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 المقدمة

ـة                         ـة الداخلي ـم نظـام الرقاب ـة يقـوم المحاسـب بتقيي ـة للجمعي ـم المالي ـة القوائ بقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعي

وكذلـك جمـع أدلـة الإثبـات لكـي يتسـنى لـه التأكـد مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي 

تائـــا اـمـــام اـمعيـــةا كـــنظا كان نظـــام الضبـــ  الداخلـــي  إلـــي تضليـــق القوائـــم الماليـــة للمركـــن المالـــي ون

ويمكـن الاـتمـاد ـليـه ـندهـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف مـن ـمليـة جمـع أدلـة              الداخليـة( جيـدا   )الرقابـة  

  الإثبـات والعكـس صحيـح. 
 

    -ب الآتي: تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حس

 تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.  )  أ  ( 

  تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروكات.) ب ( 

 :  -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية دورة الإيرادات: 

 تلقى أمر التبرع من المانح (  1) 

 تسجيق أمر التبرع (  2) 

 تحصيق مبلغ التبرع(  3) 
 

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

ــا         ــة والعامليـــن فيهـ ــل اامعيـ ــة  مـ ــن التعـــرـ  لـــي ةبيعـ ــة حبـــد للمااتـــب مـ ــة المراجعـ ــل البـــدء بعمليـ قبـ

وكذلـك التعـرـ  لـي تياتـة التسـويق لأ مال وانشـطة ا         وكذلـك القوانيـن التـي تخضـع لهـا اامعيـة        

 امعيـة وتحديـد أثـر ذلـك  لـي تياتـة جمـع التبر ـات ونلخصهـا فيمـا يلـي:

إن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وظلك لفهم آلية حدوث الإيرادات  تياتة التسويق:)  أ  ( 

 كما تخدم في الوقت نفسه ـملية إـداد خطة التسويق.التي تنتا ـن تسويق أنشطة اـمعيةا 

 يجب ـلى المحاسب التأكد من التنام اـمعية بالقوانين والأنظمة المعموم بها. :احلتزامات القانونيــة)  ب  ( 

التـي يقصـد بتدكـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات و :تدفق العمليات و ناصر الرقابة)  ج  ( 

يمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحكـم بشـكق أولـي ـلـى إجـراءات نظـام الرقابـة الداخليـة كـنظا 

 كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجق تبعـا  لتاريـخ ورودهـا.

وتحمـق هـذه السـندات أرقامـا  مسلسـلة كمـن خـلام هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جميـع                    

ـمليـات التبـرع   قـد سـجلت حسـب تسلسـلها ووكـق الشـيكاتا وهـذا مـا يدكـع بالمحاسـب إلـي اختيـار ـينـة 

صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة هـذه العمليـة ودقتهـاا ومـن ثـم يمكـن لـه الانتقـام إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن                    

 بات البنكيـة لقيمتهـا المحـددة.القيـم المسـجلة كـي الحسـاقيـم هـذه السـندات اليوميـة أو الشـهرية مـع 
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إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجمو ة من الإجراءات الرقابية داخل اامعية 

 :  بحيث يمكن تقسيمها  لي الناو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية:

تبـدأ الإجراءات بتلقـي المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ويقـوم قسـم المحاسـبة بنـاءً ـلـى ظلـك بنصدار سـند 

اسـتلام المبلـغ سـواء كان شـيك او نقـدا  حيـث يكـون السـند مـن ــدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند القبـض 

يسـمح ظلـك بتسـهيق إجـراءات الرقابـة ـلـى المسـتندات المفقـودةا يحمـق رقـم متسلسـق بشـكق مسـبق بحيـث 

 :  وتوزيـع نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي

  ترسق إلي العميق لإـلامه بالحصوم ـلى المبلغ مع خطاب شكر.النسخة الأولى: 

  ترسق إلى قسم المحاسبة.النسخة الثانية: 

  تبقى في الادارة.النسخة الثالثة: 
 

  :ن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي يجب أ

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقق له صلاحية اتخاظ القرار في ـملية تلقي التبرـاتا حيث يقوم هذا القسم 

بنجراء دراسة موسـعة لأوضـاع المانحيـنا وبالتالـي كـنن الشـخص المختـص الـذي يقـوم بالتسـجيق كـي الدكاتـر 

 التدخـق كـي ـمليـة إــداد المسـتندات والتقاريـر للتبرــات المتلقـاة.لا يجـوز لـه 
 

 إجراءات الرقابة الداخليـة  لي أوراق القبض:

 .تحديد تلطة من له حق في اصدار تندات القبض وتحديديها تحديداً واضاا 

 بيعة  مله مثل الفصل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين احختصاصات الأخرى التي تتعارض مع ة

 أمين الصندوق.  

 .المحافظة  لي أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول 

  تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض تسجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمستندات التي تسجلها

 يانات: اامعية  لي المتبر ين واح ضاء  وأهم ما يجب أن تتضمنه هذه اليومية من ب

o  اتم الحساب 

o  اتم المساوب منه 

o  تاريخ الساب 

o .مبلغ التبرع 

o .مل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض  

o  .إ داد التقارير الدورية  ن مبالغ احيرادات 
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 إجراءات الرقابة الداخلية  لي المقبوضات النقدية:

تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل  مليـة المراجعـة  

 : -حيـث أن أهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة هـي

  وتقسيم العمق يعني توزيع نشاط استلام النقدية ـلى تقسيم العمق وكصق الاختصاصات المتعارضةا

أكثر من شخص بحيث يتولى الأوم تنظيم مستند القبض والثاني يقوم بقبض المبلغ المحدد المبالغ 

 المقبوضة أما الثالث كيقوم بتسجيق ظلك محاسبيا  والرابع يتولى إيداع المبلغ في حساب اـمعية بالبنك.

  التي تحمق أرقام متسلسق. « بضإشعار الق»طبع الإيصالات 

 كصق إجراءات القبض ـن الدكع   

 اـرد المفاجئ 
 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية  لي الإيرادات:

ــبةا يقـــوم رئيـــس      ــا قبـــق كريـــق المحاسـ ــة ـلـــى الإيـــراداتا ويتـــم قالبـ ــاء توصيـــف إجـــراءات الرقابـ ـنـــد انتهـ

ـة       ـم دورة الرقاب ـة بتقيي ـق                  المراجع ـة المسـتخدمة ــن طري ـى الرقاب ـد درجـة الاـتمـاد ـل ـرادات لتحدي ـى الإي ـل

 مـدى تحقيقهـا للأهـداف المتوقعـة كمـا يجـري تقييمـا  مماثـلا  لعمليـة اسـتلام النقديـة.

ـى دورة الإي ـ                      ـة ـل ـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي الإجـراءات كـي نظـام الرقاب ـى المدي ـي تعـد    ـل رادات الت

قويـة بشـكق كاكـي لإمـكان الاـتمـاد ـليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة ــن قيـاب بعـض الإجـراءات                 

 المرقوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـا القيمـي كـي القوائـم الماليـة.
 

 دورة المصروفات:

المتداخلـة كيمـا بينهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـوم ـلـى أصـوم ثابتـة يقصـد بـدورة المصروكـات كاكـة العمليـات 

أو شـراء مـواد بالإضاكة إلى العمليات الناتجة ـن ظلك والتي تنامن بدكع مبالغ اقتناء أصق أو شراء مواد 

لمورديـن وبحـث للجمعية وتبدأ دورة المصروكات بنــداد طلـب شـراء داخـق اـمعيـةا ثـم يلـي ظلـك الاتصـام با

موضـوع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحديـد اـهة التي يراد الشراء منهاا وبعد ظلك يتم استلام البضاـة 

 أو الأصق وتنتهي دورة المصروكات بدكع ثمن الشراء وتسجيله كـي دكاتـر اـمعيـة.
 

 حيازة الأصول الثابتة:

ـد         لابــد للمحاســب مــن تحديــد نــوع الأصــق الم       شــىى واســتعمالاته وبرامــا الصيانــة المتعلقــة بــه وظلــك بقص

ــن ا        ــق بيـ ــروري الفصـ ــن الضـ ــه مـ ــا أنـ ــها كمـ ــة بـ ــمالية المتعلقـ ــات الإرادية والرأسـ ــد المصروكـ ــق وتحديـ الفصـ

م لأصــــوم الثابتــــة التــــي ملكهــــا اـمعيــــة وتســــتثمرها وبيــــن تلــــك التــــي تســــتثمرها ولا ملكهــــا (أصــــو 

مســـتأجرة) ومـــا يىتـــب ـلـــى ظلـــك مـــن ـمليـــات محاســـبية خاصـــة بـــكق منهما ا كالأولى تظهر في الدكاتر   

والسجلات ويسمح باستهلاكها بينما لا تظهر الثانية في السجلات والدكاتر ولا يسمح باستهلاكها وإنمــــــــا 

 دم ايجارهـا السـنوي.يسـمح بتسـجيق جميـع المصروكـات المتعلقـة بهـا بالإضاكـة إلـى بـ
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 تدفق العمليات:

يقصـد بتدكـق العمليـات الخـاص بـدورة الحيـازة والمصروكـات آليـة تسلسـق العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء 

المـواد واقتنـاء الأصـوم الثابتـة بالإضاكـة إلـي مجموــة المسـتندات التـي تراكـق ظلـك والإجـراءات الخاصـة 

قابـة الداخليـة المعتمـدة من قبق اـمعيـةا حيـث يمكـن للمحاسـب معركـة ظلـك مـن خـلام المقارنـات أو بالر

 الملاحظـات المباشـرة.
 

 إجراءات الرقابة الداخلية  لي  مليات الشراء:

من تبدأ ـملية الشراء ـادة من خلام إـداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك )المدير التنفيذي أو 

يفوضه( ينظـم طلـب شـراءا وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـام بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاــة 

وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب كـي حـام تعـدد المورديـنا ثـم ينظـم أمـر شـراءا وـنـد 

مواصفات المذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة اسـتلامها يتـم التأكـد مـن مطابقـة مواصفاتهـا لل

الـذي ينظمـه المـورد « الفاتـورة»كما تتلقى دائرة الحسابات مستند البيـع «.  مذكرة إدخام بضاـة»استلام 

 ممـا يمكـن دائـرة الحسـابات مـن إجـراء الربـ  والمطابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـع الخاصـة بهـاا وكـي

نهايـة العـام تشـكق المطابقـة المسـتندية أداة هامـة يسـتخدمها المحاسـب ا حيـث أن تواكـر أوامـر الشـراء لـدى 

دائرة الحسابات دون أن تركق بمذكرة إدخام يشير إلي إن البضاـة لا تنام بالطريق ا وبالتالي كنن إدراجها 

آخـر المـدة ا وكـي حـام ــدم إثباتهـا بالدكاتـر يجعـق أثـر  ضمن المشىيات الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن بضاــة

 هـذه العمليـة  معدومـا  بالنسـبة للقوائـم الماليـة.

بالمقابل فإن اتـتلام البضا ة وتنظيم مذكرة اتـتلام وإرتـالها إلى دائرة الحسـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع 

دليلا  لي وصول البضا ة إلى المخازن وبالتالي حبد من تسجليها في  المرتـلة من المورد أو أمر الشراء يعتبر

 حسابات الموردين وإضافتها إلى حسـاب المشـتريات.  

 ـ لي بعض إجراءات الرقابة الداخلية التي تخص  ملية الشراء من خلال:   ومما تقدم يمكن للمااتب التعر

 التخزين واتتلام المواد.وجود إدارة المشتريات مستقلة  ن إدارة (  1) 

ــداد         (  2)  ــه بإ ـ ــم  لـ ــذي ح يسـ ــتودع الـ ــن المسـ ــاص أميـ ــع اختصـ ــة مـ ــات المتعارضـ ــن احختصاصـ ــل بيـ الفصـ

 مسـتند الشـراء أو فاتـورة البيـع. 

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

 رتل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر.إجراءات المطابقة ما بين الكشف الم(  4) 

 مطابقة أرصدة الأتتاذ المسا د للموردين مع رصيدهم في الأتتاذ العام(  5) 

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.(  6) 
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 إجراءات الرقابة الداخلية  لي المخزون السلعي:

 ب أن تتضمن مجمو ة من الإجراءات الرقابية الهامة منها: إن الرقابة الداخلية السليمة  لي المخازن يج

 تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضااً بحيث يكونوا مسئولين  ما يلي:

 .استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من كحصها(  1) 

  .مسك سجلات أو بطاقات يسجق بها الوارد والمنصرف من البضائع(  2) 

 . المسؤولين بكمية البضاـة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنىإـلام (  3) 

  

 اجراءات الرقابة الداخلية  لي المدفو ات النقدية:

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفو ات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:

بنــداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك الفصـق بيـن الاختصاصـات المتعارضـة كمثـلا : موظـف يقـوم (  1) 

  ويوقعـه وثالـث يقـوم بالتسـجيق كـي الدكاتـر.

 .الفصق بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدكع(  2) 

 محاولة الالتنام بنجراء ـملية الدكع بموجب الشيكات بشرط أن تحمق هذه الشيكات أرقام متسلسلة.(  3) 

 ـدم إتلاف ومنيق الشيكات الملغاة والمحاكظة ـليها في دكى الشيكات.(  4) 

 الحصوم ـلى إشعار من المورد يفيد بأن ـملية الدكع قد مت.(  5) 

 .تحديد السقف الأـلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحوم إلى البنك(  6) 

 . الدكاتراـرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في(  7) 

 

 

 مجلس الإدارة اعتماد

 في اجتماعلجمعية الخيرية لتافيظ القرآن بماافظة الزلفي نظام الرقابة الداخلي ل ا تمادتم 
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