
 
 

 
   

 
 

  

 0550752229واتس آب :   -  0505351223  -  0504654900:  بجوار جامع الفرقان    جوال –مخطط غران  –يص خل حافظةم

             sa.orgaawaghran.d          hgran3wa_Da:  X          .comilmaawaghran@gdEmall :  

 
 

 ــرق ـال  ..... ....... ....................... ........ ......................... ............... ..  ــــم :ــ

 ــ  . .......................... ........ .................................... ..............  ــخ :التاريــ

 ............. ....... ....................... ... .......................... ........... ... ات :لمشفوعا

 

 
 
 
 
 
 

 خليةنظام الرقابة الدا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:dawaghran@gmail.com


 
 

 
   

 
 

  

 0550752229واتس آب :   -  0505351223  -  0504654900:  بجوار جامع الفرقان    جوال –مخطط غران  –يص خل حافظةم

             sa.orgaawaghran.d          hgran3wa_Da:  X          .comilmaawaghran@gdEmall :  

 
 

 ــرق ـال  ..... ....... ....................... ........ ......................... ............... ..  ــــم :ــ

 ــ  . .......................... ........ .................................... ..............  ــخ :التاريــ

 ............. ....... ....................... ... .......................... ........... ... ات :لمشفوعا

 

 

 المقدمة 

لل الماليـة  القوائـم  مـن صحـة وواقعيـة  التأكـد  يقـوم  بقصـد  نظـامجمعيـة  بتقييـم  الداخليـةا  المحاسـب  الإثبـ  لرقابـة  أدلـة  ات  وكذلـك جمـع 

لا العمليـات  نظـام  أن  مـن  التأكـد  لـه  يتسـنى  تـؤد لكـي  نقـاط ضعـف  يتضمـن  القوائـمإلي    تضليـل  ونتائـج   ـي  المالـي  للمركـز  الماليـة 

خفيـف مـن دهـا يمكـن للمحاسـب التنعالاعتمـاد عليـه    ـنالداخليـة( جيـداً ويمكـي )الرقابـة  اعمـال الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخل

   عمليـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحيـح.

    -رادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي: ياخلية الخاصة بالإلدا تقييم إجراءات الرقابة

 ورة الإيرادات.   رقابة الداخلية الخاصة بد تقيم إجراءات ال -أ

 بدورة المصروفات.   ة الداخلية الخاصةابتقييم إجراءات الرق -ب
 

 الإيرادات: دورة 

 :  -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 نح ماالتلقى أمر التبرع من  .1

 رع تسجيل أمر التب .2

 تحصيل مبلغ التبرع .3
 

 الإيرادات.«مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة 

التـي تخضـع ة عمـل الجمعيـة والعامليـن فيهـا، وكذلـك القوانيـن  طبيعـمـن التعـرف علـى    بـجعـة لابـد للمحاسراقبـل البـدء بعمليـة الم

الجمعيـ علـىو  ة،لهـا  التعـرف  الت  كذلـك  جمـع  سياسـة  علـى  ذلـك  أثـر  وتحديـد  لجمعيـة  ا  وانشـطة  لأعمال  التسـويق  برعـات سياسـة 

 ونلخصهـا فيمـا يلـي:

 التسويق:ة أ/ سياس

م في خد ت  تسويق أنشطة الجمعية، كماللمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات التي تنتج عن  روري  خطة التسويق أمر ض  باإن استيع

 لية إعداد خطة التسويق. الوقت نفسه عم

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 بها. ولام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعميجب على المحاسب التأكد من التز

 :يات وعناصر الرقابةلمج/ تدفق الع

حكـم بشـكل أولـي علـى إجـراءات  لالهـا للمحاسـب الخ  ـنالعمليـات والتـي يمكـن مـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع  يقص

 هـا. ود ض والشـيكات تسـجل تبعـاً لتاريـخ ورنظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا كانـت سـندات القب ـ

قـد سـجلت      رعن أن جميـع عمليـات التبـفمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد م ـ  لسـلة سـندات أرقامـاً مسل ا وتحمـل هـذه  

ومـن  ،  ـد مـن سـلامة هـذه العمليـة ودقتهـالسـلها ووفـق الشـيكات، وهـذا مـا يدفـع بالمحاسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكحسـب تس

يـة  ـي الحسـابات البنكف  لةشـهرية مـع القيـم المسـج لمطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه السـندات اليوميـة أو ال لـة االانتقـال إلـي مرح   ه ثـم يمكـن لـ

 لقيمتهـا المحـددة. 
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يمها على  سق جمعية بحيث يمكن تالمجموعة من الإجراءات الرقابية داخل    إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن

  :-النحو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية:

بتلقـي   أو  تبـدأ الإجراءات  المتبـرع  مـن  العضـو ويقـماالالمبلـغ  أو  المبلـغ  نـح  اسـتلام  بإصدار سـند  ذلـك  بنـاءً علـى  المحاسـبة  قسـم  وم 

بـأنسنقـداً حيـث يكـون السـند مـن عـدة    سـواء كان شـيك او م متسلسـل بشـكل مسـبق بحيـث قـمسـتند القبـض يحمـل ر  ن ـخ مـع العلـم 

 :  -ـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـيت المفقـودة، وتوزيداتناءات الرقابـة علـى المسـيسـمح ذلـك بتسـهيل إجـر

 ل على المبلغ مع خطاب شكر. النسخة الأولى: ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصو

 المحاسبة.  مانية: ترسل إلى قسلثالنسخة ا 

 ثة: تبقى في الادارة.   الالنسخة الث

 :  -داخلية ما يلي يجب أن يتضمن نظام الرقابة ال

إ مستم  رةداوجود  قسم  أو  تلقي  ستقلة  عملية  في  القرار  اتخاذ  صلاحية  له  دراسقل  بإجراء  القسم  هذا  يقوم  حيث  موسـعة  التبرعات،  ة 

وبالتال المانحيـن،  المخ  ـيلأوضـاع  الشـخص  بالتسـجيلـتفـإن  يقـوم  الـذي  إعـدا   ص  عمليـة  فـي  التدخـل  لـه  يجـوز  لا  الدفاتـر  د  فـي 

 رعـات المتلقـاة. تبللالمسـتندات والتقاريـر 

 بض:جراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القإ

 بض وتحديديها تحديداً واضحا. تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات الق •

 ق.   ات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عمله مثل أمين الصندوه الأوراق وبين الاختصاصذ هام بين من بعهدته لتالفصل ا  •

 كان أمين وفي حيازة موظف مسؤول. ي مض وذلك بوضعها فقبالالمحافظة على أوراق  •

ي • البيتخصيص  جميع  فيها  تسجل  القبض  خاصة لأوراق  تسجلها  ومية  التي  بالمستندات  الخاصة  المتبرعالانات  على   ن يجمعية 

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

o   اسم الحساب 

o لمسحوب منه اسم ا 

o  تاريخ السحب 

o لغ التبرع.بم 

o  ون بيومية أوراق القبض.دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مد عمل جرد 

o رية عن مبالغ الايرادات.  إعداد التقارير الدو 
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 على المقبوضات النقدية: ةيات الرقابة الداخلاءإجر

الرقاب أجـزاء  مـن  هـام  جـزء  الإجـراءات  هـذه  بالقـتعتبـر  اتصفـت  إن  التـي  عملأ   وةـة  تسـهيل  إلـي  أهـم دت  أن  حيـث  المراجعـة،  يـة 

  :-يـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة هـيـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخلالإجـراءات الواج

العمل وفص • و  لتقسيم  المتعارضة،  أكثر الاختصاصات  النقدية على  استلام  نشاط  توزيع  يعني  العمل  بحيث    تقسيم  من شخص 

الأول والنظت  يتولى  القبض  مستند  المقبوضيم  المبالغ  المحدد  المبلغ  بقبض  يقوم  محاسبيثاني  ذلك  بتسجيل  فيقوم  الثالث  أما  اً  ة 

 الجمعية بالبنك. ابوالرابع يتولى إيداع المبلغ في حس

 ض« التي تحمل أرقام متسلسل. ع الإيصالات »إشعار القببط •

   دفع فصل إجراءات القبض عن ال •

 الجرد المفاجئ •

 

 اخلية على الإيرادات:إجراءات الرقابة الد يمتقي

ييـم دورة الرقابـة قترئيـس المراجعـة بم  م غالبـا قبـل فريـق المحاسـبة، يقـوعنـد انتهـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، ويتـ

ا  علـى الرقابـة  الاعتمـاد علـى  لتحديـد درجـة  المحت  ـدىلمسـتخدمة عـن طريـق مالإيـرادات  تقييمـاً  قيقهـا للأهـداف  يجـري  كمـا  توقعـة 

 مماثـلاً لعمليـة اسـتلام النقديـة. 

العـ  المديـر  الإجـعلـى  هـي  مـا  يقـرر  أن  التنفيـذي  الرراام  نظـام  فـي  الإيـرادااقءات  دورة  علـى  كافـي بـة  بشـكل  قويـة  تعـد  التـي  ت 

بعـض الإجـراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـا  الناتجـة عـن غيـاب    ـفلضع يهـا ومـا هـي نقـاط الإمـكان الاعتمـاد عل

 الماليـة.  القيمـي فـي القوائـم

 

 دورة المصروفات: 

ب كاـديقصـد  المصروفـات  المتداخلـة  ـفورة  العمليـات  ثة  أصـول  علـى  الحصـول  إلـي  تهـدف  والتـي  بينهـا  مـواد  فيمـا  شـراء  أو  ابتـة 

مصروفات بإعـداد طلـب  اتجة عن ذلك والتي تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمعية وتبدأ دورة الفة إلى العمليات الناضبالإ

هة التي يراد  حـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد الجالاتصـال بالمورديـن وب  ك ـعيـة، ثـم يلـي ذلجمشـراء داخـل ال 

 ـة.البضاعة أو الأصل وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله فـي دفاتـر الجمعيبعد ذلك يتم استلام و، نهاالشراء م

 

 حيازة الأصول الثابتة:

لل نمحلابـد  تحديـد  مـن  واسـتو ـاسـب  المشـترى  الأصـل  بقصـد  ع  وذلـك  بـه  المتعلقـة  الصيانـة  وبرامـج  وتحديـد  عمالاته  الفصـل 

ا المصرو والرأسـماليفـات  تملكلإرادية  التـي  الثابتـة  لأصـول  ا  بيـن  الفصـل  الضـروري  مـن  أنـه  كمـا  بـه،  المتعلقـة  الجمعيـة ة  هـا 

تلـك   وبيـن  ولاالوتسـتثمرها  تسـتثمرها  مسـتأجرة)  تـي  (أصـول  ب  تملكهـا  خاصـة  محاسـبية  عمليـات  مـن  ذلـك  علـى  يترتـب  ـكل  ومـا 

نمـا يسمح باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية في السجلات والدفاتر ولا يسمح باستهلاكها وإظهر في الدفاتر والسجلات ومنهما ، فالأولى ت

 السـنوي.  افـة إلـى بـدل ايجارهـاضلمتعلقـة بهـا بالإا يسـمح بتسـجيل جميـع المصروفـات
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 تدفق العمليات:

ا العمليـات  بتدفـق  الحيـازةيقصـد  بـدورة  تسلسـل  لخـاص  آليـة  واقتنـاء   والمصروفـات  المـواد  شـراء  أثنـاء  تجـري  التـي  العمليـات 

بالإضافـة   الثابتـة  ترافـالأصـول  التـي  المسـتندات  مجموعـة  والإجـراءات  ق  إلـي  الداخليلاذلـك  بالرقابـة  قبل خاصـة  من  المعتمـدة  ـة 

 المباشـرة. المقارنـات أو الملاحظـات عرفـة ذلـك مـن خـلال الجمعيـة، حيـث يمكـن للمحاسـب م

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: 

م طلـب شـراء، نفيذي أو من يفوضه( ينظـتلبذلك )المدير ا ية  حخلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلا  تبدأ عملية الشراء عادة من 

تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب فـي  ومواصفـات البضاعـة وكذلـكمورديـن وتحديـد نـوع وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بال

رة في أمر الشراء فاتهـا للمواصفات المذكوصامـن مطابقـة موـد  أكمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها يتـم التحـال تعـدد المورديـن، ثـم ينظـم أ

ع »الفاتـورة« الـذي ينظمـه المـورد ممـا يمكـن ائرة الحسابات مستند البيـبضاعة«.  كما تتلقى د   حيث ينظم مذكرة استلام »مذكرة إدخال

الربـط إجـراء  مـن  الحسـابات  وأو  دائـرة  الشـراء  أوامـر  بيـن  الخاصـة ـر  اموالمطابقـة  العـام  البيـع  نهايـة  وفـي  المطابقـة    بهـا،  تشـكل 

ئرة الحسابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشير إلي  ـر أوامـر الشـراء لـدى دامحاسـب ، حيـث أن توافالمسـتندية أداة هامـة يسـتخدمها ال

وفـي حـال    ـن بضاعـة آخـر المـدة ،مضحتـم إظهارهـا  ة يلـتالي فإن إدراجها ضمن المشتريات الآجإن البضاعة لا تزال بالطريق ، وبال

 لنسـبة للقوائـم الماليـة. العمليـة  معدومـاً باعـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه  

لمورد أو  ن ا م  دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسـلة  بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام وإرسـالها إلى دائرة الحسـابات

ا وصوشلأمر  على  دليلا  يعتبر  حراء  في  تسجليها  من  لابد  وبالتالي  المخازن  إلى  البضاعة  وإضافتل  الموردين  حسـاب سابات  إلى  ها 

  المشـتريات. 

 الشراء من خلال:  ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص عملية 

 تخزين واستلام المواد. لاتقلة عن إدارة مس اتوجود إدارة المشتري .1

 لشـراء أو فاتـورة البيـع. سـمح لـه بإعـداد مسـتند االمسـتودع الـذي لا ي لفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أميـنا .2

 ة.التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقل .3

 دفاتر. البيانات المسجلة في ال  نيمن الموردين وبسل مرإجراءات المطابقة ما بين الكشف ال .4

 دهم في الأستاذ العاممطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصي .5

 متسلسلة. ترقيم أوامر الشراء بصورة  .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

 الهامة منها:   ةيجراءات الرقابالإ منمة على المخازن يجب أن تتضمن مجموعة إن الرقابة الداخلية السلي

 لين عما يلي: ؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحاً بحيث يكونوا مسئوتحديد مس

 اء من فحصها  لبضائع الواردة بعد الانته استلام ا .1

 مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع  .2

 دنى لأ اما قاربت من الحد كلؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم إعلام المس .3
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 ابة الداخلية على المدفوعات النقدية:اجراءات الرق

 ضمن ما يلي: مدفوعات النقدية يجب أن يتالداخلية المتعلق بال إن نظام الرقابة

الـث يقـوم وثالصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه    ـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلاً: موظـف يقـوم بإعـداد أمـرالفص .1

 ل فـي الدفاتـر. يجبالتسـ

 بالدفع بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقةالفصل  .2

 أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلة.جب الشيكات بشرط ام بإجراء عملية الدفع بمومحاولة الالتز .3

 . غاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكاتعدم إتلاف وتمزيق الشيكات المل  .4

 الدفع قد تمت.المورد يفيد بأن عملية  نمالحصول على إشعار  .5

 نك أي زيادة تحول إلى البتحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق و  .6

 ا مع الأرصدة في الدفاتر المشروع ومطابقتهالجرد المفاجئ لصناديق  .7
 

 ابتة: إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الث

 بتة النقاط التالية:اثلية على الأصول الاخيجب أن يتضمن نظام الرقابة الد

 . يد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التاليةتحد  .1

 الموافقة على الشراء ▪

 استلام الأصول وتركيبها   ▪

 دفع قيمة الأصول المشتراة  ▪

 جمعية. وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة ال .2

 ين:يبتنظيم سجل للموجودات الثابتة  .3

 العدد   ▪

 النوع  ▪

 ريخ الشراءات ▪

 التكلفة ▪

 ة الاستهلاك كيفي ▪

 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4

 الية.ت الصيانة والنفقات الرأسمالفصل التام بين نفقا  .5

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

 الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة  إحكام الرقابة على قطع .7

  ارجستئة من اقتناء الأصول أو ايد سة الجدوى الاقتصاراد  .8

 دتها في الدفاتر.الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرص .9

 والنفقات الرأسمالية.ييز بين النفقات الإدارية تمال .10
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 خليةنظام الرقابة الدارة اعتماد مجلس الادا

 وبعد   وصحبه ومن والاه  لهالصلاة والسلام على رسول الله وعلى آالحمد لله و

ات  السياس نمقرار واعتماد عدد عقد مجلس الإدارة لإم   24/10/2025هـ الموافق  5/1447/ 2 جمعةإنه في يوم ال ف

ار الحاجة إلى  ع الأخذ في الاعتبوالالتزام ببنودها م للعمل بموجبها  ( خليةنظام الرقابة الدا   )مد واللوائح حيث اعت

 ىحسب ما يستجد من أنظمة أو تتطلبه مصلحة العمل ، وقد جر  ةمء التعديلات اللازرامراجعتها باستمرار لإج

 .  ق لك ، وبالله التوفيتوقيع الأعضاء على ذ
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