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 المقدمة

بقفةد التأكةد مةن صحةة مماقبيةة القوائةم الماليةة للحمبيةة دقةوم المحاسة  
بتقييةم نظةام الرقابةة الداخليةة مكذلةك جمةع أ لةة ااثبةات لكةي دت ةنى لةه التأكةد 
مةن أن نظةام البمليةات لا دتضمةن نقةاط ضبةف تةؤ ي إلةي تضليةل القوائةم الماليةة 

تائةج اعمةال الحمبيةة، جةإذا كان نظةام الضبةط الداخلةي )الرقابةة للمركةز المالةي من
الداخليةة( جيةداً مدمكةن الاعتمةا  عليةه عندهةا دمكةن للمحاسة  التخفيةف مةن 

  عمليةة جمةع أ لةة ااثبةات مالبكةس صحيةح. 

 

تقييم إجراءات الرقااباة الاداخليااة البااياااة بااليراوات  الم ااار  ااات 

    -ب الآتي: للجمعية حس

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدمرة اادرا ات.   -أ
 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدمرة المفرمجات.  -ب

 

 و رة اليراوات: 

 :  -تتكون  مرة اادرا ات من الخطوات التالية

 تلقى أمر التبرع من المانح  .0
 ت حيل أمر التبرع  .2
 تحفيل مبلغ التبرع .3
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البطوات التمهيااديااة لمراجعااة العملياات بااد رة »العمليااات:  مادخاا 

 «اليراوات.

قبةل البةدء ببمليةة المراجبةة لابةد للمحاسة  مةن التبةرف علةى طبيبةة عمةل 
الحمبيةة مالبامليةن جيهةا، مكذلةك القوانيةن التةي تخضةع لهةا الحمبيةة، مكذلةك 

مانشةطة ا لحمبيةة متحددةد أثةر ذلةك علةى التبةرف علةى سياسةة الت ةودق لأعمال 
 سياسةة جمةع التبرعةات منلخفهةا جيمةا دلةي:

 

 أ/ سياسة التسويق:

إن استيباب خطة الت ودق أمر ضرمري للمحاس  مذلك لفهم آلية  دمث اادرا ات 
التي تنتج عن ت ودق أنشطة الحمبية، كما تخدم جي الوقت نف ه عملية إعدا  

 خطة الت ودق.

 

 ب/ الالتزامات القانونيااة:

 دح  على المحاس  التأكد من التزام الحمبية بالقوانين مالأنظمة المبمول بها.

 

 ج/ تد ق العمليات  عناير الرقابة:

دقفةد بتدجةق البمليةات الفيغةة التةي دتةم بهةا تتابةع البمليةات مالتةي دمكةن مةن 
إجةراءات نظةام الرقابةة الداخليةة جةإذا  خلالهةا للمحاسة  الحكةم بشةكل أملةي علةى

 كانةت سةندات القبةض مالشةيكات ت ةحل تببةاً لتاردةخ مرم هةا.

متحمةل هةذه ال ةندات أرقامةاً م ل ةلة جمةن خةلال هةذا ااجةراء دمكةن للمحاسة  
 ،التأكةد مةن أن جميةع عمليةات التبةرع   قةد سةحلت   ة  ت ل ةلها ممجةق الشةيكات
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مهةذا مةا ددجةع بالمحاسة  إلةي اختيةار عينةة صغيةرة للتأكةد مةن سةلامة هةذه 
البمليةة م قتهةا، ممةن ثةم دمكةن لةه الانتقةال إلةي مر لةة المطابقةة مةا بيةن قيةم 
هةذه ال ةندات اليوميةة أم الشةهردة مةع القيةم الم ةحلة جةي الح ةابات البنكيةة 

 . لقيمتهةا المحةد ة

إن تدجق البمليات الخاصة بدمرة اادرا ات دمكن أن دتضمن محموعة من ااجراءات 
 : -الرقابية  اخل الحمبية بحيث دمكن تق يمها على النحو التالي

 

 إجراءات الرقابة الداخلية:

تبةدأ ااجراءات بتلقةي المبلةغ مةن المتبةرع أم المانةح أم البضةو مدقةوم ق ةم 
علةى ذلةك بإصدار سةند اسةتلام المبلةغ سةواء كان شةيك ام نقةداً  المحاسةبة بنةاءً 

 يةث دكةون ال ةند مةن عةدة ن ةخ مةع البلةم بةأن م ةتند القبةض دحمةل رقةم 
مت ل ةل بشةكل م ةبق بحيةث د ةمح ذلةك بت ةهيل إجةراءات الرقابةة علةى 

 : -مةا دلةيالم ةتندات المفقةو ة، متوزدةع ن ةخ م ةتند القبةض ك

 الن خة الأملى: ترسل إلي البميل اعلامه بالحفول على المبلغ مع خطاب شكر.  •
 الن خة الثانية: ترسل إلى ق م المحاسبة.  •
 الن خة الثالثة: تبقى جي الا ارة.   •

 : -دح  أن دتضمن نظام الرقابة الداخلية ما دلي 

القرار جي عملية تلقي مجو  إ ارة م تقلة أم ق م م تقل له صلا ية اتخاذ 
التبرعات،  يث دقوم هذا الق م بإجراء  راسة موسةبة لأمضةاع المانحيةن، 
مبالتالةي جةإن الشةخص المختةص الةذي دقةوم بالت ةحيل جةي الدجاتةر لا دحةوز لةه 

 التدخةل جةي عمليةة إعةدا  الم ةتندات مالتقاردةر للتبرعةات المتلقةاة.
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 اخلياة على أ راق القبض:إجراءات الرقابة الد

 .تحددد سلطة من له  ق جي اصدار سندات القبض متحددددها تحددداً ماضحا 
  الففل التام بين من ببهدته هذه الأمراق مبين الاختفاصات الأخرى التي

 تتبارض مع طبيبة عمله مثل أمين الفندمق.  
 المحاجظة على أمراق القبض مذلك بوضبها جي مكان أمين مجي  يازة 

 موظف م ؤمل.
  تخفيص دومية خاصة لأمراق القبض ت حل جيها جميع البيانات الخاصة

بالم تندات التي ت حلها الحمبية على المتبرعين مالاعضاء، مأهم ما دح  
 أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات: 

o  اسم الح اب 
o  اسم الم حوب منه 
o   تاردخ ال ح 
o .مبلغ التبرع 
o البنك مبين ما هو مدمن بيومية  عمل جر   مري مفاجئ بين كشف

 أمراق القبض.
o  .إعدا  التقاردر الدمردة عن مبالغ الادرا ات 
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 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تبتبةر هةذه ااجةراءات جةزء هةام مةن أجةزاء الرقابةة التةي إن اتففةت بالقةوة أ ت 
إلةي ت ةهيل عمليةة المراجبةة،  يةث أن أهةم ااجةراءات الواجة  توجرهةا جةي 

 : -نظةام الرقابةة الداخليةة الخةاص بالمقبوضةات النقددةة هةي

 ق يم البمل دبني توزدعتق يم البمل مجفل الاختفاصات المتبارضة، مت 
نشاط استلام النقددة على أكثر من شخص بحيث دتولى الأمل تنظيم م تند 
القبض مالثاني دقوم بقبض المبلغ المحد  المبالغ المقبوضة أما الثالث 
جيقوم بت حيل ذلك محاسبياً مالرابع دتولى إدداع المبلغ جي   اب 

 الحمبية بالبنك.
  التي تحمل أرقام مت ل ل. « إشبار القبض»طبع اادفالات 
 جفل إجراءات القبض عن الدجع   
 الحر  المفاجئ 

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على اليراوات:

عنةد انتهةاء توصيةف إجةراءات الرقابةة علةى اادةرا ات، مدتةم غالبةا قبةل جردةق 
ددةد اادةرا ات لتحالمحاسةبة، دقةوم رئيةس المراجبةة بتقييةم  مرة الرقابةة علةى 

 رجةة الاعتمةا  علةى الرقابةة الم ةتخدمة عةن طردةق مةدى تحقيقهةا للأهةداف 
 المتوقبةة كمةا دحةري تقييمةاً مماثةلاً لبمليةة اسةتلام النقددةة.

علةى المددةر البةام التنفيةذي أن دقةرر مةا هةي ااجةراءات جةي نظةام الرقابةة  
التةي تبةد قودةة بشةكل كاجةي امةكان الاعتمةا  عليهةا ممةا  علةى  مرة اادةرا ات

هةي نقةاط الضبةف الناتحةة عةن غيةاب ببةض ااجةراءات المرغوبةة التةي دحة  أن 
 دقيةم مةدى تأثيرهةا القيمةي جةي القوائةم الماليةة.
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 و رة الم ر  ات:

 مةا بينهةا مالتةي تهةدفدقفةد بةدمرة المفرمجةات كاجةة البمليةات المتداخلةة جي
إلةي الحفةول علةى أصةول ثابتةة أم شةراء مةوا  بااضاجة إلى البمليات الناتحة عن 
ذلك مالتي تزامن بدجع مبالغ اقتناء أصل أم شراء موا  للحمبية متبدأ  مرة 
المفرمجات بإعةدا  طلة  شةراء  اخةل الحمبيةة، ثةم دلةي ذلةك الاتفةال بالمور دةن 

ث موضةوع الأسةبار مالمواصفةات الأخةرى متحددةد الحهة التي درا  الشراء مبحة
منها، مببد ذلك دتم استلام البضاعة أم الأصل متنتهي  مرة المفرمجات بدجع ثمن 

 الشراء مت حيله جةي  جاتةر الحمبيةة.

 حيازة الأيول الثابتة:

لاته مبرامةج الفيانةة لابةد للمحاسة  مةن تحددةد نةوع الأصةل المشةترى ماسةتبما
المتبلقةة بةه مذلةك بقفةد الففةل متحددةد المفرمجةات اارا دة مالرأسةمالية 
المتبلقةة بةه، كمةا أنةه مةن الضةرمري الففةل بيةن ا لأصةول الثابتةة التةي تملكهةا 
الحمبيةة مت ةتثمرها مبيةن تلةك التةي ت ةتثمرها ملا تملكهةا (أصةول م ةتأجرة) 

ةا دترتة  علةى ذلةك مةن عمليةات محاسةبية خاصةة بةكل منهما ، جالأملى تظهر مم
جي الدجاتر مال حلات مد مح باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية جي ال حلات 
مالدجاتر ملا د مح باستهلاكها مإنمةا د ةمح بت ةحيل جميةع المفرمجةات 

  ةنوي.المتبلقةة بهةا بااضاجةة إلةى بةدل ادحارهةا ال

 تد ق العمليات:

دقفةد بتدجةق البمليةات الخةاص بةدمرة الحيةازة مالمفرمجةات آليةة ت ل ةل 
البمليةات التةي تحةري أثنةاء شةراء المةوا  ماقتنةاء الأصةول الثابتةة بااضاجةة إلةي 
محموعةة الم ةتندات التةي تراجةق ذلةك مااجةراءات الخاصةة بالرقابةة الداخليةة 

مبتمةدة من قبل الحمبيةة،  يةث دمكةن للمحاسة  مبرجةة ذلةك مةن خةلال ال
 المقارنةات أم الملا ظةات المباشةرة.
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 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبدأ عملية الشراء عا ة من خلال إعدا  طل  الشراء من صا   الفلا ية بذلك 
  شةراء، مببةد هةذه البمليةة دتةم )المددر التنفيذي أم من دفوضه( دنظةم طلة

الاتفةال بالمور دةن متحددةد نةوع ممواصفةات البضاعةة مكذلةك تحددةد أسةبارها 
ماختيةار المةور  المناسة  جةي  ةال تبةد  المور دةن، ثةم دنظةم أمةر شةراء، معنةد 

ر أم اسةتلامها دتةم التأكةد مةن مطابقةة مواصفاتهةا للمواصفات المذكورة جي
ت كما تتلقى  ائرة الح ابا«.  مذكرة إ خال بضاعة»الشراء  يث دنظم مذكرة استلام 

الةذي دنظمةه المةور  ممةا دمكةن  ائةرة الح ةابات مةن « الفاتةورة»م تند البيةع 
إجةراء الربةط مالمطابقةة بيةن أمامةر الشةراء مأمامةر البيةع الخاصةة بهةا، مجةي 

ل المطابقةة الم ةتنددة أ اة هامةة د ةتخدمها المحاسة  ، نهادةة البةام تشةك
 يةث أن تواجةر أمامةر الشةراء لةدى  ائرة الح ابات  من أن ترجق بمذكرة إ خال 
دشير إلي إن البضاعة لا تزال بالطردق ، مبالتالي جإن إ راجها ضمن المشتردات 

 ةال عةدم إثباتهةا بالدجاتةر  الآجلةة دحتةم إظهارهةا ضمةن بضاعةة آخةر المةدة ، مجةي
 دحبةل أثةر هةذه البمليةة  مبدممةاً بالن ةبة للقوائةم الماليةة.

بالمقابل جإن اسةتلام البضاعة متنظيم مذكرة اسةتلام مإرسةالها إلى  ائرة 
الح ةابات  من أن ترجق بفاتورة البيع المرسةلة من المور  أم أمر الشراء دبتبر  ليلا 

ضاعة إلى المخازن مبالتالي لابد من ت حليها جي   ابات المور دن على مصول الب
 مإضاجتها إلى   ةاب المشةتردات.  

ممما تقدم دمكن للمحاس  التبرف على ببض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص  
 عملية الشراء من خلال:

 مجو  إ ارة المشتردات م تقلة عن إ ارة التخزدن ماستلام الموا . .0
بيةن الاختفاصةات المتبارضةة مةع اختفةاص أميةن الم ةتو ع الةذي لا  الففةل .2

 د ةمح لةه بإعةدا  م ةتند الشةراء أم جاتةورة البيةع. 
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 الت حيل جي الدجاتر من قبل  ائرة الح ابات مبفورة م تقلة. .3
إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من المور دن مبين البيانات  .4

 الدجاتر.الم حلة جي 
 مطابقة أرصدة الأستاذ الم اعد للمور دن مع رصيدهم جي الأستاذ البام .5
 ترقيم أمامر الشراء بفورة مت ل لة. .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المبز ن السلعي:

إن الرقابة الداخلية ال ليمة على المخازن دح  أن تتضمن محموعة من ااجراءات 
 الرقابية الهامة منها: 

 م ؤمليات موظفي المخازن تحدددا ماضحاً بحيث دكونوا م ئولين عما دلي:تحددد 

 استلام البضائع الوار ة ببد الانتهاء من جحفها  .0
 م ك سحلات أم بطاقات د حل بها الوار  مالمنفرف من البضائع  .2
إعلام الم ؤملين بكمية البضاعة الموجو ة لددهم كلما قاربت من الحد  .3

 الأ نى 
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 قابة الداخلية على المد وعات النقدية:اجراءات الر  

 إن نظام الرقابة الداخلية المتبلق بالمدجوعات النقددة دح  أن دتضمن ما دلي:

الففةل بيةن الاختفاصةات المتبارضةة جمثةلاً: موظةف دقةوم بإعةدا  أمةر  .0
 الفةرف مآخةر دنظةم الشةيك مدوقبةه مثالةث دقةوم بالت ةحيل جةي الدجاتةر. 

 بين أمانة الفندمق المتبلقة بالقبض مبين تلك المتبلقة بالدجع الففل .2
محاملة الالتزام بإجراء عملية الدجع بموج  الشيكات بشرط أن تحمل هذه  .3

 الشيكات أرقام مت ل لة.
 عدم إتلاف متمزدق الشيكات الملغاة مالمحاجظة عليها جي  جتر الشيكات. .4
 الدجع قد تمت. الحفول على إشبار من المور  دفيد بأن عملية .5
 تحددد ال قف الأعلى لموجو ات الفندمق مأي زدا ة تحول إلى البنك .6
 الحر  المفاجئ لفنا دق المشرمع ممطابقتها مع الأرصدة جي الدجاتر .7
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 إجراءات الرقابة الداخلية على الأيول الثابتة:

 دح  أن دتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:

 تحددد الم ؤمليات مالاختفاصات المتبلقة بالأعمال التالية. .0
 المواجقة على الشراء 
  استلام الأصول متركيبها 
 جع قيمة الأصول المشتراة  

 مضع ميزانية تقددردة للإضاجات الرأسمالية تبباً ل ياسة الحمبية. .2
 تنظيم سحل للموجو ات الثابتة دبين: .3

   البد 
 النوع 
 تاردخ الشراء 
 التكلفة 
 يفية الاستهلاكك 

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4
 الففل التام بين نفقات الفيانة مالنفقات الرأسمالية. .5
 تحددد الأساس الفحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول. .6
 إ كام الرقابة على قطع الغيار مالأ مات مالمهمات الفغيرة .7
  راسة الحدمى الاقتفا دة من اقتناء الأصول أم استئحارها  .8
 الحر  المفاجئ للبد  مالأ مات ممطابقتها مع أرصدتها جي الدجاتر. .9
 التمييز بين النفقات اا اردة مالنفقات الرأسمالية. .01
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