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 :مقدمـــــة 

الرقابـة  نظـام  بتقييـم  المحاسـب  يقـوم  للجمعيـة،  الماليـة  القوائـم  وواقعيـة  صحـة  مـن  التأكـد  بقصـد 

أدلـة   جمـع  وكذلـك  العمليـات لا يتضمـن الداخليـة،  نظـام  أن  مـن  يتسـنى لـه التأكـد  لكـي  الإثبـات؛ 

كان  فـإذا  الجمعيـة،  أعمـال  ونتائـج  الماليـة للمركـز المالـي،  تضليـل القوائـم  إلـى  تـؤدي  نقـاط ضعـف 

يمكـن للمح عليـه، عندهـا  جيداً ويمكـن الاعتمـاد  )الرقابـة الداخليـة(  الضبـط الداخلـي  اسـب نظـام 

صحيـح. والعكـس  الإثبـات  أدلـة  جمـع  عمليـة  مـن   التخفيـف 

 

 :تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي

 )أ( تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.

 المصروفات.)ب( تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة 

 

  دورة الإيرادات:

 تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية: 

 تلقي أمر التبرع من المانح. .1

 تسجيل أمر التبرع. .2

 تحصيل مبلغ التبرع. .3

 

 )الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات(. :مدخل العمليات

قبــل البــدء بعمليــة المراجعــة لابــد للمحاســب مــن التعــرف علــى طبيعــة عمــل الجمعيــة 

ــن   ــ اـوالعاملي ـــ ــة  فيه ــى سياس ــرف عل ــك التع ــة، وكذل اـ الجمعي ــع عـ ــي ـض ــ ــن الت ــ ــك القواني ــ ، وكذل

ـــاـ  ـــاـ فيم ـــاـت، ونلخصه ــى سياســة جمــع التبرع ــك عل ــر ذل ــد أث ــة وتحدي التســويق لأعلل، وأنـــطة الجمعي

 يلــي:



 

 :التسويقسياسة أ/ 

إن اسـتيعاب خطة التسـويق أمر روري للمحاسـب، وذلك لفهم ةلية حدولإ الإيرادات التي تنتج عن 

 تسويق أنـطة الجمعية، كل ـدم في الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق.

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين، والأنظمة المعمول بها.

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

ــــي يمكــــن مــن   ـــاـت، والت ــــع العملي ــــم بهـــاـ تتاب ــــي يت ــة الت ــ ـــاـت: الصيل ــــق العملي يقصــــد بتدف

ــة  ــ اـم الرقاب ـــ ــراءات نظ ــ اـ، إج ـــ ـــ وروده ــ ــى تاري ــ ــي عل ــ ــكل أول ــ ــم بـ ــ ــب: امك ــ اـ للمحاس ـــ خلاع

  الداخليــة فــإذا كانــت ســندات القبــض والـــيكات تســجل تباعــاً،

ــن أن  ــد م ــب التأك ــن للمحاس ــراء يمك ــذا الإج ــلال ه ــن خ ــلة، فم اـً مسلس ــندات أرقامـ ــذا الس ــل ه وتحم

ــى  ــع بالمحاســب إل ــق الـــيكات، وهــذا مـاـ يدف ــد ســجلت حســب تسلســلها ووف ــرع ق ــع عمليـاـت التب جمي

ـم يمكـن لـه الانتقـال إلـى مرحلـة اختيـار عينـة صليـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذا العمليـة ودقتهـا، ومـن ث

ــة  ــي امسـاـبات البنكي ــم المســجلة ف ــع القي ــة، أو الـــهرية، م ــم هــذا الســندات اليومي ــن: قي ــة مـاـ بي المطابق

 لقيمتهـا المحـددة.

 

إن تدفق العمليات الخاصــة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضــمن ةموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية 

 بحيث يمكن تقسيمها على النحو التالي:

 

 إجراءات الرقابة الداخلية:

ــك  ــى ذل ــوم قســم المحاســبة بنـاـءً عل ــح، أو العضــو، ويق ــرع، أو المان ــن المتب ــغ م ــي المبل ــدأ الإجراءات بتلق تب

أو نقـداً، حيـث يكـون السـند مـن عـدة نســ، مـع العلـم  بإصدار سـند اسـتلام المبلـغ سـواء كان: شـيكاً، 



 

بـأن مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلسـل بــكل مسـبق، بحيـث يسـمح ذلـك بتسـهيل إجـراءات الرقابـة 

 علـى المسـتندات المفقـودة، وتوزيـع نســ مسـتند القبـض كمـا يلـي:

 النسخة الأولى: ترسل إلى العميل لإعلامه بامصول على المبلغ، مع خطاب شكر. .1

 النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة. .2

 النسخة الثالثة: تبقى في الادارة. .3

 

 أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي: يجب

وجود إدارة مسـتقلة، أو قسـم مسـتقل، له صـلاحية اـاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم هذا القسـم 

ــي  ــوم بالتســجيل ف ــذي يق ـــ ال ــي فـإـن الـــخـ المخت ــن، وبالتال بإجراء دراسة موســعة لأوضـاـع المانحي

 إعـداد المسـتندات، والتقاريـر للتبرعـات المتلقاة. الدفاتـر لا يجـوز لـه التدخـل فـي عمليـة

 

أوراق القبض  :إجراءات الرقابة الداخليـة على 

 تحديد سلطة من له حق في إصدار سندات القبض، وتحديديها تحديداً واضحاً. .1

الأخر ،  .2 اـت  اـصـ التي تتعارض مع طبيعة  الفصــل التام بين: من بعهدته هذا الأوراق، وبين الاختصـ

 عمله، مثل: أمين الصندوق.

 .المحافظة على أوراق القبض، وذلك بوضعها في مكان ةمن، وفي حيازة موظف مسؤول .3

ـصـيـ يومية خاصـة لأوراق القبض، تسـجل فيها جميع البيانات الخاصـة بالمسـتندات التي تسـجلها   .4

 الجمعية على المتبرعين والأعضاء، وأهم ما يجب أن تتضمنه هذا اليومية من بيانات:

 .اسم امساب •

 .اسم المسحوب منه •

 .تاريـ السحب •

 مبلغ التبرع. •



 

 .عمل جرد دوري مفاجئ بين: كـف البنك، وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض •

التقارير الدورية عن مبالغ الإيرادات. •  إعداد 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

إلـى تسـهيل عمليـة  تعتبـر   جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة، التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت  هـذا الإجـراءات 

ــة الخـاـت بالمقبوضـاـت   ــة الداخلي ــي نظـاـم الرقاب ــث إن أهــم الإجــراءات الواجــب توفرهـاـ ف ــة، حي المراجع

 النقديـة هـي:

تقسيم العمل، وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل يعني: توزيع نـاط استلام المقبوضات  •

أكثر من شخـ، بحيث يتولى الأول تنظيم مستند القبض، والثاني يقوم بقبض المبلغ المحدد  النقدية على 

المبلغ في حساب الجمعية  )المبالغ المقبوضة(، أما الثالث فيقوم بتسجيل ذلك محاسبيا، والرابع يتولى إيداع

 بالبنك.

 طبع الإيصالات )إشعار القبض( التي تحمل أرقام متسلسلة. •

 فصل إجراءات القبض عن الدفع •

 الجرد المفاجئ للرقابة الداخلية لمراجعة أوامر الصرف. •

 

 :تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات

ــق  ــل فري اـً من قب ــم مالبـ ويت ــرادات،  ــى الإي ــة عل ــراءات الرقاب ــف إج اـء توصي ــد انتهـ ــوم عن ــبة، يق المحاس

ــة  ــ ــى الرقاب ــ اـد عل ـــ ــة الاعتم ــ ــد درج ــ ــرادات، لتحدي ــ ــى الإي ــ ــة عل ــ ــم دورة الرقاب ــة بتقيي ــس المراجع رئي

المســتخدمة، عــن طريــق مــد  تحقيقهــا للأهــداف المتوقعــة، كمــا يجـري تقييمـا مماثلا لعملية اسـتلام 

 الإيرادات النقديـة.



 

فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات، التـي   يقـرر مـا هـي الإجـراءات  علـى المديـر العـام التنفيـذي أن 

تعـد قويـة بــكل كافـي ليتمكن من الاعتمـاد عليهـا، ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن ميـاب بعـض  

 القيمـي فـي القوائـم الماليـة. الإجـراءات المرموبـة التـي يجـب أن يقيـم مـد  تأثيرهـا

 

 دورة المصروفات:

ــى  ــ إل ــدف  ــ ــي   ــ اـ، والت ـــ اـ بينه ـــ ــة فيم ــ اـت المتداخل ـــ ــة العملي ــ اـت: كاف ـــ ــدورة المصروف ــ ــد ب ــ يقص

إلى العمليات الناتجة عن ذلك، والتي تزامن  ــواد، بالإضافة  ــ ــراء م ــ ــة، أو ش ــ ــول ثابت ــ ــى أص ــ ــول عل ــ امص

طلـب شـراء داخـل الجمعيـة،  بدفع مبالغ اقتناء  أصل، أو شراء مواد للجمعية، وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد 

ثـم يلـي ذلـك الاتصـال بالمورديـن، وبحـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـر ، وتحديـد الجهة التي 

يتم اســتلام البضـاـعة، أو الأصــل وتنتهي دورة المصرــوفا بدفع ثمن الشرـاـء، يراد الشرـاـء منها، وبعد ذلك  ت 

 وتسجيله فـي دفاتـر الجمعيـة.

 

 حيازة الأصول الثابتة:

ــة  ــ ــة المتعلق ــ ــــج الصيان ــــوع الأصــــل المـــــه ، واســــتعللاته، وبرام ــــد ن ــــن تحدي ــــد للمحاســــب م لاب

ــه   ــ ـــاـ أن ــــه، كم ــة ب ــ ــة والرأســــللية المتعلق ــ ـــاـت الإرادي ــــد المصروف ــــك بقصــــد الفصــــل وتحدي ــــه، وذل ب

 ــ ــة الت ــ ــــن: الأصــــول الثابت ــــن الضــــروري الفصــــل بي ــك م ــن تل ــة وتســتثمرها، وبي ــ ـــاـ الجمعي ــي للكه

ــة  ــبية خاص اـت محاس ــن عمليـ ــك م ــى ذل ــب عل اـ يهت ــتأجرة( ومـ اـ )أصــول مس ــتثمرها ولا للكهـ ــي تس الت

ــكل منهل، فالأولى تظهر في الدفاتر، والسـجلات، ويسـمح باسـتهلاكها، بينل لا تظهر الثانية في السـجلات،  بــ

ــى    والدفاتر، ولا يسمح إل ــة  اـ، بالإضاف ــة بهـ المتعلق اـت  ــع المصروفـ ــجيل جمي ــمح بتس اـ يس باستهلاكها، وإنمـ

 بـدل إيجارهـا السـنوي.

 

 



 

 تدفق العمليات:

والمصروفـات ةليـة تسلسـل العمليـات التـي تجـر  أثنـاء يقصـد بتدفـق العمليـات الخـات بـدورة اميـازة، 

ــك،  ــق ذلـ ــي ترافـ ــتندات التـ ــة المسـ ــى ةموعـ ــة إلـ ــة، بالإضافـ ــول الثابتـ ــواد، واقتنــاـء الأصـ ــراء المـ شـ

والإجــراءات الخاصــة بالرقابــة الداخليــة المعتمــدة من قبل الجمعيــة، حيــث يمكــن للمحاســب معرفــة 

ـــــــــلا خ ـــــــــن  م ـــــــــك  ـــــــــرة.ذل اـشــ ــبـ الم ــــــــاـت  ــظ ــلاح الم أو  ــــــــاـت،  اـرن ــقـ الم  ل 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

طلب الشرـاـء من صـاـحب الصــلاحية بذلك )المدير التنفيذي، أو من  تبدأ عملية الشرـاـء عادة من خلال إعداد 

ــوضـــــــــــــــــــــــــــــــــــــه(.  ــفـــــــــــــــــــــــــــــــــ  يـــــــــــــــــــــــــــــــــ

ــة،   اـت البضاع ــوع مواصفـ ــد ن ــن، وتحدي اـل بالموردي ــم الاتصـ ــة يت ــذا العملي ــد ه ــراء، وبع ــب ش ــم طل ينظ

ــراء،   ــر الـ ــم أم ــم ينظ ــن، ث ــدد الموردي اـل تع ــي حـ ــب ف ــورد المناس اـر الم ــعارها، واختيـ ــد أس ــك تحدي وكذل

تـها للمواصفات المذكور ــن مطابقـ ــد م ــم التأك يت ــتلامها  ــد اس ة في أمر الشراء، حيث ينظم مذكرة استلام وعن

إدخال بضاعة(.  )مذكرة 

ــن   اـبات م ــرة امسـ ــن دائ اـ يمك ــورد، ممـ ــه الم ــذي ينظم ــورة( ال ــع )الفات كل تتلقى دائرة امسابات مستند البي

ــكل  اـم تـ ــة العـ ــي ماي اـ، وف ــة بهـ ــع الخاص ــر البي ــراء، وأوام ــر الـ ــن: أوام ــة بي ــط، والمطابق ــراء الرب إج

ــة يســتخدمها المحاســب ــة المســتندية أداة هام ــد  دائرة امسابات  المطابق ــر الـــراء  ل ــر أوام ــث إن تواف ، حي

ــهيات   ــمن المـ اـعة لا تزال بالطريق، وبالتالي فإن إدراجها ض ــير إلى أن البضـ إدخال يـ دون أن ترفق بمذكرة 

ـــر   ــــدم إثبا ـــاـ بالدفات ــــي حـــاـل ع ــــدة، وف ــر الم ــة ةخــ ــ ــــن بضاع ـــاـ ضم ــــم إظهاره ــــة يحت ــبة الآجل بالنســ

ــة.يج ـ يـــــ اـلـ الم لـقـوائــــــم  لـ اـ  مـعـدومـــــــــــ ــة  يــــــــــ الـعـمـلـ ــذا  هــــــــــ أثـــــــــــر  ــل   عــــــــــ

ــتلام، وإرســاـعا إلى دائرة امســاـبات دون أن ترفق بفاتورة  ــتلام البضاعة، وتنظيم مذكرة اسـ بالمقابل فإن اسـ

ــلة من المورد، أو أمر الشراء، يعتبر دليلاً على وصول البضاعة إلى المخازن، وبالتالي لابد من تسجليها   البيع المرس

 يات.في حسابات الموردين، وإضافتها إلى حسـاب المــه



 

ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي ــ عملية الشراء من 

 خلال:

 وجود إدارة المـهيات مستقلة عن إدارة التخزين، واستلام المواد. -1

أميــن المســتودع الــذي لا يســمح لــه  -2 اـت  اـت المتعارضــة مــع اختصـ الفصــل بيــن الاختصاصـ

 بإعـداد مسـتند الــراء، أو فاتـورة البيـع.

 التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة امسابات، وبصورة مستقلة.  -3

 إجراءات المطابقة ما بين: الكـف المرسل من الموردين، وبين البيانات المسجلة في الدفاتر. -4

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين، مع رصيدهم في الأستاذ العام. -5

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة. -6

 

 الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: إجراءات

اـ: ة منه اـمـ ة اع اـبيـ ة من الإجراءات الرق أن تتضــمن ةموعـ اـزن يـجب  ة على المخ ة الســليمـ داخليـ الـ ة  اـبـ  إن الرق

 بحيث يكونوا مسؤولين عل يلي:

 مسؤوليات موظفي المخازن تحديداً واضحاً.تحديد  -1

 .ستلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصهاا -2

أو البطاقات التي يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع -3  .مسك السجلات، 

 .إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلل قاربت من امد الأدنى -4

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

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

ــر الصــرف، وةخــر ينظــم  -1 أم ــوم بإعــداد  المتعارضــة فمثلاً: موظــف يق ــن الاختصاصـاـت  الفصــل بي

 الــيك ويوقعـه، وثالـث يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر.



 

 الصندوق المتعلقة بالقبض، وبين تلك المتعلقة بالدفع.الفصل بين: أمانة   -2

 محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الـيكات، بشرط أن تحمل هذا الـيكات أرقام متسلسلة.  -3

 عدم إتلاف ولزيق الـيكات المللاة، والمحافظة عليها في دفه الـيكات. -4

 الدفع قد لت.امصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية   -5

 .تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول إلى البنك -6

 .الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر -7

الصرف   أوامر  لمراجعة  الداخلي  الرقابة   7م 

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

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

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعلل التالية:  -1

 . الموافقة على الشراء -

 .استلام الأصول وتركيبها -

 .دفع قيمة الأصول المـهاة -

 .وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسللية تبعاً لسياسة الجمعية -2

 .كيفية الاستهلاك( -التكلفة  –تاريـ الشراء  - النوع – تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:)العدد -3

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة. -4

 الفصل التام بين نفقات الصيانة، والنفقات الرأسللية. -5

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

 .والأدوات، والمهلت الصليرةإحكام الرقابة على قطع الليار،  -7

 .دراسة الجدو  الاقتصادية من اقتناء الأصول، أو استئجارها -8

في الدفاتر. -9  الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصد ا 

 التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسللية. -10



 

 

 

 

 

 

 :اعتلد ةلس الإدارة
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 .م 2024 / 03 / 10م في دورته الأولى بتاريـ  2024لعام  2 /

 

 


