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 المقدمة 

بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم الماليـة للجمعيـة يقــوم المحاـــب بتقييــم نمــام الرقابــة الدا ليــة وكذلــ  

لا يتضمــن نقــاض ضعـــ تــإدـ إلــي تضليــ    جمـع أدلـة الإثبـات لكـي يتــنى لـه التأكـد مـن أن نمــام العمليــات 

القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ونتائـج اعمـا  الجمعيـة، فـإذا كان نمـام الضبــض الدا لــي لالرقابــة الدا ليــةـ جيــدا  

  ويمكـن الاعتمـاد عليـه عندهـا يمكـن للمحاــب الت فيــ مـن عمليـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحيـح. 

 

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي:  

 تقيم إجراءات الرقابة الدا لية ال اصة بدورة الإيرادات.    - أ

 تقييم إجراءات الرقابة الدا لية ال اصة بدورة المصروفات.   -ب

 

 دورة الإيرادات:  

 :  تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 . تلقى أمر التبرع من المانح  .1

 .  تـجي  أمر التبرع  .2

 .  تحصي  مبلغ التبرع .3
 

 «  الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات : » مدخل العمليات 

 ضـــع قبـ  البـدء بعمليـة المراجعـة لابـد للمحاــب مـن التعـرـ علـى ضبيعـة عمـ  الجمعيـة والعامليـن فيهـا، وكذلـــ  القوانيـــن التـــي ت

الجمعيـــة وتحديـــد أثـــر ذلـــ  علـــى ـياــــة جمـــع التبرعـــات   لهـا الجمعيـة، وكذلـ  التعـرـ علـى ـياــــة التــــويم لعمــا  وانشـــضة

 ونل صهـا فيمـا يلـي:
 

 سياسة التسويق: . أ

إن اـتيعاب  ضة التـويم أمر ضرورـ للمحاـب وذل  لفهم آلية حدوث الإيرادات التي تنتج عن تـويم أنشضة الجمعية، كما ت ــدم فــي 

 الوقت نفـه عملية إعداد  ضة التـويم.

 

 الالتزامات القانونيــة:  .ب

 التزام الجمعية بالقوانين والنممة المعمو  بها.يجب على المحاـب التأكد من 

 

 تدفق العمليات وعناصر الرقابة:  . ج

راءات يقصـد بتدفـم العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات والتـي يمكـن مـن  لالهـا للمحاــب الحكـم بشـك  أولـي علـــى إجـــ
 نمـام الرقابـة الدا ليـة فـإذا كانـت ــندات القبـض والشـيكات تــج  تبعـا  لتاريـخ ورودهـا.

وتحمـ  هـذه الــندات أرقامـا  مـلــلة فمـن  ـلا  هـذا الإجـراء يمكـن للمحاــــب التأكـــد مـــن أن جميـــع عمليـــات التبـــرع قـــد ــــجلت 
، وهـذا مـا يدفـع بالمحاــب إلـي ا تيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن ــلامة هـذه العمليـة ودقتهـــا، ومـــن  حــب تـلــلها ووفـم الشـيكات

بات البنكيـــة ثـم يمكـن لـه الانتقـا  إلـي مرحلـة المضابقـة مـا بيـن قيـم هـذه الــندات اليوميـة أو الشـهرية مـع القيـم المــــجلة فـــي الحــــا
 لقيمتهـا المحـددة. 

إن تدفم العمليات ال اصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية دا   الجمعيــة بحيــث يمكــن تقـــيمها علــى 
 -: النحو التالي
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 إجراءات الرقابة الداخلية:  .1

لمبلـــغ تبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ويقـوم قــم المحاــبة بنـــاء  علـــى ذلـــ  بإصــدار ــــند اــــتلام ا
ــواء كان شـي  او نقـدا  حيـث يكـون الــند مـن عـدة نــخ مـع العلـم بـأن مــتند القبـض يحمـــ  رقـــم متـلــــ  بشـــك  مــــبم بحيـــث 

 -: يــمح ذلـ  بتــهي  إجـراءات الرقابـة علـى المــتندات المفقـودة، وتوزيـع نــخ مــتند القبـض كمـا يلـي
 النـ ة الولى: ترـ  إلي العمي  لإعلامه بالحصو  على المبلغ مع  ضاب شكر.  •

 النـ ة الثانية: ترـ  إلى قـم المحاـبة.  •

 النـ ة الثالثة: تبقى في الادارة.   •
 

 -:يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي 

وجود إدارة مـتقلة أو قـم مـتق  له صلاحية ات اذ القــرار فــي عمليــة تلقــي التبرعــات، حيــث يقــوم هــذا القـــم بــإجراء دراـــة موــــعة 
لوضـاع المانحيـن، وبالتالـي فـإن الشـ ص الم تـــص الـــذـ يقـــوم بالتــــجي  فـــي الدفاتـــر لا يجـــوز لـــه التد ـــ  فـــي عمليـــة إعـــداد 

 المــتندات والتقاريـر للتبرعـات 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 التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمين الصندوق.   ▪
 المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول. ▪
تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها الجمعية على المتبرعين والاعضـاء  وأهـم مـا  ▪

 يجب أن تتضمنه هذه اليومية من بيانات: 
 اـم الحـاب  -
 اـم المـحوب منه  -
 تاريخ الـحب  -
 مبلغ التبرع. -
 عم  جرد دورـ مفاجئ بين كشـ البن  وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض. -
 إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات.  -

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية: ▐

تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـــت بالقـــوة أدت إلـــي تســـهيل عمليـــة المراجعـــة  حيـــ  أن أهـــم 
 -: الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة هـي

ند تقـيم العم  وفص  الا تصاصات المتعارضة، وتقـيم العم  يعني توزيع نشاض اـتلام النقدية على أكثر من ش ص بحيث يتولى الو  تنمـيم مــت  -
 ب الجمعية بالبن .القبض والثاني يقوم بقبض المبلغ المحدد المبالغ المقبوضة أما الثالث فيقوم بتـجي  ذل  محاـبيا  والرابع يتولى إيداع المبلغ في حـا

 ضبع الإيصالات »إشعار القبض« التي تحم  أرقام متـلـ .  -
   فص  إجراءات القبض عن الدفع -
 الجرد المفاجئ -

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: ▐

الرقابـة علـى الإيـرادات، ويتـم غالبـا قبـ  فريـم المحاــبة، يقـوم رئيـس المراجعـة بتقييـم دورة الرقابـة عنـد انتهـاء توصيــ إجـراءات  
ا  علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المــت دمة عـن ضريـم مـدى تحقيقهـــا لـهـــداـ المتوقعـــة كمـــا يجـــرـ تقييمـــ

 مماثـلا  لعمليـة اــتلام النقديـة.
ي لإمـكان علـى المديـر العـام التنفيـذـ أن يقـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نمـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي تعـد قويـة بشـك  كافـ

 الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاض الضعــ الناتجـة عـن غيـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـــب أن يقيـــم مـــدى تأثيرهـــا القيمـــي
 فـي القوائـم الماليـة.

 

 دورة المصروفات:  ▐

يقصـد بـدورة المصروفـات كافـة العمليـات المتدا لـة فيمـــا بينهـــا والتـــي تهـــدـ إلـــي الحصـــو  علـــى أصـــو  ثابتـــة أو شـــراء مـــواد 
شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة المصروفات بإعـداد ضلـب بالإضافة إلى العمليات الناتجة عن ذل  والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أص  أو  

شـراء دا ـ  الجمعيـة، ثـم يلـي ذلـ  الاتصـا  بالمورديـن وبحـث موضـوع الــعار والمواصفـات ال ـــرى وتحديـــد الجهــة التــي يــراد 
 الشراء منها، وبعد ذل  يتم اـتلام البضاعة أو الص  وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتـجيله فـي دفاتـر الجمعيـة.
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 حيازة الأصول الثابتة:  ▐

لابـــد للمحاــــب مـــن تحديـــد نـــوع الصـــ  المشـــترى واــــتعمالاته وبرامـــج الصيانـــة المتعلقـــة بـــه وذلـــ  بقصـــد الفصـــ  وتحديـــد 
المصروفـات الإرادية والرأــــمالية المتعلقـــة بـــه، كمـــا أنـــه مـــن الضـــرورـ الفصـــ  بيـــن ا لصـــو  الثابتـــة التـــي تملكهـــا الجمعيـــة 
وتــتثمرها وبيـن تلـ  التـي تــتثمرها ولا تملكهـا ـأصـو  مــتأجرةل ومـا يترتـــب علـــى ذلـــ  مـــن عمليـــات محاــــبية  اصـــة بـــك  
ا منهما ، فالولى تمهر في الدفاتر والـجلات ويـمح باـتهلاكها بينما لا تمهر الثانية في الـجلات والدفاتر ولا يـــمح باـــتهلاكها وإنمـــ

 مصروفـات المتعلقـة بهـا بالإضافـة إلـى بـد  ايجارهـا الــنوـ.يــمح بتــجي  جميـع ال
 

 تدفق العمليات:  ▐

صـو  يقصـد بتدفـم العمليـات ال ـاص بـدورة الحيـازة والمصروفـات آليـة تـلــ  العمليـات التـي تجـرـ أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء ال
ة، حيـث الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المــتندات التـي ترافـم ذلـ  والإجـراءات ال اصـة بالرقابـة الدا ليـة المعتمـدة من قب  الجمعيـ

 يمكـن للمحاــب معرفـة ذلـ  مـن  ـلا  المقارنـات أو الملاحمـات المباشـرة.
 

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: ▐

تبدأ عملية الشراء عادة من  لا  إعداد ضلب الشراء من صاحب الصلاحية بذل  لالمدير التنفيذـ أو مــن يفوضــهـ ينمـــم ضلـــب شـــراء، 
فـي  وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـا  بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـ  تحديـد أــعارها وا تيـار المـورد المناــب
راء حـا  تعـدد المورديـن، ثـم ينمـم أمـر شـراء، وعنـد اــتلامها يتـم التأكـد مـن مضابقـة مواصفاتهـا للمواصفات المذكورة فــي أمــر الش ــ

 حيث ينمم مذكرة اـتلام »مذكرة إد ا  بضاعة«.  كما تتلقى دائرة الحـابات مـتند البيـع »الفاتـورة« الـذـ ينممـه المـورد ممـا يمكـــن
حــابات مـن إجـراء الربـض والمضابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـــع ال اصـــة بهـــا، وفـــي نهايـــة العـــام تشـــك  المضابقـــة دائـرة ال

ي المــتندية أداة هامـة يــت دمها المحاــب ، حيـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحـابات دون أن ترفم بمذكرة إد ا  يشير إل ــ
إن البضاعة لا تزا  بالضريم ، وبالتالي فإن إدراجها ضمن المشتريات الآجلـة يحتـم إمهارهـا ضمـن بضاعـة آ ـر المـدة ، وفـــي حـــا  

 عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـ  أثـر هـذه العمليـة  معدومـا  بالنــبة للقوائـم الماليـة.
أو بالمقاب  فإن اــتلام البضاعة وتنميم مذكرة اــتلام وإرــالها إلى دائرة الحــابات دون أن ترفم بفاتورة البيــع المرــــلة مــن المــورد 

أمر الشراء يعتبر دليلا على وصو  البضاعة إلى الم ــازن وبالتــالي لابــد مــن تـــجليها فــي حـــابات المــوردين وإضــافتها إلــى حــــاب 
 المشـتريات.  

 ومما تقدم يمكن للمحاـب التعرـ على بعض إجراءات الرقابة الدا لية التي ت ص عملية الشراء من  لا : 
 وجود إدارة المشتريات مـتقلة عن إدارة الت زين واـتلام المواد.  .1

 الفصـ  بيـن الا تصاصـات المتعارضـة مـع ا تصـاص أميـن المــتودع الـذـ لا يــمح لـه بإعـداد مــتند الشـراء أو فاتـورة البيـع.   .2

 التـجي  في الدفاتر من قب  دائرة الحـابات وبصورة مـتقلة. .3

 المـجلة في الدفاتر. إجراءات المضابقة ما بين الكشـ المرـ  من الموردين وبين البيانات  .4

 مضابقة أرصدة الـتاذ المـاعد للموردين مع رصيدهم في الـتاذ العام  .5

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متـلـلة.  .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:  ▐

 :  إن الرقابة الدا لية الـليمة على الم ازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منها
 تحديد مـإوليات مومفي الم ازن تحديدا واضحا  بحيث يكونوا مـئولين عما يلي: ▪
 اـتلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها   .1

 مـ  ـجلات أو بضاقات يـج  بها الوارد والمنصرـ من البضائع  .2

 إعلام المـإولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الدنى   .3
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 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:  ▐

 إن نمام الرقابة الدا لية المتعلم بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:
 الفصـ  بيـن الا تصاصـات المتعارضـة فمثـلا : مومــ يقـوم بإعـداد أمـر الصـرـ وآ ـر ينمـم الشـي  ويوقعـه وثالـث يقـوم بالتــجي  .1

 فـي الدفاتـر.  

 الفص  بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تل  المتعلقة بالدفع .2

 محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرض أن تحم  هذه الشيكات أرقام متـلـلة. .3

 عدم إتلاـ وتمزيم الشيكات الملغاة والمحافمة عليها في دفتر الشيكات.  .4

 الحصو  على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .5

 تحديد الـقـ العلى لموجودات الصندوق وأـ زيادة تحو  إلى البن   .6

 الجرد المفاجئ لصناديم المشروع ومضابقتها مع الرصدة في الدفاتر .7

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:  ▐

 يجب أن يتضمن نمام الرقابة الدا لية على الصو  الثابتة النقاض التالية:
 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية.  .1

 الموافقة على الشراء  ▪

 اـتلام الصو  وتركيبها  ▪

 دفع قيمة الصو  المشتراة  ▪

 وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة الجمعية.  .2

 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:  .3

 العدد   ▪

 النوع ▪

 الشراءتاريخ  ▪

 التكلفة ▪

 كيفية الاـتهلا  ▪

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.  .4

 الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية.  .5

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

 إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة  .7

 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها   .8

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

 التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية.  .10
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