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  المقدمة 

ᗷقصـد التأᜧـد مـن صحـة وواقعᘭـة القوائـم المالᘭـة للجمعᘭـة ᘌقـوم المحاسـب بتقيᘭـم نظـام الرقاᗷـة الداخلᘭـة 
وكذلـك جمـع أدلـة الإثᘘـات ل᜻ـي يᙬسـᡧᣎ لـه التأᜧـد مـن أن نظـام العملᘭـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي  

تائـج اعمـال الجمعᘭـة، فـإذا ᛿ان نظـام الضᘘـط الداخلـي (الرقاᗷـة  تضلᘭـل القوائـم المالᘭـة للمركـز المالـي ون
 وᗫمكـن الاعتمـاد علᘭـه عندهـا ᘌمكـن للمحاسـب التخفᘭـف مـن عملᘭـة جمـع أدلـة الإثᘘـات 

᠍
الداخلᘭـة) جᘭـدا

    والعكـس صحᘭـح. 
 : ᢝ

ᡨᣍة حسب الآᘭوفات للجمعᣆالإيرادات والمᗷ ة الخاصةᘭة الداخلᗷم إجراءات الرقاᘭتقي-     
     تقᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة الخاصة ᗷدورة الإيرادات.  . ١
   تقيᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة الخاصة ᗷدورة المᣆوفات.  . ٢

    دورة الإيرادات: 
   : -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالᘭة

ع من المانح . ١ ᢔᣂأمر الت ᡨᣛتل   
ع . ٢ ᢔᣂل أمر التᘭسجᘻ    
ع . ٣ ᢔᣂلغ التᘘل مᘭتحص  

  مدخل العملᘭات: «الخطوات التمهᘭدᘌة لمراجعة العملᘭات ᗷدورة الإيرادات.»
قᘘـل الᘘـدء ᗷعملᘭـة المراجعـة لاᗷـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبᘭعـة عمـل الجمعᘭـة والعاملᘭـن فيهـا، وكذلـك  

القوانᘭـن التـي تخضـع لهـا الجمعᘭـة، وكذلـك التعـرف علـى سᘭاسـة الᙬسـᗫᖔق لأعمال واᙏشـطة ا لجمعᘭـة وتحدᘌـد 
عـات ونلخص ᢔᣂاسـة جمـع التᘭلـي: أثـر ذلـك علـى سᘌ مـاᘭهـا ف 

  أͭ سᘭاسة الᙬسᗫᖔق: 
ᢝ ت تج عن ᘻسᗫᖔق  ᡨᣎة حدوث الإيرادات الᘭوري للمحاسب وذلك لفهم آل ᡧᣅ ق أمرᗫᖔسᙬعاب خطة الᘭᙬإن اس

ᢝ الوقت نفسه عملᘭة إعداد خطة الᙬسᗫᖔق. 
ᡧᣚ ما تخدم᛿ ،ةᘭشطة الجمعᙏأ  

امات القانونᘭــة:  ᡧ ᡨᣂبͭ الال  
ᡧ والأنظمة المعمول بها.  ᢕᣌالقوانᗷ ةᘭام الجمع ᡧ ᡨᣂد من الᜧالمحاسب التأ ᣢجب عᘌ  

  جͭ تدفق العملᘭات وعناᣅ الرقاᗷة: 
ᘌقصـد بتدفـق العملᘭـات الصᘭغـة التـي يتـم بهـا تتاᗷـع العملᘭـات والتـي ᘌمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحكـم ᚽشـᜓل  

 لتارᗫـخ ورودهـا. 
᠍
  أولـي علـى إجـراءات نظـام الرقاᗷـة الداخلᘭـة فـإذا ᛿انـت سـندات القᘘـض والشـᘭᜓات ᘻسـجل تᘘعـا

 مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء ᘌمكـن للمحاسـب التأᜧـد مـن أن جمᘭـع عملᘭـات  
᠍
وتحمـل هـذه السـندات أرقامـا

قـد سـجلت حسـب ᘻسلسـلها ووفـق الشـᘭᜓات، وهـذا مـا ᘌدفـع ᗷالمحاسـب إلـي اختᘭـار عينـة صغᘭـرة    التᘘـᖁع 
ثـم ᘌمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطاᗷقـة مـا بᘭـن قᘭـم هـذه  للتأᜧـد مـن سـلامة هـذه العملᘭـة ودقتهـا، ومـن 

  السـندات اليومᘭـة أو الشـهᗫᖁة مـع القᘭـم المسـجلة فـي الحسـاᗷات البنكᘭـة لقᘭمتهـا المحـددة. 



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  

إن تدفق العملᘭات الخاصة ᗷدورة الإيرادات ᘌمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابᘭة داخل الجمعᘭة 
 ᢝᣠالنحو التا ᣢمها عᘭمكن تقسᘌ ثᘭحᗷ- :   

  
 إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة: 

  
تᘘـدأ الإجراءات بتلقـي المᘘلـغ مـن المتᘘـᖁع أو المانـح أو العضـو وᗫقـوم قسـم المحاسـᘘة بنـاءً علـى ذلـك بឝصدار  

 حᘭـث ᘌكـون السـند مـن عـدة ᙏسـخ مـع العلـم ᗷـأن مسـتند القᘘـض 
᠍
سـند اسـتلام المᘘلـغ سـواء ᛿ان شـᘭك او نقـدا
ᛒسـمح ذلـك بᙬسـهᘭل إجـراءات الرقاᗷـة علـى المسـتندات المفقـودة،  ᘌحمـل رقـم مᙬسلسـل ᚽشـᜓل مسـبق ᗷحᘭـث 

  : -وتوزᗫـع ᙏسـخ مسـتند القᘘـض ᛿مـا ᘌلـي
    ال سخة الأوᣠ: ترسل إᢝᣠ العمᘭل لإعلامه ᗷالحصول عᣢ المᘘلغ مع خطاب شكر. 

   ال سخة الثانᘭة: ترسل إᣠ قسم المحاسᘘة. 
ᢝ الادارة. 

ᡧᣚ ᡨᣛᘘال سخة الثالثة: ت     
 ᢝᣢᘌ ة ماᘭة الداخلᗷجب أن يتضمن نظام الرقاᘌ- :   

عات، حᘭث ᘌقوم هذا القسم   ᢔᣂالت ᢝ
ᡨᣛة تلᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ ة اتخاذ القرارᘭوجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاح
بឝجراء دراسة موسـعة لأوضـاع المانحᘭـن، وᗖالتالـي فـإن الشـخص المختـص الـذي ᘌقـوم ᗷالᙬسـجᘭل فـي الدفاتـر لا  

عـات المتلقـاة. ᘌجـوز لـه التدخـل فـي عملᘭـة إعـداد المسـتندات والتق ᢔᣂـر للتᗫار  
  إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭـة عᣢ أوراق القᘘض: 

  .واضحا 
᠍
ᢝ اصدار سندات القᘘض وتحدᘌديها تحدᘌدا

ᡧᣚ د سلطة من له حقᘌتحد 
  عة عمله مثلᘭتتعارض مع طب ᢝ ᡨᣎالاختصاصات الأخرى ال ᡧ ᢕᣌᗖعهدته هذه الأوراق وᗷ من ᡧ ᢕᣌالفصل التام ب

ᡧ الصندوق.  ᢕᣌأم    
  .ازة موظف مسؤولᘭح ᢝ

ᡧᣚو ᡧ ᢕᣌمᜓان أم ᢝ
ᡧᣚ ض وذلك بوضعهاᘘأوراق الق ᣢالمحافظة ع  

   سجلهاᘻ ᢝ ᡨᣎندات الᙬالمسᗷ انات الخاصةᘭسجل فيها جميع البᘻ ضᘘة خاصة لأوراق القᘭص يومᘭتخص
ᡧ والاعضاء، وأهم ما ᘌجب أن تتضمنه هذه اليومᘭة من بᘭانات:  ᢕᣌع ᢔᣂالمت ᣢة عᘭالجمع    

 اسم الحساب    
 اسم المسحوب منه    
  ــــخ السحبᗫتار    
  .ع ᢔᣂلغ التᘘم  
  .ضᘘة أوراق القᘭما هو مدون بيوم ᡧ ᢕᣌᗖكشف البنك و ᡧ ᢕᣌب ᡽ ᢔᣐعمل جرد دوري مفا  



 

 

  .الغ الايراداتᘘة عن مᗫر الدورᗫإعداد التقار    
  
  
  
  
  
  
  
  

 إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ المقبوضات النقدᘌة: 
تعتᘘـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقاᗷـة التـي إن اتصفـت ᗷالقـوة أدت إلـي ᘻسـهᘭل عملᘭـة المراجعـة،  

    : -حᘭـث أن أهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقاᗷـة الداخلᘭـة الخـاص ᗷالمقبوضـات النقدᘌـة هـي
  ᣢة عᘌشاط استلام النقدᙏ ــــعᗫتوز ᢝ ᡧᣎعᘌ م العملᘭم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسᘭتقس

ᘌ ᢝقوم ᗷقᘘض المᘘلغ المحدد المᘘالغ 
ᡧᣍض والثاᘘند القᙬم مسᘭالأول تنظ ᣠث يتوᘭحᗷ من شخص ᡵᣂᜧأ

ᢝ حساب ا
ᡧᣚ لغᘘداع المᘌإ ᣠوالرابع يتو 

᠍
لجمعᘭة المقبوضة أما الثالث فᘭقوم بᙬسجᘭل ذلك محاسᘭᙫا

  ᗷالبنك. 
  .سلسلᙬتحمل أرقام م ᢝ ᡨᣎض» الᘘصالات «إشعار القᘌطبع الإ   
 ض عن الدفعᘘفصل إجراءات الق     
  ᡽ ᢔᣐالجرد المفا  

 تقيᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ الإيرادات: 
عنـد انتهـاء توصᘭـف إجـراءات الرقاᗷـة علـى الإᘌـرادات، وᗫتـم غالᘘـا قᘘـل فᗫᖁـق المحاسـᘘة، ᘌقـوم رئᘭـس المراجعـة  

بتقيᘭـم دورة الرقاᗷـة علـى الإᘌـرادات لتحدᘌـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقاᗷـة المسـتخدمة عـن طᗫᖁـق مـدى تحقᘭقهـا  
 مماثـᢿً لعملᘭـة اسـتلام النقدᘌـة. للأهـداف المتوقعـة ᛿مـا ᘌجـري تقي

᠍
  ᘭمـا

علـى المدᘌـر العـام التنفᘭـذي أن ᘌقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقاᗷـة علـى دورة الإᘌـرادات التـي تعـد قᗫᖔـة   
ᚽشـᜓل ᛿افـي لإمـᜓان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غᘭـاب ᗷعـض الإجـراءات المرغᗖᖔـة التـي  

هـا ال ᢕᣂـم مـدى تأثᘭقᘌ جـب أنᘌ .ـةᘭمـي فـي القوائـم المالᘭق  
  

 دورة المᣆوفات: 
ᘌقصـد ᗷـدورة المᣆوفـات ᛿افـة العملᘭـات المتداخلـة فᘭمـا بᚏنهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو  
اء مواد للجمعᘭة   ᡫᣃ الغ اقتناء أصل أوᘘدفع مᗷ تزامن ᢝ ᡨᣎات الناتجة عن ذلك والᘭالعمل ᣠالإضافة إᗷ شـراء مـواد

اخـل الجمعᘭـة، ثـم ᘌلـي ذلـك الاتصـال ᗷالموردᘌـن وᗖحـث موضـᖔع  وتᘘدأ دورة المᣆوفات بឝعـداد طلـب شـراء د
اء منها، وᗖعد ذلك يتم استلام الᘘضاعة أو الأصل   ᡫᣄيراد ال ᢝ ᡨᣎـد الجهة الᘌالأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحد

اء وᘻسجᘭله فـي دفاتـر الجمعᘭـة.  ᡫᣄدفع ثمن الᗷ وفاتᣆدورة الم ᢝᣧوت ت  
  

 حᘭازة الأصول الثابتة: 



 

 

ى واسـتعمالاته وᗖرامـج الصᘭانـة المتعلقـة ᗷـه وذلـك ᗷقصـد   ᡨᣂع الأصـل المشـᖔـد نـᘌـد للمحاسـب مـن تحدᗷلا
الفصـل وتحدᘌـد المᣆوفـات الإرادᘌة والرأسـمالᘭة المتعلقـة ᗷـه، ᛿مـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بᘭـن ا لأصـول  

ᘭᗖسـتثمرها وᘻـة وᘭهـا الجمع᜻تـب  الثابتـة التـي تمل ᡨᣂهـا )أصـول مسـتأجرة( ومـا ي᜻سـتثمرها ولا تملᘻ ـن تلـك التـي
ᢝ الدفاتر والسجلات وᚱسمح ᗷاستهلاᜧها  

ᡧᣚ تظهر ᣠـᜓل منهما ، فالأوᗷ ة خاصـةᘭـات محاسـبᘭعلـى ذلـك مـن عمل  
  
  
  
  
  
  
  

ᢝ السجلات والدفاتر ولا ᛒسمح ᗷاستهلاᜧها وលنمـا ᛒسـمح بᙬسـجᘭل جمᘭـع المᣆوفـات  
ᡧᣚ ةᘭنما لا تظهر الثانᚏب

  المتعلقـة بهـا ᗷالإضافـة إلـى ᗷـدل اᘌجارهـا السـنوي. 
  

 تدفق العملᘭات: 
ᘌقصـد بتدفـق العملᘭـات الخـاص ᗷـدورة الحᘭـازة والمᣆوفـات آلᘭـة ᘻسلسـل العملᘭـات التـي تجـري أثنـاء شـراء 

المـواد واقتنـاء الأصـول الثابتـة ᗷالإضافـة إلـي مجموعـة المسـتندات التـي ترافـق ذلـك والإجـراءات الخاصـة  
ة، حᘭـث ᘌمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو  ᗷالرقاᗷـة الداخلᘭـة المعتمـدة من قᘘل الجمعᘭـ

  الملاحظـات المᘘاشـرة. 
اء:  ᡫᣄات الᘭعمل ᣢة عᘭة الداخلᗷإجراءات الرقا  

اء من صاحب الصلاحᘭة ᗷذلك (المدير التنفᘭذي أو من   ᡫᣄاء عادة من خلال إعداد طلب ال ᡫᣄة الᘭدأ عملᘘت
ᘌفوضه) ينظـم طلـب شـراء، وᗖعـد هـذه العملᘭـة يتـم الاتصـال ᗷالموردᘌـن وتحدᘌـد نـᖔع ومواصفـات الᘘضاعـة  

دد الموردᘌـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها  وكذلـك تحدᘌـد أسـعارها واختᘭـار المـورد المناسـب فـي حـال تعـ
اء حᘭث ينظم مذكرة استلام «مذكرة   ᡫᣄأمر ال ᢝ

ᡧᣚ قـة مواصفاتهـا للمواصفات المذكورةᗷـد مـن مطاᜧيتـم التأ
᛿ما تتلᡨᣛ دائرة الحساᗷات مسᙬند البᘭـع «الفاتـورة» الـذي ينظمـه المـورد ممـا ᘌمكـن دائـرة     إدخال ᗷضاعة». 

حسـاᗷات مـن إجـراء الᗖᖁـط والمطاᗷقـة بᘭـن أوامـر الشـراء وأوامـر البᘭـع الخاصـة بهـا، وفـي نهاᘌـة العـام ᘻشـᜓل  ال
المطاᗷقـة المسـتندᘌة أداة هامـة ᛒسـتخدمها المحاسـب ، حᘭـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحساᗷات دون  

ᗫات الآجلـة  أن ترفق ᗷمذكرة إدخال ᛒشᢕᣂ إᢝᣠ إن الᘘضا ᡨᣂفإن إدراجها ضمن المش ᢝᣠالتاᗖق ، وᗫᖁالطᗷ عة لا تزال
    ᘌحتـم إظهارهـا ضمـن ᗷضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثᘘاتهـا ᗷالدفاتـر ᘌجعـل أثـر هـذه العملᘭـة

᠍
معدومـا

  ᗷال سـᘘة للقوائـم المالᘭـة. 
ᗷالمقاᗷل فإن اسـتلام الᘘضاعة وتنظᘭم مذكرة اسـتلام وលرسـالها إᣠ دائرة الحسـاᗷات دون أن ترفق ᗷفاتورة البيع  

  ᢝ
ᡧᣚ سجليهاᘻ د منᗷلا ᢝᣠالتاᗖالمخازن و ᣠضاعة إᘘوصول ال ᣢلا عᘭدل ᢔᣂعتᘌ اء ᡫᣄالمرسـلة من المورد أو أمر ال

ᗫات.  ᡨᣂحسـاب المشـ ᣠضافتها إលات الموردين وᗷحسا    
اء من خلال:   ᡫᣄة الᘭتخص عمل ᢝ ᡨᣎة الᘭة الداخلᗷعض إجراءات الرقاᗷ ᣢمكن للمحاسب التعرف عᘌ ومما تقدم  

ᗫات مستقلة عن إدارة التخᗫᖂن واستلام المواد.  . ١ ᡨᣂوجود إدارة المش  



 

 

الفصـل بᘭـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أمᘭـن المسـتودع الـذي لا ᛒسـمح لـه بឝعـداد مسـتند  . ٢
   الشـراء أو فاتـورة البᘭـع. 

ᢝ الدفاتر من قᘘل دائرة الحساᗷات وᗖصورة مستقلة.  . ٣
ᡧᣚ لᘭسجᙬال  

ᢝ الدفاتر.  . ٤
ᡧᣚ انات المسجلةᘭالب ᡧ ᢕᣌᗖشف المرسل من الموردين و᜻ال ᡧ ᢕᣌقة ما بᗷإجراءات المطا  

ᢝ الأستاذ العام  . ٥
ᡧᣚ دهمᘭقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصᗷمطا  

اء ᗷصورة مᙬسلسلة.  . ٦ ᡫᣄم أوامر الᘭترق 
  
  
  
  

 : ᢝᣙالمخزون السل ᣢة عᘭة الداخلᗷإجراءات الرقا 
   إن الرقاᗷة الداخلᘭة السلᘭمة عᣢ المخازن ᘌجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابᘭة الهامة منها: 

 : ᢝᣢᘌ عما ᡧ ᢕᣌكونوا مسئولᘌ ثᘭحᗷ 
᠍
ᢝ المخازن تحدᘌدا واضحا

ᡧᣛات موظᘭد مسؤولᘌتحد  
    استلام الᘘضائع الواردة ᗷعد الانتهاء من فحصها . ١
   مسك سجلات أو ᗷطاقات ᛒسجل بها الوارد والمنᣆف من الᘘضائع . ٢
٣ .  ᡧᣍت من الحد الأدᗖلما قار᛿ ضاعة الموجودة لديهمᘘة الᘭᜓمᗷ ᡧ ᢕᣌإعلام المسؤول    

   
 اجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ المدفوعات النقدᘌة: 

 : ᢝᣢᘌ جب أن يتضمن ماᘌ ةᘌالمدفوعات النقدᗷ ة المتعلقᘭة الداخلᗷإن نظام الرقا  
الفصـل بᘭـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـᢿً: موظـف ᘌقـوم بឝعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـᘭك   . ١

    وᗫوقعـه وثالـث ᘌقـوم ᗷالᙬسـجᘭل فـي الدفاتـر. 
ᡧ تلك المتعلقة ᗷالدفع  . ٢ ᢕᣌᗖض وᘘالقᗷ أمانة الصندوق المتعلقة ᡧ ᢕᣌالفصل ب  
ط أن تحمل هذه الشᘭᜓات أرقام مᙬسلسلة.  . ٣ ᡫᣄᚽ ᜓاتᘭموجب الشᗷ ة الدفعᘭجراء عملឝام ب ᡧ ᡨᣂمحاولة الال  
ᢝ دفᡨᣂ الشᘭᜓات.  . ٤

ᡧᣚ ᜓات الملغاة والمحافظة عليهاᘭق الشᗫᖂعدم إتلاف وتم  
  الحصول عᣢ إشعار من المورد ᘌفᘭد ᗷأن عملᘭة الدفع قد تمت.  . ٥
  تحدᘌد السقف الأعᣢ لموجودات الصندوق وأي زᗫادة تحول إᣠ البنك . ٦
ᢝ الدفاتر . ٧

ᡧᣚ قتها مع الأرصدةᗷوع ومطا ᡫᣄلصناديق الم ᡽ ᢔᣐالجرد المفا  
  

 اعتماد المجلس 
 ٢٠٢٣ͭ ١٢ͭ   ٣١) تارᗫــــخ ͭ   ١٤محᡧᣆ اجتماع رقم (  

 

 

 

 


