
 

  
  

    
    



 

  

  
  
  

  : المقدمة
ـــة  ــــ ــــ ـــام الرقابـ ــــــــم نظـــــــــ ـــــــب بتقييــــ ــــ ـــــــوم المحاسـ ــــ ــــــــن صحــــــــــــة وواقعيــــــــــــة القوائــــــــــــم الماليــــــــــــة للجمعيــــــــــــة يقـ ـــــــد التأكــــــــــــد مــــ ــــ بقصـ
ـــــــن  ـــــــات لا يتضمــــ ــــــام العمليــــ ــــــن أن نظــــ ــــ ـــــد مـ ــــــنى لـــــــــــه التأكـــــ ـــــات لكـــــــــــي يتســــ ــــ ــــــة الإثبـ ــــ ــــــع أدلـ ـــــة وكذلـــــــــــك جمــــ الداخليـــــ

ـــ ـــؤدي إلـــــــ ـــ ـــف تــــ ـــاط ضعـــــــ ــ ــــ ــان  ىنقـ ــــــ ـــإذا كـ ــــــ ـــة، فـ ـــ ـــال الجمعيــــ ـــ ـــج اعمــــ ــــــ ـــي ونتائـ ـــز المالـــــــ ـــة للمركـــــــ ـــم الماليـــــــ ـــ ـــل القوائــــ تضليـــــــ
ـــب  ــــ ـــن للمحاســــ ــــ ـــا يمكــــ ـــه عندهــــــــ ــــ ـــاد عليــــ ــــ ـــن الاعتمــــ ــــ ـــداً ويمكــــ ـــة) جيــــــــ ـــة الداخليــــــــ ـــ ــــ ـــي (الرقابـ ــــ ـــط الداخلــــ ــــ ـــام الضبــــ نظــــــــ

  التخفيـف مـن عمليـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحيـح.  
  تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة ʪلإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي: 

  تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات .  
  .تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات  

  دورة الإيرادات: 
  :تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 تلقى أمر التبرع من المانح.  
 تسجيل أمر التبرع.  
 تحصيل مبلغ التبرع.  

  » مدخل العمليات: «الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات
ـــن  ـــة والعامليــــــــ ـــل الجمعيــــــــ ـــــــ ـــة عمـ ـــــــ ـــى طبيعـ ـــن التعـــــــــــرف علــــــــ ـــد للمحاســـــــــــب مــــــــ ـــة لابــــــــ ـــــــ ـــة المراجعـ ــــ ـــدء بعمليــــ ـــ ــــ ـــل البـ قبــــــــ
ـــال  ـــويق لأعمــــــ ـــة التســـــــ ــ ــــ ـــى سياسـ ـــرف علـــــــ ـــك التعـــــــ ـــ ـــة، وكذلــــ ــ ــــ ـــا الجمعيـ ـــع لهـــــــ ـــي تخضـــــــ ـــ ـــن التــــ ـــك القوانيـــــــ ــ ــــ ـــا، وكذلـ ــ ــــ فيهـ

  وانشـطة ا لجمعيـة وتحديـد أثـر ذلـك علـى سياسـة جمـع التبرعـات ونلخصهـا فيمـا يلـي:
  :سياسة التسويق  

ــتي  ــرادات الـــــــــ ــدوث الإيـــــــــ ـــــ ــة حــــ ــــ ــــ ــم آليـ ـــــــك لفهـــــــــ ــر ضـــــــــــروري للمحاســـــــــــب وذلــــ ـــــ ــويق أمــــ ـــة التســـــــــ ـــــــ ــتيعاب خطـ ـــــ إن اســــ
  تنتج عن تسويق أنشطة الجمعية، كما تخدم في الوقت نفسه عملية إعداد خطة التسويق.

  :الالتزامات القانونيــة  
  يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية ʪلقوانين والأنظمة المعمول đا.

   



 

  
  
  
  

 :تدفق العمليات وعناصر الرقابة  
ـــا  ــــــــــن خلالهـــــــــــ ــــــن مــــ ــــ ــــــــــي يمكــــ ــــــع العمليــــــــــــــات والتــــ ــــ ــــــــــا تتابــــ ــــــي يتــــــــــــــم đــــ ــــ ــــــــــة التــــ ــــــــــات الصيغــــ ــــــــــق العمليــــ يقصــــــــــــــد بتدفــــ
ـــندات  ـــت ســــــــــ ــــــ ـــإذا كانــــ ــــــ ـــة فــــ ـــة الداخليــــــــــ ـــام الرقابــــــــــ ـــراءات نظــــــــــ ــــــ ـــى إجــــ ــــــ ـــي علــــ ـــــ ــــ ـــكل أولـ ـــــ ــــ ـــم بشـ ــ ــــ ــــــــب الحكــــ ــــ للمحاسـ

  القبـض والشـيكات تسـجل تبعـاً لتاريـخ ورودهـا.
ــــــن  ــــ ــــــد مـ ــــ ـــــــب التأكـ ـــــــراء يمكـــــــــــن للمحاســــ ـــــــذا الإجــــ ـــــــلال هــــ ـــــــن خــــ ــــــلة فمــــ ــــ ـــــــاً مسلسـ ــــــندات أرقامــــ ــــ ـــــــذه السـ ــــــــــل هــــ وتحمـ
ـــع  ــ ــــ ـــا يدفــــ ــــــ ـــذا مــــ ــ ــــ ـــــــــيكات، وهــــ ـــق الشــــ ـــــــــب تسلســـــــــــــلها ووفــــــــــ ـــــــــجلت حســــ ـــــــــد ســــ ـــــرع   قــــ ــــ ـــات التبــــ ــ ــــ ـــــــــع عمليــــ أن جميــــ

ـــــ ـــــب إلــــ ــــــه  ىʪلمحاســــ ـــــن لــــ ــــــم يمكــــ ـــن ثــــ ــــــا، ومــــــ ــــــذه العمليـــــــــة ودقتهــــ ـــــلامة هــــ ــــــن ســــ ــــــار عينـــــــــة صغيــــــــــرة للتأكـــــــــد مــــ اختيــــ
ـــــــــ ـــال إلـ ــ ــــ ـــجلة  ىالانتقـ ـــم المســـــــ ـــ ـــع القيــــ ـــة أو الشــــــــــهرية مـــــــ ـــــــــذه الســــــــــندات اليوميـــــــ ـــم هـ ـــن قيـــــــ ــ ــــ ـــا بيـ ـــة مـــــــ ــ ــــ ـــة المطابقـ مرحلـــــــ

  فـي الحسـاʪت البنكيـة لقيمتهـا المحـددة. 
ــن أن  ـــــ ــــ ــرادات يمكـ ــــــ ــدورة الإيــــ ــة بــــــــــ ـــــ ــــ ــات الخاصـ ــــــ ــدفق العمليــــ ــة تإن تــــــــــ ــراءات الرقابيــــــــــ ــــــ ــن الإجــــ ــة مــــــــــ تضــــــــــــمن مجموعــــــــــ

  :التالي داخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على النحو

  :إجراءات الرقابة الداخلية  
ـــك  ـــى ذلــــــ ـــاءً علــــــ ـــبة بنــــــ ـــم المحاســــــ ـــوم قســــــ ـــو ويقــــــ ـــح أو العضــــــ ـــرع أو المانــــــ ـــن المتبــــــ ـــغ مــــــ ـــي المبلــــــ ــ ــراءات بتلقــــ ـــدأ الإجــــــ ـــــ تبـ

ــــــيك  ـــــــــغ ســــــــــواء كـــــــــان شــــ ـــتلام المبلـ ــ ــــ ـــــــــند اسـ ــــدار سـ ــــ ـــع أϵصـ ــ ــــ ــــــدة نســــــــــخ مـ ـــند مــــــــــن عــــ ــ ــــ ـــــث يكــــــــــون السـ ــــ ــــــداً حيـ و نقــــ
ـــهيل  ـــك بتســـــــــ ــــ ــــ ـــمح ذلـ ـــث يســـــــــ ـــــ ـــبق بحيــــ ــــ ــــ ـــكل مسـ ـــــ ـــل بشــــ ـــم متسلســـــــــ ـــــ ـــل رقــــ ـــــ ـــض يحمــــ ــــ ــــ ـــتند القبـ ـــــ ـــأن مســــ ـــم بـــــــــ ـــــ العلــــ

   :إجـراءات الرقابـة علـى المسـتندات المفقـودة، وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي
  العميل لإعلامه ʪلحصول على المبلغ مع خطاب شكر.  ترسل إلى النسخة الأولى:
  ترسل إلى قسم المحاسبة.  النسخة الثانية:
  تبقى في الادارة.   النسخة الثالثة:

  يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي :  
ـــــــي التبرعـــــــــــات، حيـــــــــــث  ــة تلقــــ ـــــ ــاذ القـــــــــــرار في عمليــــ ــــ ــــ ـــــــه صـــــــــــلاحية اتخـ ــتقل لــــ ــــــم مســـــــــ ــتقلة أو قســـــ ـــــــود إدارة مســـــــــ وجــــ
ـــذي  ـــص الـــــــ ـــخص المختـــــــ ـــ ـــإن الشــــ ـــي فـــــــ ـــ ـــن، وʪلتالــــ ـــ ـــاع المانحيــــ ــ ــــ ـــعة لأوضـ ــة موســـــــ ـــ ــراء دراســــ ـــم ϵجـــــــ ــذا القســــــ يقـــــــــوم هـــــــ
ـــات  ـــ ـــر للتبرعــــ ـــ ـــتندات والتقاريــــ ــــــ ـــــــــداد المسـ ــــــل فــــــــــي عمليــــــــــة إعـ ـــر لا يجــــــــــوز لــــــــــه التدخــــ ـــ ـــــــــي الدفاتــــ ـــــــــجيل فـ ـــــــــوم ʪلتسـ يقـ

  المتلقـاة.
   



 

  
  
  

  :إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض  
 .تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديداً واضحا  
  ـــــع ـــــارض مــــ ـــــرى الـــــــــتي تتعــــ ـــــين الاختصاصـــــــــات الأخــــ ــه هـــــــــذه الأوراق وبــــ ـــــين مـــــــــن بعهدتـــــــ ــام بــــ ــــــــل التـــــــ الفصـ

  طبيعة عمله مثل أمين الصندوق.  
 .المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول  
  ــتندات ــــــ ــــــــة ʪلمســــ ــاʭت الخاصــــ ــ ــــ ــــــــع البيــــ ــا جميــــ ــبض تســــــــــــجل فيهــــــــــ ــــــ ـــــــة لأوراق القــــ ــــ تخصــــــــــــيص يوميــــــــــــة خاصـ

ــــــة  ــــــذه اليوميــــ ـــــــــمنه هــــ ـــــــــب أن تتضـ ــا يجـ ـــــــــين والاعضــــــــــاء، وأهــــــــــم مــــــــ ــــــجلها الجمعيــــــــــة علــــــــــى المتبرعـ الــــــــــتي تســــ
  من بياʭت: 

o   اسم الحساب  
o   اسم المسحوب منه  
o   ريخ السحبʫ  
o  .مبلغ التبرع  
o  .عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض  
o   .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات  
  :إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية  

ـــهيل  ـــي تســــــــ ـــوة أدت إلــــــــ ـــت ʪلقــــــــ ــــ ـــي إن اتصفــــ ـــة التــــــــ ـــزاء الرقابــــــــ ـــن أجــــــــ ـــام مــــــــ ـــزء هــــــــ ـــراءات جــــــــ ـــذه الإجــــــــ ـــــــ ـــر هـ تعتبــــــــ
ـــاص  ــــ ــــ ـــة الخـ ــــــــة الداخليـــــــــ ـــام الرقابــــ ـــي نظـــــــــ ـــــ ـــا فــــ ـــــ ـــــــب توفرهــــ ــــ ـــم الإجــــــــــــراءات الواجـ ــــــــث أن أهـــــــــ ــــــــة المراجعــــــــــــة، حيــــ عمليــــ

  :ʪلمقبوضـات النقديـة هـي
  ـــــتلام ــــ ــــــع نشــــــــــاط اسـ ــــــني توزيــــ ــــــة، وتقســــــــــيم العمــــــــــل يعــــ ـــــــــات المتعارضــــ ــــــل الاختصاصـ ـــــل وفصــــ ــــ ــــــيم العمـ تقســــ

ــــــتند القـــــــــــبض والثـــــــــــاني يقـــــــــــوم  ــــ ــــــن شـــــــــــخص بحيـــــــــــث يتـــــــــــولى الأول تنظـــــــــــيم مسـ ــــ ــــــى أكثـــــــــــر مـ النقديـــــــــــة علـــــ
ــع يتــــــــولى  ــك محاســــــــبياً والرابــــــ ــوم بتســــــــجيل ذلــــــ ــا الثالــــــــث فيقــــــ ــالغ المقبوضــــــــة أمــــــ ـــدد المبــــــ ـــغ المحـــــ ـــبض المبلـــــ ــــ بقـ

  إيداع المبلغ في حساب الجمعية ʪلبنك.
   .طبع الإيصالات «إشعار القبض» التي تحمل أرقام متسلسل  
 ع.فصل إجراءات القبض عن الدف  
 الجرد المفاجئ .  

   



 

  
  
  

  :تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات  
ــــــــوم  ـــبة، يقــــ ــــــــق المحاســـــــــ ــــــــل فريــــ ـــا قبــــ ــــــــم غالبـــــــــ ـــى الإيــــــــــــرادات، ويتــــ ــــ ــــ ـــة علـ ـــراءات الرقابـــــــــ ــــــــف إجـــــــــ ـــاء توصيــــ ــــــــد انتهـــــــــ عنــــ
ـــــــــــة الاعتمــــــــــــــــاد علــــــــــــــــى الرقابــــــــــــــــة  ــــ ـــــــــــم دورة الرقابــــــــــــــــة علــــــــــــــــى الإيــــــــــــــــرادات لتحديــــــــــــــــد درجـ ــــ ـــــة بتقييـ رئيــــــــــــــــس المراجعـــــــــــ
ـــــــتلام  ــــة اســــ ـــلاً لعمليــــــ ـــ ــــــاً مماثــــ ـــــري تقييمــــ ــــ ــــا يجـ ـــــداف المتوقعـــــــــــة كمــــــ ـــــا للأهـــــ ــــ ـــــدى تحقيقهـ ــــــق مـــــ ـــن طريــــ ـــ ــــتخدمة عــــ المســــــ

  النقديـة.
ـــــــرادات   ـــــــة علـــــــــــى دورة الإيــــ ـــــــي الإجـــــــــــراءات فـــــــــــي نظـــــــــــام الرقابــــ ـــــــا هــــ ــــــرر مــــ ــــ ـــــــذي أن يقـ ـــــــام التنفيــــ ـــــــى المديـــــــــــر العــــ علــــ

ـــــكان الاعتمـــــــــاد عليهـــــــــا ومـــــــــا هـــــــــي نقـــــــــاط الضعـــــــــف الناتجـــــــــة عـــــــــن غيـــــــــاب  ــــــــي لإمــــ ــــــــكل كافـ التـــــــــي تعـــــــــد قويـــــــــة بشـ
  بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى Ϧثيرهـا القيمـي فـي القوائـم الماليـة.

  :دورة المصروفات  
ـــ ـــ ــــ ـــــــدف إلـ ــــــا والتـــــــــــي ēــــ ــــ ـــا بينهـ ــــ ـــــــة فيمــــ ـــة العمليـــــــــــات المتداخلــــ ــــ ـــــــات كافــــ ــــــدورة المصروفــــ ـــــــد بـــــ ـــــــول علـــــــــــى  ىيقصــــ الحصــــ

ـــاء  ـــدفع مبــــــــالغ اقتنـــــ ــزامن بـــــ ــتي تــــــ ـــــــن ذلــــــــك والــــــ ــــة عـ ــات الناتجــــ ـــافة إلى العمليــــــ ــــ ـــواد ʪلإضـ ـــــ ـــراء مـ ـــة أو شــــــ ـــول ʬبتــــــ ــ أصــــ
ـــي  ـــ ـــم يلــــ ــــــ ـــة، ثـ ـــ ـــل الجمعيــــ ـــراء داخـــــــ ـــ ـــب شــــ ـــداد طلـــــــ ــروفات ϵعـــــــ ــــــ ـــدأ دورة المصـ ــة وتبــــــ ـــ ــواد للجمعيــــ ـــ ــراء مــــ ــل أو شـــــــ ــ ــــ أصـ
ـــــــة الـــــــــــتي يـــــــــــراد  ـــــــد الجهــــ ــــ ـــــــات الأخــــــــــــرى وتحديـ ــــ ـــــــعار والمواصفـ ــــ ـــــــال ʪلمورديــــــــــــن وبحــــــــــــث موضــــــــــــوع الأسـ ــــ ــــــــك الاتصـ ذلــــ
ــراء  ــ ــــ ـــــن الشـ ـــــروفات بـــــــــدفع ثمــــ ـــــي دورة المصــــ ـــــل وتنتهــــ ـــــتلام البضـــــــــاعة أو الأصــــ ـــــك يـــــــــتم اســــ الشـــــــــراء منهـــــــــا، وبعـــــــــد ذلــــ

  وتسجيله فـي دفاتـر الجمعيـة.
  :حيازة الأصول الثابتة  

ـــه وذلــــــــــك  ـــ ـــة بــــ ــــــة المتعلقـــــــ ـــج الصيانــــ ـــ ـــتعمالاته وبرامــــ ـــ ــــــترى واســــ ـــــــــوع الأصــــــــــل المشــــ ـــــــــد نـ ـــــــــن تحديـ لابــــــــــد للمحاســــــــــب مـ
ـــروري  ـــن الضــــــــــ ــــــ ـــه مــــ ـــــ ــــ ـــا أنـ ـــه، كمــــــــــ ـــــ ــــ ـــة بـ ـــــمالية المتعلقــــــــــ ـــــــ ـــة والرأسـ ــــ ــــ ـــات الإراديـ ـــد المصروفــــــــــ ــــــ ـــل وتحديــــ ــــــ ـــد الفصــــ بقصــــــــــ

ــــة ــــة التـــــــــــــي تملكهــــــــــــا الجمعيــــــــ ــــ ـــن ا لأصـــــــــــــول الثابتــــ ــــ ــــ ــــــــل بيـ ـــــــــك التــــــــــــي تســـــــــــــتثمرها ولا  الفصــــ وتســـــــــــــتثمرها وبيــــــــــــن تلــــ
ـــــــتأجرة( تملكهــــــــــــا ــــ ــــــــول مسـ ـــــــبية خاصــــــــــــة) أصــــ ــــ ـــــــات محاسـ ــــ ـــــــك مــــــــــــن عمليـ ــــ ـــــــى ذلـ ــــ ـــــــا يترتــــــــــــب علـ ــــ ــــــا ومـ ــــ  بــــــــــــكل منهمـ

ـــــــــجلات  ـــــــــة في الســــ ـــــــــر الثانيــــ ــــــــا لا تظهــــ ــــ ــــــــمح ʪســـــــــــــتهلاكها بينمـ ــــ ـــــــــجلات ويسـ ـــــــــر في الـــــــــــــدفاتر والســــ فـــــــــــــالأولى تظهــــ
ـــــــــة  ـــــــــات المتعلقـــــــــــــة đـــــــــــــا ʪلإضافــــ ـــــــــع المصروفــــ ـــــــــمح بتســـــــــــــجيل جميــــ ــــتهلاكها وإنمـــــــــــــا يســــ ــــ ــــــــدفاتر ولا يســــــــــــمح ʪســــ والــــ

  إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي.
   



 

  
  

  :تدفق العمليات  
ـــــــري  ــــ ـــــــة تسلســــــــــــل العمليــــــــــــات التــــــــــــي تجـ ــــ ـــــــات آليـ ــــ ـــــــازة والمصروفـ ــــ ـــــــدورة الحيـ ــــ يقصــــــــــــد بتدفــــــــــــق العمليــــــــــــات الخــــــــــــاص بـ
ــــــــق ذلــــــــــــك  ــــــــي ترافــــ ـــتندات التــــ ـــــــة إلــــــــــــي مجموعــــــــــــة المســـــــــ ــــ ــــــــول الثابتــــــــــــة ʪلإضافـ ــــــــواد واقتنــــــــــــاء الأصــــ ـــــــاء شــــــــــــراء المــــ ــــ أثنـ
ـــة  ـــ ــــ ـــــــن للمحاســـــــــــب معرفـ ــــــل الجمعيـــــــــــة، حيـــــــــــث يمكــــ ــــــن قبــــ ـــــــدة مــــ ـــة المعتمــــ ــــ ــــــــــة الداخليــــ ـــــــة ʪلرقابـ ــــــراءات الخاصــــ ــــ والإجـ

  ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة.
 :إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء  

ــــــذلك (المــــــــــدير  ــــــلاحية بــــ ـــــــــاحب الصــــ ــــــن صـ ــــــب الشــــــــــراء مــــ ــــــداد طلــــ ــــــن خــــــــــلال إعــــ ـــــــــة الشــــــــــراء عــــــــــادة مــــ تبــــــــــدأ عمليـ
ــــــال ʪلمورديـــــــــــن وتحديـــــــــــد  ــــ ــــــم الاتصـ ــــ ـــــــة يتـ ــــــذه العمليــــ ــــ ــــــد هـ ــــ ـــــــراء، وبعـ ـــــــب شــــ ــــــن يفوضــــــــــه) ينظـــــــــــم طلــــ ـــــذي أو مــــ التنفيــــ
ـــدد  ـــال تعــــــــــ ــــــ ـــي حــــ ـــب فــــــــــ ــــــ ـــورد المناســــ ـــار المــــــــــ ــــــ ـــعارها واختيــــ ـــــ ــــ ـــد أسـ ـــك تحديــــــــــ ــــــ ـــة وكذلــــ ــــــ ـــات البضاعــــ ـــوع ومواصفــــــــــ ــــــ نــــ
ــفات  ـــا للمواصــــــــ ــــ ـــة مواصفاēــــ ــــ ـــــــن مطابقــــ ـــد مــــ ـــ ــــ ـــد اســـــــــــتلامها يتـــــــــــم التأكـ ــــ ـــراء، وعنــــ ــــــــــم أمـــــــــــر شــــــــ المورديـــــــــــن، ثـــــــــــم ينظـ

ــاعة» ــــ ــــ ــال بضـ ـــــ ــــــذكرة إدخــــ ــــ ــتلام «مـ ــنظم مـــــــــــذكرة اســـــــــ ــــــا تتلقـــــــــــى دائـــــــــــرة   المـــــــــــذكورة في أمـــــــــــر الشـــــــــــراء حيـــــــــــث يـــــــــ ــــ كمـ
ـــــــراء  ــــ ـــــــرة الحســــــــــــاʪت مــــــــــــن إجـ ــــ ـــــــا يمكــــــــــــن دائـ ــــ ــــــــورد ممـ ــــــــه المــــ ـــــــذي ينظمــــ ــــ ــــــــورة» الـ ـــــــع «الفاتــــ ــــ ــــــتند البيـ ــــ ــــــاʪت مسـ ــــ الحسـ
ـــة  ــــ ــــــكل المطابقــــ ــــ ـــام تشـ ــــ ـــة العــــ ــــ ـــة đـــــــــــا، وفـــــــــــي Ĕايــــ ـــ ــــ ـــع الخاصـ ـــــــ ــــــــــراء وأوامـــــــــــر البيـ ـــــــة بيـــــــــــن أوامـــــــــــر الشـ ــــــــــط والمطابقــــ الربـ

ـــــــــتخدمها المحاســـــــــــــب ــــــــاʪت المســـــــــــــتندية أداة هامـــــــــــــة يســــ ــــــــرة الحســــ ـــــــــراء لـــــــــــــدى دائــــ ـــــــــر الشــــ ـــــــــر أوامــــ ـــــــــث أن توافــــ ، حيــــ
ــــــير إلى ــــ ــال يشـ ــــــزال ʪلطريـــــــــــقأ دون أن ترفـــــــــــق بمـــــــــــذكرة إدخـــــــــ ــــ ــاعة لا تـ ــا ضـــــــــــمن ن البضـــــــــ ــإن إدراجهـــــــــ ـــــ ــــــالي فــــ ــــ ، وʪلتـ

ـــدة ـــر المــــــ ـــة آخــــــ ـــن بضاعــــــ ـــــ ـــا ضمـ ـــم إظهارهــــــ ـــة يحتــــــ ـــل المشــــــــترʮت الآجلــــــ ـــر يجعــــــ ـــا ʪلدفاتــــــ ـــدم إثباēــــــ ـــال عــــــ ـــي حــــــ ، وفــــــ
  أثـر هـذه العمليـة  معدومـاً ʪلنسـبة للقوائـم الماليـة.

ـــاʪت دون أن ترفـــــــــــق  ـــــ ـــــــرة الحســــ ـــالها إلى دائــــ ـــتلام وإرســـــــــ ــــ ــــ ــاعة وتنظـــــــــــيم مـــــــــــذكرة اسـ ــــ ـــإن اســــــــــــتلام البضـــــ ــــ ــل فــــ ــــ ــــ ʪلمقابـ
ـــــــازن  ــــ ـــــــول البضـــــــــــاعة إلى المخـ ـــى وصــــ ــــ ـــــــيلا علــــ ــــ ـــــــراء يعتـــــــــــبر دلـ ـــر الشــــ ــــ ـــــــن المــــــــــــورد أو أمــــ ـــــــاتورة البيـــــــــــع المرســــــــــــلة مــــ بفــــ

  وʪلتالي لابد من تسجليها في حساʪت الموردين وإضافتها إلى حسـاب المشـترʮت.  
ــــــة   ــــ ــــــص عمليـ ــــ ــــــتي تخـ ــــ ـــــــة الداخليـــــــــــة الـ ــــــرف علـــــــــــى بعـــــــــــض إجـــــــــــراءات الرقابــــ ــــ ـــــــب التعـ ـــــــا تقـــــــــــدم يمكـــــــــــن للمحاســــ وممــــ

  الشراء من خلال:
 .ت مستقلة عن إدارة التخزين واستلام الموادʮوجود إدارة المشتر  
  ـــه ــــ ـــــــمح لــــ ـــــــذي لا يســــ ـــــــتودع الــــ ــــــــــاص أميـــــــــــن المســــ ـــــــع اختصـ ـــــــة مــــ ـــــــن الاختصاصـــــــــــات المتعارضــــ ــــــــــل بيــــ الفصـ

  ϵعـداد مسـتند الشـراء أو فاتـورة البيـع. 
 .ت وبصورة مستقلةʪالتسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسا  
  .ت المسجلة في الدفاترʭإجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيا  
 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام  
 .ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة  

  
   



 

  
  
  
  
  
  
  
  

  :إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي  
  إن الرقابة الداخلية السليمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة منها:  

  ولين عما يلي:ؤ تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحاً بحيث يكونوا مس
 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها .  
 ا الوارد والمنصرف من البضائعđ مسك سجلات أو بطاقات يسجل .  
  إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى .  
  :اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية  

  إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق ʪلمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي: 
  ـــر ـــرف وآخــــــــ ـــر الصــــــــ ـــ ــــ ـــداد أمـ ــــ ـــوم ϵعــــ ــــ ـــف يقــــ ــــ ـــلاً: موظــــ ـــ ــــ ـــة فمثـ ــــ ـــات المتعارضــــ ــــ ـــن الاختصاصــــ ـــل بيــــــــ ــــ الفصــــ

  ينظـم الشـيك ويوقعـه وʬلـث يقـوم ʪلتسـجيل فـي الدفاتـر. 
 لدفعʪ لقبض وبين تلك المتعلقةʪ الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة.  
  .جراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرط أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلةϵ محاولة الالتزام  
 .عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات  
 .ن عملية الدفع قد تمتϥ الحصول على إشعار من المورد يفيد  
 دة تحول إلى البنكʮتحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي ز.  
 الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر. 

  
   



 

  
  
  
  
  

  :إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة  
  يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية: 

  .لأعمال التاليةʪ تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة  
 الموافقة على الشراء .  
  استلام الأصول وتركيبها .  
 دفع قيمة الأصول المشتراة .  
  .وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة الجمعية  
  :تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين  
o  العدد .  
o  النوع .  
o ريخ الشراءʫ .  
o  التكلفة .  
o  ستهلاككيفية الا .  
  .التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة  
  .الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية  
  .تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول  
  إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة  
   دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها  
  .ا في الدفاترēالجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصد  
  .التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية 

  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  
  
  

 :النظاممصادقة الأعضاء على 
 


