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 بقصـــد التأكـــد مـــن صحـــة وواقعيـــة القوائـــم الماليـــة للجمعيـــة يقـــوم المحاســـب بتقييـــم نظـــام الرقابـــة 
الداخليـــة وكذلـــك جمـــع أدلـــة الإثبـــات لكـــي يتســـنى لـــه التأكـــد مـــن أن نظـــام العمليـــات لا يتضمـــن نقـاط 
ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ونتائـج اعمـال الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط 
ــاد عليـــه عندهـــا يمكـــن للمحاســـب التخفيـــف مـــن  الداخلـــي )الرقابـــة الداخليـــة( جيـــداً ويمكـــن الاعتمـ

عمليـــة جمـــع أدلـــة الإثبـــات والعكـــس صحيـــح.  

تقييــم إجــراءات الرقابــة الداخليــة الخاصــة بالإيــرادات والمصروفــات للجمعيــة حســب 
ــي: -    الآت

أ‌- تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.  
ب‌- تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات. 

دورة الإيرادات: 
تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية-:  

1. تلقى أمر التبرع من المانح  .
2. تسجيل أمر التبرع  . 
3. تحصيل مبلغ التبرع .

مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.«
قبـل البـدء بعمليـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبيعـة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، 
وكذلـــك القوانيـــن التـــي تخضـــع لهـــا الجمعيـــة، وكذلـــك التعـــرف علـــى سياسـة التســـويق لأعمال وانشـطة 

ا لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع التبرعـات ونلخصهـا فيمـا يلـي:
أ/ سياسة التسويق:

إن اســتيعاب خطــة التســويق أمــر ضــروري للمحاســب وذلــك لفهــم آليــة حــدوث الإيــرادات التــي تنتــج عــن 
تســويق أنشــطة الجمعيــة، كمــا تخــدم في الوقــت نفســه عمليــة إعــداد خطــة التســويق.

ب/ الالتزامات القانونيــة:
يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها.

ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

المقـــدمة
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يقصـــد بتدفـــق العمليـــات الصيغـــة التـــي يتـــم بهـــا تتابـــع العمليـــات والتـــي يمكـــن مـــن خلالهـــا للمحاســـب 
الحكـم بشـكل أولـي علـى إجـراءات نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل 

تبعـــاً لتاريـخ ورودهـا.
وتحمـل هـذه السـندات أرقامـاً مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع 
عمليـــات التبـــرع   قـــد ســـجلت حســـب تسلســـلها ووفـــق الشـــيكات، وهـــذا مـــا يدفـــع بالمحاســـب إلـــي اختيـــار 
عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذه العمليـة ودقتهـا، ومـن ثـم يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة 
مـــا بيـــن قيـــم هـــذه الســـندات اليوميـــة أو الشـــهرية مـــع القيـــم المســـجلة فـــي الحســـابات البنكيـــة لقيمتهـــا 

المحـددة. 
إن تدفــق العمليــات الخاصــة بــدورة الإيــرادات يمكــن أن يتضمــن مجموعــة مــن الإجــراءات الرقابيــة داخــل 

الجمعيــة بحيــث يمكــن تقســيمها علــى النحــو التالــي-: 
إجراءات الرقابة الداخلية:

ــك  ــى ذلـ ــاءً علـ ــبة بنـ ــم المحاسـ ــوم قسـ ــو ويقـ ــح أو العضـ ــرع أو المانـ ــن المتبـ ــغ مـ ــي المبلـ ــدأ الإجــراءات بتلقـ تبـ
بإصدار ســـند اســـتلام المبلـــغ ســـواء كان شـــيك او نقـــداً حيـــث يكـــون الســـند مـــن عـــدة نســـخ مـــع العلـــم بـــأن 
مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلسـل بشـكل مسـبق بحيـث يسـمح ذلـك بتسـهيل إجـراءات الرقابـة علـى 

المســـتندات المفقـــودة، وتوزيـــع نســـخ مســـتند القبـــض كمـــا يلـــي-: 
النسخة الأولى: ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر. 

النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة. 
النسخة الثالثة: تبقى في الادارة.  

يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي -: 
وجــود إدارة مســتقلة أو قســم مســتقل لــه صلاحيــة اتخــاذ القــرار في عمليــة تلقــي التبرعــات، حيــث يقــوم 
هــذا القســم بإجــراء دراســة موســـعة لأوضـــاع المانحيـــن، وبالتالـــي فـــإن الشـــخص المختـــص الـــذي يقـــوم 
بالتســـجيل فـــي الدفاتـــر لا يجـــوز لـــه التدخـــل فـــي عمليـــة إعـــداد المسـتندات والتقاريـر للتبرعـات المتلقـاة.
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إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:
- تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديدها تحديداً واضحا.

- لفصــل التــام بــن مــن بعهدتــه هــذه الأوراق وبــن الاختصاصــات الأخــرى التــي تتعــارض مــع طبيعــة 
عملــه مثــل أمــن الصنــدوق.  

- المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول.
- تخصيــص يوميــة خاصــة لأوراق القبــض تســجل فيهــا جميــع البيانــات الخاصــة بالمســتندات التــي 
تســجلها الجمعيــة علــى المتبرعــن والاعضــاء، وأهــم مــا يجــب أن تتضمنــه هــذه اليوميــة مــن بيانــات: 

       -  اسم الحساب 
       -  اسم المسحوب منه 

       -  تاريخ السحب 
       -  مبلغ التبرع.

       -  عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض.
       -  إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات. 

إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:
تعتبـــر هـــذه الإجـــراءات جـــزء هـــام مـــن أجـــزاء الرقابـــة التـــي إن اتصفـــت بالقـــوة أدت إلـــي تســـهيل عمليـــة 
المراجعـــة، حيـــث أن أهـــم الإجـــراءات الواجـــب توفرهـــا فـــي نظـــام الرقابـــة الداخليـــة الخـــاص بالمقبوضـــات 

النقديـــة هـــي-: 
- تقســيم العمــل وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة، وتقســيم العمــل يعنــي توزيــع نشــاط اســتلام النقديــة 
علــى أكثــر مــن شــخص بحيــث يتولــى الأول تنظيــم مســتند القبــض والثانــي يقــوم بقبــض المبلــغ المحــدد 
المبالــغ المقبوضــة أمــا الثالــث فيقــوم بتســجيل ذلــك محاســبياً والرابــع يتولــى إيــداع المبلــغ في حســاب 

الجمعيــة بالبنــك.
- طبع الإيصالات »إشعار القبض« التي تحمل أرقام متسلسل. 

- فصل إجراءات القبض عن الدفع .	 
- الجرد المفاجئ .
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تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:
عنـــد انتهـــاء توصيـــف إجـــراءات الرقابـــة علـــى الإيـــرادات، ويتـــم غالبـــا قبـــل فريـــق المحاســـبة، يقـــوم رئيـــس 
المراجعـــة بتقييـــم دورة الرقابـــة علـــى الإيـــرادات لتحديـــد درجـــة الاعتمـــاد علـــى الرقابـــة المســـتخدمة عـــن 

طريـــق مـــدى تحقيقهـــا للأهـــداف المتوقعـــة كمـــا يجـــري تقييمـــاً مماثـــاً لعمليـــة اســـتلام النقديـــة.
 علـى المديـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي تعـد 
قويـة بشـكل كافـي لإمـكان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب بعـض الإجـراءات 

المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـا القيمـي فـي القوائـم الماليـة.

دورة المصروفات:
يقصـــد بـــدورة المصروفـــات كافـــة العمليـــات المتداخلـــة فيمـــا بينهـــا والتـــي تهـدف إلـي الحصـول علـى أصـول 
ثابتـــة أو شـــراء مـــواد بالإضافة إلى العمليات الناتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو 
شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة المصروفات بإعـــداد طلـــب شـــراء داخـــل الجمعيـــة، ثـــم يلـــي ذلـــك الاتصـــال 
بالمورديـــن وبحـــث موضـــوع الأســـعار والمواصفـــات الأخـــرى وتحديـــد الجهــة التــي يــراد الشــراء منهــا، وبعــد 
ذلــك يتــم اســتلام البضاعــة أو الأصــل وتنتهــي دورة المصروفــات بدفــع ثمــن الشــراء وتســجيله فـــي دفاتـــر 

الجمعيـة.

حيازة الأصول الثابتة:
ــه وذلـــك  ــة بـ ــة المتعلقـ ــوع الأصـــل المشـــترى واســـتعمالاته وبرامـــج الصيانـ ــد نـ لابـــد للمحاســـب مـــن تحديـ
بقصـــد الفصـــل وتحديـــد المصروفـــات الإرادية والرأســـمالية المتعلقـــة بـــه، كمـــا أنـــه مـــن الضـــروري الفصـــل 
بيـن ا لأصـول الثابتـة التـي تملكهـا الجمعيـة وتسـتثمرها وبيـن تلـك التـي تسـتثمرها ولا تملكهـا (أصـول 
مسـتأجرة) ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة بـكل منهما ، فالأولى تظهر في الدفاتر 
والســجلات ويســمح باســتهلاكها بينمــا لا تظهــر الثانيــة في الســجلات والدفاتــر ولا يســمح باســتهلاكها 

وإنمـــا يســـمح بتســـجيل جميـــع المصروفـــات المتعلقـــة بهـــا بالإضافـــة إلـــى بـــدل ايجارهـا السـنوي.
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يقصـــد بتدفـــق العمليـــات الخـــاص بـــدورة الحيـــازة والمصروفـــات آليـــة تسلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء 
شـــراء المـــواد واقتنـــاء الأصـــول الثابتـــة بالإضافـــة إلـــي مجموعـــة المســـتندات التـــي ترافـــق ذلـــك والإجـراءات 
الخاصـة بالرقابـة الداخليـة المعتمـدة من قبل الجمعيـة، حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال 

المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة.
إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبــدأ عمليــة الشــراء عــادة مــن خــال إعــداد طلــب الشــراء مــن صاحــب الصلاحية بذلــك )المدير التنفيذي 
أو من يفوضه( ينظـم طلـب شـراء، وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات 
البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب فـي حـال تعـدد المورديـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء، 
وعنـــد اســـتلامها يتـــم التأكـــد مـــن مطابقـــة مواصفاتهـــا للمواصفات المذكورة في أمر الشــراء حيث ينظم 
ــذي  ــورة« الـ ــع »الفاتـ مذكــرة اســتلام »مذكــرة إدخــال بضاعــة«.  كمــا تتلقــى دائــرة الحســابات مســتند البيـ
ينظمـــه المـــورد ممـــا يمكـــن دائـــرة الحســـابات مـــن إجـــراء الربـــط والمطابقـــة بيـن أوامـــر الشـراء وأوامـر البيـع 
الخاصـــة بهـــا، وفـــي نهايـــة العـــام تشـــكل المطابقـــة المســـتندية أداة هامـــة يســـتخدمها المحاســـب ، حيـــث أن 
توافـــر أوامـــر الشـــراء لـــدى دائــرة الحســابات دون أن ترفــق بمذكــرة إدخــال يشــير إلــي إن البضاعــة لا تــزال 
بالطريــق ، وبالتالــي فــإن إدراجهــا ضمــن المشــتريات الآجلـــة يحتـــم إظهارهـــا ضمـــن بضاعـــة آخـــر المـــدة ، 

وفـــي حـــال عـــدم إثباتهـــا بالدفاتـــر يجعـــل أثـــر هـــذه العمليـــة  معدومـــاً بالنســـبة للقوائـم الماليـة.
بالمقابــل فــإن اســـتلام البضاعــة وتنظيــم مذكــرة اســـتلام وإرســـالها إلــى دائــرة الحســـابات دون أن ترفــق 
بفاتــورة البيــع المرســـلة مــن المــورد أو أمــر الشــراء يعتبــر دليــا علــى وصــول البضاعــة إلــى المخــازن وبالتالــي 

لابــد مــن تســجليها في حســابات المورديــن وإضافتهــا إلــى حســـاب المشـــتريات.  
 وممــا تقــدم يمكــن للمحاســب التعــرف علــى بعــض إجــراءات الرقابــة الداخليــة التــي تخــص عمليــة 

الشــراء مــن خــال:
1. وجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد.

ــداد  ــه بإعـ ــمح لـ ــذي لا يسـ ــتودع الـ ــن المسـ ــاص أميـ ــع اختصـ ــة مـ ــات المتعارضـ ــن الاختصاصـ ــل بيـ 2. الفصـ
ــع.  ــورة البيـ ــراء أو فاتـ ــتند الشـ مسـ

3. التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة.

تدفق العمليات
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4. إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر.
5. مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام

6. ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.

إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:
إن الرقابــة الداخليــة الســليمة علــى المخــازن يجــب أن تتضمــن مجموعــة مــن الإجــراءات الرقابيــة الهامــة 

منها: 
تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحاً بحيث يكونوا مسئولين عما يلي:

1. استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها 
2. مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع 

3. إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى 
 

اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:
إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:

1. الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلًا: موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك 
ويوقعـه وثالـث يقـوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر. 

2. الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع
3. محاولــة الالتــزام بإجــراء عمليــة الدفــع بموجــب الشــيكات بشــرط أن تحمــل هــذه الشــيكات أرقــام 

متسلســلة.
4. عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات.

5. الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت.
6. تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول إلى البنك

7. الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر
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إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:
يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:

1. تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية.
           - الموافقة على الشراء

           - استلام الأصول وتركيبها 
           - دفع قيمة الأصول المشتراة

2. وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة الجمعية.
3. تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:

           - العدد 
           - النوع

           - تاريخ الشراء
           - التكلفة

           - كيفية الاستهلاك
4. التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.

5. الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية.
6. تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول.

7. إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة
8. دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها 

9. الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر.
10. التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية.
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تم اعتمــاد لائحــة نظــام الرقابــة الداخليــة في اجتمــاع مجلــس الإدارة بجلســته..........
المنعقــدة بتاريــخ......   الموافــق......

التوقيعرقم الجوالرقم الهويةالمنصباسم العضو

 اعتماد مجلس الإدارة

بيانات مجلس الإدارة
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