊع يتوڲʄ إيدا بȘܦݨيل ذلك محاسȎيا

o  سلسل . طبع الإيصالات "إشعار القبض" الۘܣ تحمل أرقامȘم 

o  فصل إجراءات القبض عن الدفع 

o  ȃاݍݨرد المفاڊ 
 

 ʄالإيرداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية عڴ: 

 عند انْڈاء توصيف إجراءات الرقابة عڴʄ الإيرادات ، وʈتم غ
ً
لمراجعة بتقييم دورة ا يقوم  رئʋساݝݰاسبة، قبل فرʈق  البا

 ʄالإيرادات لتحديد درجة الاعتماد عڴ ʄق الرقابةالرقابة عڴʈداف المتوقعة كما   المستخدمة عن طرɸا للأɺمدى تحقيق

 لعملية استلام النقديةيجري تق
ً
 مماثلا

ً
 . ييما

قوʈة Ȋشɢل ɠاࢭʏ ما ۂʏ الإجراءات ࢭʏ نظام الرقابة عڴʄ دورة الإيرادات الۘܣ Ȗعد  أن يقرر  العام التنفيذي عڴʄ المدير 

ۂʏ نقاط الضعف الناتجة عن غياب Ȋعض الإجراءات المرغوȋة الۘܣ يجب أن يقيم مدى  وما   لإمɢان الاعتماد علٕڈا

 ʏا القي׿ܣ ࢭɸئم الماليةالقواتأث؈ف. 
 

 دورة المصروفات:

ثابتة أويقصد بدورة   إڲʏ اݍݰصول عڴʄ أصول  بئڈا والۘܣ ٮڈدف  المتداخلة فيما  العمليات  شراء مواد   المصروفات ɠافة 

وتبدأ دورة المصروفات    بالإضافة إڲʏ العمليات الناتجة عن ذلك والۘܣ تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد لݏݨمعية

الأسعار والمواصفات الأخرى وتحديد    ل بالموردين وȋحث موضوعبإعداد طلب شراء داخل اݍݨمعية ، ثم يڴʏ ذلك الاتصا
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الأصل أو  البضاعة  استلام  يتم  ذلك  وȌعد   ، مٔڈا  الشراء  يراد  الۘܣ  الشراء     اݍݨɺة  ثمن  بدفع  المصروفات  دورة  وتɴتࢼܣ 

 . وȖܦݨيلھ ࢭʏ دفاتر اݍݨمعية
 

 :الأصول الثابتةحيازة 

لابد للمحاسب من تحديد نوع الأصل المش؅فى واستعمالاتھ وȋرامج الصيانة المتعلقة بھ وذلك بقصد الفصل وتحديد  

كما أنھ من الضروري الفصل ب؈ن ا لأصول الثابتة الۘܣ تملكɺا اݍݨمعية  ،  المصروفات الإيرادية والرأسمالية المتعلقة بھ

(أصول مستأجرة) وما ي؅فتب عڴʄ ذلك من عمليات محاسȎية خاصة بɢل   ولا تملكɺا  وȖسȘثمرɸا وȋ؈ن تلك الۘܣ ȖسȘثمرɸا

، فالأوڲʄ تظɺر والدفاتر ولا ʇسمح   مٔڈما  الܦݨلات   ʏࢭ الثانية  تظɺر  بʋنما لا  باسْڈلاكɺا  الدفاتر والܦݨلات وʉسمح   ʏࢭ

 وي. المصروفات المتعلقة ٭ڈا بالإضافة إڲʄ بدل ايجارɸا السنو୒نما ʇسمح بȘܦݨيل جميع  باسْڈلاكɺا
 

 تدفق العمليات:

المواد واقتناء   يقصد بتدفق العمليات اݍݵاص بدورة اݍݰيازة والمصروفات آلية Ȗسلسل العمليات الۘܣ تجري أثناء شراء

الداخلية المعتمدة من    الأصول الثابتة بالإضافة إڲʏ مجموعة المسȘندات الۘܣ ترافق ذلك والإجراءات اݍݵاصة بالرقابة

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

 ʄالشراء عملياتإجراءات الرقابة الداخلية عڴ: 

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

تحديد أسعارɸا    ب شراء ، وȌعد ɸذه العملية يتم الاتصال بالموردين وتحديد نوع ومواصفات البضاعة وكذلكينظم طل

التأكد من مطابقة مواصفاٮڈا    واختيار المورد المناسب ࢭʏ حال Ȗعدد الموردين ، ثم ينظم أمر شراء ، وعند استلامɺا يتم

اس مذكرة  ينظم  حيث  الشراء  أمر   ʏࢭ المذɠورة  بضاعة".للمواصفات  إدخال  "مذكرة  اݍݰسابات    تلام  دائرة  تتلقى  كما 

الرȋط والمطابقة ب؈ن أوامر الشراء وأوامر    مسȘند البيع "الفاتورة" الذي ينظمھ المورد مما يمكن دائرة اݍݰسابات من إجراء

أن توافر أوامر الشر   وࢭʏ ٰڈاية العام Ȗشɢل المطابقة المسȘندية أداة ɸامة ʇستخدمɺا اݝݰاسب ، حيث،  البيع اݍݵاصة ٭ڈا

إدراجɺا ضمن   لدى دائرة اݍݰسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال ʇش؈ف إڲʏ إن البضاعة لا تزال بالطرʈق ، وȋالتاڲʏ فإن اء

    يجعل أثر ɸذه العملية  وࢭʏ حال عدم إثباٮڈا بالدفاتر ، المش؅فيات الآجلة يحتم إظɺارɸا ضمن بضاعة آخر المدة 
ً
معدوما

 للقوائم المالية.بالɴسبة 

بالمقابل فإن استلام البضاعة وتنظيم مذكرة استلام و୒رسالɺا إڲʏ دائرة اݍݰسابات دون أن ترفق بفاتورة  البيع المرسلة  

من  لابد   ʏالتاڲȋو اݝݵازن   ʏإڲ البضاعة  وصول   ʄعڴ دليلا  ʇعت؄ف  الشراء  أمر  أو  المورد  الموردين    من  حسابات   ʏࢭ Ȗܦݨلٕڈا 

    لمش؅فيات .و୒ضافْڈا إڲʏ حساب ا

 من خلال:  و مما تقدم يمكن للمحاسب التعرف عڴȊ ʄعض إجراءات الرقابة الداخلية الۘܣ تخص عملية الشراء 

 وجود إدارة المش؅فيات مستقلة عن إدارة التخزʈن واستلام المواد.  .1

ا .2 بإعداد مسȘند  لھ  لا ʇسمح  الذي  المستودع  أم؈ن  مع اختصاص  المتعارضة  ب؈ن الاختصاصات  أو  الفصل  لشراء 

 فاتورة البيع . 

 . الȘܦݨيل ࢭʏ الدفاتر من قبل دائرة اݍݰسابات وȋصورة مستقلة .3

 . إجراءات المطابقة ما ب؈ن الكشف المرسل من الموردين وȋ؈ن البيانات المܦݨلة ࢭʏ الدفاتر .4

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدɸم ࢭʏ الأستاذ العام  .5
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 .بصورة مȘسلسلةترقيم أوامر الشراء  .6
 

 ʄاݝݵزونإجراءات الرقابة الداخلية عڴ  :ʏالسلڥ 

 إن الرقابة الداخلية السليمة عڴʄ اݝݵازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الɺامة مٔڈا : 

 بحيث يɢونوا مسئول؈ن عما يڴʏ:  تحديد مسؤوليات موظفي اݝݵازن تحديدا
ً
 واܷݰا

 استلام البضاǿع الواردة Ȋعد الانْڈاء من فحصɺا   -أ

 مسك ܥݨلات أو بطاقات ʇܦݨل ٭ڈا الوارد والمنصرف من البضاǿع  -ب

 إعلام المسؤول؈ن بكمية البضاعة الموجودة لدٱڈم ɠلما قارȋت من اݍݰد الأدɲى  -ت
  

 : النقدية المدفوعاتجراءات الرقابة الداخلية عڴʄ ا

ʏإن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يڴ : 

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

 . يقوم بالȘܦݨيل ࢭʏ الدفاتر

 بالقبض وȋ؈ن تلك المتعلقة بالدفع الفصل ب؈ن أمانة الصندوق المتعلقة  .2

 

 . محاولة الال؅قام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيɢات Ȋشرط أن تحمل ɸذه الشيɢات أرقام مȘسلسلة .3

 . عدم إتلاف وتمزʈق الشيɢات الملغاة واݝݰافظة علٕڈا ࢭʏ دف؅ف الشيɢات .4

 . اݍݰصول عڴʄ إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت .5

 الأعڴʄ لموجودات الصندوق وأي زʈادة تحول إڲʏ البنكتحديد السقف   .6

 اݍݨرد المفاڊȃ لصناديق المشروع ومطابقْڈا مع الأرصدة ࢭʏ الدفاتر .7
 

 ʄالثابتة:   الأصول إجراءات الرقابة الداخلية عڴ 

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

 .والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التاليةتحديد المسؤوليات  .1

o  الشراء ʄالموافقة عڴ 

o ستلام الأصول وتركيّڈا  ا 

o دفع قيمة الأصول المش؅فاة 
 

 لسياسة اݍݨمعية.وضع م؈قانية تقديرʈة للإضافا  .2
ً
 ت الرأسمالية تبعا

 تنظيم ܥݨل للموجودات الثابتة يب؈ن: .3

 العدد  -

 النوع  -

 تارʈخ الشراء -

 التɢلفة  -
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 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  

 

 
 

 

 

  


