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 11من  2الصفحة 

 

 نظام الرقابة الداخلية

      الممدمة:
السٌاسات والإجراءات المتعلمة بإدارة المخاطر وتطبٌك  للجمعٌة لتمٌٌمن على مجلس الإدارة اعتماد نظام رلابة داخلٌة ٌٌتع
والتمٌد بالأنظمة  الاجتماعٌة،ام لواعد الحوكمة الخاصة بالجمعٌة التً تم اعتماده من لبل وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة كأح

 الجمعٌة وأن التنفٌذٌة فًٌات المستو المسإولٌة لجمٌع معاٌٌر واضحةواللوابح ذات الصلة، وٌجب أن ٌضمن هذا النظام اتباع 
ً للأحكامعاملات الأطراف ذات العلالة تتم م الاجراءات  الداخلٌة من مجموعةوالضوابط الخاصة بها.  وتتمثل الرلابة  وفما

من أي تصرفات غٌر مرغوب فٌها  وأصول الجمعٌةشكل خطة محددة تهدف إلى حماٌة موارد وممتلكات  المكتوبة فً
ة ٌوتحمٌك كفاءة استخدام الموارد البشر ،الجمعٌة المحاسبً فًً ٌنتجها النظام تال والمعلومات المالٌةات وتحمٌك دلة البٌان

وبناء  الجمعٌة.ً تحكم طبٌعة العمل داخل تلااللوابح الموانٌن وطاق الالتزام بالسٌاسات والنظم والمادٌة بطرٌمة مثلى فً نو
الاطلاع  بعدلوابحه ، وطلاع على  نظام حوكمة الجمعٌات ووبعد الا لاتهالجمعٌات وتعدٌ على نظاموبعد الاطلاع  ، هعلٌ

من صلاحٌات إصدار لابحة نظام الرلابة  هبما ل بالشهملر ر مجلس إدارة جمعٌة البر الأهلٌة ب للجمعٌة الأساسٌةاللابحة على  
   الداخلٌة .   

 ولى : تعرف الرلابة الداخلٌة  المادة الأ
على أصول  أجل المحافظةً صممت من تٌمكن تعرٌف الرلابة الداخلٌة بؤنها عباره عن مجموعة من الخطط التنظٌمٌة ال 

وجمٌع  ،وتحفٌز الكفاءة التشغٌلٌة للجمعٌة لة وتوثٌك البٌانات المحاسبٌة . على  استخدامها ، ومراجعة مدى د الجمعٌة والرلابة
 .   و العمل على تحمٌك أهداف الجمعٌة. وتحسٌن الهٌكل التنظٌمً سٌاسات الجمعٌة إتباع   العاملٌن  فً الجمعٌة  على

كما ٌمكن تعرٌفها اٌضاً بؤنها نظام لضمان تحمٌك أهداف الجمعٌة  بفعالٌة وكفاءة وإصدار تمارٌر  مالٌة موثوق بها، والامتثال 
 واسع، ٌتضمن كل ما ٌسٌطر على المخاطر المحتملة للجمعٌة .  للموانٌن واللوابح والسٌاسات .فالرلابة الداخلٌة مفهوم

 المادة الثانٌة  : أهداف الرلابة الداخلٌة  
 أن الأهداف المراد تحمٌمها من نظام الرلابة الداخلٌة تتمثل فٌما ٌلً :  
فً نفماتها وتكالٌفها وعوابدها عوامل إنتاجها و و الأنشطة المتعددة للجمعٌةب: من أجل التحكم    التحكم  في الجمعية .1

، ٌنبغً علٌها تحدٌد أهدافها، هٌاكلها، طرلها وإجراءاتها، من  هالً وضعت بغٌة تحمٌك ما ترمً إلٌمختلف السٌاسات و

ساعدة على  خلك رلابة على  أجل الوصول والولوف على معلومات ذات مصدالٌة عكس الوضعٌة الحمٌمٌة لها، والم

 مختلف العناصر المراد التحكم فٌها. 

: من خلال التعارٌف ندرن أن أهم أهداف نظام الرلابة الداخلٌة هو حماٌة أصول الجمعٌة  من خلال حماية الأصول .2

جمٌع عناصر الأصول ،والتً تمكن الجمعٌة  من البماء والمحافظة ع أصولها من لفرض حماٌة مادٌة وحماٌة محاسبٌة 

 ة الأصول الموجودة لتمكٌنها من تحمٌك الأهداف المرسومة. كل الأخطار الممكنة وكذلن دفع عجلتها الإنتاجٌة بمساهم

البٌانات المحاسبٌة  لى: بغٌة ضمان نوعٌة جٌدة للمعلومات ٌنبغً اختٌار دلة ودرجة الاعتماد عضمان نوعية المعلومات .3

 فً ظل نظام معلوماتًٌ ٌعالج البٌانات من أجل الوصول إلى نتابج معلوماتٌة صحٌحة ودلٌمة.   

: إن أحكام نظام الرلابة الداخلٌة بكل وسابلها داخل الجمعٌة ٌمكن من ضمان الاستعمال الأحسن عمل بكفاءةتشجيع ال .4

 والكفء لموارد الجمعٌة، ومن تحمٌك فعالٌة نشاطاتها من خلال التحكم فً التكالٌف بتخفٌضها عند حدودها الدنٌا.  

اسات الإدارٌة المرسومة من لبل الإدارة تمتضً تطبٌك أوامرها : إن الالتزام بالسٌتشجيع الالتزام بالسياسات الإدارية .5

إطار الخطة  فً أهدافها المرسومة بوضوحوضع لأن جمٌع واحكام السٌاسات الإدارٌة من شؤنه أن ٌكفل للجمعٌة 

 التنظٌمٌة من أجل التطبٌك الأمثل للأوامر.  
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 المادة الثالثة: عناصر الرلابة الداخلٌة 
 الداخلٌة وأهدافها ٌمكن تحدٌد أهم العناصر الً ٌتضمنها نظام الرلابة الداخلٌة فً الجمعٌة  فٌما ٌلً:   من خلال تعرٌف الرلابة 

 :    اولاً : الرلابة المحاسبية

ً تعتمد هذه الرلابة على  الاستخدام الأمثل لحاسب الآلعلومات و مدى الاعتماد علٌها . وتهدف الى اختٌار الدلة المحاسبٌة للم

ة وعمل التدلٌك الدوري ٌٌن المراجعة الدورمواز ٌزوتجه الإجمالٌةات المرالبة حفظ حسابإتباع طرٌمة المٌد المزدوج وو

 من الرلابة عن طرق الجوانب التالٌة :   تم تحمٌك هذا النوعٌوغٌرها ، و

 وضع وتصمٌم نظام مستندي متكامل وملابم لعملٌات الجمعٌة  . .۱

 وضع نظام محاسبً متكامل وسلٌم ٌتفك وطبٌعة نشاط الجمعٌة  . .۲

 وفماً  للمواعد المحاسبة المتعارف علٌها .   سلٌم لجرد أصول وممتلكات الجمعٌةوضع نظام   .۳

أصولها وممتلكاتها ومتابعتها للتؤكد من وجودها واستخدامها فٌما خصصت له ومن وضع نظام لمرالبة وحماٌة الجمعٌة و .4

 ذلن إمكانٌة استخدام حسابات المرالبة الملابمة لذلن .  

صول مع نتابج الجرد الفعلً للأ حاسبة المسإولٌة عن أصول الجمعٌةمالسجلات الوضع نظام ملابم لممارنة بٌانات  .5

شفها هذه تعلى أساس دوري، وتبع ذلن ضرورة فحص ودراسة أسباب أي اختلافات لد تك حٌازة الجمعٌة فً الموجودة

 .الممارنة 

وضع نظام لإعداد موازٌن مراجعة بشكل دوري لتحمك من دلة ما تم تسجٌله من بٌانات ومعلومات مالٌة خلال الفترة  .6

 المعد عنها مٌزان المراجعة .

 لاعتماد نتٌجة الجرد و التسوٌات الجردٌة  بداٌة الفترة من مسإول واحد أو أكثر  فً الجمعٌة  .   وضع نظام  .۷

 :   ثانياً : الرلابة الادارة

ة و الموازنات ٌوتهدف إلى رفع الكفاءة الإنتاجٌة وإتباع السٌاسات المرسومة. وٌستند إلى تحضٌر التمارٌر المالٌة و الإدار

التدرب وغٌر ذلن. وتحمك هذا النوع من الرلابة من خلال البرامج وو الإنتاجالتمدٌرٌة و الدراسات الإحصابٌة و تمارٌر 

 الجوانب الآتٌة:  

تحمٌك فً ساعد تً تالالألسام وى الادارات ووكذلن الأهداف الفرعٌة على مستو تحدٌد الأهداف العامة الربٌسة للجمعٌة .۱

 . ل هذه الأهداف حتى ٌسهل توظٌفهاالأهداف العامة الربٌسٌة، مع وضع توظٌف دلٌك ٌمث

تحمٌك  ًإجراءات وخطوات و الت فً الجمعٌة لضمان تحمٌك ما جاء بها من التشغٌلٌةوضع نظام لرلابة الخطة  .۲

 الأهداف الموضوعة. 

الجمعٌة على اختلاف أنواعها بشكل دوري بداٌة كل سنة مالٌة لتكون هذه التمدٌرات  أنشطةوضع نظام لتمدٌر عناصر   .۳

 ممارنات وتحدٌد الانحرافات السلبٌة بصفة خاصة. للالأساس هً 

ما ٌهدف إلى  ا لا ٌتعارض مع مصالح الجمعٌة  ووضع نظام خاص لعملٌة اتخاذ المرارات ٌضمن سلامة اتخاذها بم .٤

من نتابج أو على أساس أن أي لرار لا ٌتخذ إلا بناء على أسس ومعاٌٌر معٌنة وبعد  دراسة  هتحمٌمه من أهداف وما ٌصل إلٌ

 وافٌة تبرر ضرورة اتخاذ هذا المرار .  
 ً  :   : الضبط الداخلي ثالثا

وجمٌع وسابل التنسٌك و الإجراءات الهادفة إلى حماٌة أصول الجمعٌة  من الاختلاس و الضٌاع أو  التشغٌلٌةوٌشمل الخطة 

سوء الاستعمال، وٌعتمد الضبط الداخلً  فً سبٌل تحمٌك أهدافه على  تمٌٌم العمل مع المرالبة الذاتٌة حٌث ٌخضع عمل كل 

 المسإولٌات .  السلطات و العملٌة، كما ٌعتمد على تحدٌد الاختصاصات وموظف لمراجعة موظف آخر  شاركه تنفٌذ 
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 المادة الرابعة :  مكونات ومبادئ الرلابة الداخلٌة   
مكونات أساسٌة لا بد من الاهتمام  بها أو دراستها بعناٌة عند تصمٌم أو تنفٌذ أي نظام رلابً،  لىٌشتمل أي نظام رلاي ع

 معمول لتحمٌك الأهداف الرلابٌة وتشتمل هذه المكونات الأساسٌة لنظام الرلابة على ما ٌلً :    حٌث ٌمكن الوصول إلى ضمان
 :   أولاً : بيئة الرلابة  

تعتبر البٌبة الرلابٌة الاٌجابٌة أساسا لكل المعاٌٌر حٌث أنها تعطً نظاما وبٌبة تإثر على جودة الأنظمة الرلابٌة وهنان عوامل 

 كثٌرة تإثر علٌها أهمها: 

 والعاملٌن والمٌم الأخلالٌة التً ٌحافظون علٌها .  الإدارةنزاهة  ▪

المٌام بواجباتهم إضافة إلى فهم بى معٌن من الكفاءة مما ٌسمح لهم وستبحٌث ٌحافظون على م :بالكفاءة  الإدارةالتزام  ▪

 أهمٌة تطوٌر تطبٌك أنظمة رلابة داخلٌة فعالة . 

 الأفراد وغٌرها .   ةوإدارإلى  نظم المعلومات المحاسبٌة  الإدارةوتعنً نظرة  : الإدارةفلسفة  ▪

 ٌحدد إطار للإدارة لتخطٌط وتوجٌه ورلابة العملٌات التً تحمك أهداف الجمعٌة.   الذي :للجمعٌة الهٌكل التنظٌمً  ▪

  والمسإولٌات.الصلاحٌات  فً تفوض : الجمعٌةأسلوب إدارة  ▪

  والتدرب وغٌرها.للموى البشرٌة من حٌث سٌاسات التوظٌف : السٌاسات الفاعلة  ▪

   المصلحة بالجمعٌة.علالة أصحاب  ▪
   ثانياً :  تمييم المخاطر: 

الداخلٌة أو الخارجٌة، كما تفصح أنظمة الرلابة الداخلٌة المجال لتمٌم المخاطر الً تواجهها الجمعٌة  سواء كانت من المإثرات 

 وضع أهداف ثابتة وواضحة للجمعٌة  شرطا أساسٌا لتمٌم المخاطر  لذلن فإن تمٌم المخاطر عبارة عن تحدٌد و تحلٌل ٌعتبر

المخاطر ذات العلالة و المرتبطة بتحمٌك الأهداف المحددة  فً خطط الأداء الطوٌلة الأجل ولحظة تحدٌد المخاطر فإنه من 

حدوثها وكٌفٌة إدارتها و الخطوات الواجب  احتمالالضروري تحلٌلها للتعرف على آثارها وذلن من حٌث أهمٌتها وتمدٌر 

 المٌام بها .  
   رلابية:ثالثاً : النشاطات ال  

تضمن المٌام بإجراءات لمعالجة المخاطر، و آلٌات تدعم توجهات الإدارةابٌة عبارة عن سٌاسات وإجراءات والنشاطات الرل

والحفاظ على السجلات ومن أمثلة هذه النشاطات : المصادلات، التؤكٌدات، مراجعة الأداء والحفاظ على إجراءات الأمن 

 بصفة عامة. 
   علومات والاتصالات:رابعاً : الم  

زمنً ٌساعدهم على  داخل الجمعٌة  وذلن بشكل وإطار  إلى من ٌحتاجونهاالإدارة و لىٌجب تسجٌل المعلومات وإٌصالها إ

المٌام بالرلابة الداخلٌة و المسإولٌات الأخرى وحتى تستطٌع الجمعٌة  أن تعمل وترالب عملٌاتها  وعلى أن تموم باتصالات 

الخارجٌة، أما فٌما ٌتعلك بالاتصال فإنه ٌكون بالأحداث الداخلٌة و فٌما ٌتعلك الولت المناسب وذلنمة بها وملابمة ٌمكن الث

فعالا عندما ٌشمل تدفك المعلومات من الأعلى إلى الأسفل أو العكس بشكل أفمً إضافة إلى لٌام الإدارة بالتؤكد من وجود 

ٌة منحاجة الإدارة الفعالة لت لىلأهدافها علاوة ع تحمٌك الجمعٌةفً  را أثاتصال مناسب مع جهات أخرى خارجٌة لد ٌكون له

 المعلومات الهامة لتحمٌك أحسن اتصال مهم وموثوق به ومستمر لهذه المعلومات. 
   :النظاممرالبة  خامساً:  

المراجعة الأخرى تمٌٌم نوعٌة الأداء فً فترة زمنٌة ما، وتضمن أن نتابج التدلٌك و لىتعمل مرالبة أنظمة الرلابة الداخلٌة ع

بة كجزء من العملٌات الداخلٌة، تم معالجتها مباشرة، وٌجب تصمٌم أنظمة الرلابة الداخلٌة لضمان استمرار عملٌات المرال

ل سرٌع ووفك أطار زمً كشبنتابج التدلٌك تتم شمل أنظمة الرلابة الداخلٌة على سٌاسات و إجراءات لضمان أن تجب أن ٌو

   محدد.   
 المادة الخامسة: تؤسٌس وحدات أو إدارات مستملة بالجمعٌة 

وحدات أو إدارات لتمٌٌم وإدارة المخاطر، والمراجعة  –فً سبٌل تنفٌذ نظام الرلابة الداخلٌة المعتمد  –تنشا الجمعٌة  

 الداخلٌة. 
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للجمعٌة الاستعانة بجهات خارجٌة لممارسة مهام واختصاصات وحدات أو إدارات تمٌٌم وإدارة المخاطر،  زٌجو -

   والمراجعة الداخلٌة، ولا ٌخل ذلن بمسإولٌة الجمعٌة عن تلن المهام والاختصاصات. 

  المادة السادسة: مهام وحدة أو إدارة المراجعة الداخلٌة 
الجمعٌة  التزامتطبٌمه، والتحمك من مدى  لىالمراجعة الداخلٌة تمٌٌم نظام الرلابة الداخلٌة والإشراف عتتولى وحدة أو إدارة 

   وعاملٌها بالأنظمة واللوابح والتعلٌمات السارٌة وسٌاسات الجمعٌة وإجراءاتها. 
  ن وحدة أو إدارة المراجعة الداخلٌة  ٌالمادة السابعة: تكو

تتكون وحدة أو إدارة المراجعة الداخلٌة من مراجع داخلً على الألل توصً بتعٌٌنه لجنة المراجعة وٌكو ن مسإولاً أمامها. 

 فً تكوٌن وحدة أو إدارة المراجعة الداخلٌة وعملها ما ٌلً:  ىوٌراع
سوى أعمال المراجعة الداخلٌة  أن تتوافر فً العاملٌن بها الكفاءة والاستملال والتدرب، وألا ٌكلفوا بؤي أعمال أخرى .1

 ونظام الرلابة الداخلٌة. 
 أن ترفع الوحدة أو الإدارة تمارٌرها إلى لجنة المراجعة، وأن ترتبط بها وتكو ن مسإولة أمامها.  .2

 أن تحدد مكافآت مدٌر وحدة أو إدارة المراجعة بناءً على التراح لجنة المراجعة وفماً لسٌاسات الجمعٌة.  .3

   ن لٌد. ل علٌها دوأن تمُكن من الاطلاع على المعلومات والمستندات والوثابك والحصو .4

 المادة الثامنة: خطة المراجعة الداخلٌة  
وتحدث هذه الخطة سنوٌاً.  تعمل وحدة أو إدارة المراجعة الداخلٌة وفك خطة شاملة للمراجعة معتمدة من لجنة المراجعة، 

 الألل.  سنوٌاً علىوٌجب مراجعة الأنشطة والعملٌات الربٌسة 

 المادة التاسعة: تمرٌر المراجعة الداخلٌة   
تعد إدارة المراجعة الداخلٌة تمرٌراً مكتوباً عن أعمالها وتمدمه إلى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة بشكل ربع سنو ي على الألل. وٌجب  

اءات أن ٌتضمن هذا التمرٌر تمٌٌماً لنظام الرلابة الداخلٌة فً الجمعٌة وما انتهت إلٌه الوحدة أو الإدارة من نتابج وتوصٌات، وبٌان الإجر

لتً اتخذتها كل إدارة بشؤن معالجة نتابج وتوصٌات المراجعة السابمة وأي ملحوظات بشؤنها لاسٌما فً حال عدم المعالجة فً الولت ا

 المناسب ودواعً ذلن. 
ً وتمدمه إلى مجلس الإدارة ولجنة المراجعة بشؤن عملٌات المراجعة التً  .1 ً مكتوبا تعد إدارة المراجعة الداخلٌة تمرٌراً عاما

جرٌت خلال السنة المالٌة وممارنتها مع الخطة المعتمدة وتبن فٌه أسباب أي إخلال أو انحراف عن الخطة )إن وجد( خلال الربع أ

 التالً لنهاٌة السنة المالٌة المعنٌة. 
بصورة  ٌحدد مجلس الإدارة نطاق تمرٌر إدارة المراجعة الداخلٌة بناءً على توصٌة لجنة المراجعة على أن ٌتضمن التمرٌر .2

 خاصة ما ٌلً: 

 إجراءات الرلابة والإشراف على الشإون المالٌة والاستثمارات وإدارة المخاطر.  •

 ر عوامل المخاطر فً الجمعٌة والأنظمة الموجودة؛ لمواجهة التغٌٌرات الجذرٌة أو غٌر المتولعة . تمٌٌم تطو •
ً أخطر فٌها المجلس تذلن تحدٌد عدد المرات الفً الرلابة الداخلٌة، بما تمٌٌم أداء مجلس الإدارة والإدارة العلٌا فً تطبٌك نظام  •

 ج بها هذه المسابل. لبمسابل رلابٌة )بما فً ذلن إدارة المخاطر( والطرق التً عا
أوجه الإخفاق فً تطبٌك الرلابة الداخلٌة أو مواطن الضعف فً تطبٌمها أو حالات الطوارئ التً أثرت أو لد تإثر فً الأداء  •

ة ٌالً للجمعٌة، والإجراء الذي اتبعته الجمعٌة فً معالجة هذا الإخفاق )لاسٌما المشكلات المفصح عنها فً التمارٌر السنوالم

 للجمعٌة وبٌاناتها المالٌة.( 
 مدى تمٌد الجمعٌة بؤنظمة الرلابة الداخلٌة عند تحدٌد المخاطر وإدارتها.  •

 لجمعٌة. المعلومات التً تصف عملٌات إدارة المخاطر فً ا •

 المادة العاشرة: حفظ تمارٌر المراجعة الداخلٌة 
ٌتعٌن على الجمعٌة حفظ تمارٌر المراجعة ومستندات العمل متضمنة بوضوح ما أنجز وما خلصت إلٌه من نتابج وتوصٌات  

 وما لد اتخذ بشؤنها. 
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 المادة الحادٌة عشرة: الأحكام الختامٌة )النشر والنفاذ والتعدٌل(  
 تطبك هذه اللابحة وٌتم الالتزام والعمل بها من لبل الجمعٌة اعتباراً من تارٌخ اعتمادها من مجلس الإدارة.    

 أصحاب المصالح من الاطلاع علٌها.جمٌع وتنشر هذه السٌاسة على مولع الجمعٌة الإلكترونً لتمكن  .1

، وٌتم عرض أي تعدٌلات الداخلٌة  المراجعةلجنة من لبل -عند الحاجة –ٌتم مراجعة هذه السٌاسة بصفة دورٌة  .2

 ممترحة من لبل اللجنة على مجلس الإدارة لاعتمادها. 

ن بدٌلة لمملكة العربٌة السعودٌة ولا تكوتعد هذه السٌاسة مكملة لما ورد فً أنظمة ولوابح الجهات التنظٌمٌة فً ا .3

وابح الجهات التنظٌمٌة فإن أنظمة ولوابح الجهات أنظمة ولفً حال أي تعارض بٌن ما ورد فً اللابحة وعنها و

 التنظٌمٌة تكون  السابدة.
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 ملحك اجرابً مالً
 تسهل عملية الرلابة الداخليةبتفعيلها يهدف هذا الملحك الى تبصير الجمعية ببعض الاجراءات المالية التي 

بمصـد التؤكـد مـن صحـة ووالعٌـة الموابـم المالٌـة للجمعٌـة ٌمـوم المحاسـب بتمٌٌـم نظـام الرلابـة الداخلٌـة وكذلـن جمـع 

أدلـة الإثبـات لكـً ٌتسـنى لـه التؤكـد مـن أن نظـام العملٌـات لا ٌتضمـن نمـاط ضعـف تـإدي إلـً تضلٌـل الموابـم 

وٌمكـن  الداخلٌـة( جٌـداً تابـج اعمـال الجمعٌـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـً )الرلابـة المالٌـة للمركـز المالـً ون

  الاعتمـاد علٌـه عندهـا ٌمكـن للمحاسـب التخفٌـف مـن عملٌـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحٌـح. 

 

    -تمييم إجراءات الرلابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي: 

 تمٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة بدورة الإٌرادات.   - أ

 تمٌٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة بدورة المصروفات.  - ب

 

 دورة الإيرادات: 

  : -تتكون دورة الإٌرادات من الخطوات التالٌة

 تلمى أمر التبرع من المانح  .1

 تسجٌل أمر التبرع  .2

 تحصٌل مبلغ التبرع .3

 

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

التـً لبـل البـدء بعملٌـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبٌعـة عمـل الجمعٌـة والعاملٌـن فٌهـا، وكذلـن الموانٌـن 

تخضـع لهـا الجمعٌـة، وكذلـن التعـرف علـى سٌاسـة التسـوٌك لأعمال وانشـطة ا لجمعٌـة وتحدٌـد أثـر ذلـن علـى سٌاسـة 

 جمـع التبرعـات ونلخصهـا فٌمـا ٌلـً:

 أ/ سياسة التسويك:

تسوٌك أنشطة الجمعٌة، كما إن استٌعاب خطة التسوٌك أمر ضروري للمحاسب وذلن لفهم آلٌة حدوث الإٌرادات التً تنتج عن 

 تخدم فً الولت نفسه عملٌة إعداد خطة التسوٌك.

 ب/ الالتزامات المانونيــة:

 ٌجب على المحاسب التؤكد من التزام الجمعٌة بالموانٌن والأنظمة المعمول بها.

 ج/ تدفك العمليات وعناصر الرلابة:

العملٌـات والتـً ٌمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحكـم بشـكل أولـً علـى ٌمصـد بتدفـك العملٌـات الصٌغـة التـً ٌتـم بهـا تتابـع 

 إجـراءات نظـام الرلابـة الداخلٌـة فـإذا كانـت سـندات المبـض والشـٌكات تسـجل تبعـاً لتارٌـخ ورودهـا.

ن أن جمٌـع عملٌـات التبـرع   لـد وتحمـل هـذه السـندات أرلامـاً مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء ٌمكـن للمحاسـب التؤكـد مـ

سـجلت حسـب تسلسـلها ووفـك الشـٌكات، وهـذا مـا ٌدفـع بالمحاسـب إلـً اختٌـار عٌنـة صغٌـرة للتؤكـد مـن سـلامة هـذه 

شـهرٌة مـع المٌـم العملٌـة ودلتهـا، ومـن ثـم ٌمكـن لـه الانتمـال إلـً مرحلـة المطابمـة مـا بٌـن لٌـم هـذه السـندات الٌومٌـة أو ال

 المسـجلة فـً الحسـابات البنكٌـة لمٌمتهـا المحـددة. 

إن تدفك العملٌات الخاصة بدورة الإٌرادات ٌمكن أن ٌتضمن مجموعة من الإجراءات الرلابٌة داخل الجمعٌة بحٌث ٌمكن 

 :  تمسٌمها على النحو التالً
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 إجراءات الرلابة الداخلية:

بلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو وٌمـوم لسـم المحاسـبة بنـاءً علـى ذلـن بإصدار سـند اسـتلام تبـدأ الإجراءات بتلمـً الم

المبلـغ سـواء كان شـٌن او نمـداً حٌـث ٌكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـؤن مسـتند المبـض ٌحمـل رلـم متسلسـل بشـكل 

 : -ت الرلابـة علـى المسـتندات المفمـودة، وتوزٌـع نسـخ مسـتند المبـض كمـا ٌلـًمسـبك بحٌـث ٌسـمح ذلـن بتسـهٌل إجـراءا

 النسخة الأولى: ترسل إلً العمٌل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر. 

 النسخة الثانٌة: ترسل إلى لسم المحاسبة. 

 النسخة الثالثة: تبمى فً الادارة.  

 : -ٌجب أن ٌتضمن نظام الرلابة الداخلٌة ما ٌلً 

وجود إدارة مستملة أو لسم مستمل له صلاحٌة اتخاذ المرار فً عملٌة تلمً التبرعات، حٌث ٌموم هذا المسم بإجراء دراسة 

لـه التدخـل فـً موسـعة لأوضـاع المانحٌـن، وبالتالـً فـإن الشـخص المختـص الـذي ٌمـوم بالتسـجٌل فـً الدفاتـر لا ٌجـوز 

 عملٌـة إعـداد المسـتندات والتمارٌـر للتبرعـات المتلمـاة.

 إجراءات الرلابة الداخليـة على أوراق المبض:

 .تحدٌد سلطة من له حك فً اصدار سندات المبض وتحدٌدٌها تحدٌداً واضحا 

  الفصل التام بٌن من بعهدته هذه الأوراق وبٌن الاختصاصات الأخرى التً تتعارض مع طبٌعة عمله مثل أمٌن

 الصندوق.  

 .المحافظة على أوراق المبض وذلن بوضعها فً مكان أمٌن وفً حٌازة موظف مسإول 

  ًتسجلها الجمعٌة على تخصٌص ٌومٌة خاصة لأوراق المبض تسجل فٌها جمٌع البٌانات الخاصة بالمستندات الت

 المتبرعٌن والاعضاء، وأهم ما ٌجب أن تتضمنه هذه الٌومٌة من بٌانات: 

o  اسم الحساب 

o  اسم المسحوب منه 

o  تارٌخ السحب 

o .مبلغ التبرع 

o .عمل جرد دوري مفاجا بٌن كشف البنن وبٌن ما هو مدون بٌومٌة أوراق المبض 

o  .إعداد التمارٌر الدورٌة عن مبالغ الاٌرادات 

 

 راءات الرلابة الداخلية على الممبوضات النمدية:إج

تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرلابـة التـً إن اتصفـت بالمـوة أدت إلـً تسـهٌل عملٌـة المراجعـة، حٌـث أن 

 : -ًأهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـً نظـام الرلابـة الداخلٌـة الخـاص بالممبوضـات النمدٌـة هـ

  تمسٌم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتمسٌم العمل ٌعنً توزٌع نشاط استلام النمدٌة على أكثر من شخص

بحٌث ٌتولى الأول تنظٌم مستند المبض والثانً ٌموم بمبض المبلغ المحدد المبالغ الممبوضة أما الثالث فٌموم بتسجٌل 

 ساب الجمعٌة بالبنن.ذلن محاسبٌاً والرابع ٌتولى إٌداع المبلغ فً ح

  التً تحمل أرلام متسلسل. « إشعار المبض»طبع الإٌصالات 

 فصل إجراءات المبض عن الدفع   

 الجرد المفاجا 

 

 تمييم إجراءات الرلابة الداخلية على الإيرادات:
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ٌمـوم ربٌـس المراجعـة بتمٌٌـم عنـد انتهـاء توصٌـف إجـراءات الرلابـة علـى الإٌـرادات، وٌتـم غالبـا لبـل فرٌـك المحاسـبة، 

دورة الرلابـة علـى الإٌـرادات لتحدٌـد درجـة الاعتمـاد علـى الرلابـة المسـتخدمة عـن طرٌـك مـدى تحمٌمهـا للأهـداف 

 المتولعـة كمـا ٌجـري تمٌٌمـاً مماثـلاً لعملٌـة اسـتلام النمدٌـة.

لإجـراءات فـً نظـام الرلابـة علـى دورة الإٌـرادات التـً تعـد لوٌـة بشـكل علـى المدٌـر العـام التنفٌـذي أن ٌمـرر مـا هـً ا 

كافـً لإمـكان الاعتمـاد علٌهـا ومـا هـً نمـاط الضعـف الناتجـة عـن غٌـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـً ٌجـب أن ٌمٌـم 

 مـدى تؤثٌرهـا المٌمـً فـً الموابـم المالٌـة.

 

 دورة المصروفات:

ـد بـدورة المصروفـات كافـة العملٌـات المتداخلـة فٌمـا بٌنهـا والتـً تهـدف إلـً الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء ٌمص

مـواد بالإضافة إلى العملٌات الناتجة عن ذلن والتً تزامن بدفع مبالغ التناء أصل أو شراء مواد للجمعٌة وتبدأ دورة 

ل الجمعٌـة، ثـم ٌلـً ذلـن الاتصـال بالموردٌـن وبحـث موضـوع الأسـعار المصروفات بإعـداد طلـب شـراء داخـ

والمواصفـات الأخـرى وتحدٌـد الجهة التً ٌراد الشراء منها، وبعد ذلن ٌتم استلام البضاعة أو الأصل وتنتهً دورة 

 المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجٌله فـً دفاتـر الجمعٌـة.

 

 حيازة الأصول الثابتة:

د للمحاسـب مـن تحدٌـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصٌانـة المتعلمـة بـه وذلـن بمصـد الفصـل وتحدٌـد لابـ

المصروفـات الإرادٌة والرأسـمالٌة المتعلمـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بٌـن ا لأصـول الثابتـة التـً تملكهـا 

لـن التـً تسـتثمرها ولا تملكهـا (أصـول مسـتؤجرة) ومـا ٌترتـب علـى ذلـن مـن عملٌـات الجمعٌـة وتسـتثمرها وبٌـن ت

محاسـبٌة خاصـة بـكل منهما ، فالأولى تظهر فً الدفاتر والسجلات وٌسمح باستهلاكها بٌنما لا تظهر الثانٌة فً السجلات 

 فـات المتعلمـة بهـا بالإضافـة إلـى بـدل اٌجارهـا السـنوي.والدفاتر ولا ٌسمح باستهلاكها وإنمـا ٌسـمح بتسـجٌل جمٌـع المصرو

 تدفك العمليات:

ٌمصـد بتدفـك العملٌـات الخـاص بـدورة الحٌـازة والمصروفـات آلٌـة تسلسـل العملٌـات التـً تجـري أثنـاء شـراء المـواد 

ترافـك ذلـن والإجـراءات الخاصـة بالرلابـة الداخلٌـة والتنـاء الأصـول الثابتـة بالإضافـة إلـً مجموعـة المسـتندات التـً 

 المعتمـدة من لبل الجمعٌـة، حٌـث ٌمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـن مـن خـلال الممارنـات أو الملاحظـات المباشـرة.

 إجراءات الرلابة الداخلية على عمليات الشراء:

الصلاحٌة بذلن )المدٌر التنفٌذي أو من ٌفوضه( ٌنظـم طلـب  تبدأ عملٌة الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب

شـراء، وبعـد هـذه العملٌـة ٌتـم الاتصـال بالموردٌـن وتحدٌـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـن تحدٌـد أسـعارها واختٌـار 

م التؤكـد مـن مطابمـة مواصفاتهـا المـورد المناسـب فـً حـال تعـدد الموردٌـن، ثـم ٌنظـم أمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها ٌتـ

كما تتلمى دابرة الحسابات مستند «.  مذكرة إدخال بضاعة»للمواصفات المذكورة فً أمر الشراء حٌث ٌنظم مذكرة استلام 

ء الـذي ٌنظمـه المـورد ممـا ٌمكـن دابـرة الحسـابات مـن إجـراء الربـط والمطابمـة بٌـن أوامـر الشـرا« الفاتـورة»البٌـع 

وأوامـر البٌـع الخاصـة بهـا، وفـً نهاٌـة العـام تشـكل المطابمـة المسـتندٌة أداة هامـة ٌسـتخدمها المحاسـب ، حٌـث أن توافـر 

أوامـر الشـراء لـدى دابرة الحسابات دون أن ترفك بمذكرة إدخال ٌشٌر إلً إن البضاعة لا تزال بالطرٌك ، وبالتالً فإن 

الآجلـة ٌحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـً حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر ٌجعـل أثـر  إدراجها ضمن المشترٌات

 هـذه العملٌـة  معدومـاً بالنسـبة للموابـم المالٌـة.

رسـلة من بالممابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظٌم مذكرة اسـتلام وإرسـالها إلى دابرة الحسـابات دون أن ترفك بفاتورة البٌع الم

المورد أو أمر الشراء ٌعتبر دلٌلا على وصول البضاعة إلى المخازن وبالتالً لابد من تسجلٌها فً حسابات الموردٌن 

 وإضافتها إلى حسـاب المشـترٌات.  
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 ومما تمدم ٌمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرلابة الداخلٌة التً تخص عملٌة الشراء من خلال: 

 مشترٌات مستملة عن إدارة التخزٌن واستلام المواد.وجود إدارة ال .1

الفصـل بٌـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أمٌـن المسـتودع الـذي لا ٌسـمح لـه بإعـداد مسـتند الشـراء  .2

 أو فاتـورة البٌـع. 

 التسجٌل فً الدفاتر من لبل دابرة الحسابات وبصورة مستملة. .3

 شف المرسل من الموردٌن وبٌن البٌانات المسجلة فً الدفاتر.إجراءات المطابمة ما بٌن الك .4

 مطابمة أرصدة الأستاذ المساعد للموردٌن مع رصٌدهم فً الأستاذ العام .5

 ترلٌم أوامر الشراء بصورة متسلسلة. .6

 

 إجراءات الرلابة الداخلية على المخزون السلعي:

 موعة من الإجراءات الرلابٌة الهامة منها: إن الرلابة الداخلٌة السلٌمة على المخازن ٌجب أن تتضمن مج

 تحدٌد مسإولٌات موظفً المخازن تحدٌدا واضحاً بحٌث ٌكونوا مسبولٌن عما ٌلً:

 استلام البضابع الواردة بعد الانتهاء من فحصها  .1

 مسن سجلات أو بطالات ٌسجل بها الوارد والمنصرف من البضابع  .2

 إعلام المسإولٌن بكمٌة البضاعة الموجودة لدٌهم كلما لاربت من الحد الأدنى  .3

  

 اجراءات الرلابة الداخلية على المدفوعات النمدية:

 إن نظام الرلابة الداخلٌة المتعلك بالمدفوعات النمدٌة ٌجب أن ٌتضمن ما ٌلً:

اد أمـر الصـرف وآخـر ٌنظـم الشـٌن وٌولعـه الفصـل بٌـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلاً: موظـف ٌمـوم بإعـد .1

 وثالـث ٌمـوم بالتسـجٌل فـً الدفاتـر. 

 الفصل بٌن أمانة الصندوق المتعلمة بالمبض وبٌن تلن المتعلمة بالدفع .2

 محاولة الالتزام بإجراء عملٌة الدفع بموجب الشٌكات بشرط أن تحمل هذه الشٌكات أرلام متسلسلة. .3

 ات الملغاة والمحافظة علٌها فً دفتر الشٌكات.عدم إتلاف وتمزٌك الشٌك .4

 الحصول على إشعار من المورد ٌفٌد بؤن عملٌة الدفع لد تمت. .5

 تحدٌد السمف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زٌادة تحول إلى البنن .6

 الجرد المفاجا لصنادٌك المشروع ومطابمتها مع الأرصدة فً الدفاتر .7

 

 صول الثابتة:إجراءات الرلابة الداخلية على الأ

 ٌجب أن ٌتضمن نظام الرلابة الداخلٌة على الأصول الثابتة النماط التالٌة:

 تحدٌد المسإولٌات والاختصاصات المتعلمة بالأعمال التالٌة. .1

 الموافمة على الشراء 

  استلام الأصول وتركٌبها 

 دفع لٌمة الأصول المشتراة 

 لسٌاسة الجمعٌة.وضع مٌزانٌة تمدٌرٌة للإضافات الرأسمالٌة تبعاً  .2

 تنظٌم سجل للموجودات الثابتة ٌبٌن: .3

  العدد 

 النوع 

 تارٌخ الشراء 
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 التكلفة 

 كٌفٌة الاستهلان 

 التؤمٌن على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4

 الفصل التام بٌن نفمات الصٌانة والنفمات الرأسمالٌة. .5

 تحدٌد الأساس الصحٌح لاستهلان كل نوع من أنواع الأصول. .6

 ة على لطع الغٌار والأدوات والمهمات الصغٌرةإحكام الرلاب .7

 دراسة الجدوى الالتصادٌة من التناء الأصول أو استبجارها  .8

 الجرد المفاجا للعدد والأدوات ومطابمتها مع أرصدتها فً الدفاتر. .9

 التمٌٌز بٌن النفمات الإدارٌة والنفمات الرأسمالٌة. .11
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