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 المقدمة

بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـــة القئامـــم الماليـــة للجمعيـــة مقـــئ  المحامــــ بتقييـــم   ـــا  

              الرقابـــة الدايليـــة وكذلـــ  دمـــا ثبلـــة اي يـــات لــــل متــــنن لـــظ التأكـــد مـــن ث    ـــا  العمليـــات 

ـــة للمركـــا المالـــل و تامـــ  ا مـــا   ـــم المالي ـــ بض إلـــل إضليـــل القئام لا متضمـــن  قـــاـ  عـــي إ

وممــــن الا تمـــاب  ليـــظ  الدايليـــةج ديـــدا  الجمعيـــةف إـــكاا كــا    ـــا  الضيـــ  الدايلـــل  الرقابـــة 

   ندهـا ممــن للمحامــ التخفيـي مـن  مليـة دمـا ثبلـة اي يـات والعــس صحيـح. 

 

 

 الآتي:  تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب  

 إقيم إدراءات الرقابة الدايلية الخاصة بدورة ايمرابات.    -ث

 إقييم إدراءات الرقابة الدايلية الخاصة بدورة المصروإات.   - ب

 

 دورة الإيرادات:  

 :  تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 . إلقن ثمر التيرع من الما ح  .1

 .  إـجيل ثمر التيرع   .2

 .  إحصيل ميلغ التيرع .3

 

 «  الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات : » مدخل العمليات

قيـــل اليـــدء بعمليـــة المرادعـــة لابـــد للمحامــــ مـــن التعـــرـ  لـــن ـييعـــة  مـــل الجمعيـــة والعامليـــن إي ـــاف 

ـــةف وكذلـــ  التعـــرـ  لـــن ميامـــة التــــئم    مــا  وا  ـــ ة  ـــن التـــل إخضـــا ل ـــا الجمعي ـــ  القئا ي                   وكذل

 لجمعيـة وإحدمـد ث ـر الـ   لـن ميامـة دمـا التير ـات و لخص ـا إيمـا ملـل:ا
 

 سياسة التسويق: . أ

إ  امتيعاب ي ة التـئم  ثمر  رورض للمحامـ وال  لف ــم يليــة  ــدوا ايمــرابات التــل إنــت   ــن إـــئم  

 ث   ة الجمعيةف كما إخد  إل الئقت  فـظ  ملية إ داب ي ة التـئم .

 

 الالتزامات القانونيــة: .ب

 مجـ  لن المحامـ التأكد من التاا  الجمعية بالقئا ين وا   مة المعمئ  ب ا.
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 تدفق العمليات وعناصر الرقابة: .ج

مقصـد بتدإـ  العمليـات الصيغـة التـل متـم ب ـا إتابـــا العمليـــات والتـــل ممــــن مـــن يال ـــا للمحامــــ الحــــم 

ب ــل ثولـل  لـن إدـراءات   ـا  الرقابـة الدايليـة إـكاا كا ـت مـندات القيـض وال ـيـات إــجل إيعـا  لتارمـخ 

 وروبهـا.

وإحمـــل هـــذس الــــندات ثرقامـــا  مـلــــلة إمـــن يـــا  هـــذا ايدـــراء ممــــن للمحامــــ التأكـــد مـــن ث  دميـــا 

وهـذا مـا مدإـــا بالمحامــــ إلـــل ايتيـــار  ينـــة  ف ال ـيـاتقـد مـجلت  ـــ إـلــل ا ووإـ     مليـات التيـرع

ومـن  ـم ممــــن لـــظ الا تقـــا  إلـــل مر لـــة الم ابقـــة مـــا بيـــن  وبقت ـافصغيـرة للتأكـد مـن مـامة هـذس العمليـة 

 قيـم هـذس الــندات اليئميـة ثو ال ـ رمة مـا القيـم المــجلة إـل الحــابات الينـيـة لقيمت ـا المحـدبة. 

إ  إدإ  العمليات الخاصة بدورة ايمرابات ممـن ث  متضمن مجمئ ة من ايدراءات الرقابية بايــل الجمعيــة 

 -:  بحيث ممـن إقـيم ا  لن النحئ التالل
 

 إجراءات الرقابة الداخلية: .1

ـــ   ـــن ال ـــاء   ل ـــح ثو العضـــئ ومقـــئ  قــــم المحامـــية بن ـــرع ثو الما  ـــغ مـــن المتي ـــدث ايدــراءات بتلقـــل الميل إي

مــــئ  الــــند مـــن  ـــدة  ــــخ مـــا العلـــم بـــأ    قـــدا   يـــثمـــند امـــتا  الميلـــغ مـــئاء كــا  شـــي  او  بكصــدار

رقـم متـلــل ب ــــل مــــي  بحيـــث مــــمح الـــ  بتــــ يل إدـــراءات الرقابـــة  لـــن   القيـض محمـلمــتند  

 -: وإئزمـا  ــخ مــتند القيـض كمـا ملـل المفقـئبةفالمــتندات 

 النـخة ا ولن: إرمل إلل العميل ي امظ بالحصئ   لن الميلغ ما ي اب شـر.  •

 قـم المحامية.  إلنالنـخة الثا ية: إرمل  •

 النـخة الثالثة: إيقن إل الابارة.   •
 

 -:يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي 

ودــئب إبارة مـــتقلة ثو قـــم مـــتقل لــظ صــا ية اإخــاا القــرار إــل  مليــة إلقــل التير ــاتف  يــث مقــئ  هــذا 

القـم بكدراء برامة مئمـعة  و ـاع الما حيـنف وبالتالـل إـــك  ال ـــخم المختـــم الـــذض مقـــئ  بالتــــجيل 

 إـل الدإاإـر لا مجـئز لـظ التديـل إـل  مليـة إ ـداب المــتندات والتقارمـر للتير ـات المتلقـاة.

 

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض: ▐

 تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديداً واضحا. ▪

الفصل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين الاختصاصات الأخرى التــي تتعــار  مــة عبيعــة عملــه م ــل أمــين  ▪

   الصندوق.

 المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول. ▪

تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جمية البيانات الخاصــة بالمســتندات التــي تســجلها الجمعيــة  ▪

 وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات:  والاعضاء،على المتبرعين 

 امم الحـاب  -

 اسم المسحوب منه  -

 تاريخ السحب  -

 التبرع.مبلغ  -

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

 إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات.  -
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 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية: ▐

تعتبـــر هـــذه الإجـــراءات جـــزء هـــام مـــن أجـــزاء الرقابـــة التـــي إن اتصفـــس بالقـــوة أدت إلـــي تســـهيل عمليـــة 

المراجعـة، حيـــأ أن أهـــم الإجـــراءات الواجـــب توفرهـــا فـــي نظـــام الرقابـــة الداخليـــة الخـــا  بالمقبوضـــات 

 -: النقديـة هـي

تقسيييم اللمييل والاييل الاتتلاامييات المتلاريييةل وتقسيييم اللمييل يلنييلا توليييي  شيياأ اسييت   النقدييية عليي  أك يير ميين  -

ال الييو  المقبوييية أميياشيي ب بحيييو يتييول  اظوم تنتيييم مسييتند القييبض وال ييا لا يقييو  بقييبض المبلييغ المحييدد المبييالغ 

 بالبنك.ايقو  بتسجيل ذلك محاسبياً والرابي يتول  إيداع المبلغ الا حساب الجملية 

 طبي الإيلاالات »إشلار القبض« التلا تحمل أرقا  متسلسل.  -

   الال إجراءات القبض عن الداي -

 الجرد المفاجئ -

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: ▐

ـــراباتف ومتــــم ـاليــــا قيــــل إرمــــ  المحامــــيةف  ـــراءات الرقابــــة  لــــن ايمـ  مقــــئ  رميــــس نــــد ا ت ــــاء إئصيــــي إدـ

المرادعـــة بتقييـــم بورة الرقابـــة  لـــن ايمـــرابات لتحدمـــد بردـــة الا تمـــاب  لـــن الرقابـــة المــــتخدمة  ـــن ـرمـــ  

 مـدى إحقيق ـا للأهـداـ المتئقعـة كمـا مجـرض إقييمـا  مما ـا  لعمليـة امـتا  النقدمـة.

 لـن المدمـر العـا  التنفيـذض ث  مقـرر مـا هـل ايدـراءات إـل   ـا  الرقابـة  لـــن بورة ايمـــرابات التـــل إعـــد قئمـــة 

ب ــل كاإـل يمــا  الا تمـاب  لي ـا ومـا هـل  قـاـ الضعـي الناإجـــة  ـــن ـيـــاب بعـــض ايدـــراءات المرـئبـــة 

 التـل مجــ ث  مقيـم مـدى إأ يرهـا القيمـل إـل القئامـم الماليـة.

 

 دورة المصروفات: ▐

مقصـــد بـــدورة المصروإـــات كاإـــة العمليـــات المتدايلـــة إيمـــا بين ـــا والتـــل إ ـــدـ إلـــل الحصـــئ   لـــن ثصـــئ  

العمليــات الناإجــة  ــن الــ  والتــل إــاامن بــدإا ميــالغ اقتنــاء ثصــل ثو شــراء  إلن ابتـة ثو شـراء مـئاب باي اإة 

مئاب للجمعية وإيدث بورة المصروإات بك ـداب ـلــ شـراء بايـل الجمعيـةف  ـم ملـل الـــ  الاإصـــا  بالمئربمـــن 

وبعــد الــ  مــتم امــتا   من ــافوبحـث مئ ـئع ا مـعار والمئاصفـات ا يـرى وإحدمـد الج ة التل مراب ال راء  

 بورة المصروإات بدإا  من ال راء وإـجيلظ إـل بإاإـر الجمعيـة.  ا صل وإنت لاليضا ة ثو 

 

 حيازة الأصول ال ابتة: ▐

لابـد للمحامــ مـن إحدمـد  ـئع ا صـل الم ـترى وامـتعمالاإظ وبرامـ  الصيا ـة المتعلقـــة بـــظ والـــ  بقصـــد 

والرثمـــمالية المتعلقـــة بـــظف كمـــا ث ـــظ مـــن الضـــرورض الفصـــل بيـــن ا  ايرابمــةالفصـــل وإحدمـــد المصروإـــات 

 صـئ  الثابتـة التـل إملـ ـا الجمعيـة وإــتثمرها وبيـن إلـ  التـل إــتثمرها ولا إملـ ـا جثصـــئ  مــــتأدرة  

ــــل من مــا ف إــا ولن إ  ــر إــل الــدإاإر والـــجات  ـــات محامـــيية ياصـــة ب ـــ  مـــن  ملي ـــن ال ــــ  ل ومـــا مترإ

ومـــمح بامــت اك ا بينمــا لا إ  ــر الثا يــة إــل الـــجات والــدإاإر ولا مـــمح بامــت اك ا وإ مـــا مــــمح 

 مصروإـات المتعلقـة ب ـا باي اإـة إلـن بـد  امجارهـا الــنئض.بتــجيل دميـا ال
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 تدفق العمليات: ▐

مقصـــد بتدإـــ  العمليـــات الخـــا  بـــدورة الحيـــازة والمصروإـــات يليـــة إـلــــل العمليـــات التـــل إجـــرض ث نـــاء 

شـــراء المـــئاب واقتنـــاء ا صـــئ  الثابتـــة باي اإـــة إلـــل مجمئ ـــة المــــتندات التـــل إراإـــ  الـــ  وايدـــراءات 

ـــة الدايليـــة المعتمـــدة مــن قيــل   يـــث ممــــن للمحامــــ معرإـــة الـــ  مـــن يـــا   الجمعيـــةفالخاصـــة بالرقاب

 المقار ـات ثو الما  ـات المياشـرة.

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: ▐

إيــدث  مليــة ال ــراء  ــابة مــن يــا  إ ــداب ـلـــ ال ــراء مــن صــا ـ الصــا ية بــذل   المــدمر التنفيــذض ثو مــن 

وبعـد هـذس العمليـة متـم الاإصـا  بالمئربمـن وإحدمـــد  ـــئع ومئاصفـــات اليضا ـــة  شـراءفـلــ   مفئ ظج من ـم

ـــد ثمـــعارها وايتيـــار المـــئرب المنامــــ إـــل  ـــا  إعـــدب  و نـــد  شـــراءف ـــم من ـــم ثمـــر  المئربمـــنفوكذلـــ  إحدم

امـــتام ا متـــم التأكـــد مـــن م ابقـــة مئاصفاإ ـــا للمئاصــفات المــذكئرة إــل ثمــر ال ــراء  يــث مــن م مــذكرة 

امتا  »مذكرة إبيا  بضا ة«.  كما إتلقــن بامــرة الحـــابات مـــتند الييـــا »الفاإـــئرة« الـــذض من مـــظ المـــئرب 

حــابات مـن إدـراء الربـ  والم ابقـة بيـن ثوامـر ال ـراء وثوامـر الييـــا الخاصـــة ب ـــاف وإـــل ممـا ممــن بامـرة ال

  امـة العـا  إ ــل الم ابقـة المــتندمة ثباة هامـة مــــتخدم ا المحامــــ ف  يـــث ث  إئاإـــر ثوامـــر ال ـــراء 

لــــدى بامـــرة الحــــابات بو  ث  إرإـــ  بمـــذكرة إبيـــا  م ـــير إلـــل إ  اليضـــا ة لا إـــاا  بـــال رم  ف وبالتـــالل إـــك  

إبراد ا  من الم ترمات الآدلـة محتـم إظ ارهـا  مـن بضا ـة ييـــر المـــدة ف وإـــل  ـــا   ـــد  إ ياإ ـــا بالدإاإـــر 

 مجعـل ث ـر هـذس العمليـة  معدومـا  بالنــية للقئامـم الماليـة.

بامــرة الحــــابات بو  ث  إرإــ  بفــاإئرة   إلــنبالمقابل إك  امـتا  اليضا ة وإن يم مذكرة امـتا  وإرمـــال ا  

ــيا  لــن وصــئ  اليضــا ة  المخــاز  وبالتــالل لابــد مــن  إلــنالييــا المرمـــلة مــن المــئرب ثو ثمــر ال ــراء معتيــر بل

  ــاب الم ـترمات.   إلنإـجلي ا إل  ـابات المئربمن وإ اإت ا 

إقــد  ممـــن للمحامـــ التعــرـ  لــن بعــض إدــراءات الرقابــة الدايليــة التــل إخــم  مليــة ال ــراء مــن  وممــا 

 يا :

 إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة الت زين واست   المواد. وجود  .1

الفلايل بيين الاتتلااميات المتلاريية ميي اتتلاياص أميين المسيتودع اليذي لا يسيمح ليه بإعيداد مسيتند الشيراء  .2

 أو ااتيورة البييي.  

 التسجيل الا الدااتر من قبل دائرة الحسابات وبلاورة مستقلة. .3

 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيا ات المسجلة الا الدااتر. .4

 مطابقة أرمدة اظستاذ المساعد للموردين مي رميدهم الا اظستاذ اللا   .5

 ترقيم أوامر الشراء بلاورة متسلسلة.  .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي: ▐

 :  إ  الرقابة الدايلية الـليمة  لن المخاز  مجـ ث  إتضمن مجمئ ة من ايدراءات الرقابية ال امة من ا

 إحدمد مـ وليات مئظفل المخاز  إحدمدا وا حا  بحيث مـئ ئا مـئئلين  ما ملل: ▪

 است   البضائي الواردة بلد الا تهاء من احلاها  .1

 مسك سج ت أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنلارف من البضائي   .2

 إع   المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد اظد    .3
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 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: ▐

 إ    ا  الرقابة الدايلية المتعل  بالمدإئ ات النقدمة مجـ ث  متضمن ما ملل:

الفلايل بيين الاتتلااميات المتلاريية ام يً : موظيف يقيو  بإعيداد أمير اللايرف وآتير ينتيم الشييك ويوقليه  .1

 وثاليو يقيو  بالتسيجيل ايلا الدااتير.  

 الفلال بين أما ة اللاندوق المتللقة بالقبض وبين تلك المتللقة بالداي  .2

 محاولة الالتزا  بإجراء عملية الداي بموجب الشيكات بشرأ أن تحمل هذه الشيكات أرقا  متسلسلة. .3

 عد  إت ف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحااتة عليها الا داتر الشيكات.  .4

 الحلاوم عل  إشلار من المورد يفيد بأن عملية الداي قد تمت.  .5

 البنك إل تحديد السقف اظعل  لموجودات اللاندوق وأي ليادة تحوم  .6

 الجرد المفاجئ للاناديق المشروع ومطابقتها مي اظرمدة الا الدااتر  .7

 

 الداخلية على الأصول ال ابتة:إجراءات الرقابة  ▐

 مجـ ث  متضمن   ا  الرقابة الدايلية  لن ا صئ  الثابتة النقاـ التالية:

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية.  .1

 المئاإقة  لن ال راء  ▪

 امتا  ا صئ  وإركيي ا   ▪

 بإا قيمة ا صئ  الم تراة ▪

 وضة ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة الجمعية.  .2

 تنظيم سجل للموجودات ال ابتة يبين:  .3

 العدب   ▪

 النئع ▪

 إارمخ ال راء ▪

 التـلفة  ▪

 كيفية الامت اك  ▪

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.  .4

 . الرأسماليةالفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات  .5

 الأصول. تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع   .6

 إحكام الرقابة على قطة الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة  .7

 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها   .8

 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مة أرصدتها في الدفاتر.  .9

 والنفقات الرأسمالية.  الإداريةالتمييز بين النفقات  .10
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