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 مقدمة: 1المادة 

بقص د التأك د م ن صح ة وواقعي ة القوائ م المالي ة للجمعي ة يق وم المحاس ب بتقيي م نظ ام الرقاب ة الداخلي ة وكذل ك جم ع 

أدل ة الإثب ات لك ي يتس نز ل ه التأك د م ن أن نظ ام العملي ات لا يتضم ن نق اط ضع ف ت ؤدي إل ي تضلي ل القوائ م المالي ة 

 ويمك ن الاعتم اد علي ه 
ً
للمرك ز المال ي ونتائ ج اعم ال الجمعي ة، ف إذا كان نظ ام الضب ط الداخل ي )الرقاب ة الداخلي ة( جي دا

  عنده ا يمك ن للمحاس ب التخفي ف م ن عملي ة جم ع أدل ة الإثب ات والعك س صحي ح. 

 ءاتلإجراا: 2المادة 

 : ي
 
    -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآت

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.   -أ

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.  -ب

 دورة الإيرادات: 3المادة 

قب ل الب دء بعملي ة المراجع ة لاب د للمحاس ب م ن التع رف عل ى طبيع ة عم ل الجمعي ة والعاملي ن فيه ا، وكذل ك القواني ن 

الت ي تخض ع له ا الجمعي ة، وكذل ك التع رف عل ى سياس ة التس ويق لأعمال وانش طة ا لجمعي ة وتحدي د أث ر ذل ك عل ى 

ع ات ونلخصه ا فيم ا يل ي:  سياس ة جم ع التن 

 أ/ سياسة التسويق:

ي تنتج عن تسويق أنشطة 
وري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات النر إن استيعاب خطة التسويق أمر ضز

ي الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق.
ز
 الجمعية، كما تخدم ف

امات القانونيــة: ز  ب/ الالت 

ز والأنظمة المعمول بها. ام الجمعية بالقواني  ز  يجب على المحاسب التأكد من النر

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

يقص د بتدف ق العملي ات الصيغ ة الت ي يت م به ا تتاب ع العملي ات والت ي يمك ن م ن خلاله ا للمحاس ب الحك م بش كل أول ي 

 لتاري خ وروده ا.
ً
 عل ى إج راءات نظ ام الرقاب ة الداخلي ة ف إذا كان ت س ندات القب ض والش يكات تس جل تبع ا

 مسلس لة فم ن خ لال ه ذا الإج راء يمك ن للمحاس ب التأك د م ن أن جمي ع عملي ات التب رع   
ً
وتحم ل ه ذه الس ندات أرقام ا

ق د س جلت حس ب تسلس لها ووف ق الش يكات، وه ذا م ا يدف ع بالمحاس ب إل ي اختي ار عين ة صغي رة للتأك د م ن س لامة 

ه ذه العملي ة ودقته ا، وم ن ث م يمك ن ل ه الانتق ال إل ي مرحل ة المطابق ة م ا بي ن قي م ه ذه الس ندات اليومي ة أو الش هرية 

 م ع القي م المس جلة ف ي الحس ابات البنكي ة لقيمته ا المح ددة. 

إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية بحيث يمكن 

 : -تقسيمها على النحو التالي

 



 

 

 ة الداخليةرقابجراءات الا: 4 المادة

تب دأ الإجراءات بتلق ي المبل غ م ن المتب رع أو المان ح أو العض و ويق وم قس م المحاس بة بن اءً عل ى ذل ك بإصدار س ند 

 حي ث يك ون الس ند م ن ع دة نس خ م ع العل م ب أن مس تند القب ض يحم ل رق م 
ً
اس تلام المبل غ س واء كان ش يك او نق دا

متسلس ل بش كل مس بق بحي ث يس مح ذل ك بتس هيل إج راءات الرقاب ة عل ى المس تندات المفق ودة، وتوزي ع نس خ 

 : -مس تند القب ض كم ا يل ي

 النسخة الأول: ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر. 

 النسخة الثانية: ترسل إل قسم المحاسبة. 

ي الادارة.  
ز
 النسخة الثالثة: تبقر ف

 : -يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلىي 

عات، حيث يقوم هذا القسم بإجراء دراسة  ي التن 
ي عملية تلقر

ز
وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاحية اتخاذ القرار ف

موس عة لأوض اع المانحي ن، وبالتال ي ف إن الش خص المخت ص ال ذي يق وم بالتس جيل ف ي الدفات ر لا يج وز ل ه التدخ ل ف ي 

ع ات المتلق اة.  عملي ة إع داد المس تندات والتقاري ر للتن 

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:

 واضحا. •
ً
ي اصدار سندات القبض وتحديديها تحديدا

ز
 تحديد سلطة من له حق ف

ز  • ي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمي 
ز الاختصاصات الأخرى النر ز من بعهدته هذه الأوراق وبي  الفصل التام بي 

 الصندوق.  

ي حيازة موظف مسؤول. •
ز
ز وف ي مكان أمي 

ز
 المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها ف

ي تسجلها الجمعية على  •
تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات النر

ز والاعضاء، وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات:  عي   المتن 

o  اسم الحساب 

o  اسم المسحوب منه 

o  تاري    خ السحب 

o .ع  مبلغ التن 

o .ز ما هو مدون بيومية أوراق القبض ز كشف البنك وبي  ئ بي   عمل جرد دوري مفاج 

o  .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تعتب ر ه ذه الإج راءات ج زء ه ام م ن أج زاء الرقاب ة الت ي إن اتصف ت بالق وة أدت إل ي تس هيل عملي ة المراجع ة، حي ث أن 

 : -أه م الإج راءات الواج ب توفره ا ف ي نظ ام الرقاب ة الداخلي ة الخ اص بالمقبوض ات النقدي ة ه ي

ي توزي    ع نشاط استلام النقدية على أكنر من  •
تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل يعنز

ي يقوم بقبض المبلغ المحدد المبالغ المقبوضة أما الثالث 
شخص بحيث يتول الأول تنظيم مستند القبض والثابز

ي حساب الجمعية بالبنك.
ز
 والرابع يتول إيداع المبلغ ف

ً
 فيقوم بتسجيل ذلك محاسبيا

ي تحمل أرقام متسلسل.  •
 طبع الإيصالات »إشعار القبض« النر

   فصل إجراءات القبض عن الدفع •

ئ •  الجرد المفاج 

 



 

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

عن د انته اء توصي ف إج راءات الرقاب ة عل ى الإي رادات، ويت م غالب ا قب ل فري ق المحاس بة، يق وم رئي س المراجع ة بتقيي م 

دورة الرقاب ة عل ى الإي رادات لتحدي د درج ة الاعتم اد عل ى الرقاب ة المس تخدمة ع ن طري ق م دى تحقيقه ا للأه داف 

 لعملي ة اس تلام النقدي ة.
ً
 مماث لا

ً
 المتوقع ة كم ا يج ري تقييم ا

عل ى المدي ر الع ام التنفي ذي أن يق رر م ا ه ي الإج راءات ف ي نظ ام الرقاب ة عل ى دورة الإي رادات الت ي تع د قوي ة بش كل  

كاف ي لإم كان الاعتم اد عليه ا وم ا ه ي نق اط الضع ف الناتج ة ع ن غي اب بع ض الإج راءات المرغوب ة الت ي يج ب أن يقي م 

ه ا القيم ي ف ي القوائ م المالي ة.  م دى تأثن 

 

 مصروفاترة الدو: 5 المادة

يقص د ب دورة المصروف ات كاف ة العملي ات المتداخل ة فيم ا بينه ا والت ي ته دف إل ي الحص ول عل ى أص ول ثابت ة أو ش راء 

اء مواد للجمعية وتبدأ دورة  ي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شر
م واد بالإضافة إل العمليات الناتجة عن ذلك والنر

المصروفات بإع داد طل ب ش راء داخ ل الجمعي ة، ث م يل ي ذل ك الاتص ال بالموردي ن وبح ث موض وع الأس عار والمواصف ات 

اء منها، وبعد ذلك يتم استلام البضاعة أو الأصل وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن  ي يراد الشر
الأخ رى وتحدي د الجهة النر

اء وتسجيله ف ي دفات ر الجمعي ة.  الشر

 

 حيازة الأصول الثابتة: 6 المادة

ى واس تعمالاته وبرام ج الصيان ة المتعلق ة ب ه وذل ك بقص د الفص ل  لاب د للمحاس ب م ن تحدي د ن وع الأص ل المش نر
وتحدي د المصروف ات الإرادية والرأس مالية المتعلق ة ب ه، كم ا أن ه م ن الض روري الفص ل بي ن ا لأص ول الثابت ة الت ي تملكه ا 

ت ب عل ى ذل ك م ن عملي ات  الجمعي ة وتس تثمرها وبي ن تل ك الت ي تس تثمرها ولا تملكه ا (أص ول مس تأجرة) وم ا ينر
ي السجلات 

ز
ي الدفاتر والسجلات ويسمح باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية ف

ز
محاس بية خاص ة ب كل منهما ، فالأول تظهر ف

والدفاتر ولا يسمح باستهلاكها وإنم ا يس مح بتس جيل جمي ع المصروف ات المتعلق ة به ا بالإضاف ة إل ى ب دل ايجاره ا 
 الس نوي

 

 

 

 



 

 

 تدفق العمليات :7ة ادالم

يقص د بتدف ق العملي ات الخ اص ب دورة الحي ازة والمصروف ات آلي ة تسلس ل العملي ات الت ي تج ري أثن اء ش راء الم واد 

واقتن اء الأص ول الثابت ة بالإضاف ة إل ي مجموع ة المس تندات الت ي تراف ق ذل ك والإج راءات الخاص ة بالرقاب ة الداخلي ة 

 المعتم دة من قبل الجمعي ة، حي ث يمك ن للمحاس ب معرف ة ذل ك م ن خ لال المقارن ات أو الملاحظ ات المباش رة.

اءجراءات الرقابة الداخلية على ا: 8ادة الم  عمليات الشر

اء من صاحب الصلاحية بذلك )المدير التنفيذي أو من يفوضه( ينظ م  اء عادة من خلال إعداد طلب الشر تبدأ عملية الشر

طل ب ش راء، وبع د ه ذه العملي ة يت م الاتص ال بالموردي ن وتحدي د ن وع ومواصف ات البضاع ة وكذل ك تحدي د أس عارها 

واختي ار الم ورد المناس ب ف ي ح ال تع دد الموردي ن، ث م ينظ م أم ر ش راء، وعن د اس تلامها يت م التأك د م ن مطابق ة 

اء حيث ينظم مذكرة استلام »مذكرة إدخال بضاعة«.  كما تتلقر دائرة  ي أمر الشر
ز
مواصفاته ا للمواصفات المذكورة ف

الحسابات مستند البي ع »الفات ورة« ال ذي ينظم ه الم ورد مم ا يمك ن دائ رة الحس ابات م ن إج راء الرب ط والمطابق ة بي ن 

أوام ر الش راء وأوام ر البي ع الخاص ة به ا، وف ي نهاي ة الع ام تش كل المطابق ة المس تندية أداة هام ة يس تخدمها المحاس ب ، 

حي ث أن تواف ر أوام ر الش راء ل دى دائرة الحسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشن  إلي إن البضاعة لا تزال بالطريق ، 

يات الآجل ة يحت م إظهاره ا ضم ن بضاع ة آخ ر الم دة ، وف ي ح ال ع دم إثباته ا بالدفات ر  وبالتالي فإن إدراجها ضمن المشنر

 بالنس بة للقوائ م المالي ة.
ً
 يجع ل أث ر ه ذه العملي ة  معدوم ا

بالمقابل فإن اس تلام البضاعة وتنظيم مذكرة اس تلام وإرس الها إل دائرة الحس ابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرس لة من 

ي حسابات الموردين وإضافتها 
ز
اء يعتن  دليلا على وصول البضاعة إل المخازن وبالتالي لابد من تسجليها ف

المورد أو أمر الشر

يات.    إل حس اب المش نر

اء من خلال:  ي تخص عملية الشر
 ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية النر

يات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد. .1  وجود إدارة المشنر

الفص ل بي ن الاختصاص ات المتعارض ة م ع اختص اص أمي ن المس تودع ال ذي لا يس مح ل ه بإع داد مس تند  .2

 الش راء أو فات ورة البي ع. 

ي الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة. .3
ز
 التسجيل ف

ي الدفاتر. .4
ز
ز البيانات المسجلة ف ز الكشف المرسل من الموردين وبي   إجراءات المطابقة ما بي 

ي الأستاذ العام .5
ز
 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم ف

اء بصورة متسلسلة. .6  ترقيم أوامر الشر

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:  9 المادة

 إن الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منها: 

:  عما يلىي
ز  بحيث يكونوا مسئولي 

ً
ي المخازن تحديدا واضحا

 تحديد مسؤوليات موظقز

 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها  .1

 مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع  .2

ز بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدبز  .3  إعلام المسؤولي 



 

 

 يةمدفوعات النقدإجراءات الرقابة الداخلية على ال: 10المادة 

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

: موظ ف يق وم بإع داد أم ر الص رف وآخ ر ينظ م الش يك ويوقع ه  .1
ً
الفص ل بي ن الاختصاص ات المتعارض ة فمث لا

 وثال ث يق وم بالتس جيل ف ي الدفات ر. 

ز تلك المتعلقة بالدفع .2 ز أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبي   الفصل بي 

ط أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلة. .3 ام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشر ز  محاولة الالنر

ي دفنر الشيكات. .4
ز
 عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها ف

 الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .5

 تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول إل البنك .6

ي الدفاتر .7
ز
وع ومطابقتها مع الأرصدة ف ئ لصناديق المشر  الجرد المفاج 

 

 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة :11المادة 

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

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية. .1

اء ▪  الموافقة على الشر

 استلام الأصول وتركيبها  ▪

اة ▪  دفع قيمة الأصول المشنر

 لسياسة الجمعية. .2
ً
انية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعا ز  وضع من 

3. : ز  تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبي 

 العدد  ▪

 النوع ▪

اء ▪  تاري    خ الشر

 التكلفة ▪

 كيفية الاستهلاك ▪

ز على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4  التأمي 

ز نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية. .5  الفصل التام بي 

 تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول. .6

ة .7  إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغن 

 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها  .8

ي الدفاتر. .9
ز
ئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها ف  الجرد المفاج 

ز النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية. .10 ز بي   التمين 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
 

ي اجتماع مجلس إدارة الجمعية رقم )......( المنعقد بتاري    خ ../ ../ 
ز
 .م20هـ، الموافق ../ ../ 14تم اعتماد هذه السياسة ف

 :التوقيع     :رئيس مجلس الإدارة

 


