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  :-مقدمـــــة

بتقييـم نظـام الرقابـة الداخليـة  المحاسباليـة للجمعيـة يقـوم لمالتأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم ابقصـد 

يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي  لالتأكـد مـن أن نظـام العمليـات ثبـات لكـي يتسـنى لـه الإوكذلـك جمـع أدلـة ا

الرقابـة الداخليـة  ) فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـيونتائـج اعمـال الجمعيـة، لـي ً المليـة للمركـز االمتضليـل القوائـم ا

ثبـات والعكـس لإعتمـاد عليـه عندهـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف مـن عمليـة جمـع أدلـة الاويمكـن اجيـدا  («

 . صحيـح

 -: تيلآصروفات للجمعية حسب الميرادات والإتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة با

  .يراداتلإتقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة ا  .أ

  . صروفاتلمتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة ا  .ب

   :-يراداتلإدورة ا

  -ة :يرادات من الخطوات التاليلإتتكون دورة ا

 المانحة.المحسنين أو الجهات تلقى أمر التبرع من  (1)

 .  تسجيل أمر التبرع  (2)

 .تحصيل مبلغ التبرع  (3)

 .  يراداتلإراجعة العمليات بدورة الممدخل العمليات : الخطوات التمهيدية 

بـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، لاراجعـة لمقبـل البـدء بعمليـة ا

لجمعيـة عمـال وانشـطة الأك التعـرف علـى سياسـة التسـويق وكذلـك القوانيـن التـي تخضـع لهـا الجمعيـة، وكذلـ

 : وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع التبرعـات ونلخصهـا فيمـا يلـي

 

 



 

 

 10من  4الصفحة 

 

 

 يق :أ/ سياسة التسو

يرادات التي تنتج عن تسويق لإإن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث ا 

  .أنشطة الجمعية ، كما تخدم في الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق

  :لتزامات القانونيــةلإب/ ا

 . عمول بهالمنظمة الأاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والمحيجب على ا

  :ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة 

محاسـب الحكـم لهـا لليقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات والتـي يمكـن مـن خلا

تاريـخ لإجـراءات نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل تبعـا بشـكل أولـي 

يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع جـراء لإهـذا ا لوتحمـل هـذه السـندات أرقامـا مسلسـلة فمـن خـلا ،ورودهـا

أو بطاقات نقاط الدفع أو عن طريق كشوفات ـق الشـيكات عمليـات التبـرع قـد سـجلت حسـب تسلسـلها ووف

مة هـذه العمليـة ودقتهـا ، ومـن ثـم لااسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـالمح، وهـذا مـا يدفـع بالحساب 

سـجلة فـي لمطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشـهرية مـع القيـم المنتقـال إلـي مرحلـة ايمكـن لـه الا

 . ـددةلمحالحسـابات البنكيـة لقيمتهـا ا

جراءات الرقابية داخل لإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإإن تدفق العمليات الخاصة بدورة ا 

  الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على النحو التالي

 ً  :إجراءات الرقابة الداخلية 

صـدار إاسـبة بنـاءً  علـى ذلـك بلمحانـح أو العضـو ويقـوم قسـم المتبـرع أو المبلـغ مـن المـراءات بتلقـي اجلااتبـدأ 

مـع العلـم بـأن مسـتند  تينمـن نسـخالكتروني سـواء كان شـيك او نقـدا حيـث يكـون السـند  بلـغلمم الاسـند اسـت

فقـودة لمسـتندات المالقبـض يحمـل رقـم متسلسـل بشـكل مسـبق بحيـث يسـمح ذلـك بتسـهيل إجـراءات الرقابـة علـى ا

 -: ، وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي

  .بلغ لممه بالحصول على اعلالإإلي العميل  تسلم ولى :لأالنسخة ا 

  . اسبةلمحقسم اتسلم لالنسخة الثانية : 
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 -:يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي

حيث يقوم هذا  حية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات ،وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلا 

الدفاتـر ختـص الـذي يقـوم بالتسـجيل فـي لمانحيـن ، وبالتالـي فـإن الشـخص الموضـاع الأالقسم بإجراء دراسة موسـعة 

 .  تلقـاهلمسـتندات والتقاريـر للتبرعـات الميجـوز لـه التدخـل فـي عمليـة إعـداد الا 

  :جراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبضإ

 . تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديدا واضحا  -

خرى التي تتعارض مع طبيعة عمله لأختصاصات اوراق وبين الالأالفصل التام بين من بعهدته هذه ا -

 . مثل أمين الصندوق

 .وفي حيازة موظف مسئول آمنافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان لمحا  -

ستندات التي تسجلها لموراق القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالأتخصيص يومية خاصة   -

، سم الحساب )ا : عضاء ، وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بياناتتبرعين والالمالجمعية على ا

عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو ع ، مبلغ التبر،  تاريخ السحب،  سحوب منهلماسم ا

 .  (يراداتإعداد التقارير الدورية عن مبالغ الا، مدون بيومية أوراق القبض 

 - :  إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية 

راجعـة لمجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل عمليـة الإتعتبـر هـذه ا  

 -ي :بوضـات النقديـة هقلمجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة الخـاص بالإ، حيـث أن أهـم ا

م النقدية على أكثر لاوتقسيم العمل يعني توزيع نشاط است تعارضة ،لمختصاصات الاتقسيم العمل وفصل ا  •

أما الثالثً  فيقوم  ددلمحبلغ المول تنظيم مستند القبض والثاني يقوم بقبض الأمن شخص بحيث يتولى ا

 .بلغ في حساب الجمعية بالبنكلمبتسجيل ذلك محاسبيا والرابع يتولى إيداع ا

 . » إشعار القبض« التي تحمل أرقام متسلسل تالايصلإطبع ا  •

 .فصل إجراءات القبض عن الدفع   •

 . فاجئلمالجرد ا •
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   :داتايرلإتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على ا

راجعـة لماسـبة، يقـوم رئيـس المحيـرادات ويتـم غالبـا قبـل فريـق الإعنـد انتهـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى ا 

سـتخدمة عـن طريـق مـدى تحقيقهـا لمعتمـاد علـى الرقابـة الايـرادات لتحديـد درجـة الإالرقابـة علـى ابتقييـم دورة 

 .  م النقديـة لعمليـة اسـتلالايجـري تقييمـا مماثـ  توقعـة كمـالملأهـداف ال

يـرادات التـي تعـد قويـة لإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإديـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي المعلـى ا 

رغوبـة التـي لمجـراءات الإعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب بعـض امـكان الالإبشـكل كافـي 

 .  اليـةلميجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـا القيمـي فـي القوائـم ا

  :ورة المصروفاتد

تداخلـة فيمـا بينهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة لمالعمليـات اصروفـات كافـة لميقصـد بـدورة ا 

ضافة إلي العمليات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية لإأو شـراء مـواد با

سـعار لأورديـن وبحـث موضـوع االمتصـال بصروفات بإعـداد طلـب شـراء داخـل الجمعيـة ، ثـم يلـي ذلـك الالموتبدأ دورة ا

صل وتنتهي دورة لأم البضاعة أو الاالشراء منها ، وبعد ذلك يتم است خـرى وتحديـد الجهة التي يرادلأواصفـات الموا

  .صروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله فـي دفاتـر الجمعيـةلما

  :صول الثابتةلأحيازة ا

تعلقـة بـه وذلـك بقصـد الفصـل لمته وبرامـج الصيانـة الاشـترى واسـتعمالمصـل الأتحديـد نـوع ابـد للمحاسـب مـن ال 

صـول الثابتـة التـي لأتعلقـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بيـن الميراديـة والرأسـمالية الإصروفـات الموتحديـد ا

ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن  (أصـول مسـتأجرة)تملكهـا لا ها وبيـن تلـك التـي تسـتثمرها وتملكهـا الجمعيـة وتسـتثمر

تظهر  لاكها بينما ت ويسمح باستهلالاولى تظهر في الدفاتر والسجلأعمليـات محاسـبية خاصـة بـكل منهما ، فا

ضافـة لإتعلقـة بهـا بالمصروفـات المكها وإنمـا يسـمح بتسـجيل جميـع ايسمح باستهلا ولات والدفاتر لاالثانية في السج

  .إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي

  :تدفق العمليات

صروفـات آليـة تسلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء لميقصـد بتدفـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة وا 

جـراءات الخاصـة بالرقابـة لإسـتندات التـي ترافـق ذلـك والمضافـة إلـي مجموعـة الإصـول الثابتـة بالأـواد واقتنـاء الما

حظـات لالمقارنـات أو المل الاعتمـدة من قبل الجمعيـة ، حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلمالداخليـة ا

 . باشـرةلما
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 :إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء

( دير التنفيذي أو من يفوضهلما)ل إعداد طلب الشراء من صاحب الصالحية بذلك لاتبدأ عملية الشراء عادة من خ 

ورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـك تحديـد لمتصـال بالاينظـم طلـب شـراء ، وبعـد هـذه العمليـة يتـم ا

مها يتـم التأكـد مـن لاورديـن ، ثـم ينظـم أمـر شـراء ، وعنـد اسـتلمناسـب فـي حـال تعـدد المـورد المأسـعارها واختيـار ا

، »مذكرة إدخال بضاعة«م ذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلالممطابقـة مواصفاتهـا للمواصفات ا

ـورد ممـا يمكـن دائـرة الحسـابات مـن إجـراء لم»الفاتـورة« الـذي ينظمـه اقى دائرة الحسابات مستند البيـع كما تتل

سـتندية أداة لمطابقـة المطابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـع الخاصـة بهـا، وفـي نهايـة العـام تشـكل المالربـط وا

اسـب ، حيـث أن توافـر أوامـر الشـر اء لـدى دائرة الحسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال لمحهامـة يسـتخدمها ا

جلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن لآشترياتً  بالنسـبة المتزال بالطريق ، وبالتالي فإن إدراجها ضمن ا لايشير إلي إن البضاعة 

قابل فإن ، بالم اليـةلمه العمليـة معدومـا للقوائـم اـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذلمبضاعـة آخـر ا

ورد لمرسـلة من المم وإرسـالها إلي دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع الام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلااسـت

وردين وإضافتها لمبد من تسجليها في حسابات الا خازن وبالتالي لمعلى وصول البضاعة إلي ا لا دليأو أمر الشراء يعتبر

  .شترياتلمإلي حساب ا

 ،للاخلية التي تخص عملية الشراء من خمما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداو  

 . وادلمم اشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلالموجود إدارة ا .1

يسـمح لـه بإعـداد مسـتند  لاسـتودع الـذي لمتعارضـة مـع اختصـاص أميـن المختصاصـات االفصـل بيـن الا .2

 .  الشـراء أو فاتـورة البيـع

 .  التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة .3

 . سجلة في الدفاترلموردين وبين البيانات المرسل من المطابقة ما بين الكشف المإجراءات ا .4

 .  ستاذ العاملأساعد للموردين مع رصيدهم في المستاذ الأمطابقة أرصدة ا .5

 .ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة .6
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 عي : رقابة الداخلية على المخزون السلإجراءات ال

تحديد ،جراءات الرقابية الهامة منهالإخازن يجب أن تتضمن مجموعة من المإن الرقابة الداخلية السليمة على ا  

  : خازن تحديدا واضحا بحيث يكونوا مسئولين عما يليلممسؤوليات موظفي ا

 .نتهاء من فحصهالام البضائع الواردة بعد الاستا .1

 .نصرف من البضائعلما ت أو بطاقات يسجل بها الوارد ومسك سجلا   .2

 .دنىلأوجودة لديهم كلما قاربت من الحد المسؤولين بكمية البضاعة ام الملاإع  .3

 : اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية 

 : دفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يليلمتعلق بالمن نظام الرقابة الداخلية اإ

 موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه لاتعارضـة فمثـلمختصاصـات االفصـل بيـن الا .1

 . وثالـث يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر

 .تعلقة بالدفع لمتعلقة بالقبض وبين تلك المالفصل بين أمانة الصندوق ا .2

 . لتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرط أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلةلامحاولة ا .3

 .افظة عليها في دفتر الشيكاتلمحلغاة والمف وتمزيق الشيكات اعدم إتلا .4

 .ورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمتلمالحصول على إشعار من ا .5

 .وجودات الصندوق وأي زيادة تحول إلي البنك لمعلى لأتحديد السقف ا .6

 .رصدة في الدفاتر لأشروع ومطابقتها مع المفاجئ لصناديق المالجرد ا .7
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 :  صول الثابتةلأإجراءات الرقابة الداخلية على ا

 : صول الثابتة النقاط التاليةلأيجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على ا

صول لأا ملااست، وافقة على الشراء )الم  عمال التاليةلأتعلقة بالمختصاصات اسؤوليات والالمتحديد ا .1

 ( شتراةلمصول الأدفع قيمة ا، وتركيبها 

 .ضافات الرأسمالية تبعا لسياسة الجمعيةلإضع ميزانية تقديرية لو .2

 (كستهلاكيفية الا ، التكلفة، تاريخ الشراء ، النوع  ، العدد: ) تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين .3

 . ختلفةلمخطار الأصول ضد الأالتأمين على ا .4

 .سماليةأالفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الر .5

 .صوللأك كل نوع من أنواع الاستهلاساس الصحيح لأتحديد ا .6

 .همات الصغيرة لمدوات والأإحكام الرقابة على قطع الغيار وا  .7

 .صول أو استئجارها لأقتصادية من اقتناء ادراسة الجدوى الا . .8

 .دوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاترلأفاجئ للعدد والمالجرد ا  .9

 .يرادية والنفقات الرأسماليةلإالتمييز بين النفقات ا .10

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 10من  10الصفحة 

 

 

 

 : اعتماد أعضاء مجلس الإدارة

 نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرفل

 

 التوقيع أعضاء مجلس الإدارة م

 خليل بن عايض الثقفي  .1
 

 عواض بن عايض الشلوي  .2
 

 سعيد بن عويض الشلوي  .3
 

 حسن بن كميخ الشلوي  .4
 

 أحمد بن عايض الشلوي  .5
 

 عبدالله بن محمد الشلوي  .6
 

 معيض  بن دخيل الله الشلوي  .7
 

 


