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  :- مقدمـــــة

لكي يتسنى له  الإثباتبقصد التأكد من صحة وواقعية القوائم المالية للجمعية يقوم المحاسب بتقييم نظام الرقابة الداخلية وكذلك جمع أدلة 

فإذا كان نظام المالية للمركز المالي ونتائج اعمال الجمعية. القوائم  ليلتض الى ؤديت عفض اطيتضمن نقلا التأكد من أن نظام العمليات 

والعكس  الإثباتمن عملية جمع أدلة  فعندها يمكن للمحاسب التخفي هالاعتماد علي داً ويمكنة" جييالداخلي "الرقابة الداخل طلضبا

 .صحيح

 

  :الآتيوالمصروفات للجمعية حسب  بالإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 

 الإيرادات.تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة  -أ

 .المصروفاتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة  -ب

 

 -الإيرادات: دورة  

 - :التاليةوات طمن الخ الإيراداتتتكون دورة 

 .التبرعأمر التبرع، تحصي مبلغ  لتلقى أمر التبرع من المانح، تسجي 

 

 الإيرادات"مدخل العمليات: "الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة  

الجمعية والعاملين فيها، وكذلك القوانين التي تخضع لها الجمعية،  لة عمطبيععلى رف للمحاسب من التع لابدالبدء بعملية المراجعة  لقب

 .ة الجمعيةطوأنش لأعمالعلى سياسة التسويق  فوكذلك التعر

  :سياسة التسويق

ة الجمعية، كما تخدم في طن تسويق أنشع تنتجالتي  الإيراداتللمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث  ية التسويق أمر ضرورطإن استيعاب خ

 .ة تسويقطالوقت نفسه عملية إعداد خ

 -: القانونيــة الالتزامات 

 .بها لالمعمو والأنظمةجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين ي

 

 -ة: الرقابـــتدفق العمليــات وعناصر 

 على إجراءات نظام الرقابة أولي لللمحاسب الحكم بشك خلالهايقصد بتدفق العمليات الصيغة التي يتم بها تتابع العمليات والتي يمكن من 

يمكن  الإجراءهذا  لالمسلسلة فمن خ هذه السندات أرقاما لتاريخ ورودها وتحمل تبعاالداخلية فإذا كانت سندات القبض والشيكات تسجل  

 إلىوهذا ما يدفع بالمحاسب سجلت حسب تسلسلها ووفقاً لقيمتها المحددة في الشيكات،  للمحاسب التأكد من أن جميع عمليات التبرع قد

و ما بين قيم هذه السندات اليومية أ المطابقةمرحلة  إلى لانتقالومن ثم يمكن له ا ودقتها،ة هذه العملية لامس للتأكد مناختيار عينة صغيرة 

 .الشهرية مع القيم المسجلة في الحساب البنكي
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ان تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن ان يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على 

 -التالي: النحو 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية:

ذلك يقوم قسم المحاسبة بإصدار سند استلام المبلغ سواء كان  علىتبرع او المانح او العضو، وبناء تبدأ الإجراءات بتلقي المبلغ من الم

شيك او نقداً حيث يكون السند من عدة نسخ مع العلم بأن مستند القبض يحمل رقم متسلسل بشكل مسبق بحيث يسمح ذلك بتسهيل إجراءات 

 -يلي: ند القبض "صورة شيك" كما الرقابة على المستندات المفقودة، وتوزيع نسخ مست

 

 النسخة الأولى: ترسل الى العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر. -

 النسخة الثانية: ترسل الى قسم المحاسبة. -

 النسخة الثالثة: تبقى في الإدارة. -

 

 -يلي: ما وبهذا الصدد فإن نظام الرقابة الداخلية يجب على ان يتضمن 

وسعة ة مستقلة او قسم مستقل له صلاحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم هذا القسم بإجراء دراسة مإدار وجود

ي يقوم بالتسجيل في الدفاتر لا يجوز له التدخل في عملية اعداد المستندات ن، وبالتالي فإن الشخص المختص الذلأوضاع المانحي

 والتقارير للتبرعات المتلقاه. 

 

 -القبض: إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق 

 تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديدها تحديداً واضحاً. -

 ه الأوراق وبين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل امين الصندوق.هدته هذالفصل التام بين من بع -

 ا في مكان امين وفي حيازة موظف مسؤول.لك بوضعهة على أوراق القبض وذظالمحاف -

ض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها الجمعية على المتبرعين والأعضاء، القب لأوراقتخصيص يومية خاصة  -

 واهم ما يجب ان تتضمنه هذه اليومية من بيانات: اسم الحساب، اسم المسحوب منه، تاريخ السحب، ومبلغ التبرع.

 هو مدون بيومية أوراق القبض. عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما-

 ة عن مبالغ الإيرادات.دوريالاعداد التقارير  -

 

  -النقدية: إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات 

تعتبر هذه الإجراءات جزء هام من أجزاء الرقابة التي ان اتصفت بالقوة أدت الى تسهيل عملية المراجعة، حيث ان اهم الإجراءات 

  -هي: الواجب توفرها في نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمقبوضات النقدية 

من شخص بحيث يتولى الأول  أكثرط استلام النقدية على تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل يعني توزيع نشا -

الغ تنظيم مستند القبض والثاني يقوم بقبض المبلغ المحدد في سند القبض، اما الثالث فيقوم بتسجيل ذلك محاسبياً والرابع يتولى إيداع المب

 المقبوضة يومياً في حساب البنك.

 متسلسلة.طبع الايصالات "إشعار القبض" التي تحمل ارقام  -

 فصل إجراءات القبض عن الدفع. -

 الجرد المفاجئ. -
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 -:الإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على 

الإيرادات، ويتم غالباً من قبل فريق المحاسبة، ويقوم رئيس المراجعة بتقييم دورة الرقابة على إجراءات الرقابة على ف عند انتهاء توصي

المتوقعة كما يجري تقييماً مماثلاً لعملية استلام  للأهدافالمستخدمة عن طريق مدى تحقيقها  الاعتماد على الرقابة تحديد درجةالإيرادات ل

، على المدير ان يقرر ما هي الإجراءات في نظام الرقابة على دورة الإيرادات التي تعد قوية بشكل كافي لإمكان الاعتماد عليها، النقدية

 جة عن غياب بعض الإجراءات المرغوبة التي يجب ان يقيم مدى تأثيرها القيمي في القوائم المالية. وماهي نقاط الضعف النات

 

 

 -: دورة المصروفــات

إلى  بالإضافةثابتة أو شراء مواد  لعلى أصو لإلى الحصو فيقصد بدورة المصروفات كافة العمليات المتداخلة فيما بينها والتي تهد

 للب شراء داخطأو شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة المصروفات بإعداد  لالعمليات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أص

وتحديد الجهة التي يراد الشراء منها، وبعد ذلك  الأخرىوالمواصفات  الأسعاربالموردين وبحث موضوع  لالاتصاالجمعية، ثم يلي ذلك 

 .، وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله في دفاتر الجمعيةلاصلالبضاعة أو ا استلاميتم 

 

 

 -الثابتة:  الأصولحيازة 

 الإراديةوتحديد المصروفات  لوبرامج الصيانة المتعلقة به وذلك بقصد الفص واستعمالاتهالمشترى الأصل بد للمحاسب من تحديد نوع لا

 . والرأسمالية المتعلقة به

 (مستأجرة )اصولتملكها  لاالثابتة التي تملكها الجمعية وتستثمرها وبين تلك التي تستثمرها و لالأصوبين  لالفص يكما أنه من الضرور

تظهر  لابينما  باستهلاكهات ويسمح لاتظهر في الدفاتر والسج فالأولىمنهما،  لوما يترتب على ذلك من عمليات محاسبية خاصة بك

 .السنويإيجارها  ندإلى ب بالإضافةجميع المصروفات المتعلقة بها ل وإنما يسمح بتسجي استهلاكهايسمح بلا ت والدفاتر ولاالثانية في السج

 

 

 ات:العمليـتدفق 

الثابتة  لالأصوأثناء شراء المواد واقتناء  يالعمليات التي تجر لقصد بتدفق العمليات الخاص بدورة الحيازة والمصروفات آلية تسلسي

يث يمكن للمحاسب الجمعية، ح لالخاصة بالرقابة الداخلية المعتمدة من قب والإجراءاتمجموعة المستندات التي ترافق ذلك  إلى بالإضافة

 .المباشرة الملاحظاتالمقارنات أو  لالمعرفة ذلك من خ

  

mailto:ahmedshahri@gmail.com


ملكة العربية السعوديةلما  
ية والتنمية وز  الاجتماعيةارة الموارد البشر  

 جمعية تشوهات الوجه وشق الشفة والحنك
خيص ٢٠٢٨ رقم التر  

  Ratq.sa 
Ratq_ksa 

ahmedshahri@gmail.com 
 920020892 

طريق الملك سعود              -حي الدوحة الجنوبية  - الخبر      

 

 

 : الشراءإجراءات الرقابة الداخلية على عمليات 

 

 . )المدير التنفيذي(بذلك  لاحيةلب الشراء من صاحب الصطإعداد  لالتبدأ عملية الشراء عادة من خ

بالموردين وتحديد نوع ومواصفات البضاعة وكذلك تحديد أسعارها واختيار المورد  لالاتصالب شراء، وبعد هذه العملية يتم طينظم 

مواصفاتها للمواصفات المذكورة في أمر  مطابقةيتم التأكد من  استلامهاتعدد الموردين، ثم ينظم أمر شراء، وعند  لالمناسب في حا

 ".بضاعةل "مذكرة إدخا استلامالشراء حيث ينظم مذكرة 

 

ابقة بين أوامر طوالم طينظمه المورد مما يمكن دائرة الحسابات من إجراء الرب يما تتلقى دائرة الحسابات مستند البيع "الفاتورة" الذك

 .بهاالشراء وأوامر البيع الخاصة 

 

الشراء لدى دائرة الحسابات دون أن ترفق  أوامرتوافر  إنالمستندية أداة هامة يستخدمها المحاسب، حيث  المطابقة لنهاية العام تشكوفي 

يحتم إظهارها ضمن بضاعة آخر  الآجلةريق، وبالتالي فإن إدراجهما ضمن المشتريات طبال لتزا لاإن البضاعة  إلىيشير  لبمذكرة إدخا

 .هذه العملية معدوماً بالنسبة للقوائم المالية أثر لعدم إثباتهما بالدفاتر يجع لالمدة. وفي حا

الحسابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسلة من المورد أو أمر  دائرةإلى  وأرسالهااستلام البضاعة وتنظيم مذكرة استلام  إنف لبالمقاب

إلى حساب  وإضافتهاالمخازن وبالتالي لابد من تسجليها في حسابات الموردين  البضاعة إلى لعلى وصو والشراء يعتبر دليلا

  .المشتريات

  :الرقابة الداخلية التي تخص عملية الشراء إجراءاتعلى بعض ف ومما تقدم يمكن للمحاسب التعر

  التخزين واستلام المواد إدارةالمشتريات مستقلة عن  إدارةوجود. 

 الشراء أو فاتورة البيعمستند  بإعدادلا يسمح له  يتعارضة مع اختصاص أمين المستودع الذبين الاختصاصات الم لالفص. 

 الحسابات وبصورة مستقلة دائرة لفي الدفاتر من قب لالتسجي. 

 من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر لةالمرس فابقة ما بين الكشوطجراءات المإ. 

 الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام أرصدةابقة طم. 

  الشراء بصورة متسلسلة أوامرترقيم. 

  :الرقابة الداخلية على المخزون السلعي إجراءات

 وليات ؤتحديد مس :الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منهان ا

 -يلي: عما  مسئولينموظفي المخازن تحديدا واضحا بحيث يكونوا 

  الواردة بعد الانتهاء من فحصها  البضائعاستلام 

 البضائعمن  فبها الوارد والمنصر لاقات يسجطمسك سجلات أو ب.  

 ولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنىؤالمس إعلام.  
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 -: النقديةالرقابة الداخلية على المدفوعات  إجراءات

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

 ويوقعه، وثالث يقوم ينظم الشيك  الصورة، وأخرأمر  بإعداديقوم  ظفمو بين الاختصاصات المتعارضة، فمثلا لالفص

  .في الدفاتر لبالتسجي

 الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع أمانةبين  لالفص  

  متسلسلة أرقامهذه الشيكات  لأن تحم طعملية الدفع بموجب الشيكات بشر بإجراءمحاولة الالتزام  

 وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكاتف عدم إتلا  

  الدفع قد تمتالحصو على إشعار من المورد يفيد بأن عملية  

 لبنك.ا لىا لزيادة تحو يالأعلى لموجودات الصندوق وأ  فتحديد السق 

  ابقتها مع الأرصدة في الدفاترطلصناديق المشروع وم المفاجئالجرد.  

 

 ـ :الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة إجراءات

  :-التالية طالثابتة النقا ليجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصو

  :-التالية لوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعماؤتحديد المس .1

 الموافقة على الشراء.  

 وتركيبها لاستلام الأصو.  

 المشتراة. لوصدفع قيمة الأ 

ً  الرأسماليةوضع ميزانية تقديرية للإضافات  .2  الجمعية لسياسة تبعا

 للموجودات الثابتة يبين العدد، النوع، تاريخ الشراء، التكلفة، كيفية الاستهلاك لتنظيم سج .3

 ار المختلفةطضد الأخ لعلى الأصو التامين .4

 .الرأسماليةالتام بين نفقات الصيانة والنفقات  لالفص .5

 الثابتةل الأصو أنواعنوع من  للأساس الصحيح لاستهلاك كاتحديد ا  .6

 ر والأدوات والمهمات الصغيرةع الغياطحكام الرقابة على قأ .7

 .استئجارهاأو  لدراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصو .8

 اتر.في الدف أرصدتهاابقتها مع طللعدد والأدوات وم المفاجئالجرد  .9
 .التمييز بين النفقات الإرادية والنفقات الرأسمالية .10
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