
 

 
 

 الصرف وامرأ لمراجعة الداخلي الرقابة نظام

  



 

 :مقدمـــــة    
 

ألجمالا يق م تلمحاسددب بكقلل  امام تأا ابا تأاتيللا ع كأجم     ااألتلمقصددا تأكد ا  ص ةددوا ععت الا تأق ت   ب
 ااألتلمتضللل تأق ت    أدأا تلإثبات أكي يكسنى أه تأكد ا  ص أن امام تأامللات لا يكضمص اقاط ضاف تؤدي إلى

ص تلاعكماد عيمك فإذت  ان امام تأضددددددددددب  تأاتيليا تأا ابا تأاتيللا ا لات   تلجمالا.عاكا ج تعمال  اليتلمألما ز 
  ةولح.تأكخفلف  ص عمللا    أدأا تلإثبات عتأاكس  ألمواسبيمكص علله عناها 

 

 لإيرادات والمصروفات للجمعيةباتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 حسب الآتي:   

  تلإياتدتت.  إ اتءتت تأا ابا تأاتيللا تلخاةا باعرة ل)أ*( تقل

  تلمصاعفات.اتيللا تلخاةا باعرة )ب*( تقلل  إ اتءتت تأا ابا تأ

 :الإيراداتدورة 
أ ا تأكبرع  ص تلمااح، تسددددددددددجلل أ ا تأكبرع،  صددددددددددلل  بل   ي: تلقااألتأكتكك ن دعرة تلإياتدتت  ص تلخط تت 

 تأكبرع. 



 

دورة بليات عمة العراجهيدية لممالخطوات الت :العملياتمدخل 
 الإيرادات 

ع كأجم ؛  بل تأباء بامللا تلمات اا لابا ألمواسدددددددددددب  ص تأكاا  عل  لجبلاا عمل تلجمالا عتأاا ل  فل ا 
مالا ع ايا أثا ذأجم تلجعتاشددطا  لأعمالتأق تا  تأتي تخضدد   ا تلجمالا، ع كأجم تأكاا  عل  سددلاسددا تأكسدد ي  

 يلي:س   الخص ا فلما ع عل  سلاسا    تأكبرعات 

   :تنمية الموارد() سياسة التسويق
 

حاعث تلإياتدتت تأتي تنكج عص تسدد ي   اآألإن تسددكلااب يطا تأكسدد ي  أ ا ضدداعري ألمواسددب عذأجم أف   
  ما تخام في تأ  ت افسه عمللا إعاتد يطا تس ي .   تلجمالا،تاشطا 

 

 تزامـات القانونيــة:  لالا
 

 يجب عل  تلمحاسب تأكد ا  ص تأكزتم تلجمالا باأق تا  عتلأامما تلمام ل بها.  

     

 عناصر الرقابـــة:  وليــات عمق الفتد
 

يقصددددا بكاف  تأامللات تأصددددلتا تأتي يك  بها تكاب  تأامللات عتأتي يمكص  ص يا ا ألمواسددددب ت ك  بشددددكل 
دها عرع أكاريخ   اات سدددددددناتت تأقبك عتأشدددددددلكات تسدددددددجل تباا    أعلي عل  إ اتءتت امام تأا ابا تأاتيللا فإذت



 

ألمواسددددب تأكد ا  ص أن  ل  عمللات   سددددلسددددلا فمص يال هكت تلإ اتء يمكص ع مل هكه تأسددددناتت أر ا ا  
تيكلار علنا  تأشلكات، عهكت  ا ياف  بالمحاسب إلى أقلمك ا تلمحادة في تأكبرع  ا سجلت حسب تسلسل ا ععفقا  

 احلا تلمطابقا  ا ب   ل  هكه  ةددددددددددتمة ألكد ا  ص سددددددددددا ا هكه تأامللا عد ك ا، ع ص   يمكص أه تلااكقال إلى
 تأش ايا    تأقل  تلمسجلا في ت ساب تأبنكي.  أع    لاتألتأسناتت 

 ابلا دتيل تلجمالا إن تاف  تأامللات تلخاةدددددددا باعرة تلإياتدتت يمكص أن يكضدددددددمص ءم عا  ص تلإ اتءتت تأا 
  تأكالي:بحلث يمكص تقسلم ا عل  تأنو  

 إجراءات الرقابة الداخلية:  
سدددنا  بإةددداترعبناء عل  ذأجم يق م  سددد  تلمحاسدددبا  تأاضددد أع تلمااح أع بكلقي تلمبل   ص تلمكبرع  لإ اتءتتتتباأ 

 ا  ر م تأقبك يحمليك ن تأسنا  ص عاة اسخ    تأال  بأن  سكنا  حلث اقات  أع  ا  تسكام تلمبل  س تء  ان شلك
عت زي  اسددخ  تلمفق دة،بشددكل  سددب  بحلث يسددمح ذأجم بكسدد لل إ اتءتت تأا ابا عل  تلمسددكناتت   كسددلسددا  

   يلي: سكنا تأقبك اة رة تأشلجما  ما 

    .شكاتأاملل لإعا ه با ص ل عل  تلمبل     يطاب  تاسل إلى تلأعلى:تأنسخا 

    تلمحاسبا. س   إلىتاسل  تأثاالا:تأنسخا 

  تلادترة.تبق  في  تأثاأثا:تأنسخا 

  يلي:عبهكت تأصاد فإن امام تأا ابا تأاتيللا يجب أن يكضمص  ا 

 سدد   سددكقل أه ةدداحلا تتخاذ تأقاتر في عمللا تلقي تأكبرعات، حلث يق م هكت تأقسدد  أع ع  د إدترة  سددكقلا 
فإن تأشخص تلمخكص تأكي يق م باأكسجلل في تأافاتا لا يج ز أه  اليعباأك تلمانح ،بإ اتء درتسا   ساا لأعضاع 

 .    ةتلمكلقاتأكايل في عمللا إعاتد تلمسكناتت عتأكقاريا ألكبرعات 



 

 القبض:    أوراقإجراءات الرقابة الداخليـة على 
   عتضوا    ايا سلطا  ص أه ح  في تةاتر سناتت تأقبك ع اياها  ايات. 
  تأفصدددل تأكام ب   ص با اته هكه تلأعرتب عب  تلايكصددداةدددات تلأياا تأتي تكاارة    لجبلاا عمله  ثل

 .أ   تأصناعب
 علؤ عفي حلازة   ظف  س آ ص كان  تلمحافما عل  أعرتب تأقبك عذأجم ب ضا ا في. 
  تخصلص ي  لا ياةا لأعرتب تأقبك تسجل فل ا  ل  تأبلانات تلخاةا بالمسكناتت تأتي تسجل ا تلجمالا

  نه،س  تلمسو ب ت ت ساب،س  ت  ص بلانات: تأل  لاعأه   ا يجب أن تكضمنه هكه  عتلأعضاء؛ عل  تلمكبرع 
 تأكبرع. تأسوب،  بل تاريخ 
  تأبنجم عب   ا ه   اعن بل  لا أعرتب تأقبك ب   شفعمل  اد دعري  فا ئ. 
  اعريا عص  باأ  تلاياتدتت. تأإعاتد تأكقاريا 
 

 قبوضات النقدية:  إجراءات الرقابة الداخلية على الم
تسددددددددد لل عمللا تلمات اا،  إلى ص أ زتء تأا ابا تأتي إن تتصدددددددددفت باأق ة أدت  ا  ها  ت  تاكبر هكه تلإ اتءتت  زء

 حلث أن أه  تلإ اتءتت تأ ت ب ت فاها في امام تأا ابا تأاتيللا تلخاص بالمقب ضات تأنقايا هي:

   تقسدددل  تأامل عفصدددل تلايكصددداةدددات تلمكاارضدددا، عتقسدددل  تأامل يا  ت زي  اشددداط تسدددكام تأنقايا عل
أ ا تأثاأث فلق م ؛  م بقبك تلمبل  تلمحادأ ثا  ص شددددددددددخص بحلث يك لى تلأعل تنمل   سددددددددددكنا تأقبك عتأثا  يق

  في حساب تأبنجم.   عتأاتب  يك لى إياتع تلمباأ  تلمقب ضا في سنا تأقبك ي  لا   بكسجلل ذأجم محاسبلا  
 أر ام  كسلسلاتأتي  مل  لجب  تلإيصالاتا إشاار تأقبكا   . 
  . فصل إ اتءتت تأقبك عص تأاف 
 تلجاد تلمفا ئ.  



 

 :  الإيراداتابة الداخلية على تقييم إجراءات الرق
يق م ر لس  تلمحاسددددددبا، تلمحاسددددددبا  ص  بل فاي  اأبا  عيك  غ تلإياتدتت،عنا تاك اء ت ةددددددلف إ اتءتت تأا ابا عل  

 اا  تلمات اا بكقلل  دعرة تأا ابا عل  تلإياتدتت أكوايا در ا تلاعكماد عل  تأا ابا تلمسددددددددددكخا ا عص لجاي 
عل  تلمايا أن يقار  ا هي تلإ اتءتت ؛ ع أامللا تسددددكام تأنقايا مماثا   للما   ما يجاي تق قلق ا ألأهات  تلمك  اا  

هي اقاط تأضدددداف  ، ع الإ كان تلاعكماد علل ا في امام تأا ابا عل  دعرة تلإياتدتت تأتي تاا   يا بشددددكل  ا   
 .ااألتلممي في تأق ت   تأناتجا عص غلاب باك تلإ اتءتت تلماغ با تأتي يجب أن يقل   اا تأثمها تأقل

 دورة المصروفات:      
شاتء أع ت ص ل عل  أة ل ثابكا  إلىيقصا باعرة تلمصاعفات  افا تأامللات تلمكاتيلا فلما بلن ا عتأتي تها  

   .شاتء   تد ألجمالاأع كزت ص باف   باأ  ت كناء أةل تتأامللات تأناتجا عص ذأجم عتأتي  إلى  تد بالإضافا 

  يلي ذأجم تلاتصددددددال بالم رديص عبحث   ضدددددد ع  تلجمالا،ة تلمصدددددداعفات بإعاتد لجلب شدددددداتء دتيل عتباأ دعر 
 تلأةددل،أع عباا ذأجم يك  تسددكام تأبضدداعا   ن ا،تلأسدداار عتلم تةددفات تلأياا ع ايا تلج ا تأتي ياتد تأشدداتء 
  تلجمالا.عتنك ي دعرة تلمصاعفات باف  ثمص تأشاتء عتسجلله في دفاتا 

 :  الثابتة لصوحيازة ا لأ
لابا ألمواسددب  ص  ايا ا ع تلأةددل تلمشددتا عتسددكامالاته عبات ج تأصددلااا تلمكالقا به عذأجم بقصددا تأفصددل 

 ما أاه  ص تأضدداعري تأفصددل ب  تلأةدد ل تأثابكا تأتي  لك ا ؛  تلمكالقا به ااألعتأاأسمياتديا ع ايا تلمصدداعفات تلا
اها علا  لك ا )أةدددد ل  سددددكد اة( ع ا يتتب عل  ذأجم  ص عمللات تلجمالا عتسددددكثماها عب  تلجم تأتي تسددددكثم

محاسدددبلا ياةدددا بكل  ن ما، فالأعلى تم ا في تأافاتا عتأسدددجات عيسدددمح باسدددك ا  ا بلنما لا تم ا تأثاالا في 
 بال إلىتلمكالقا بها بالإضافا  صاعفاتتلمتأسجات عتأافاتا علا يسمح باسك ا  ا عإنما يسمح بكسجلل  ل  

  تأسن ي.إيجارها 



 

 :  لياتالعمق فتد
تسددلسددل تأامللات تأتي تجاي أثناء شدداتء تلم تد  اآأل :يقصددا بكاف  تأامللات تلخاص باعرة ت لازة عتلمصدداعفات

ءم عا تلمسدددكناتت تأتي تاتف  ذأجم عتلإ اتءتت تلخاةدددا باأا ابا تأاتيللا  إلىعت كناء تلأةددد ل تأثابكا بالإضدددافا 
 تلماحمات تلمباشاة. أع تلماكماة  ص  بل تلجمالا، حلث يمكص ألمواسب  اافا ذأجم  ص يال تلمقارنات 

 ليات الشراء: مإجراءات الرقابة الداخلية على ع
  

 ء  ص ةاحب تأصاحلا بكأجم )تلمايا تأكنفلكي(. تباأ عمللا تأشاتء عادة  ص يال إعاتد لجلب تأشات

عباا هكه تأامللا يك  تلاتصددددال بالم رديص ع ايا ا ع ع  تةددددفات تأبضدددداعا ع كأجم  ايا  شدددداتء،ينم  لجلب 
 ص  طابقا  يك  تأكد اععنا تسكا  ا  شاتء،  ينم  أ ا  تلم رديص،أساارها عتيكلار تلم رد تلمناسب في حال تااد 

 م تةفات تلمك  رة في أ ا تأشاتء حلث ينم   ك اة تسكام ا ك اة إديال بضاعاا.   تةفاتها أل

 ما تكلق  دت اة ت سابات  سكنا تأبل  اتأفات رةا تأكي ينممه تلم رد مما يمكص دت اة ت سابات  ص إ اتء تأاب  
  بها.عتلمطابقا ب  أعت ا تأشاتء عأعت ا تأبل  تلخاةا 

حلث أن ت تفا أعت ا تأشدددداتء أاا  تلمحاسددددب،طابقا تلمسددددكنايا أدتة ها ا يسددددكخا  ا عفي نهايا تأاام تشددددكل تلم
فإن إدرت  ا ضددمص  اليعباأك باأطاي ،إن تأبضدداعا لا تزتل  إلىدت اة ت سددابات دعن أن تاف  كك اة إديال يشددم 

أثا هكه تأامللا  يجال باأافاتاعفي حال عام إثباتها  تلماة.تلمشدددددتجت تيح لا يحك  إظ ارها ضدددددمص بضددددداعا آيا 
 .ااألتلماسبا ألق ت     ااع ا  

تأبل  بفات رة دت اة ت سددددابات دعن أن تاف   إلىبالمقابل فإن تسددددكام تأبضدددداعا عتنمل   ك اة تسددددكام عإرسددددا ا 
لابا  ص تسدددددجلل ا في  اليعباأكتلمخازن  إلىعةددددد ل تأبضددددداعا  عل  أ ا تأشددددداتء ياكبر دألا  أع تلماسدددددلا  ص تلم رد 

 تلمشتجت.حساب  إلىحسابات تلم رديص عإضافك ا 



 

    :؛  ص يالتأشاتءعمما تقام يمكص ألمواسب تأكاا  عل  باك إ اتءتت تأا ابا تأاتيللا تأتي تخص عمللا 

 تأكخزيص عتسكام تلم تد.    س  /مشتجت  سكقلا عص إدترةأل  س  /ع  د إدترة 
 تلمكاارضددا    تيكصدداص أ   تلمسددك دع تأكي لا يسددمح أه بإعاتد  سددكنا  تأفصددل ب  تلايكصدداةددات

    تأبل .فات رة أع تأشاتء 
  سكقلا.تأكسجلل في تأافاتا  ص  بل دت اة ت سابات عبص رة     
  تأافاتا.إ اتءتت تلمطابقا  ا ب  تأكشف تلماسل  ص تلم رديص عب  تأبلانات تلمسجلا في    
    .طابقا أرةاة تلأسكاذ تلمساعا ألم رديص    رةلاه  في تلأسكاذ تأاام  
 تا ل  أعت ا تأشاتء بص رة  كسلسلا. 

 

 :  المستودعاتإجراءات الرقابة الداخلية على 
 

   ن ا:يجب أن تكضمص ءم عا  ص تلإ اتءتت تأا ابلا ت ا ا  تلمسك دعاتإن تأا ابا تأاتيللا تأسللما عل  

  :بحلث يك ا ت  سؤعأ  عما يلي عتضوا    ايات   تلمسك دعات ايا  سؤعألات   ظفي  

  .تأ تردة تلأةنا )أ( تسكام 

  .تلأةنا بطا ات يسجل بها تأ ترد عتلمنصا   ص أع )ب(  سجم سجات 

 

   

  



 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:
 

 ي:بالماف عات تأنقايا يجب أن يكضمص  ا يل إن امام تأا ابا تأاتيللا تلمكال 
 ظف يق م بإعاتد أ ا تأصا ، عآيا ينم  تأشلجم  ؛ فمثا  تأفصل ب  تلايكصاةات تلمكاارضا  

 عي  اه، عثاأث يق م باأكسجلل في تأافاتا.   
  تأفصل ب  أ ااا تأصناعب تلمكالقا باأقبك عب  تلجم تلمكالقا باأاف.  
 ء عمللا تأاف  ك  ب تأشددددددددددلكات بشدددددددددداط أن  مل هكه تأشددددددددددلكات أر ام محاعأا تلاأكزتم بإ ات

 . كسلسلا
 عام إتا  ع زي  تأشلكات تلملتاة عتلمحافما علل ا في دفت تأشلكات. 
 ت ص ل عل  إشاار  ص تلم رد يفلا بأن عمللا تأاف   ا  ت. 
 ايا تأسقف تلأعل  لم   دتت تأصناعب عأي زجدة   ل إلى تأبنجم .  
 ع طابقكه    تلأرةاة في تأافاتاأصناعب تلجمالا اد تلمفا ئ تلج. 

 :  الثابتة الأصولجراءات الرقابة الداخلية على إ
 

 :ااألتأكيجب أن يكضمص امام تأا ابا تأاتيللا عل  تلأة ل تأثابكا تأنقاط 

    تأكاألا: ايا تلمسؤعألات عتلايكصاةات تلمكالقا بالأعمال  -1

 تلم تفقا عل  تأشاتء.   

 تسكام تلأة ل عتا لب ا.   

  تلمشتتة.دف   لما تلأة ل 



 

 مالا.تلجأسلاسا  تباا   تأاأسماألاعض   لزتالا تقايايا ألإضافات  -2
 ، تأن ع، تاريخ تأشاتء، تأككلفا،  لفلا تلاسك اك.تنمل  سجل ألم   دتت تأثابكا يب  تأااد -3
  تلمخكلفا.تأكد   عل  تلأة ل ضا تلأيطار   -4
  تأاأسماألا.تأفصل تأكام ب  افقات تأصلااا عتأنفقات  -5
  ايا تلأساس تأصولح لاسك اك  ل ا ع  ص أا تع تلأة ل تأثابكا.  -6
 .إحكام تأا ابا عل   ط  تأتلار عتلأدعتت عتلم مات تأصتمة  -7
 تسكئجارها.  أعدرتسا تلجاعا تلا كصاديا  ص ت كناء تلأة ل  -8
 تلجاد تلمفا ئ ألااد عتلأدعتت ع طابقك ا    أرةاتها في تأافاتا.  -9

 
 


