
 

 

 

 الصرف  أوامر لمراجعة الداخلي الرقابة نظام

 

 عنيزة للتنمية والدراسات والبحوث   معية تطويرلج

 

 م  ٢٠٢٣

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : مقدمـــــة
 

للجمعيــة يقــوم المحاســب بتقيــيم نظــام الرقابــة الداخليــة وكــذلك    الماليــةقصــد التأكــد مــن صــحة وواقعيــة القــوائم  ب
ــؤدي إلى ــات لا يتضــمن نقــاط ضــعف ت ــه التأكــد مــن أن نظــام العملي ــات لكــي يتســنى ل ــة الإثب تضــليل    جمــع أدل

  فــإذا كــان نظــام الضــبط الــداخلي" الرقابــة الداخليــة "جيــداً   الجمعيــة.ونتــائج اعمــال    المــاليللمركــز    الماليــةالقــوائم  
 صحيح.التخفيف من عملية جمع أدلة الإثبات والعكس    يمكن للمحاسبن الاعتماد عليه عندها ويمك

 

  لإيرادات والمصروفات بجمعية باتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 الآتي:     حسب تطوير عنيزة للتنمية والدراسات والبحوث

 الإيرادات.م إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة ي(أ*) تقي

 المصروفات.(ب*) تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة 

 الإيرادات:دورة 
أمــر التــبرع مــن المــانح، تســجيل أمــر التــبرع، تحصــيل مبلــغ    ي: تلق ــالتاليــةتتكــون دورة الإيــرادات مــن الخطــوات  

 التبرع. 

دورة  بليات عمة ال ع راجهيدية لممالخطوات الت العمليات:مدخل 
 الإيرادات 

وكــذلك  ؛  قبــل البــدء بعمليــة المراجعــة لابــد للمحاســب مــن التعــرف علــى طبيعــة عمــل الجمعيــة والعــاملين فيهــا  
معيــة وتحديــد أثــر  الجوانشــطة    لأعمــالالقــوانين الــتي تخضــع لهــا الجمعيــة، وكــذلك التعــرف علــى سياســة التســويق  

 يلي:سوف نلخصها فيما و جمع التبرعات   ذلك على سياسة



 

 

 : (تنمية الموارد) سياسة التسويق
 

حدوث الإيرادات التي تنــتج عــن تســويق   آليةإن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم 
 كما تخدم في الوقت نفسه عملية إعداد خطة تسويق.   الجمعية،انشطة 

 

 تزامـات القانونيــة:   لالا
 

 يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية �لقوانين والأنظمة المعمول �ا.   

 

 عناصر الرقابـــة:   و ليــات عمق الفتد
 

يمكــن مــن خلالهــا للمحاســب الحكــم بشــكل  يقصد بتدفق العمليات الصيغة التي يتم �ــا تتــابع العمليــات والــتي 
دهــا  ورو لتــاريخ    أولي علــى إجــراءات نظــام الرقابــة الداخليــة فــإذا كانــت ســندات القــبض والشــيكات تســجل تبعــاً 

للمحاســب التأكــد مــن أن جميــع عمليــات    مسلسلة فمن خــلال هــذا الإجــراء يمكــن   وتحمل هذه السندات أرقاماً 
اختيــار    الشــيكات، وهــذا مــا يــدفع �لمحاســب إلى  قيمتهــا المحــددة فيل  التــبرع قــد ســجلت حســب تسلســلها ووفقــاً 

مرحلــة المطابقــة مــا بــين قــيم    عينــة صــغيرة للتأكــد مــن ســلامة هــذه العمليــة ودقتهــا، ومــن ثم يمكــن لــه الانتقــال إلى
 أو الشهرية مع القيم المسجلة في الحساب البنكي.    اليوميةهذه السندات 

  



 

 

إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيــرادات يمكــن أن يتضــمن مجموعــة مــن الإجــراءات الرقابيــة داخــل الجمعيــة  
 التالي:بحيث يمكن تقسيمها على النحو 

 إجراءات الرقابة الداخلية:  
ســند    �صــداروبناء علــى ذلــك يقــوم قســم المحاســبة    بتلقي المبلغ من المتبرع أو المانح أو العضو الإجراءاتتبدأ 

  القــبض يحمــليكــون الســند مــن عــدة نســخ مــع العلــم �ن مســتند    نقــداً حيــثأو    اً استلام المبلــغ ســواء كــان شــيك
وتوزيــع    المفقــودة،بشــكل مســبق بحيــث يســمح ذلــك بتســهيل إجــراءات الرقابــة علــى المســتندات    متسلســلاً   اً رقم ــ

 يلي:نسخ مستند القبض "صورة الشيك" كما 

 شكر.العميل لإعلامه �لحصول على المبلغ مع خطاب   إلى ترسل  الأولى:النسخة  

 المحاسبة.ترسل إلى قسم   الثانية:النسخة  

 الادارة.تبقى في   الثالثة:النسخة  

 يلي:و�ذا الصدد فإن نظام الرقابة الداخلية يجب أن يتضمن ما 

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم هــذا القســم  
فإن الشخص المختص الذي يقوم �لتسجيل في الــدفاتر لا يجــوز    و�لتالي  ،  المانحين�جراء دراسة موسعة لأوضاع  

 .     لقاةالمتله التدخل في عملية إعداد المستندات والتقارير للتبرعات  

 

  



 

 

 القبض:     أوراقإجراءات الرقابة الداخليـة على 
  ًواضحاً   تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديدها تحديدا. 
   الفصل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طبيعة عملــه مثــل

 .أمين الصندوق
  ولؤ وفي حيازة موظف مس  آمن المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان. 
   تخصـــيص يوميـــة خاصـــة لأوراق القـــبض تســـجل فيهـــا جميـــع البيـــا�ت الخاصـــة �لمســـتندات الـــتي تســـجلها

ســـم  ا،  الحســابســم  ا  مــن بيـــا�ت:  اليوميــةوأهــم مــا يجــب أن تتضـــمنه هــذه    والأعضـــاء؛  علــى المتبرعــينالجمعيــة  
 التبرع.  السحب، مبلغ�ريخ   منه،المسحوب  

  البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض بين كشفعمل جرد دوري مفاجئ. 
   دورية عن مبالغ الايرادات.  الإعداد التقارير 

 قبوضات النقدية:   إجراءات الرقابة الداخلية على الم
مــن أجــزاء الرقابــة الــتي إن اتصــفت �لقــوة أدت إلى تســهيل عمليــة المراجعــة،    اً هام ــ  اً تعتبر هذه الإجــراءات جــزء

 حيث أن أهم الإجراءات الواجب توفرها في نظام الرقابة الداخلية الخاص �لمقبوضات النقدية هي:

   تقســيم العمــل وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة، وتقســيم العمــل يعــني توزيــع نشــاط اســتلام النقديــة علــى
أمــا الثالــث فيقــوم  ؛  بحيــث يتــولى الأول تنظــيم مســتند القــبض والثــاني يقــوم بقــبض المبلــغ المحــدد  أكثــر مــن شــخص

 في حساب البنك.    والرابع يتولى إيداع المبالغ المقبوضة في سند القبض يومياً  بتسجيل ذلك محاسبياً 
 أرقام متسلسلة"التي تحمل   طبع الإيصالات" إشعار القبض   . 
  ن الدفع.  فصل إجراءات القبض ع 
 الجرد المفاجئ. 

 
 



 

 

 :الإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على 
يقــوم رئــيس    المحاســبة،  المحاســبة مــن قبــل فريــق   البــاً ويــتم غ   الإيــرادات،عند انتهاء توصيف إجراءات الرقابــة علــى  

مــدى    المراجعــة بتقيــيم دورة الرقابــة علــى الإيــرادات لتحديــد درجــة الاعتمــاد علــى الرقابــة المســتخدمة عــن طريــق 
ــري تق ــا يجـ ــة كمـ ــداف المتوقعـ ــا للأهـ ــاً تحقيقهـ ــاثلاً   ييمـ ــة  ممـ ــتلام النقديـ ــة اسـ ــي  ؛ و لعمليـ ــا هـ ــرر مـ ــدير أن يقـ ــى المـ علـ

هــي    ، ومــالإمكــان الاعتمــاد عليهــا   تعــد قويــة بشــكل كــافٍ الإجراءات في نظام الرقابة على دورة الإيــرادات الــتي
نقــاط الضــعف الناتجــة عــن غيــاب بعــض الإجــراءات المرغوبــة الــتي يجــب أن يقــيم مــدى �ثيرهــا القيمــي في القــوائم  

 المالية.

 دورة المصروفات:  
أصــول �بتــة أو    يقصــد بــدورة المصــروفات كافــة العمليــات المتداخلــة فيمــا بينهــا والــتي �ــدف إلى الحصــول علــى

ــن ذلـــك والـــتي   ــات الناتجـــة عـ ــافة إلى العمليـ ــواد �لإضـ ــواد  تشـــراء مـ ــراء مـ ــاء أصـــل أو شـ ــالغ اقتنـ ــدفع مبـ تـــزامن بـ
 .للجمعية

ثم يلــي ذلــك الاتصــال �لمــوردين وبحــث موضــوع    الجمعيــة،وتبــدأ دورة المصــروفات �عــداد طلــب شــراء داخــل  
  الأصــل،وبعــد ذلــك يــتم اســتلام البضــاعة أو    منهــا،اد الشراء  الأسعار والمواصفات الأخرى وتحديد الجهة التي ير 

 الجمعية.وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله في دفاتر  

 :   الثابتة لصوحيازة ا لأ
لابد للمحاسب من تحديد نوع الأصل المشترى واســتعمالاته وبــرامج الصــيانة المتعلقــة بــه وذلــك بقصــد الفصــل  

كما أنه من الضروري الفصل بين الأصول الثابتــة الــتي تملكهــا  ؛  المتعلقة به والرأسمالية الإراديةوتحديد المصروفات 
صــول مســتأجرة) ومــا يترتــب علــى ذلــك مــن عمليــات  الجمعية وتستثمرها وبين تلك الــتي تســتثمرها ولا تملكهــا (أ

محاسبية خاصة بكل منهما، فالأولى تظهر في الــدفاتر والســجلات ويســمح �ســتهلاكها بينمــا لا تظهــر الثانيــة في  
  إلىالمتعلقــة �ــا �لإضــافة    المصــروفاتالســجلات والــدفاتر ولا يســمح �ســتهلاكها وإنمــا يســمح بتســجيل جميــع  

 السنوي.بدل إيجارها  



 

 

 

 :   العملياتق فتد
تسلسل العمليات التي تجري أثناء شــراء المــواد    :آلية  يقصد بتدفق العمليات الخاص بدورة الحيازة والمصروفات

واقتناء الأصول الثابتة �لإضافة إلى مجموعة المستندات الــتي ترافــق ذلــك والإجــراءات الخاصــة �لرقابــة الداخليــة  
 المعتمدة من قبل الجمعية، حيث يمكن للمحاسب معرفة ذلك من خلال المقار�ت أو الملاحظات المباشرة.  

 ليات الشراء:  مة الداخلية على عإجراءات الرقاب
 

 تبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحية بذلك (المدير التنفيذي).  

وبعد هذه العمليــة يــتم الاتصــال �لمــوردين وتحديــد نــوع ومواصــفات البضــاعة وكــذلك تحديــد   شراء،ينظم طلب 
مــن    يــتم التأكــدوعنــد اســتلامها    شــراء،ثم يــنظم أمــر    المــوردين،دد  أســعارها واختيــار المــورد المناســب في حــال تع ــ

 مطابقة مواصفا�ا للمواصفات المذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام "مذكرة إدخال بضاعة".  

كمــا تتلقــى دائــرة الحســا�ت مســتند البيــع "الفــاتورة" الــذي ينظمــه المــورد ممــا يمكــن دائــرة الحســا�ت مــن إجــراء  
 �ا.الربط والمطابقة بين أوامر الشراء وأوامر البيع الخاصة  

حيــث أن تــوافر أوامــر الشــراء لــدى    المحاســب،وفي �ايــة العــام تشــكل المطابقــة المســتندية أداة هامــة يســتخدمها  
فــإن إدراجهــا ضــمن    �لطريق،و�لتــاليائرة الحسا�ت دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشير إلى إن البضاعة لا تزال  د

أثــر هــذه العمليــة    �لــدفاتر يجعــلوفي حــال عــدم إثبا�ــا    المــدة.المشتر�ت الآجلة يحتم إظهارها ضمن بضاعة آخر 
 المالية.نسبة للقوائم    معدوماً 

البيــع  بفــاتورة  �لمقابل فــإن اســتلام البضــاعة وتنظــيم مــذكرة اســتلام وإرســالها إلى دائــرة الحســا�ت دون أن ترفــق  
لابــد مــن تســجليها في    و�لتــاليوصــول البضــاعة إلى المخــازن    علــى  المرســلة مــن المــورد أو أمــر الشــراء يعتــبر دلــيلاً 

  المشتر�ت.حسا�ت الموردين وإضافتها إلى حساب 



 

 

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

 التخزين واستلام المواد.   قسم  /مشتر�ت مستقلة عن إدارةلل  قسم /وجود إدارة 
   الفصل بين الاختصاصات المتعارضة مع اختصاص أمــين المســتودع الــذي لا يســمح لــه �عــداد مســتند

 البيع.فاتورة  الشراء أو 
  مستقلة.التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسا�ت وبصورة 
  الدفاتر.إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيا�ت المسجلة في 
     .مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام 
 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة. 

 

 :   المستودعاتإجراءات الرقابة الداخلية على 
 

 منها:يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة    المستودعاتإن الرقابة الداخلية السليمة على  

 :بحيث يكونوا مسؤولين عما يلي واضحاً   تحديداً   المستودعاتوليات موظفي  تحديد مسؤ  

 .الواردة الأصناف(أ) استلام 

 الأصناف.(ب) مسك سجلات أو بطاقات يسجل �ا الوارد والمنصرف من 

 

 

  



 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:
 

 ي:�لمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يل إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق  
 موظـــف يقـــوم �عـــداد أمـــر الصـــرف، وآخـــر يـــنظم    ؛ فمـــثلاً الفصـــل بـــين الاختصاصـــات المتعارضـــة

 الشيك ويوقعه، و�لث يقوم �لتسجيل في الدفاتر.   
 الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة �لقبض وبين تلك المتعلقة �لدفع. 
   عمليـــة الـــدفع بموجـــب الشـــيكات بشـــرط أن تحمـــل هـــذه الشـــيكات أرقـــام  محاولـــة الالتـــزام �جـــراء

 .متسلسلة
 عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات. 
 الحصول على إشعار من المورد يفيد �ن عملية الدفع قد تمت. 
 تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي ز�دة تحول إلى البنك. 
  ومطابقته مع الأرصدة في الدفاترلصندوق الجمعية  الجرد المفاجئ. 

 

  



 

 

 :   الثابتة الأصولإجراءات الرقابة الداخلية على 
 :التاليةيجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط 

 التالية:تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة �لأعمال   -١
 الموافقة على الشراء.   

 استلام الأصول وتركيبها.    

 المشتراة.دفع قيمة الأصول 

 معية.الجلسياسة  تبعاً  الرأسماليةوضع ميزانية تقديرية للإضافات  -٢
 التكلفة، كيفية الاستهلاك.، النوع، �ريخ الشراء، تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين العدد -٣
 المختلفة.التأمين على الأصول ضد الأخطار    -٤
 الرأسمالية.الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات  -٥
 تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول الثابتة.  -٦
 .إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة  -٧
 ادية من اقتناء الأصول أو استئجارها.  دراسة الجدوى الاقتص -٨
 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصد�ا في الدفاتر.   -٩

   الإدارة: اعتماد مجلس  
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