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الداخلية الرقابة نظام  
 

 المبدأ العام: 

ضييوا ب ا ة ة ي    لبل ةً أسييةسييسةً  ن  لبل ةر لعد    والإشييةام  ن  لبل ةر ا داخلسي إن سييسةسييي ت سةر ا ة ة ي  

ض ب  لعزسز  ا داخلسي في ا ج عسي حسث أنهة لع ل على لحدسد ا  سئو سةر وا صلاحسةر الإداةسي وا لي  ن شأنهة  

 الإداةسي. يلبوسة ا ع لس نع  خةبة ا فسةد والاحلسةل، ولع ل على ، و سةةار لدفق ا  عة لار والإجةاءار 

 :لمقدمةا

 قصيد ا لأكيد  ين صحيي ووا عسيي ا قوائيم ا  ة سيي  لج عسيي سقيوم ا  حةسيب  لقسسيم نظيةم ا ة ة يي ا داخلسيي وكذ يك 

ج يع أد يي الإث يةر  كيي سلسينى  يه ا لأكيد  ين أن نظيةم ا ع لسيةر لا سلض ين نقيةب ضعيم ليؤدي إ يي لضلسيل  

ا داخلسيي(  لةئيج اع يةل ا ج عسيي، فيإذا كةن نظيةم ا ض يب ا داخليي )ا ة ة يي  ا قوائيم ا  ة سيي  ل ةكيز ا  ة يي ون 

وا عكيس    جسيداً  الإث يةر  أد يي  ج يع  ع لسيي  ا لخفسيم  ين  س كين  ل حةسيب  عندهية  علسيه  الاعل يةد  وس كين 

  صحسيح. 

     -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي: 

 لقسم إجةاءار ا ة ة ي ا داخلسي ا خةصي  دوةة الإسةادار.    -أ

 لقسسم إجةاءار ا ة ة ي ا داخلسي ا خةصي  دوةة ا  صةوفةر.   -ب 

 

 دورة الإيرادات:  

 :   - للكون دوةة الإسةادار  ن ا خبوار ا لة سي

 للقى أ ة ا ل ةع  ن ا  ةنح   .1

 لسجسل أ ة ا ل ةع   .2

 لحصسل   لغ ا ل ةع  .3

 

 مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.« 

  يل ا  يدء  ع لسيي ا  ةاجعيي لا يد  ل حةسيب  ين ا لعيةم عليى ب سعيي ع يل ا ج عسيي وا عة لسين فسهية، وكذ يك 

ا قوانسين ا ليي لخضيع  هية ا ج عسيي، وكذ يك ا لعيةم عليى سسةسيي ا لسيوسق لأع ةل وانشيبي ا  ج عسيي ولحدسيد  

 أثية ذ يك عليى سسةسيي ج يع ا ل ةعيةر ونلخصهية فس ية سليي: 

 

 أ/ سياسة التسويق: 

الإسةادار ا لي لنلج عن لسوسق أنشبي  إن اسلسعةب خبي ا لسوسق أ ة ضةوةي  ل حةسب وذ ك  فهم ت سي حدوث  

 ا ج عسي، ك ة لخدم في ا و ر نفسه ع لسي إعداد خبي ا لسوسق. 
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 ب/ الالتزامات القانونيــة: 

 سجب على ا  حةسب ا لأكد  ن ا لزام ا ج عسي  ة قوانسن والأنظ ي ا  ع ول  هة. 

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة: 

سقصيد  لدفيق ا ع لسيةر ا صسغيي ا ليي سليم  هية للة يع ا ع لسيةر وا ليي س كين  ين خلا هية  ل حةسيب ا حكيم  شيكل  

ل عيةً  لةةسيخ   لسيجل  وا شيسكةر  ا ق يض  سيندار  كةنير  فيإذا  ا داخلسيي  ا ة ة يي  نظيةم  إجيةاءار  عليى  أو يي 

 وةودهية. 

ولح يل هيذه ا سيندار أة ة يةً  سلسيلي ف ين خيلال هيذا الإجيةاء س كين  ل حةسيب ا لأكيد  ين أن ج سيع ع لسيةر  

ا ل يةع    يد سيجلر حسيب لسلسيلهة ووفيق ا شيسكةر، وهيذا  ية سدفيع  ة  حةسيب إ يي اخلسيةة عسنيي صغسيةة  

ثيم س كين  يه الانلقيةل إ يي  ةحليي ا  بة قيي  ية  سين  سيم هيذه   للأكيد  ين سيلا ي هيذه ا ع لسيي ود لهية، و ين  

 ا سيندار ا سو سيي أو ا شيهةسي  يع ا قسيم ا  سيجلي فيي ا حسية ةر ا  نكسيي  قس لهية ا  حيددة.  

إن لدفق ا ع لسةر ا خةصي  دوةة الإسةادار س كن أن سلض ن  ج وعي  ن الإجةاءار ا ة ة سي داخل ا ج عسي  

 :  -  حسث س كن لقسس هة على ا نحو ا لة ي

 إجراءات الرقابة الداخلية: 

ل يدأ الإجةاءار  للقيي ا   ليغ  ين ا  ل يةع أو ا  ةنيح أو ا عضيو وسقيوم  سيم ا  حةسي ي  نيةءً عليى ذ يك  إصداة  

سيند اسيللام ا   ليغ سيواء كةن شيسك او نقيداً حسيث سكيون ا سيند  ين عيدة نسيخ  يع ا عليم  يأن  سيلند ا ق يض  

سسي ح ذ يك  لسيهسل إجيةاءار ا ة ة يي عليى ا  سيلندار ا  فقيودة،  سح يل ة يم  لسلسيل  شيكل  سي ق  حسيث  

 :  سلييولوزسيع نسيخ  سيلند ا ق يض ك ية  

 لةسل إ ي ا ع سل لإعلا ه  ة حصول على ا   لغ  ع خبةب شكة.   النسخة الأولى: 

 لةسل إ ى  سم ا  حةس ي.    النسخة الثانية: 

 ل قى في الاداةة.     النسخة الثالثة:

 :  ن نظام الرقابة الداخلية ما يلييجب أن يتضم

وجود إداةة  سلقلي أو  سم  سلقل  ه صلاحسي الخةذ ا قةاة في ع لسي للقي ا ل ةعةر، حسث سقوم هذا ا قسم  إجةاء  

سقيوم   ا يذي  ا  خليص  ا شيخص  فيإن  و ة لة يي  ا  ةنحسين،  ا دفةلية لا  دةاسي  وسيعي لأوضيةع  فيي   ة لسيجسل 

 سجيوز  يه ا لدخيل فيي ع لسيي إعيداد ا  سيلندار وا لقةةسية  لل ةعيةر ا  للقيةة. 
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 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض: 

 لحدسد سلبي  ن  ه حق في اصداة سندار ا ق ض ولحدسدسهة لحدسداً واضحة.  .1

ا فصل ا لةم  سن  ن  عهدله هذه الأوةاق و سن الاخلصةصةر الأخةى ا لي للعةةض  ع ب سعي ع له   .2

  ثل أ سن ا صندوق.   

 ا  حةفظي على أوةاق ا ق ض وذ ك  وضعهة في  كةن أ سن وفي حسةزة  وظم  سؤول.  .3

لسجلهة   .4 ا لي  ا خةصي  ة  سلندار  ا  سةنةر  ج سع  فسهة  لسجل  ا ق ض  لأوةاق  خةصي  سو سي  لخصسص 

 ا ج عسي على ا  ل ةعسن والاعضةء، وأهم  ة سجب أن للض نه هذه ا سو سي  ن  سةنةر:  

 اسم ا حسةب   -أ

 اسم ا  سحوب  نه   -ب 

 لةةسخ ا سحب   -ر 

   لغ ا ل ةع.  -ث 

 ع ل جةد دوةي  فةجئ  سن كشم ا  نك و سن  ة هو  دون  سو سي أوةاق ا ق ض.  -ج

 إعداد ا لقةةسة ا دوةسي عن   ة غ الاسةادار.   -ح

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية: 

ع لسيي   لسيهسل  إ يي  أدر  الصفير  ة قيوة  إن  ا ليي  ا ة ة يي  أجيزاء  هيةم  ين  جيزء  الإجيةاءار  هيذه  لعل ية 

ا خيةص  ة  ق وضيةر ا نقدسيي  ا  ةاجعيي، حسيث أن أهيم الإجيةاءار ا واجيب لوفةهية فيي نظيةم ا ة ة يي ا داخلسيي  

 :  هيي

الاخلصةصةر ا  لعةةضي، ولقسسم ا ع ل سعني لوزسع نشةب اسللام ا نقدسي على أكثة  لقسسم ا ع ل وفصل   .1

 ن شخص  حسث سلو ى الأول لنظسم  سلند ا ق ض وا ثةني سقوم  ق ض ا   لغ ا  حدد ا   ة غ ا  ق وضي  

 أ ة ا ثة ث فسقوم  لسجسل ذ ك  حةس سةً وا ةا ع سلو ى إسداع ا   لغ في حسةب ا ج عسي  ة  نك. 

 ب ع الإسصةلار »إشعةة ا ق ض« ا لي لح ل أة ةم  لسلسل.   .2

    .فصل إجةاءار ا ق ض عن ا دفع .3

 . ا جةد ا  فةجئ .4

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: 

ةئسيس   سقيوم  ا  حةسي ي،  فةسيق  غة  ية   يل  وسليم  الإسيةادار،  عليى  ا ة ة يي  إجيةاءار  لوصسيم  انلهيةء  عنيد 

ا  ةاجعيي  لقسسيم دوةة ا ة ة يي عليى الإسيةادار  لحدسيد دةجيي الاعل يةد عليى ا ة ة يي ا  سيلخد ي عين بةسيق  

  يدى لحقسقهية  لأهيدام ا  لو عيي ك ية سجيةي لقسس يةً   ةثيلاً  ع لسيي اسيللام ا نقدسيي. 

عليى ا  دسية ا عيةم ا لنفسيذي أن سقيةة  ية هيي الإجيةاءار فيي نظيةم ا ة ة يي عليى دوةة الإسيةادار ا ليي لعيد  

 وسيي  شيكل كةفيي لإ يكةن الاعل يةد علسهية و ية هيي نقيةب ا ضعيم ا نةلجيي عين غسيةب  عيض الإجيةاءار 

 قس يي فيي ا قوائيم ا  ة سيي. ا  ةغو يي ا ليي سجيب أن سقسيم  يدى لأثسةهية ا 
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 دورة المصروفات: 

سقصيد  يدوةة ا  صةوفيةر كةفيي ا ع لسيةر ا  لداخليي فس ية  سنهية وا ليي لهيدم إ يي ا حصيول عليى أصيول  

ثة ليي أو شيةاء  يواد  ةلإضةفي إ ى ا ع لسةر ا نةلجي عن ذ ك وا لي لزا ن  دفع   ة غ ا لنةء أصل أو شةاء  واد  

اخيل ا ج عسيي، ثيم سليي ذ يك الالصيةل  ة  وةدسين و حيث   لج عسي ول دأ دوةة ا  صةوفةر  إعيداد بليب شيةاء د 

 وضيوع الأسيعةة وا  واصفيةر الأخيةى ولحدسيد ا جهي ا لي سةاد ا شةاء  نهة، و عد ذ ك سلم اسللام ا  ضةعي  

 أو الأصل ولنلهي دوةة ا  صةوفةر  دفع ث ن ا شةاء ولسجسله فيي دفةلية ا ج عسيي. 

 حيازة الأصول الثابتة: 

لا يد  ل حةسيب  ين لحدسيد نيوع الأصيل ا  شيلةى واسيلع ةلاله و ةا يج ا صسةنيي ا  لعلقيي  يه وذ يك  قصيد  

ا   ا فصيل  سين  ا ضيةوةي  أنيه  ين  ك ية  ا  لعلقيي  يه،  وا ةأسي ة سي  الإةادسي  ا  صةوفيةر  ولحدسيد  ا فصيل 

ين لليك ا ليي لسيلث ةهة ولا ل لكهية (أصيول  سيلأجةة)  لأصيول ا ثة ليي ا ليي ل لكهية ا ج عسيي ولسيلث ةهة و س

و ية سلةليب عليى ذ يك  ين ع لسيةر  حةسي سي خةصيي  يكل  نه ة ، فةلأو ى لظهة في ا دفةلة وا سجلار وسس ح  

ج سيع   سسي ح  لسيجسل  وإن ية  سس ح  ةسلهلاكهة  ولا  وا دفةلة  ا سجلار  في  ا ثةنسي  لظهة  لا   ةسلهلاكهة  سن ة 

  صةوفيةر ا  لعلقيي  هية  ةلإضةفيي إ يى  يدل اسجةةهية ا سينوي. ا 

 تدفق العمليات: 

سقصيد  لدفيق ا ع لسيةر ا خيةص  يدوةة ا حسيةزة وا  صةوفيةر ت سيي لسلسيل ا ع لسيةر ا ليي لجيةي أثنيةء شيةاء  

ا  يواد وا لنيةء الأصيول ا ثة ليي  ةلإضةفيي إ يي  ج وعيي ا  سيلندار ا ليي لةافيق ذ يك والإجيةاءار ا خةصيي  

ا  عل يدة  ن   ل ا ج عسي ا داخلسيي  ا  قةةنيةر أو   ة ة ة يي  ذ يك  ين خيلال  ي، حسيث س كين  ل حةسيب  عةفيي 

 ا  لاحظيةر ا   ةشيةة. 

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: 

ل دأ ع لسي ا شةاء عةدة  ن خلال إعداد بلب ا شةاء  ن صةحب ا صلاحسي  ذ ك )ا  دسة ا لنفسذي أو  ن سفوضه(  

سنظيم بليب شيةاء، و عيد هيذه ا ع لسيي سليم الالصيةل  ة  وةدسين ولحدسيد نيوع و واصفيةر ا  ضةعيي وكذ يك 

دد ا  وةدسين، ثيم سنظيم أ ية شيةاء، وعنيد اسيللا هة  لحدسيد أسيعةةهة واخلسيةة ا  يوةد ا  نةسيب فيي حيةل لعي

سنظم  ذكةة اسللام » ذكةة   ا شةاء حسث  أ ة  ا  ذكوةة في  ا لأكيد  ين  بة قيي  واصفةلهية  ل واصفةر  سليم 

إدخةل  ضةعي«.  ك ة لللقى دائةة ا حسة ةر  سلند ا  سيع »ا فةليوةة« ا يذي سنظ يه ا  يوةد   ية س كين دائيةة  

حسية ةر  ين إجيةاء ا ة يب وا  بة قيي  سين أوا ية ا شيةاء وأوا ية ا  سيع ا خةصيي  هية، وفيي نهةسيي ا عيةم  ا 

لشيكل ا  بة قيي ا  سيلندسي أداة هة يي سسيلخد هة ا  حةسيب ، حسيث أن لوافية أوا ية ا شيةاء  يدى دائةة ا حسة ةر  

عي لا لزال  ة بةسق ، و ة لة ي فإن إدةاجهة ض ن ا  شلةسةر دون أن لةفق   ذكةة إدخةل سشسة إ ي إن ا  ضة

الآجليي سحليم إظهةةهية ض ين  ضةعيي تخية ا  يدة ، وفيي حيةل عيدم إث ةلهية  ة دفةلية سجعيل أثية هيذه ا ع لسيي   

  عدو يةً  ة نسي ي  لقوائيم ا  ة سيي. 

 ة  قة ل فإن اسيللام ا  ضةعي ولنظسم  ذكةة اسيللام وإةسية هة إ ى دائةة ا حسية ةر دون أن لةفق  فةلوةة ا  سع  

ا  ةسيلي  ن ا  وةد أو أ ة ا شةاء سعل ة د سلا على وصول ا  ضةعي إ ى ا  خةزن و ة لة ي لا د  ن لسجلسهة في  

 حسة ةر ا  وةدسن وإضةفلهة إ ى حسيةب ا  شيلةسةر.   

 و  ة لقدم س كن  ل حةسب ا لعةم على  عض إجةاءار ا ة ة ي ا داخلسي ا لي لخص ع لسي ا شةاء  ن خلال:  
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  سلقلي عن إداةة ا لخزسن واسللام ا  واد. وجود إداةة ا  شلةسةر  .1

ا فصيل  سين الاخلصةصيةر ا  لعةةضيي  يع اخلصيةص أ سين ا  سيلودع ا يذي لا سسي ح  يه  إعيداد   .2

  سيلند ا شيةاء أو فةليوةة ا  سيع.  

 ا لسجسل في ا دفةلة  ن   ل دائةة ا حسة ةر و صوةة  سلقلي.  .3

 إجةاءار ا  بة قي  ة  سن ا كشم ا  ةسل  ن ا  وةدسن و سن ا  سةنةر ا  سجلي في ا دفةلة.  .4

  بة قي أةصدة الأسلةذ ا  سةعد  ل وةدسن  ع ةصسدهم في الأسلةذ ا عةم  .5

 لة سم أوا ة ا شةاء  صوةة  لسلسلي.  .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: 

 إن ا ة ة ي ا داخلسي ا سلس ي على ا  خةزن سجب أن للض ن  ج وعي  ن الإجةاءار ا ة ة سي ا هة ي  نهة:  

 لحدسد  سؤو سةر  وظفي ا  خةزن لحدسدا واضحةً  حسث سكونوا  سئو سن ع ة سلي: 

 اسللام ا  ضةئع ا واةدة  عد الانلهةء  ن فحصهة   .1

  سك سجلار أو  بة ةر سسجل  هة ا واةد وا  نصةم  ن ا  ضةئع   .2

 إعلام ا  سؤو سن  ك سي ا  ضةعي ا  وجودة  دسهم كل ة  ةة ر  ن ا حد الأدنى   .3

 

 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 

 إن نظةم ا ة ة ي ا داخلسي ا  لعلق  ة  دفوعةر ا نقدسي سجب أن سلض ن  ة سلي: 

ا فصيل  سين الاخلصةصيةر ا  لعةةضيي ف ثيلاً:  وظيم سقيوم  إعيداد أ ية ا صيةم وتخية سنظيم ا شيسك   .1

 وسو عيه وثة يث سقيوم  ة لسيجسل فيي ا دفةلية.  

 ا فصل  سن أ ةني ا صندوق ا  لعلقي  ة ق ض و سن للك ا  لعلقي  ة دفع  .2

  حةو ي الا لزام  إجةاء ع لسي ا دفع   وجب ا شسكةر  شةب أن لح ل هذه ا شسكةر أة ةم  لسلسلي.  .3

 عدم إللام ول زسق ا شسكةر ا  لغةة وا  حةفظي علسهة في دفلة ا شسكةر.  .4

 ا حصول على إشعةة  ن ا  وةد سفسد  أن ع لسي ا دفع  د ل ر.  .5

 لحدسد ا سقم الأعلى   وجودار ا صندوق وأي زسةدة لحول إ ى ا  نك .6

 ا جةد ا  فةجئ  صنةدسق ا  شةوع و بة قلهة  ع الأةصدة في ا دفةلة  .7
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 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة: 

 سجب أن سلض ن نظةم ا ة ة ي ا داخلسي على الأصول ا ثة لي ا نقةب ا لة سي: 

 لحدسد ا  سؤو سةر والاخلصةصةر ا  لعلقي  ةلأع ةل ا لة سي.  .1

 . ا  وافقي على ا شةاء -أ

   . اسللام الأصول ولةكس هة -ب 

 . دفع  س ي الأصول ا  شلةاة -ر 

 وضع  سزانسي لقدسةسي  لإضةفةر ا ةأس ة سي ل عةً  سسةسي ا ج عسي.  .2

 لنظسم سجل  ل وجودار ا ثة لي س سن:  .3

  .ا عدد  -أ

 . ا نوع  -ب 

 . لةةسخ ا شةاء -ر 

 . ا لكلفي -ث 

 . كسفسي الاسلهلاك  -ج

 ا لأ سن على الأصول ضد الأخبةة ا  خللفي.  .4

 ا ةأس ة سي. ا فصل ا لةم  سن نفقةر ا صسةني وا نفقةر  .5

 لحدسد الأسةس ا صحسح لاسلهلاك كل نوع  ن أنواع الأصول.  .6

 إحكةم ا ة ة ي على  بع ا غسةة والأدوار وا  ه ةر ا صغسةة  .7

 دةاسي ا جدوى الا لصةدسي  ن ا لنةء الأصول أو اسلئجةةهة   .8

 ا جةد ا  فةجئ  لعدد والأدوار و بة قلهة  ع أةصدلهة في ا دفةلة.  .9

 ا ل سسز  سن ا نفقةر الإداةسي وا نفقةر ا ةأس ة سي.  .10
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