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 مقدمة

ســـــــــــــهم  ي تحقيق الشـــــــــــــفــافيــة وحمــايــة 
ُ
عــد الرقــابــة الــداخليــة ما أهم الأدوات التنظيميــة التي ت

ُ
ت

موارد الجمعية وضـــمان ســـعمة العمليات الإدارية والماليةي بما يتما ـــظم مو الأنظمة والتعليمات 

 الصادرة ما الجهات الرقابيةي وعلى رأسها المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.

ا على تعزيز المو وقيـة وفعـاليـة تطبيق نظـام الرقـابـة الـداخليـةي تم  ي هـ ا الـدليـل الجمو  حرصـــــــــــــا

بين الإطــــار التنظيمي القــــانوني المعتمــــد وبين الإجراءات التطبيقيــــة المتعلقــــة بــــدورتي الإيرادات 

 لضبط الرقابة وتطبيقها.
ا
ا شامع   والمصروفاتي وتكون مرجعا

 الفصل الأول 

 الإطار التنظيمي للرقابة الداخلية  الفصل الأول:

 المادة الأولى: تعريف الرقابة الداخلية

يمكا تعريف الرقـابـة الـداخليـة بـأباـا عبـارة عا مجموعـة ما الخطط التنظيميـة التي صـــــــــــــممـ   

ما أجل المحافظة على أصـــــول الجمعية والرقابة على اســـــتردامهاي ومراجعة مدي دقة وتو يق  

البيانات المحاســــ ية.  وزيادة وتحفيك الكفاءة اللشــــجيلية لوجمعيةي وجميو العاملين  ي الجمعية 

ــاي وتحســـــــــــــين الهيكـــل التنظيمي والعمـــل على تحقيق أهـــداف على الاتب ـــ ــاســـــــــــــماـ اع والتقيـــد بســـــــــــــيـ

 الجمعية.  

ا بأباا نظام لضــــــمان تحقيق أهداف الجمعية بفعالية وكفاءة و صــــــدار  ــا كما يمكا تعريفها أيضــــ

تقـارير مـاليـة مو وق ،اـاي والامتثـال للقوانين واللوالس والســـــــــــــيـاســـــــــــــات. فـالرقـابـة الـداخليـة مفهوم 

 .واسوي يتضما كل ما يسيطر على المخاطر المحتملة لوجمعية

 المادة الثانية: أهداف الرقابة الداخلية
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 إن الأهداف المراد تحقيقها ما نظام الرقابة الداخلية تتمثل فيما يلي: 

 التحكم في الجمعية:  .1

ما أجل التحكم بالأنشـــــــطة المتعددة لوجمعية وعوامل إنتاجها و ي نفقاااا وتكاليفها وعوالدها  

ومرتلف الســـــــــــــيـاســـــــــــــات التي وضـــــــــــــعـ  بجيـة تحقيق مـا ترمي إليـ ي ينب ي عل اـا تحـديـد أهـدافهـاي  

هياكلهاي طرقها و جراءااااي ما أجل الوصــــــــول والوقوف على معلومات قات مصــــــــداقية تعكس  

 ية لهاي والمساعدة على خلق رقابة على مرتلف العناصر المراد التحكم ف اا. الوضعية الحقيق

 حماية الأصول: .2

ما خعل التعـاريف نـدرأ أن أهم أهـداف نظـام الرقـابـة الـداخليـة هو حمـايـة أصـــــــــــــول الجمعيـة  

ما خعل فرض حمـايـة مـاديـة وحمـايـة محـاســـــــــــــ يـة على جميو عنـاصـــــــــــــر الأصـــــــــــــولي والتي تمكا  

الجمعيـــة ما البقـــاء والمحـــافظـــة على أصـــــــــــــولهـــا ما كـــل الأخطـــار الممكنـــة وكـــ لـــ  دفو  جلماـــا  

 لموجودة لتمكيناا ما تحقيق الأهداف المرسومة. الإنتاجية بمساهمة الأصول ا 

 ضمان نوعية المعلومات:   .3

بجيـــــة ضـــــــــــــمـــــان نوعيـــــة جيـــــدة للمعلومـــــات ينب ي اختيـــــار دقـــــة ودرجـــــة الاعتمـــــاد على البيـــــانـــــات  

المحـــاســـــــــــــ يـــة  ي اـــل نظـــام معلومـــاتي يعـــالا البيـــانـــات ما أجـــل الوصـــــــــــــول إلى نتـــال  معلومـــاتيـــة 

 صحيحة ودقيقة.   

 تشجيع العمل بكفاءة: .4

إن أحكام نظام الرقابة الداخلية بكل وســـــــــــاللها داخل الجمعية يمكا ما ضـــــــــــمان الاســـــــــــتعمال 

الأحسـا والكفء لموارد الجمعيةي وما تحقيق فعالية نشـاطاااا ما خعل التحكم  ي التكاليف  

 بترفيضها عند حدودها الدنيا.  

 تشجيع الالتزام بالسياسات الإدارية: .5
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إن الالتكام بالســـــــياســـــــات الإدارية المرســـــــومة ما قبل الإدارة تقتأـــــــظي تطبيق أوامرها لأن أحكام 

الســـــــياســـــــات الإدارية ما شـــــــأباا أن تكفل لوجمعية تحقيق أهدافها المرســـــــومة بوضـــــــو   ي إطار  

 الخطة التنظيمية ما أجل التطبيق الأمثل للأوامر.  

 المادة الثالثة: عناصر الرقابة الداخلية

ما خعل تعريف الرقابة الداخلية وأهدافها يمكا تحديد أهم العناصــــــــــــر التي يتضــــــــــــمناا نظام  

 الرقابة الداخلية  ي الجمعية فيما يلي:  

: الرقابة المحاسبي .1
ا

 ةأولا

ااـدف إلى اختيـار الـدقـة المحـاســـــــــــــ يـة للمعلومـات ومـدي الاعتمـاد عل اـا. وتعتمـد هـ   الرقـابـة على  

الاســـــــــــــترـــدام الأمثـــل لوحـــاســـــــــــــــ  االي واتبـــاع طريقـــة القيـــد المزدو  وحفظ حســـــــــــــــابـــات المراقبـــة 

الإجمـــاليـــة وموازيا المراجعـــة الــدوريــة وعمـــل التـــدقيق الــدوره وغيرهــاي ويتم تحقيق هــ ا النوع 

 بة عا طريق الجوان  التالية:  ما الرقا

 وضو وتصميم نظام مسلنده متكامل ومعلم لعمليات الجمعية. (1

 وضو نظام محاسبي متكامل وسليم يتفق وطبيعة نشاط الجمعية. (2

ــبة المتعارف  (3 ا للقواعد المحاســـــ ــليم لجرد أصـــــــول وممتلكات الجمعية وفقا وضـــــــو نظام ســـــ

 عل اا.  

وضـــــــــو نظام لمراقبة وحماية الجمعية وأصـــــــــولها وممتلكاااا ومتابعماا للتأكد ما وجودها   (4

ــابات المراقبة المعلمة  واســـتردامها فيما خصـــصـــ  ل  وما قل  إمكانية اســـتردام حسـ

 ل ل .  

وضـــــو نظام معلم لمقارنة بيانات مـــــجعت محاســـــبة المســـــةولية عا أصـــــول الجمعية مو  (5

نتــال  الجرد الفعلي للأصـــــــــــــول الموجودة حيــازة الجمعيــة على أســــــــــــــا  دورهي وتبو قلــ  
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 ضرورة فحص ودراسة أسباب أه اختعفات قد تكشفها ه   المقارنة 

وضــــــــــــو نظام لإعداد موازيا مراجعة بشــــــــــــكل دوره لتحقق ما دقة ما تم ت ــــــــــــجيل  ما  (6

 بيانات ومعلومات مالية خعل الفترة المعد عناا ميكان المراجعة.

وضــو نظام لاعتماد نليجة الجرد واللســويات الجردية بداية الفترة ما مســةول واحد أو  (7

 أكثر  ي الجمعية.  

ا: الرقابة الإدارية .2  ثانيا

واادف إلى رفو الكفاءة الإنتاجية واتباع الســـــــياســـــــات المرســـــــومةي وتســـــــلند إلى تحضـــــــير التقارير 

المالية والإدارية والموازنات التقديرية والدراســـــــات الإحصـــــــالية وتقارير الإنتا  وال رام  والتدرب 

 وغير قل . وتحقق ه ا النوع ما الرقابة ما خعل الجوان  ااتية:  

تحــديــد الأهــداف العــامــة الرليســـــــــــــيــة لوجمعيــة وكــ لــ  الأهــداف الفرعيــة على مســـــــــــــتوي  (1

الإدارات والأقسام والتي تساعد  ي تحقيق الأهداف العامة الرليسيةي مو وضو توايف  

 دقيق يمثل ه   الأهداف حتم يسهل توايفها.  

ــا ما  (2 ــاء ،اـ ــا جـ ــابـــة الخطـــة التنظيميـــة  ي الجمعيـــة لضـــــــــــــمـــان تحقيق مـ ــام لرقـ وضـــــــــــــو نظـ

 إجراءات وخطوات والتي تحقيق الأهداف الموضوعة. 

وضــــو نظام لتقدير عناصــــر النشــــاط الجمعية على اختعف أنواعها بشــــكل دوره بداية  (3

كل ســـــنة مالية لتكون ه   التقديرات الأســـــا  عند عقد المقارنات وتحديد الانحرافات 

 السلبية بصفة خاصة. 

وضـــــــــــو نظام خاخ لعملية اتراق القرارات يضـــــــــــما ســـــــــــعمة اتراقها بما لا يتعارض مو  (4

مصــــــــــــــالت الجمعيـة ومـا ااـدف إلى تحقيقـ  ما أهـداف ومـا تصــــــــــــــل إليـ  ما نتـال  أو على  

أســــــــا  أن أه قرار لا يتر  إلا بناء على أســــــــس ومعايير معينة وتعد دراســــــــة وافية ت رر  

 ضرورة اتراق ه ا القرار.  
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ا: الضبط الداخلي .3
ا
 ثالث

ــالـل التنســـــــــــــيق والإجراءات الهـادفـة إلى حمـايـة أصـــــــــــــول  ويشـــــــــــــمـل الخطـة التنظيميـة وجميو وســـــــــــ

الجمعية ما الاختع  والضـــــــــــياع أو ســـــــــــوء الاســـــــــــتعمالي ويعتمد الضـــــــــــبط الداخلي  ي ســـــــــــ يل 

تحقيق أهـدافـ  على تقييم العمـل مو المراقبـة الـ اتيـة حيـع يرضـــــــــــــو عمـل كـل مواف لمراجعـة  

ةي كمــا يعتمــد على تحــديــد الاختصــــــــــــــاصــــــــــــــات والســـــــــــــلطــات مواف آخر شــــــــــــــاركــ  تنفيــ  العملي ــ

 والمسةوليات.  

 المادة الرابعة: مكونات ومبادئ الرقابة الداخلية

ــماا بعناية عند  ــية لا بد ما الاهتمام ،اا أو دراســـــــــ ــاســـــــــ يشـــــــــــتمل أه نظام رقاتي على مكونات أســـــــــ

تصــــــــــميم أو تنفي  أه نظام رقاتيي حيع يمكا الوصــــــــــول إلى ضــــــــــمان معقول لتحقيق الأهداف 

 الرقابية وتشتمل ه   المكونات الأساسية لنظام الرقابة على ما يلي:   

: بيئة الرقابة .1
ا

 أولا

ا لكل المعايير حيع  ا وبيئة تة ر على جودة   إبااتعت ر البيئة الرقابية الإيجابية أسـاسـا تعطي نظاما

 الأنظمة الرقابية وهناأ عوامل كثيرة تة ر عل اا أهمها: 

 نزاهة الإدارة والعاملين والقيم الأخعقية التي يحافظون عل اا.  (1

التكام الإدارة بالكفاءة بحيع يحافظون على مســــــتوي معين ما الكفاءة مما يســــــمس لهم  (2

 القيام بواجبااام إضافة إلى فهم أهمية تطوير تطبيق أنظمة رقابة داخلية فعالة. 

 فلسفة الإدارةي وتعني نظرة الإدارة إلى نظم المعلومات المحاس ية و دارة الأفراد وغيرها.   (3

الهيكـل التنظيمي لوجمعيـة الـ ه يحـدد إطـار ل دارة لترطيط وتوجيـ  ورقـابـة العمليـات   (4

 التي تحقق أهداف الجمعية.  

 أسلوب إدارة الجمعية  ي تفويض الصعحيات والمسةوليات.  (5
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 السياسات الفعالة للقوي ال شرية ما حيع سياسات التوايف والتدري  وغيرها.  (6

 ععقة أصحاب المصوحة بالجمعية.   (7

ا: تقييم المخاطر .2  ثانيا

تفصــــــــــــت أنظمة الرقابة الداخلية المجال لتقيم المخاطر التي تواجهها الجمعية ســــــــــــواء كان  ما 

ا 
ا
المة رات الــداخليــة أو الخــارجيــةي كمــا يعت ر وضـــــــــــــو أهــداف  ــابتــة ووا ـــــــــــــحــة لوجمعيــة شـــــــــــــرطــ

ا لتقيم المخــاطر لــ لــ  فــلمن تقيم المخــاطر عبــارة عا تحــديــد وتحليــل المخــاطر قات  أســـــــــــــــاســـــــــــــيــا

بتحقيق الأهـــداف المحـــددة  ي خطط الأداء الطويلـــة الأجـــل ولحظـــة تحـــديـــد    الععقـــة والمرتبطـــة

المخاطر فلمن  ما الضـــروره تحليلها للتعرف على آ ارها وقل  ما حيع أهميماا وتقدير احتمال  

 حدوثاا وكيفية إدارااا والخطوات الواج  القيام ،اا.  

ا: النشاطات الرقابية .3
ا
 ثالث

النشــــــــــــاطات الرقابية عبارة عا ســــــــــــياســــــــــــات و جراءات وآليات تدعم توجهات الإدارة وتضــــــــــــما 

القيــام بــلمجراءات لمعــالجــة المخــاطري وما أمثلــة هــ   النشـــــــــــــــاطــات: المصـــــــــــــــادقــاتي التــأكيــداتي 

 مراجعة الأداء والحفاظ على إجراءات الأما والحفاظ على ال جعت بصفة عامة.  

ا: المعلومات والاتصالات .4  رابعا

يج  ت ــجيل المعلومات و يصــالها إلى  الإدارة و لى ما يحتاجوباا  داخل الجمعية  وقل  بشــكل  

و طـار زمني يســــــــــــــاعـدهم على القيـام بـالرقـابـة الـداخليـة و المســـــــــــــةوليـات الأخري وحتم تســـــــــــــتطيو  

الجمعية  أن تعمل وتراق  عملياااا  وعلى أن تقوم باتصـــــــــــالات معلمة يمكا الثقة ،اا و الوق  

ســـــــــــــ  وقلـ  فيمـا يتعلق بـالأحـدار الـداخليـة و الخـارجيـةي أمـا فيمـا يتعلق بـالاتصـــــــــــــال فـلمنـ   المنـا

 عندما يشمل تدفق المعلومات ما الأعلى إلى الأسفل أو العكس بشكل أفقي إضافة 
ا

يكون فعالا

ــال منـاســـــــــــــ  مو جهـات أخري خـارجيـة قـد يكون لهـا أ ر   إلى قيـام الإدارة بـالتـأكـد ما وجود اتصـــــــــــ

ة  لأهـدافهـا ععوة على  حـاجـة الإدارة الفعـالـة لتنقيـة المعلومـات الهـامـة لتحقيق  تحقيق الجمعي ـ
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 أحسا اتصال مهم ومو وق ب  ومستمر له   المعلومات. 

اقبة النظام .5 ا: مر  خامسا

تعمــل مراقبــة أنظمــة الرقــابــة الــداخليــة على تقييم نوعيــة الأداء  ي فترة زمنيــة مــاي وتضـــــــــــــما أن  

نتال  التدقيق والمراجعة الأخري تم معالجماا مباشـــــرةي ويج  تصـــــميم أنظمة الرقابة الداخلية 

لضـــــــــــــمـان اســـــــــــــتمرار عمليـات المراقبـة كجزء ما العمليـات الـداخليـةي ويجـ  أن تشـــــــــــــمـل أنظمـة  

داخلية على ســــــياســــــات و جراءات لضــــــمان أن نتال  التدقيق تتم بشــــــكل ســــــريو ووفق الرقابة ال

 أطار زمني محدد

 المادة الخامسة: تأسيس وحدات أو إدارات مستقلة بالجمعية

وحدات أو إدارات لتقييم   – ي ســــــــ يل تنفي  نظام الرقابة الداخلية المعتمد  –تنشــــــــظة الجمعية  

 و دارة المخاطري والمراجعة الداخلية. 

يجو ز لوجمعية الاســــــــــتعانة بجهات خارجية لممارســــــــــة مهام واختصــــــــــاصــــــــــات وحدات أو إدارات 

تقييم و دارة المخـاطري والمراجعـة الـداخليـةي ولا يرـل قلـ  بمســـــــــــــةوليـة الجمعيـة عا تلـ  المهـام 

 والاختصاصات. 

 المادة السادسة: مهام وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية 

تتولى وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية تقييم نظام الرقابة الداخلية والإشـــــــــــــراف على تطبيق ي  

والتعليمات السـاريةي وسـياسـات   يواللوالسوالتحقق ما مدي التكام الجمعية وعامل اا بالأنظمة  

 .  الجمعيةي و جراءاااا

 المادة السابعة: تكون وحدة أو إدارة المراجعة الداخلية

تتكون وحـــدة أو إدارة المراجعـــة الـــداخليـــة ما مراجو داخلي على الأقـــل توةـــــــــــــظي بتعيينـــ  لجنـــة  
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 أمـامهـا. ويُرا ى  ي تكويا وحـدة أو إدارة المراجعـة الـداخليـة وعملهـا مـا 
ا

المراجعـة ويكون مســـــــــــــةولا

 يلي: 

أن تتوافر  ي العاملين ،اا الكفاءة والاســتقعل والتدربي وألا يكلفوا بأه أعمال أخري ســوي   .1

 أعمال المراجعة الداخلية ونظام الرقابة الداخلية. 

ــا إلى لجنـــة المراجعـــةي وأن ترتبط ،اـــا وتكو ن مســـــــــــــةولـــة   .2 أن ترفو الوحـــدة أو الإدارة تقـــاريرهـ

 أمامها.  

ا   .3 المراجعــــة بنــــاءا على اقترا  لجنــــة المراجعــــة وفقــــا أن تحــــدد مكــــافــــ ت مــــدير وحــــدة أو إدارة 

 لسياسات الجمعية. 

مكا ما الاطعع على المعلومات والمسلندات والو الق والحصول عل اا دون قيد.  .4
ُ
 أن ت

 المادة الثامنة: خطة المراجعة الداخلية

الــــداخليــــة وفق خطــــة شــــــــــــــــاملــــة للمراجعــــة معتمــــدة ما لجنــــة   تعمــــل وحــــدة أو إدارة المراجعــــة 

ا. ويج  مراجعة الأنشــطة ا على    المراجعةي وتحدّر ه   الخطة ســنويا والعمليات الرليســة ســنويا

 الأقل. 

 المادة التاسعة: تقرير المراجعة الداخلية

ــالهــــا وتقــــدمــــ  إلى مجلس الإدارة ولجنــــة   ا عا أعمــ ــا ا مكتوبــ تعــــد إدارة المراجعــــة الــــداخليــــة تقريرا

ا لنظام الرقابة  المراجعة بشـــــــــــكل رتو ســـــــــــنوه على الأقل. ويج  أن يتضـــــــــــما ه ا التقرير تقييما

الـداخليـة  ي الجمعيـة ومـا انماـ  إليـ  الوحـدة أو الإدارة ما نتـال  وتوصـــــــــــــيـاتي وبيـان الإجراءات 

تي اتر ااا كل إدارة بشــــأن معالجة نتال  وتوصــــيات المراجعة الســــابقة وأه موحواات بشــــأباا ال

 لا سيما  ي حال عدم المعالجة  ي الوق  المناس  ودوا ي قل . 

ا وتقـــدمـــ  إلى مجلس الإدارة ولجنـــة المراجعـــة   ا مكتوبـــا ا عـــامـــا تعـــد إدارة المراجعـــة الـــداخليـــة تقريرا
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بشـــــــــــــأن عمليـات المراجعـة التي أجري  خعل الســـــــــــــنـة الماليـة ومقـارنماـا مو الخطـة المعتمـدة وتبين  

في  أســـــــــباب أه إخعل أو انحراف عا الخطة خإن وجد( خعل الرتو التالي لنااية الســـــــــنة المالية  

 المعنية. 

يحدد مجلس الإدارة نطاق تقرير إدارة المراجعة الداخلية بناءا على توصــــــــية لجنة المراجعة على  

 أن يتضما التقرير بصورة خاصة ما يلي: 

 إجراءات الرقابة والإشراف على الشةون المالية والاسلثمارات و دارة المخاطر.  .1

تقييم تطور عوامـل المخـاطر  ي الجمعيـة والأنظمـة الموجودةا لمواجهـة التجييرات الجـ ريـة أو  .2

 غير المتوقعة. 

تقييم أداء مجلس الإدارة والإدارة العليـا  ي تطبيق نظـام الرقـابـة الـداخليـةي بمـا قلـ  تحـديـد  .3

عدد المرات التي أخطر ف اا المجلس بمسـالل رقابية خبما  ي قل  إدارة المخاطر( والطرق التي 

 عالا ،اا ه   المسالل. 

أوجـــــ  الإخفـــــاق  ي تطبيق الرقـــــابـــــة الـــــداخليـــــة أو مواطا الضـــــــــــــعف  ي تطبيقهـــــا أو حـــــالات  .4

الطوارئ التي أ رت أو قــد تة ر  ي الأداء المــالي لوجمعيــةي والإجراء الــ ه اتبعتــ  الجمعيــة  ي  

معـالجـة هـ ا الإخفـاق خلا ســـــــــــــيمـا المشـــــــــــــكعت المفصـــــــــــــت عناـا  ي التقـارير الســـــــــــــنويـة لوجمعيـة  

 . وبياناااا المالية(

 مدي تقيد الجمعية بأنظمة الرقابة الداخلية عند تحديد المخاطر و دارااا.  .5

 المعلومات التي تصف عمليات إدارة المخاطر  ي الجمعية.  .6

 المادة العاشرة: حفظ تقارير المراجعة الداخلية

يتعين على الجمعية حفظ تقارير المراجعة ومســـــــــلندات العمل متضـــــــــمنة بوضـــــــــو  ما أنجز وما 

 خلص  إلي  ما نتال  وتوصيات وما قد اتر  بشأباا. 
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 المادة الحادية عشرة: الأحكام الختامية

ا ما تــاري  اعتمــادهــا ما  تطبق هــ   العلحــة ويتم الالتكام والعمــل ،اــا ما قبــل الجمعيــة اعتبــارا

مجلس الإدارة. وتنشـــــــــــــر على موقو الجمعيــة الإلكتروني لتمكا جميو أصـــــــــــــحــاب المصــــــــــــــالت ما 

 الاطعع عل اا.

ما قبل لجنة الرقابة الداخليةي ويتم   -عند الحاجة-يتم مراجعة ه   الســـــياســـــة بصـــــفة دورية  

 عرض أه تعديعت مقترحة ما قبل الوجنة على مجلس الإدارة لاعتمادها. 

المملكـــــة العربيـــــة  التنظيميـــــة  ي  أنظمـــــة ولوالس الجهـــــات  ــا ورد  ي  لمـــ العلحـــــة مكملـــــة  تعـــــد هـــــ   

الســـــــــــــعوديـــة ولا تكون بـــديلـــة عناـــا و ي حـــال أه تعـــارض بين مـــا ورد  ي العلحـــة وأنظمـــة ولوالس 

 الجهات التنظيمية فلمن أنظمة ولوالس الجهات التنظيمية تكون السالدة.
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 الإجراءات التطبيقية لنظام الرقابة المالية على الإيرادات والمصروفاتالفصل الثاني: 

 المقدمة

بقصــــــد التأكــــــد مــــــا صحــــــة وواقعيــــــة القوالــــــم الماليــــــة لوجمعيــــــة يقــــــوم المحاســــــ  بتقييــــــم نظــــــام  

الرقابـــة الداخليـــة وك لـــ  جمـــو أدلـــة الإ بـــات لكـــي يلســـنم لـــ  التأكـــد مـــا أن نظـــام العمليـــات لا 

تالــ  اعمــال الجمعيــةي  يتضمــا نقــاط ضعــف تــةده إلــي تضليــل القوالــم الماليــة للمركــز المالــي ون

 ويمكــا الاعتمــاد عليــ  عندهــا يمكــا 
ا
فــلمقا كان نظــام الضبــط الداخلــي خالرقابــة الداخليــة( جيــدا

 للمحاسـ  الترفيـف مـا عمليـة جمـو أدلـة الإ بـات والعكـس صحيـس. 

   :تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات لوجمعية حس  ااتي

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.   (1

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات (2

 دورة الإيرادات

 :  -تتكون دورة الإيرادات ما الخطوات التالية

 تلقى أمر الت رع ما المانس  (1

 ت جيل أمر الت رع  (2

 تحصيل مبلغ الت رع (3

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

قبــل البــدء بعمليــة المراجعــة لابــد للمحاســ  مــا التعــرف علــى طبيعــة عمــل الجمعيــة والعامليــا 

ف اـــــاي وك لـــــ  القوانيـــــا التـــــي ترضـــــو لهـــــا الجمعيـــــةي وك لـــــ  التعـــــرف علـــــى سياســـــة اللســـــويق 

 هـا فيمـا يلـي:لأعمال وانشـطة ا لجمعيـة وتحديـد أ ـر قلـ  علـى سياسـة جمـو الت رعـات ونوخص
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 سياسة التسويق (1

إن اســــــــليعاب خطة اللســــــــويق أمر ضــــــــروره للمحاســــــــ  وقل  لفهم آلية حدور الإيرادات التي 

 تنت  عا تسويق أنشطة الجمعيةي كما تردم  ي الوق  نفس  عملية إعداد خطة اللسويق.

 الالتزامات القانونيــة (2

 يج  على المحاس  التأكد ما التكام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول ،اا.

 تدفق العمليات وعناصر الرقابة (3

يقصـــــــد بتدفـــــــق العمليـــــــات الصيجـــــــة التـــــــي يتـــــــم ،اـــــــا تتابـــــــو العمليـــــــات والتـــــــي يمكـــــــا مـــــــا خعلهـــــــا 

للمحاســــــ  الحكــــــم بشــــــكل أولــــــي علــــــى إجــــــراءات نظــــــام الرقابــــــة الداخليــــــة فــــــلمقا كانــــــ  ســــــندات 

 لتاريـ  ورودهـا.
ا
 القبـض والشـيكات تسـجل تبعـا

 مسلســـلة فمـــا خـــعل هـــ ا الإجـــراء يمكـــا للمحاســـ  التأكـــد مـــا  
ا
وتحمـــل هـــ   الســـندات أرقامـــا

أن جميــــــو عمليــــــات التبــــــرع   قــــــد ســــــجل  حســــــ  تسلســــــلها ووفــــــق الشــــــيكاتي وهــــــ ا مــــــا يدفــــــو 

 ــم يمكــا لــ  بالمحاســ  إلــي اختيــار عينــة صجيــرة للتأكــد مــا ســعمة هــ   العمليــة ودقماــاي ومــا 

ــا بيــــــا قيــــــم هــــــ   الســــــندات اليوميــــــة أو الشــــــهرية مــــــو القيــــــم  الانتقــــــال إلــــــي مرحلــــــة المطابقــــــة مــــ

 المسـجلة فـي الحسـابات البنكيـة لقيمماـا المحـددة. 

إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكا أن يتضما مجموعة ما الإجراءات الرقابية  

 : -داخل الجمعية بحيع يمكا تقسيمها على النحو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية

تبــــدأ الإجراءات بتلقــــي المبلــــغ مــــا المتبــــرع أو المانــــس أو العضــــو ويقــــوم قســــم المحاســــبة بنــــاءا علــــى  

 حيـــع يكـــون الســـند مـــا عـــدة نســـ  
ا
قلـــ  بلمصدار ســـند اســـتعم المبلـــغ ســـواء كان شـــي  او نقـــدا

يســمس قلــ  بلســهيل  مــو العلــم بــأن مســلند القبــض يحمــل رقــم ملسلســل بشــكل مســبق بحيــع  
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 : -إجـراءات الرقابـة علـى المسـلندات المفقـودةي وتوزيـو نسـ  مسـلند القبـض كمـا يلـي

 الن خة الأولى: ترسل إلي العميل لإععم  بالحصول على المبلغ مو خطاب شكر.  (1

 الن خة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة.  (2

 الن خة الثالثة: تبقى  ي الادارة.   (3

  :يج  أن يتضما نظام الرقابة الداخلية ما يلي

وجود إدارة مســـتقلة أو قســـم مســـتقل ل  صـــعحية اتراق القرار  ي عملية تلقي الت رعاتي حيع 

يقوم ه ا القسم بلمجراء دراسة موســـــعة لأوضـــــاع المانحيـــــاي وبالتالـــــي فـــــلمن الشـــــرص المختـــــص  

اريــر الــ ه يقــوم باللســجيل فــي الدفاتــر لا يجــوز لــ  التدخــل فــي عمليــة إعــداد المســلندات والتق

 للت رعـات المتلقـاة.

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض

تعتبــــر هــــ   الإجــــراءات جــــزء هــــام مــــا أجــــزاء الرقابــــة التــــي إن اتصفــــ  بالقــــوة أدت إلــــي تســــهيل  

أهــم الإجــراءات الواجــ  توفرهــا فــي نظــام الرقابــة الداخليــة الخــاخ   إنعمليــة المراجعــةي حيــع  

  :بالمقبوضـات النقديـة هـي

تقســيم العمل وفصــل الاختصــاصــات المتعارضــةي وتقســيم العمل يعني توزيو نشــاط اســتعم   •

النقدية على أكثر ما شخص بحيع يتولى الأول تنظيم مسلند القبض والثاني يقوم بقبض 

 والرابو يتولى إيداع  
ا
المبلغ المحدد المبالغ المقبوضة أما الثالع فيقوم بل جيل قل  محاس يا

 لجمعية بالبن .المبلغ  ي حساب ا 

 طبو الإيصالات »إشعار القبض« التي تحمل أرقام ملسلسل.  •

   فصل إجراءات القبض عا الدفو •

 الجرد المفاجئ •
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 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات

عنـــد انماـــاء توصيـــف إجـــراءات الرقابـــة علـــى الإيـــراداتي ويتـــم غالبـــا قبـــل فريـــق المحاســـبةي يقـــوم 

رليــــــس المراجعــــــة بتقييــــــم دورة الرقابــــــة علــــــى الإيــــــرادات لتحديــــــد درجــــــة الاعتمــــــاد علــــــى الرقابــــــة  

 لعمليـــــة  المســـــتردمة عـــــا طريـــــق مـــــدي تحقيقهـــــا للأهـــــداف المتوقعـــــة كمـــــا يجـــــره تقي
ا
 مما ـــــع

ا
يمـــــا

 اسـتعم النقديـة.

علــــى المديــــر العــــام التنفيــــ ه أن يقــــرر مــــا هــــي الإجــــراءات فــــي نظــــام الرقابــــة علــــى دورة الإيــــرادات  

التـــي تعـــد قويـــة بشـــكل كافـــي لإمـــكان الاعتمـــاد عل اـــا ومـــا هـــي نقـــاط الضعـــف الناتجـــة عـــا غيـــاب  

 .يمـي فـي القوالـم الماليـةبعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـ  أن يقيـم مـدي تأ يرهـا الق

 دورة المصروفات 

يقصـــد بـــدورة المصروفـــات كافـــة العمليـــات المتداخلـــة فيمـــا بيناـــا والتـــي ااـــدف إلـــي الحصـــول علـــى 

أصـــــــــول  ابتـــــــــة أو شـــــــــراء مـــــــــواد بالإضافة إلى العمليات الناتجة عا قل  والتي تزاما بدفو مبالغ 

اخـل الجمعيـةي  اقتناء أصل أو شراء مواد لوجمعية وتبدأ دورة المصروفات بلمعـداد طلـ  شـراء د

 ــــم يلــــي قلــــ  الاتصــــال بالمورديــــا وبحــــع موضــــوع الأســــعار والمواصفــــات الأخــــري وتحديــــد الجهة 

التي يراد الشــراء منااي وتعد قل  يتم اســتعم البضــاعة أو الأصــل وتنتاي دورة المصــروفات بدفو 

 . ما الشراء وت جيل  فـي دفاتـر الجمعيـة

 حيازة الأصول الثابتة

لابـــــد للمحاســـــ  مـــــا تحديـــــد نـــــوع الأصـــــل المشـــــتري واســـــتعمالات  وبرامـــــ  الصيانـــــة المتعلقـــــة بـــــ  

وقلــــــ  بقصــــــد الفصــــــل وتحديــــــد المصروفــــــات الإرادية والرأســــــمالية المتعلقــــــة بــــــ ي كمــــــا أنــــــ  مــــــا 

ــــــا تلــــــ  التــــــي الضــــــروره الفصــــــل بيــــــا ا لأصــــــول الثابتــــــة التــــــي تملكهــــــا الجمعيــــــة وتســــــلثمرها وبي

تســــلثمرها ولا تملكهــــا (أصــــول مســــتأجرةخ ومــــا يترتــــ  علــــى قلــــ  مــــا عمليــــات محاســــ ية خاصــــة  
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بـــــــــــــــــــكل مناما ي فالأولى تظهر  ي الدفاتر وال ـــــجعت ويســـــمس باســـــماعكها بينما لا تظهر الثانية  ي  

ال جعت والدفاتر ولا يسمس باسماعكها و نمـــا يســـمس بلســـجيل جميـــو المصروفـــات المتعلقـــة ،اـــا  

 .بالإضافـة إلـى بـدل ايجارهـا السـنوه 

 تدفق العمليات

يقصـــــد بتدفـــــق العمليـــــات الخـــــاخ بـــــدورة الحيـــــازة والمصروفـــــات آليـــــة تسلســـــل العمليـــــات التـــــي 

تجــره أ نــاء شــراء المــواد واقتنــاء الأصــول الثابتــة بالإضافــة إلــي مجموعــة المســلندات التــي ترافــق  

ةي حيـــــــــع يمكـــــــــا قلـــــــــ  والإجـــــــــراءات الخاصـــــــــة بالرقابـــــــــة الداخليـــــــــة المعتمـــــــــدة ما قبل الجمعيــــ ـــــ

 .للمحاسـ  معرفـة قلـ  مـا خـعل المقارنـات أو المعحظـات المباشـرة

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء

تبدأ عملية الشــــــــراء عادة ما خعل إعداد طل  الشــــــــراء ما صــــــــاح  الصــــــــعحية ب ل  خالمدير 

التنفي ه أو ما يفوض ( ينظــــــــم طلــــــــ  شــــــــراءي وتعــــــــد هــــــــ   العمليــــــــة يتــــــــم الاتصــــــــال بالمورديــــــــا  

وتحديـــد نـــوع ومواصفـــات البضاعـــة وك لـــ  تحديـــد أســـعارها واختيـــار المـــورد المناســـ  فـــي حـــال  

دد المورديــــــاي  ــــــم ينظــــــم أمــــــر شــــــراءي وعنــــــد اســــــتعمها يتــــــم التأكــــــد مــــــا مطابقــــــة مواصفاااــــــا  تعـ ـــــ

للمواصــــفات الم كورة  ي أمر الشــــراء حيع ينظم م كرة اســــتعم »م كرة إدخال بضــــاعة«.  كما 

حسـابات تتلقى دالرة الحسابات مسلند البيـو »الفاتـورة« الـ ه ينظمـ  المـورد ممـا يمكـا دالـرة ال

مـــــا إجـــــراء الربـــــط والمطابقـــــة بيـــــا أوامـــــر الشـــــراء وأوامـــــر البيـــــو الخاصـــــة ،اـــــاي وفـــــي باايـــــة العـــــام 

تشـــــكل المطابقـــــة المســـــلندية أداة هامـــــة يســـــتردمها المحاســـــ  ي حيـــــع أن توافـــــر أوامـــــر الشـــــراء 

عة لا تزال بالطريق ي  لــــــــــــــــــدي دالرة الحســـــابات دون أن ترفق بم كرة إدخال يشـــــير إلي إن البضـــــا

وبالتالي فلمن إدراجها ضما المشتريات ااجلــــــة يحتــــــم إاهارهــــــا ضمــــــا بضاعــــــة آخــــــر المــــــدة ي وفــــــي 

 بالنسـبة للقوالـم الماليـة.
ا
 حـال عـدم إ باااـا بالدفاتـر يجعـل أ ـر هـ   العمليـة  معدومـا



 

 

+966 539 maweiza@ou
SA12 8000 0201 6080 

Maw
ة  | 6 ح ف ص ل  ا

بالمقابل فلمن اســــــــتعم البضاعة وتنظيم م كرة اســــــــتعم و رســــــــالها إلى دالرة الحســــــــابات دون أن  

ترفق بفاتورة البيو المرســـــــــــــــــــــــــــــــلة ما المورد أو أمر الشـــــــــراء يعت ر دليع على وصـــــــــول البضـــــــــاعة إلى 

 المخازن وبالتالي لابد ما ت جل اا  ي حسابات المورديا و ضافماا إلى حسـاب المشـتريات.  

ومما تقدم يمكا للمحاســــــــــــ  التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي ترص عملية  

 الشراء ما خعل:

 وجود إدارة المشتريات مستقلة عا إدارة الترزيا واستعم المواد. .1

الفصــــل بيــــا الاختصاصــــات المتعارضــــة مــــو اختصــــاخ أميــــا المســــتودع الــــ ه لا يســــمس لــــ   .2

 بلمعـداد مسـلند الشـراء أو فاتـورة البيـو. 

 الل جيل  ي الدفاتر ما قبل دالرة الحسابات وبصورة مستقلة. .3

 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل ما المورديا وبين البيانات الم جلة  ي الدفاتر. .4

 مطابقة أرصدة الأستاق المساعد للمورديا مو رصيدهم  ي الأستاق العام .5

 .ترقيم أوامر الشراء بصورة ملسلسلة .6

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي

إن الرقابة الداخلية الســـــــــليمة على المخازن يج  أن تتضـــــــــما مجموعة ما الإجراءات الرقابية  

 الهامة مناا:  

 بحيع يكونوا مسئولين عما يلي:
ا
 تحديد مسةوليات موافي المخازن تحديدا وا حا

 استعم البضائو الواردة بعد الانمااء ما فحصها  .1

 مس  مجعت أو بطاقات ي جل ،اا الوارد والمنصرف ما البضائو  .2

 إععم المسةولين بكمية البضاعة الموجودة لديام كلما قارب  ما الحد الأدنى .3

 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية
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 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يج  أن يتضما ما يلي:

: مواـــــف يقـــــوم بلمعـــــداد أمـــــر الصـــــرف وآخـــــر  .1
ا
الفصـــــل بيـــــا الاختصاصـــــات المتعارضـــــة فمثـــــع

 ينظـم الشـي  ويوقعـ  و الـع يقـوم باللسـجيل فـي الدفاتـر. 

 الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تل  المتعلقة بالدفو .2

محاولة الالتكام بلمجراء عملية الدفو بموج  الشـــــــــــيكات بشـــــــــــرط أن تحمل ه   الشـــــــــــيكات   .3

 أرقام ملسلسلة.

 عدم إتعف وتمزيق الشيكات الملجاة والمحافظة عل اا  ي دفتر الشيكات. .4

 الحصول على إشعار ما المورد يفيد بأن عملية الدفو قد تم . .5

 تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأه زيادة تحول إلى البن  .6

 الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقماا مو الأرصدة  ي الدفاتر .7

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة

 يج  أن يتضما نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:

 تحديد المسةوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية. .1

 الموافقة على الشراء •

 استعم الأصول وتركيباا  •

 دفو قيمة الأصول المشتراة •

 لسياسة الجمعية. .2
ا
 وضو ميكانية تقديرية ل ضافات الرأسمالية تبعا

 تنظيم مجل للموجودات الثابتة يبين: .3

 العدد  •

 النوع •

 تاري  الشراء •
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 لتكلفةا  •

 كيفية الاسماعأ •

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4

 الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية. .5

 تحديد الأسا  الصحيس لاسماعأ كل نوع ما أنواع الأصول. .6

 إحكام الرقابة على قطو الجيار والأدوات والمهمات الصجيرة .7

 دراسة الجدوي الاقتصادية ما اقتناء الأصول أو اسلئجارها  .8

 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقماا مو أرصدااا  ي الدفاتر. .9

 التمييك بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية. .10

 اعتماد مجلس الإدارة:

المنعقــد (  5رقم خ ي اجتمــاع مجلس إدارة الجمعيــة  بــالجمعيــة  نظــام الرقــابــة الــداخلي  تم اعتمــاد  
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