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 لائحة الرقابة الداخلية لجمعية إرشاد للتنمية الأسرية بأبها
 

 مقدمة: 
إدارة ب المتعلقة والإجراءاتاعتماد نظام رقابة داخلي للجمعية لتقييم السياسات  الإدارةمجلس  علىيتعين 

والتقيد  المشرفةالجهة الجمعية التي تم اعتماده من قبل الخاصة ب الحكومةوتطبيق قواعد  المخاطر
تنفيذية ال المستوياتواضحة لجميع ظام اتباع معايير واللوائح ذات الصلة ويجب أن يضمن هذا الن بالأنظمة

شكل خطة محددة تهدف إلى  علي المكتوبة الإجراءاتمجموعة في الجمعية وتتمثل الرقابة الداخلية  في
تصرفات غير مرغوب فيها وتحقيق دقة البيانات ي د وممتلكات وأصول الجمعية من أحماية موار
شرية الب المواردالجمعية وتحقيق كفاءة استخدام  في المحاسبيالنظام  التي ينتجها المالية والمعلومات

العمل  تحكم طبيعة بالسياسات و النظم و القوانين و اللوائح الي الالتزامنطاق  فيمثلى  والمادية بطريقة
 داخل الجمعية.

 : : تعريف الرقابة الداخليةالأولى المادة
استخدامها  علىأصول الجمعية والرقابة  علي المحافظةأجل  مجموعة من الخطط التنظيمية الي صممت من

ن فيها وجميع العامليحفيز الكفاءة التشغيلية للجمعية وت المحاسبيةومراجعة مدى دقة وتوثيق البيانات 
يق أهداف الجمعية ويعتبر لجنة التدقتحقيق  عليالتقيد بأنظمتها وتحسين الهيكل التنظيمي والعمل علي 

 الجمعية ومن اختصاصاتها:  في الأساسيةلداخلية أحد أجهزة الرقابة ا والمراجعة
 .المالي الأداءمراقبة  -
 .لماليمراقبة التنظيم ا -
 .الإداريمراقبة التنظيم  -

 : الثانية: أهداف الرقابة الداخلية المادة
 تحقيقها من نظام الرقابة الداخلية تتمثل فيما يلي:  المراد الأهدافأن 

يفها نفقاتها وتكال فيوللجمعية وعوامل إنتاجها  المتعددة بالأنشطةمن أجل التحكم الجمعية:  فيالتحكم  -
إلية ينبغي عليها تحديد أهدافها وهيكلها ات الي وضعت بغية تحقيق ما ترمي وعوائدها ومختلف السياس

 خلقعلي  والمساعدة ذات مصداقية تعكس الواقع الحقيقي لهامعلومات  عليوإجراءاتها من أجل الوقوف 
 التحكم فيها.  المرادالعناصر مختلف  علىرقابة 

حماية أصول الجمعية أهداف نظام الرقابة الداخلية هو التعاريف ندرك أن أهم  خلالمن حماية األصول:  -
أصولها من كل  على والمحافظةالبقاء محاسبية والتي تمكن الجمعية من  فرض حماية إدارية خلالمن 

 الأهدافلتمكينها من تحقيق  الموجودة الأصولبمساهمة  الإنتاجيةوكذلك دفع عجلتها  الممكنة ارالأخط
 .المرسومة

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 ىعل الاعتمادمعلومات ينبغي اختيار دقة ودرجة بغية ضمان نوعية جيدة لل: المعلوماتضمان نوعية  -

 صول إلى نتائج معلوماتية صحيحةالويعالج البيانات من أجل  معلوماتيظل نظام  في المحاسبيةالبيانات 
 ودقيقة.

يمكن من ضمان إن أحكام نظام الرقابة الداخلية بكل وسائلها داخل الجمعية تشجيع العمل بكفاءة:  -
ضها التكاليف بتخفي فيالتحكم  خلالة ومن تحقيق فعالية نشاطاتها من الجمعي لموارد الأمثل الاستعمال
 .الأدنىعند حدها 

يذية التنف الإدارةمن قبل  المرسومة الإدارية بالإجراءات الالتزامإن : الإدارية بالإجراءات امالالتزتشجيع  -
 . الأمثل الوجه  علىمن شأنه أن يكفل للجمعية تحقيق أهدافها 

 الثالثة: عناصر الرقابة الداخلية  المادة
ة الرقابة الداخلييتضمنها نظام تعريف الرقابة الداخلية وأهدافها يمكن تحديد أهم العناصر الي  خلالمن 
 الجمعية فيما يلي:  في
 : المحاسبيةالرقابة  أولاا 

 لآلياللحاسب  الأمثل بالاستخدامعليها وذلك  الاعتمادللمعلومات ومدى  المحاسبيةتهدف الى اختيار الدقة 
 طرق الرقابة عن الدورية ويتم تحقيق هذا  المراجعةواستخدام نظام محاسبي معتمد وتطبيق 

 الجوانب التالية: 
 لعمل الجمعية.  وملائموضع نظام مستندي متكامل   - 1
 وضع نظام محاسبي متكامل وسليم يتفق مع طبيعة نشاط الجمعية.  - 2
 عليها.  المتعارف المحاسبةوضع نظام سليم لجرد أصول الجمعية وفقاا للقواعد   - 3
واستخدامها تها ومتابعتها للتأكد من وجودها وممتلكاوحماية الجمعية وأصولها  لمراقبةوضع نظام   - 4

 لذلك.  الملائمة المراقبةفيما خصصت له ومن ذلك إمكانية استخدام حسابات 
 ية: الإدارثانياا: الرقابة 

 والإدارية ليةالماويستند إلى تحضير التقارير  المرسومةوإتباع السياسات  الإنتاجيةتهدف إلى رفع الكفاءة 
 والبرامج والتدرب وغير ذلك  اجتنالإوتقارير  الإحصائيةالتقديرية والدراسات  اتوالموازن

 : الآتيةالجوانب  خلالوتحقق هذا النوع من الرقابة من 
وضع توظيف دقيق مع  الإداراتى مستوعلى الفرعية  الأهدافالعامة للجمعية وكذلك  الأهدافتحديد  - 1

 .حتى يسهل توظيفها الأهدافيمثل هذه 
 الجمعية لضمان تحقيق ما جاء بها من إجراءات. فيشغيلية وضع نظام لرقابة الخطة الت  -2
 مصالح الجمعية.مة اتخاذها بما ال يتعارض مع لااص لعملية اتخاذ القرارات يضمن سوضع نظام خ  -3

 ثالثاا: الضبط الداخلي: 
تمد ويع الاستعمالل الجمعية من سوء الهادفة إلى حماية أصو الإجراءاتويشمل الخطة التشغيلية وجميع 

ف الذاتية حيث يخضع عمل كل موظ المراقبةتقييم العمل مع  علىسبيل تحقيق أهدافه  فيالضبط الداخلي 
 . والمسؤوليات الاختصاصاتتحديد  علىكما يعتمد  المباشر المدير لمراجعة

 
 



 

 
 
 
 

  مكونات ومبادئ الرقابة الداخليةالرابعة:  المادة
 ما يلي: على لنظام الرقابة الداخلية  ساسيةالأ المكونات

 :ا بيئة الرقابة: أولاا 
ا وبيئة تؤثر  المعاييرأساساا لكل  الإيجابيةتعتبر البيئة الرقابية   الأنظمةودة ج علىحيث أنها تعطي نظاما

 الرقابية وهناك عوامل كثيرة تؤثر عليها أهمها: 
 التي يحافظون عليها. لأخلاقيةاوالعاملين بالجمعية والقيم  الإدارةنزاهة   -1
مستوى معين من الكفاءة مما يسمح لهم القيام بواجباتهم على بالكفاءة بحيث يحافظون الإدارة التزام  -2

 إضافة إلى فهم أهمية تطوير تطبيق أنظمة رقابة داخلية فعالة.
 .فرادوالأ والإدارية المحاسبية المعلوماتدارة إلى نظم لإوتعني نظرة ا دارةالإفلسفة   -3
 الفعلية. والإداراتالهيكل التنظيمي للجمعية الذي يحدد اللجان  -4
 .والمسؤوليات الصلاحياتتفوض  فيأسلوب إدارة الجمعية  -5
 السياسات الفاعلة للقوى البشرية من حيث سياسات التوظيف والتدرب وغيرها. -6
 بالجمعية.  المصلحةأصحاب  لاقةع  -7

 : المخاطرثانياا: تقييم 
 المؤثراتي تواجهها الجمعية سواء كانت من ال المخاطرلتقيم  المجالرقابة الداخلية تفسح أنظمة ال

لذلك  المخاطرلتقييم ية شرطاا أساسياا ة وواضحة للجمعالداخلية أو الخارجية كما يعتبر وضع أهداف ثابت
إدارتها  حدوثها وكيفيةآثارها وتقدير احتمال  على وتحليلها للتعرف المخاطرمن الضروري تقييم 

 والخطوات الواجب القيام بها. 
 ثالثاا: النشاطات الرقابية: 

بإجراءات وتضمن القيام  الإدارةالنشاطات الرقابية عبارة عن سياسات وإجراءات وآليات تدعم توجهات 
إجراءات  علىوالحفاظ  الأداءوالشواهد ومراجعة  المصادقاتومن أمثلة هذه النشاطات:  المخاطر معالجة

 بصفة عامة.  السجلات علىوالحفاظ  منالأ
 : والاتصالات المعلوماترابعاا: 

 القيام علىة وذلك بشكل وإطار زمني يساعدهم داخل الجمعي للإداراتوإيصالها  المعلوماتيجب تسجيل 
 للاتصالاتمتابعة بالتأكد من وجود  الإدارةإضافة إلى قيام  الأخرى والمسؤولياتبالرقابة الداخلية 

مهم وموثوق به ومستمر لهذه الهامة لتحقيق أحسن اتصال  المعلوماترجية والداخلية ونظام لتنقية الخا
 . المعلومات

 خامساا: مراقبة النظام: 
تدقيق الفترة زمنية وتضمن أن نتائج  في الأداءتقييم نوعية على تعمل مراقبة أنظمة الرقابة الداخلية 

استمرار عمليات م أنظمة الرقابة الداخلية لضمان ة ويجب تصميتم معالجتها مباشر الأخرى والمراجعة
 تسياسات وإجراءا علىأن تشمل أنظمة الرقابة الداخلية كجزء من العمليات الداخلية كما يجب  المراقبة

 كل جيد ووفق أطار زمي محدد. لضمان أن نتائج التدقيق تتم بش
 



 

 
 
 
 

 معية تأسيس إدارة رقابية مستقلة بالجالخامسة:  المادة
 ةلممارسبجهات خارجية  الاستعانةالداخلية او  والمراجعة المخاطريجوز للجمعية ان تنشئ ادارة لتقييم 

ذلك بمسؤولية يخل  لاالداخلية و والمراجعة المخاطرمهام واختصاصات وحدات أو إدارات تقييم وإدارة 
  والاختصاصات المهامالجمعية عن تلك 

  مسؤول الإلتزام الداخلي والمراجعالداخلية  المراجعة مهام إدارةالسادسة:  المادة
دى التزام متطبيقه والتحقق من على  والإشرافالداخلية تقييم نظام الرقابة الداخلية  المراجعةتتولى إدارة 

الداخلي بإجراء  المراجعالجمعية وعامليها بأنظمة ولوائح وسياسات الجمعية وإجراءاتها كما يقوم 
وتطبيق اللوائح  والمالية الإداريةفعالية العمليات  علىوالرقابة  المخاطرإدارة  علىمل التدقيق الكا

 : التاليالتدقيق الداخلي ومن مهامه  والقانونية وتحديد نطاق المحاسبية
 .ليةالماالعمليات فعالية  علىوإدارة الرقابة  المخاطرذلك إدارة  فيمراقبة أداء دورة التدقيق الكاملة بما  -
 .والمحاسبيةلجميع التوجيهات واللوائح القانونية  الامتثالرصد ومتابعة  -
 تحديد نطاق التدقيق الداخلي مع وضع الخطط السنوية للمراجعة. -
 إعداد وتقديم التقارير التي تعكس نتائج التدقيق. -
 .الأهدافلضمان تحقيق  المستقلةالعمل كمصدر موضوعي للمشورة  -
 والتكاليف. بالمخاطرتقديم التوصيات الخاصة تحديد الثغرات و -
 والتدقيق الداخلي. المراجعةالتواصل بشكل دائم مع لجنة  -
 للمعرفة فيما يتعلق بقواعد القطاع واللوائح. المستمرالتطوير  في الانخراط -
 .الأداءومعايير  الممارساتوأفضل  المجالمتغيرات على الدائم  الاطلاع -

 الداخلية المراجعةوين إدارة تكالسابعة:  المادة
 ؤولامسويكون  المراجعةتوصي بتعيينه لجنة  الأقلعلى الداخلية من مراجع داخلي  المراجعةتتكون إدارة 

 الداخلية وعملها ما يلي:  المراجعةتكوين إدارة  فيأمامها ويراعى 
سوى أعمال ي أعمال أخرى يكلفوا بأ وألاوالتدرب  والاستقلالالعاملين بها الكفاءة  فيأن تتوافر  -

 الداخلية ونظام الرقابة الداخلية.  المراجعة
 وأن ترتبط بها وتكو ن مسؤولة أمامها.  المراجعةتقاريرها إلى لجنة  الإدارةأن ترفع  -
 . والمجلس المراجعةاقتراح لجنة على بناءا  المراجعةأن تحدد مكافآت مدير إدارة  -
 والوثائق والحصول عليها دون قيد.  والمستندات علوماتالم على الاطلاع أن تمكن من  -

 : الداخلية المراجعةالثامنة: خطة  المادة
وتحدث والتدقيق  المراجعةالداخلية وفق خطة شاملة للمراجعة معتمدة من لجنة  المراجعةتعمل إدارة 

 ية. الجمع فيالوظيفية  والمهام الأنشطةمن  المستجداتهذه الخطة سنوياا مع مراعاة 
 
 



 

 
 
 
 

 الداخلية المراجعةالتاسعة: تقرير  المادة
ا مكتوباا عن أعمالها وتقدمه إلى مجلس  المراجعةتعد إدارة   بشكل المراجعةولجنة  الإدارةالداخلية تقريرا

ا لنظام الرقابة  ويجب أن يتضمن هذا الأقل علىربع سنوي  نتهت الجمعية وما ا فيالداخلية التقرير تقييما
كل إدارة بشأن معالجة نتائج وتوصيات التي اتخذتها  الإجراءاتمن نتائج وتوصيات وبيان  الإدارةإليه 

ودواعي  المناسبالوقت  في المعالجةحال عدم  لا سيما في السابقة وأي ملحوظات بشأنها  المراجعة
 ذلك. 

ا مكتوباا وتقدمه إلى مجلس  المراجعةتعد إدارة   - 1 ا عاما بشأن  المراجعةولجنة  الإدارةالداخلية تقريرا
 وتبين فيه أسباب أي المعتمدةومقارنتها مع الخطة  الماليةالسنة  خلالالتي أجريت  المراجعةعمليات 

 . المعنية الماليةلنهاية السنة الربع التالي  خلال (إن وجد)أو انحراف عن الخطة  لالإخ
 أن على المراجعةتوصية لجنة  على ة بناءا الداخلي المراجعةنطاق تقرير إدارة  الإدارةيحدد مجلس  - 2

 يتضمن التقرير بصورة خاصة ما يلي: 
 . المخاطروإدارة  والاستثمارات الماليةالشؤون على  والإشرافإجراءات الرقابة  -
الجذرية أو غير التغييرات  مواجهةل الموجودة والأنظمةالجمعية في  المخاطرتقييم تطور عوامل  -

 . المتوقعة
يها الي أخطر ف المراتذلك تحديد عدد  فيتطبيق نظام الرقابة الداخلية بما  في الإدارةييم أداء مجلس تق -

 . المسائلبمسائل رقابية والطرق التي عالج بها هذه  المجلس
 الطوارئ التي أثرت تحالاتطبيقها أو  فيتطبيق الرقابة الداخلية أو مواطن الضعف  في الإخفاقأوجه  -

 سيما الإخفاق( لامعالجة هذا في الذي اتبعته الجمعية  والإجراءللجمعية  المالي الأداء فير أو قد تؤث
 .الماليةوبياناتها التقارير السنوية للجمعية  فيعنها  المفصح المشكلات

 وإدارتها.  المخاطرمدى تقيد الجمعية بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد  -
 الجمعية.  في المخاطرإدارة  التي تصف عمليات المعلومات -

 الداخلية المراجعةالعاشرة: تقارير  المادة
داخلية يتم ضوء برنامج مراجعة  فيالداخلية تمارس نشاطها  المراجعةتبين لنا من مما تقدم أن إدارة 

 المطلوبالتقارير ية نفسها ونوع الداخل المراجعةإعداده بعد دراسة وافية لطبيعة التعليمات وأهداف 
غير  يفحالة تستدعى تقديمها تقارير تقدم دورياا أو عند ظهور كما تبين لنا أن هذه ال الإدارةتقديمها إلى 

ا الن تقارير  المحددة الأوقات  الداخلية تعتبر وسيلة لنقل الحقائق التي ظهرت المراجعةلتقديم التقرير ونظرا
تقديم  إلى بالإضافةالتقارير واضحة وتعطى معلومات هذه العليا فيجب أن تكون  الإدارةإلى  المراجعة أثناء

تها الداخلية وظيف المراجعةالجمعية ولكي تؤدى تقارير  فيقد تظهر  مشكلاتلعالج أي  اللازمة الاقتراحات
 عند إعداد تلك التقارير. التاليينبغي مراعاة خير وجه  على

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 الداخلية المراجعة:ا محتويات تقرير أولاا 
 لتقرير ما يلي:يجب ان يوضح ا

 التاريخ ورقم التقرير.  -
 .المراجعةموضوع ونطاق  -
 التي أدت إلى وجودها.  والأسبابباختصار ووضوح  المعروضةعرض للحالة  -
 التي اتخذت للتوصل إلى النتائج. والإجراءاتالعمل الذي تم أداؤه  -
 .والمقترحاتالتوصيات  -

  الإجراءثانياا: 
 اخلية.الد المراجعةتقارير  -
هناك توصيات مراجعة بغض النظر عما إذا كانت  من كل عمليه الانتهاءيجب أن يقدم التقرير بعد  -

 .لاواقتراح أي تحسينات أم 
اء بمعرفه أعضالتي تعد  المراجعةعن تجهيز وإعداد تقارير  مسئولاالداخلية  بالمراجعة المكلفيعتبر  -

 .المراجعةلجنة 
 .المراجعةيلي يتم توقيعه بمعرفه القائم بعملية التفص المراجعةتقرير  -

 ثالثاا: معايير إعداد التقرير 
ا وبلغة سهله خاليه من التعقيد.  - ا ومنظما ا ومختصرا  يجب ان يكون التقرير مباشرا
 .الملاحظاتغير مسموح بتقليل  -
 .الموضوعيجب أن تكون واقعية صحيحة وفى  المراجعة ملاحظات -
ع ورف الأداءإسداء النصح لتحسين في د التقرير أن يكون الهدف منه ايجابياا وبناء يراعى عند إعدا -

أصول وممتلكات الجمعية  على المحافظةعن  لاا فض المطبقة والإجراءات والأنظمةالكفاءة للرقابة الداخلية 
 . (ا...الخاو أرقامه المستنداتمثل صور )من وقائع ما جاء به  على والإثباتات الأدلةوان يتضمن 

 لنهائي. إعداد التقرير اوذلك قبل  المسئولين الموظفيناجتماع يضم كافة  فييتم مناقشه مسودة التقرير  -
 يجب أن تكون التوصيات الواردة بالتقرير قابله للتطبيق.  -

 رابعاا: توقيت إعداد التقرير 
الذي يضم  الاجتماع في مناقشةاليجب أن تكون مسودة التقرير جاهزة للمناقشة باعتبارها موضوع  -

 عن موضوع التقرير.  المسئولينكافة 
 إعداد التقرير النهائي بعد أسبوعين تقريباا من مناقشه مسودة التقرير. المتوقعمن  -

 خامساا: اعداد التقرير 
 وبالشكل التالي: للاعتمادتعد التقارير وتوزع وتمرر 

ا  -  التي تمت. المراجعة عماللأان تصف التقارير وصفاا موجزا
 الداخلي.  المراجعلاحظة م –التوصيات  –أسباب حدوثها  – المشكلةان تبين التقارير:  -
 . بالمراجعة المعنية الإدارةان يتضمن التقرير فقرة مخصصة لرد  -
 وللمدير التنفيذي.  المعنية الإدارة لمديريرسل نسخة من التقرير  -
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 الداخلية  عةالمراجتقارير على سادساا: الرد 
لى عبالرد التقرير  استلامهبإدارته فور  المراجعةالتنفيذي الذي تمت أعمال  المديرأن يقوم  المتوقعمن 

ل فيما يتعلق بكالتقرير ويتم الرد كتابة  استلامهفترة محددة من  خلالالداخلية  المراجعةرئيس لجنة 
 :الآتيالداخلية وعادة ما يحدث  المراجعة ملاحظاتحظه من لام
 التوصيات واقتراح التاريخ الذي سيتم فيه تنفيذ تلك التوصيات. على الموافقة -
 عدم تكرارها. على والحرص المشكلةبوجود  والاعتراف الموافقة -
 واقتراح أي بدائل ممكنه لتصحيح الوضع. المصححة الإجراءاتتنفيذ  -
وفى هذه  الموافقةلعدم  المحددة الأسباببيان الداخلية مع  المراجعةلجنة  ملاحظات على الموافقةعدم  -

واتخاذ ما  الموافقةمراجعه أسباب عدم وكذلك  المراجعة ملاحظاتبمراجعه  المجلسالحالة يقوم رئيس 
 يلزم

 الداخلية المراجعةالحادية عشر: حفظ تقارير  المادة
ليه إما أنجز وما خلصت ومستندات العمل متضمنة بوضوح  المراجعةالجمعية حفظ تقارير  علىيتعين 

 من نتائج وتوصيات وما قد اتخذ بشأنها. 
 (النشر والنفاذ والتعديل)الختامية  الأحكامالثانية عشر:  المادة

ا والعمل به من قبل الج الالتزاميطبق هذا النظام ويتم  -  . ةالإدارمن مجلس من تاريخ اعتماده معية اعتبارا
 ها. علي لاطلاعامن  المصلحةلتمكن جميع أصحاب  الإلكترونيجمعية موقع ال علىوتنشر هذه السياسة  -
رحة مقت تعديلاتالداخلية ويتم عرض أي  لمراجعةمن قبل لجنة ا-عند الحاجة –سياسةيتم مراجعة هذه ال -

 . لاعتمادها الإدارةمجلس  علىمن قبل اللجنة 
 مر الصرفالثالثة عشر: إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بأوا المادة

لية وكذلك الداخبتقييم نظام الرقابة  المحاسبللجمعية يقوم  الماليةبقصد التأكد من صحة وواقعية القوائم 
ضعف تؤدي إلى تضليل أن نظام العمليات ال يتضمن نقاط لكي يتسنى له التأكد من  الإثباتجمع أدلة 

 تمادالاعالرقابة الداخلية جيداا ويمكن كان نظام ونتائج اعمال الجمعية فإذا  الماليللمركز  الماليةالقوائم 
 والعكس صحيح.  الإثباتأدلة ن للمحاسب التخفيف من عملية جمع عليه عندها يمك

  بالإيراداتالرقابة الداخلية الخاصة  أولاا :
 : الإيراداتدورة 

 من الخطوات التالية:  الإيراداتتتكون دورة 
 .المانحتلقي أمر التبرع من  1.
 تسجيل أمر التبرع. 2.
 تحصيل مبلغ التبرع. 3.

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 مدخل العمليات: 
لك فيها وكذطبيعة عمل الجمعية والعاملين  علىللمحاسب من التعرف  لا بد المراجعةقبل البدء بعمليـة 

د وانشطة الجمعية وتحدي لأعمالسياسة التسويق  علىالقوانين التي تخضع لها الجمعية وكذلك التعرف 
 جمع التبرعات ونلخصها فيما يلي: سياسة علىأثر ذلك 

 سياسة التسويق:  - 1
ويق عن تسالتي تنتج  الإيراداتإن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث 

 الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق.  فيأنشطة الجمعية كما تخدم 
 القانونيــة:  الالتزامات  - 2

 بها.  المعمول والأنظمةالتأكد من التزام الجمعية بالقوانين  المحاسب علىيجب 
 تدفق العمليات وعناصر الرقابة:  - 3

حكم بشكل الب للمحاس خالهايقصد بتدفق العمليات الصيغة التي يتم بها تتابع العمليات والتي يمكن من 
تسجل تبعاا لتاريخ ورودها ات إجراءات نظام الرقابة الداخلية فإذا كانت سندات القبض والشيك علىأولي 

ا مسلسلة فمن  للمحاسب التأكد من أن جميع عمليات يمكن  الإجراءهذا  خلالوتحمل هذه السندات أرقاما
أكد إلي اختيار عينة صغيرة للت حاسبمبالما يدفع حسب تسلسلها ووفق الشيكات وهذا  التبرع قد سجلت

ات ما بين قيم هذه السند المطابقةإلى مرحلة  الانتقاله يمكن لالمة هذه العملية ودقتها ومن ثم من س
 . المحددةالحسابات البنكية لقيمتها  في المسجلةمية أو الشهرية مع القيم اليو

 : بالإيراداتإجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 الرقابية  الإجراءاتيمكن أن يتضمن مجموعة من  الإيراداتإن تدفق العمليات الخاصة بدورة 

 النحو التالي:  علىداخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها 
 : المانحعلى إجراءات الرقابة الداخلية   - 1

إصدار ذلك ب علىبناءا  المحاسبةأو العضو ويقوم قسم  المانحأو  المتبرعمن  المبلغبتلقي  الإجراءاتتبدأ 
العلم بأن مستند القبض خ مع سواء كان شيك او نقداا حيث يكون السند من عدة نس المبلغ استلامسند 

 قودةالمف المستندات علىإجراءات الرقابة بشكل مسبق بحيث يسمح ذلك بتسهيل يحمل رقم متسلسل 
 وتوزيع نسخ مستند القبض كما يلي: 

 مع خطاب شكر.  المبلغ علىبالحصول  لإعلامه المانح: ترسل إلى الأولىالنسخة  -
 . حاسبةالمالنسخة الثانية: ترسل إلى قسم  -
 . دارةالإ فيالنسخة الثالثة: تبقى  -

 وجود إدارة مستقلة أو موظف مستقل له  المانح علىيجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية 
  المانحين لأضاععملية تلقي التبرعات حيث يقوم بإجراء دراسة موسعة  فيصالحية اتخاذ القرار 

 عملية  فيالدفاتر ال يجوز له التدخل في ل الذي يقوم بالتسجي المختصوبالتالي فإن الشخص 
 تلقاه.ملوالتقارير للتبرعات ا المستنداتإعداد 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 أوراق القبض: علىإجراءات الرقابة الداخليـة   - 2
ا.  فيتحديد سلطة من له حق  -  اصدار سندات القبض وتحديدها تحديداا واضحا
طبيعة عمله التي تتعارض مع  الأخرى اتالاختصاصوبين  الأوراقالفصل التام بين من بعهدته هذه  -

 مثل أمين الصندوق. 
 .المسؤول الموظفمكان أمين بمراقبة  فيأوراق القبض وذلك بوضعها  على المحافظة -
جلها التي تس بالمستنداتالقبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة  وراقلأتخصيص يومية خاصة  -

 من بيانات: ا يجب أن تتضمنه هذه اليومية وأهم م والأعضاء على المتبرعينية الجمع
 . والمانحاسم الحساب   - 1
 تاريخ التبرع.  - 2
 مبلغ التبرع.  - 3
 عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض. -
 . الإيراداتإعداد التقارير الدورية عن مبالغ  -
 النقدية: لمقبوضاتا علىإجراءات الرقابة الداخلية   - 3

 عةالمراجت بالقوة وأدت إلى تسهيل عمليـة جزء هام من أجزاء الرقابة التي إن اتصف الإجراءاتتعتبر هذه 
 النقدية هي: بالمقبوضاتالرقابة الداخلية الخاص  نظام فيالواجب توفرها  الإجراءاتحيث أن أهم 

 العمل يعني توزيع نشاط  : وتقسيمالمتعارضة الاختصاصاتتقسيم العمل وفصل   - 1
 المبلغ يقوم بقبضتنظيم مستند القبض والثاني  الأول أكثر من شخص بحيث يتولى علىالنقدية  استلام
حساب  يف المبلغوالرابع يتولى إيداع ثالث فيقوم بتسجيل ذلك محاسبياا أما ال المقبوضة المبالغ المحدد

 الجمعية بالبنك.
 التي تحمل أرقام متسلسل.» لقبضإشعار ا« الإيصالاتطبع  - 2
 فصل إجراءات القبض عن الدفع .  - 3
 . المفاجئالجرد   - 4

 :الإيرادات علىتقييم إجراءات الرقابة الداخلية 
س يقوم رئي المحاسبةويتم غالباا من قبل ادارة  الإيرادات علىعند انتهاء توصيف إجراءات الرقابة   - 1

 عن طريق المستخدمةالرقابة على  الاعتمادلتحديد درجة  الإيرادات على بتقييم دورة الرقابة المراجعة
ا  المتوقعة للأهدافمدى تحقيقها   النقديـة.  استلاملعملية  مماثلاكما يجري تقييما

عد التي ت الإيراداتدورة  علىنظام الرقابة  في الإجراءاتالعام التنفيذي أن يقرر ما هي  المدير على  - 2
 وبةالمرغ الإجراءاتغياب بعض ف الناتجة عن ا وما هي نقاط الضععليه الاعتماد لإمكان كافيقوية بشكل 

 . الماليةالقوائم  فيالتي يجب أن يقيم مدى تأثيرها القيمي 
  بالمصروفاتثانياا: الرقابة الداخلية الخاصة 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 : المصروفاتدورة 
ثابتة  أصول علىنها والتي تهدف إلى الحصول فيما بي المتداخلةكافة العمليات  المصروفاتيقصد بدورة 

اد أصل أو شراء مووالتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء  إلى العمليات الناتجة عن ذلك بالإضافةأو شراء مواد 
حث وب بالموردين الاتصالذلك طلب شراء داخل الجمعيـة ثم يلي  بإعداد المصروفاتللجمعية وتبدأ دورة 

ضاعة الب استلامالشراء منها وبعد ذلك يتم وتحديد الجهة التي يراد  الأخرى توالمواصفا الأسعارموضوع 
 دفاتر الجمعية.  فيالشراء وتسجيله بدفع ثمن  المصروفاتوتنتهي دورة  الأصلأو 

 الثابتة: الأصولحيازة 
صد الفصل قببه وذلك  المتعلقةوبرامج الصيانة  واستعمالاته المشترى الأصلالبد للمحاسب من تحديد نوع 

الثابتة  لصوالأالفصل بين به كما أنه من الضروري  المتعلقةالتشغيلية والرأسمالية  المصروفاتوتحديد 
 علىب وما يترت (أصـول مسـتأجرة)تملكها  لاالتي تملكها الجمعية وتستثمرها وبين تلك التي تستثمرها و

ينما ب باستهلاكهاويسمح  والسجلاتالدفاتر  فيتظهر  فالأولىعمليات محاسبية خاصة بكل منهما  ذلك من
 اتالمصروفوإنما يسمح بتسجيل جميع  باستهلاكهايسمح  لاوالدفاتر و السجلات فيال تظهر الثانية 

 إلى بدل ايجارها السنوي. بالإضافةبها  المتعلقة
 تدفق العمليات: 

ناء شراء أثالعمليات التي تجري آلية تسلسل  والمصروفاتيقصد بتدفق العمليات الخاص بدورة الحيازة 
ة الخاص والإجراءاتالتي ترافق ذلك  المستنداتإل ى مجموعة  بالإضافةالثابتة  الأصولواقتناء  المواد

أو  المقارنات خلالذلك من الجمعية حيث يمكن للمحاسب معرفة من قبل  المعتمدةبالرقابة الداخلية 
 . المباشرة الملاحظات

 عمليات الشراء: علىالداخلية  الرقابة إجراءات- 1
ينظم طلب حيث فوضه الشراء من صاحب الصالحية او من يإعداد طلب  خلالتبدأ عملية الشراء عادة من 
 وكذلك تحديد أسعارهاوتحديد نوع ومواصفات البضاعة  بالموردين الاتصالشراء وبعد هذه العملية يتم 

ة يتم التأكد من مطابق استلامهاوعند ثم ينظم أمر الشراء  دينالمورحال تعدد  في المناسب الموردواختيار 
 المحاسبةكما تتلقى إدارة  استلامينظم مذكرة أمر الشراء حيث في  المذكورةمواصفاتها للمواصفات 

بين أوامر الشراء  والمطابقةمما يمكنهم من إجراء الربط  الموردالذي ينظمـه » الفاتـورة«مستند البيع 
يث ح المحاسبأداة هامة يستخدمها  ةالمستندي المطابقةالعام تشكل ع الخاصة بها ويف نهاية وأوامر البي

إلي إن البضاعة ال تزال دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشير  المحاسباتلدى إدارة أن توافر أوامر الشراء 
  حال فيو المدةخر يحتم إظهارها ضمن بضاعة آ الآجلة المشترياتوبالتالي فإن إدراجها ضمن بالطريق 

ا بالنسبة للقوائم  لبضاعة ا استلامفإن  بالمقابل الماليةعدم إثباتها بالدفاتر يجعل أثر هذه العملية معدوما
و أ الموردمن  المرسلةالبيع دون أن ترفق بفاتورة  المحاسباتوإرسالها إلى إدارة  استلاموتنظيم مذكرة 

 لمورديناحسابات  فيالبد من تسجليها وبالتالي  المخازنعة إلي وصول البضا على دليلاأمر الشراء يعتبر 
ية لرقابة الداخلبعض إجراءات ا علىومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف  .المشترياتوإضافتها إلي حساب 

 : خلالالشراء من التي تخص عملية 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 .المواد واستلاموجود لجنة للمشتريات مستقلة عن إدارة التخزين   - 1
ند بإعداد مستيسمح له  لاالذي  المستودعمع اختصاص أمين  المتعارضة الاختصاصاتبين  الفصل  - 2

 الشراء أو فاتورة البيع. 
 وبصورة مستقلة. المحاسبالدفاتر من قبل  فيالتسجيل   - 3
 الدفاتر. في المسجلةوبين البيانات  الموردينمن  المرسلما بين الكشف  المطابقةإجراءات   - 4
 العام الأستاذ فيللموردين مع رصيدهم  المساعد الأستاذرصدة مطابقة أ  - 5
 قيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.تر  - 6
 السلعي:  المخزون على إجراءات الرقابة الداخلية  - 2

ا بحيتحديداا  المخازنيجب أن تحدد مسؤوليات موظفي  المخازن علىإن الرقابة الداخلية السليمة  ث واضحا
 ا يلي:يكونوا مسئولين عم

 من فحصها. الانتهاءالبضائع الواردة بعد  استلام -
 من البضائع.  والمنصرفأو بطاقات يسجل بها الوارد  لاتاعداد سج -
 .الأدنىلديهم كلما قاربت من الحد  الموجودةبكمية البضاعة  المسؤولين إعلام -
 وصالحيته. نالمخزومة لاالتأكد بشكل دوري من س -
 . الاستلاماقدمية  حسب المخزونترتيب  -
 . الاستهلاكسريع  المخزونتصريف  -
 المخزون واستلامعند تسليم  الأمانة -
 الصالحية او التالف. المنتهي المخزون فاتلا -
 بشكل دوري والرفع بالتقارير للجنة الجرد.  المخازنجرد  -
 النقدية: المدفوعات علىاجراءات الرقابة الداخلية   - 3

 النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:  بالمدفوعات المتعلقداخلية إن نظام الرقابة ال
ينظم الشيك الصرف وآخر  ف يقوم بإعـداد أمـرموظ فمثلا المتعارضة الاختصاصاتالفصل بين   - 1

 الدفاتر.  فيويوقعه وثالث يقوم بالتسجيل 
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