
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نظام الرقابة الداخلي 

 لمراجعة أوامر الصرف



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 مقدمة: 

يقصددددددددددددددة ووادعيدة لق ادددددددددددددمدي   ووم دي ووق وتق ومدنو دي ورقام دي يق ل و مدن دددددددددددددد   اق  ق   دنل وو ودن دي وودةو   دي  

ووما  نت لا ياضدددددددددداق  قن  لددددددددددم    د       ضدددددددددد     لق أن   نل   وكي يتسددددددددددكي و  وواعي ة  ، يذوك جاع أدوي ولاثبنت

   ا ق 
 
ووق وتق ومدنو دي و ا يا ومدن ن   ادنتم أ ادنم وةقام دي، اد نو مدنن   دنل ووضدددددددددددددبا وودةو ين ًوو ودن دي وودةو   ديً ج دةو

  ولا ااند       نةهن يا ق و احن   وواخف   لق  ا  ي جاع أدوي ولإثبنت  ووم س ام ح.

  حسب الآتي: ،الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعيةتقييم إجراءات الرقابة 

  ق ق  ج وءوت وو ون ي ووةو   ي وةخنصي  ة رة ولإي ودوت. •

  ق  ق  ج وءوت وو ون ي ووةو   ي وةخنصي  ة رة ومص  انت. •

   :دورة الإيرادات 

  اك ن د رة ولإي ودوت لق وةخط وت ووانو ي:

   قى أل  ووابرع لق ومن ح   •

 تسق   أل  ووابرع  •

  حص   لب غ ووابرع •

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

 مدخل العمليات:

 "الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات"

وبدد  ووبددةء يما  ددي وم وجمددي لا ددة و احددن دددددددددددددد  لق ووام ل  ي  نب مددي  ادد  وةقام ددي  وومددنل  ن ا  ددن،  يددذوددك 

 يذوك ووام ل  ي   دددددددددددد ن ددددددددددددي ووتسدددددددددددد  ك ع انم  أ  ددددددددددددطي وةقام ي   حةية أث  نوك  ي  ووق و  ن ووتي  خضددددددددددددع و ن،  

   ن ي جاع ووابر نت   رخص ن ا ان يين:

   :سياسة التسويق 

 ن و دددددددددددددت مددنم  طددي ووتسددددددددددددد  ك أل  ووضددددددددددددد  ر  و احددن دددددددددددددد   نوددك وف ق  و ددي  ددة   ولإي ودوت ووتي   ام  ق  

 .وو وت  فس   ا  ي   ةود  طي ووتس  كووتس  ك أ  طي وةقام ي، يان  خةل فن 

 :الالتزامات القانونية 

 .يج   ي  و من   وواعية لق ووتزول وةقام ي  نوق و  ن  وع  اي ومما م ب ن

  :تدفق العمليات وعناصر الرقابة 

   يقصدددة يما  نت وواةاك ووصددد يي ووتي ياق ب ن  انيع ووما  نت  ووتي يا ق لق  لو ن  و احن ددد  وةم ق ي دددك

 وانر    ر دهن،   حا   ،أ  ن  ي   ج وءوت   نل وو ون ي ووةو   ي
 
ا نو من ت  ددددددددنةوت ووقبا  وو دددددددد كنت تسددددددددق   بمن

 لسدددد سدددد ي ااق  لم هذو ولإج وء يا ق و احن دددد  وواعية لق جا ع  ا  نت ووابرع وة تسددددق ت  
 
هذه ووسددددنةوت أرونلن

و ا نر   ني صددددددي رة و اعية لق  ددددددللي هذه ووما  ي  سدددددد  تسدددددد سدددددد  ن   اك وو دددددد كنت،  هذو لن يةاع  ن من دددددد       

و ق هذه ووسددددددنةوت وو  ل ي أ  وو دددددد   ي لع ووق ق ومسددددددق ي   ن دوت ن  لق ثق يا ق و  ولا اقنم     ل   ي ومطن قي لن   



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

فن وةمسددددددددددددن نت ووبن  ي وق ات ن و مةدة  ن  ةاك ووما  نت وةخنصددددددددددددي  ة رة ولإي ودوت يا ق أن ياضدددددددددددداق لجا  ي لق  

 لإج وءوت وو ون  ي دو   وةقام ي  ح ث يا ق  قس ا ن  ي  وونح  ووان ن:و

 

 إجراءات الرقابة الداخلية:  

 بةأ ولإج وءوت  ا قي ومب غ لق ومابرع أ  ومن ح أ  وومضددددد    ق ل وسدددددق و من دددددبي  ننء   ي  نوك   صدددددةور  دددددنة و دددددالل  

   ث يك ن ووسددددددنة لق  ةة  سددددددب لع ووم ق  عن لسددددددتنة ووقبا يحا  روق لتسدددددد سدددددد   
 
ومب غ  دددددد وء منن  دددددد ك أ   قةو

 نةوت ومفق دة    زيع  سب لستنة ووقبا يان يين: ي ك   ح ث يساح نوك  تس     ج وءوت وو ون ي  ي  ومست

          ووما   لإ لل   نةمص م  ي  ومب غ لع  طنم      النسخة الأولى: •

          وسق و من بي  :النسخة الثانية •

  بقى فن ولإدورة.  :النسخة الثالثة •

 :ييجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يل

 ج د  دورة لسددددددددددددداق ي أ  وسدددددددددددددق لسددددددددددددداق  و  صدددددددددددددل  ي و خنن ووق ور فن  ا  ي   قي ووابر نت،   ث يق ل هذو  

ووقسدددق   ج وء درو دددي ل  دددمي ع لدددنع ومن ح ن،  انوان ن ا ن ووذدددخو و خاو ووذ  يق ل  نوتسدددق   فن ووةان    

 قنه.لا يج ز و  وواة   فن  ا  ي   ةود ومستنةوت  وواقنر   و ابر نت وما 

 إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبض:  

• .
 
  وضمن

 
  حةية   طي لق و   ك فن وصةور  نةوت ووقبا   حةيةهن   حةيةو

ووفصددددد  ووانل   ن لق يم ة   هذه وع رون  ا ن ولا اصدددددنصدددددنت وع  ن ووتي  امنر  لق نب مي  ا   ل   أل ن   •

 ووصنة ن.



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

و منا ي  ي  أ رون ووقبا  نوك   لدددددم ن فن لكنن أل ن  فن   نزة ل ؤ  لسددددد  م  خصددددد و ي ل ي  نصدددددي   •

ع رون ووقبا تسددق  ا  ن جا ع ووب ن نت وةخنصددي  نمسددتنةوت ووتي تسددق  ن وةقام ي  ي  ومابر  ن  وع ضددنء،  

  أهق لن يج  أن  اضان  هذه وو  ل ي لق   ن نت:  

 و ق وةمسنم -

 لن   و ق ومسم م  -

 لب غ ووابرع  -

  ا  ج د د ر  لفنجئ   ن ي   ووبنك  ا ن لن دّ ن    ل ي أ رون ووقبا  -

 .ت  ةود وواقنر   ووة ر ي  ق لبنوغ ولإي ودو -

 اجراء الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:  

تعتبر هذه الإجراءات جزء هام من أجزاء الرقابة التي إن اتصفف ب بالقوة أدت إلى تسففهيل عملية المراجعة، حي  إن  

 أهم الإجراءات الواجب توفرها في نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمقبوضات النقدية هي: 

الل وونقةيي  ي  أيثر  ولا اصدددنصدددنت ومامنرلدددي،   قسددد ق ووما  يمكي   زيع   دددن  و ددد    اصددد  قسددد ق ووما    •

لق شدددددددددددددخو  ح دث يا    وع م  ن  ق لسدددددددددددددتندة ووقبا  وو دن ي يق ل  قبا ومب غ و مدةد ومبدنوغ ومقب   ألدن  

  
 
 . يةوع ومب غ فن  سنم وةقام ي  نوبنك  وو ويع يا   وو نوث ا ق ل  تسق   نوك لحن ب ن

 نبع ولايصنلات ً   منر ووقبا ً ووتي  حا  أرونل ووتس س . •

 .ص   ج وءوت ووقبا  ق ووةاعا •

 .وةق د ومفنجئ •

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:  



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 وبد  ا  ك و مدن دددددددددددددبدي، يق ل رت س وم وجمدي  
 
 ندة و ت دنء   صددددددددددددد    ج وءوت وو ودن دي  ي  ولإي ودوت،   اق لمدنوبدن

وو ون ي ومسددددددددددددداخدةلي  ق ن  ك لةن  حق ق دن و هةول   اق  ق د رة وو ون ي  ي  ولإي ودوت واحدةية درجي ولا اادند  ي  

 وما  ي و اخةول وونقةيي.
 
 لانثل

 
 وما ومي يان يج    ق  ان

 ي  ومددةي  وومددنل ووانف ددذ  أن يق ر لددنءن ولإج وءوت فن   ددنل وو وددن ددي  ي  د رة ولإي ودوت ووتي تمددة و  ددي ي دددددددددددددكدد  مددنفن 

ووندددن جدددي  ق لم دددنم يما ولإج وءوت وم لم ادددي ووتي يجددد  أن يق ق لدددةن  لإلكدددنن ولا اادددند     دددن  لدددنءن  قدددن  ووضدددددددددددددم   

  عث رهن ووق مي فن ووق وتق ومنو ي

 دورة المصروفات:

يقصددددددددددة  ة رة ومصدددددددددد  انت مناي ووما  نت وماةو  ي ا ان   ل ن  ووتي أ ةل     وةمصدددددددددد م  ي  أصدددددددددد م ثن اي أ   

 ووتي  اولق  ةاع لبنوغ وواننء أصددددد  أ   ددددد وء ل ود ورقام ي   بةأ    ددددد وء ل ود  نلإلدددددناي     ووما  نت وونن جي  ق نوك

د رة ومصددددددددددددد  اددنت  دد  ددةود ن دد   ددددددددددددد وء دو دد  وةقام ددي، ثق يين نوددك ولا صددددددددددددددنم  ددنم رديق  احددت ل لددددددددددددد ع وع دددددددددددددمددنر 

ة   وم وصددددددددددددفنت وع  ن   حةية وةق ي ووتي ي ود وو دددددددددددد وء لل ن،  ةمة نوك ياق و ددددددددددددالل ووبضددددددددددددن ي أ  وعصدددددددددددد     ا ي د ر 

 ومص  انت  ةاع ثاق وو  وء  تسق    فن دان   وةقام ي.

 حيازة الأصول الثابتة:  

لا ة و احن د  لق  حةية   ع وعصد   وم دترن  و دامانلا    ا ولم ووصد ن ي ومام قي     نوك  قصدة ووفصد  

عصددد م وو ن اي ووتي  ا   ن    حةية ومصددد  انت ولإي وديي  وو أا لنو ي ومام قي   ، يان أ   لق ووضددد  ر  ووفصددد    ن و

وةقام ي   تسددددت ا هن وةقام ي   ن   ك ووتي تسددددت ا هن  لا  ا   ن س أصدددد م لسدددداعج ة ذ  لن يتر    ي  نوك لق  ا  نت  

وو ن  ي فن ووسددقلت    لحن ددب ي  نصددي  ك  لل ان، انع         فن ووةان    ووسددقلت  يسدداح  ن ددت لي ن   نان لا    

  ن ت لي ن  إ ان يساح  تسق   جا ع ومص  انت ومام قي ب ن  نلإلناي      ةم ويجنرهن ووسن  .   ووةان    لا يساح  



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 تدفق العمليات:  

يقصة  اةاك ووما  نت وةخنص  ة رة وةم نزة  ومص  انت  و ي تس س  ووما  نت ووتي  ج   أثننء   وء وم ود  

وت ووتي   واك نوك  ولإج وءوت وةخنصددددددددددددي  نو ون ي ووةو   ي  وواننء وعصدددددددددددد م وو ن اي  نلإلددددددددددددناي     لجا  ي ومسددددددددددددتنة

 وممااةة لق وب  وةقام ي،   ث يا ق و احن   لم اي نوك لق  لم ومقنر نت أ  ومل  نت ومبن  ة.  

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:  

 ووصل  ي  ذوك سومةي  ووانف ذ  أ  لق يف ل ذ. بةأ  ا  ي وو  وء  ندة لق  لم   ةود وو  وء لق صن     -

ين ق ن   وو د وء،  ةمة هذه ووما  ي ياق ولا صدنم  نم رديق   حةية   ع وم وصدفنت ووبضدن ي  يذوك  حةية   -

أ دددددددمنرهن  و ا نر وم رد ومنن ددددددد  فن  نم تمةد وم رديق، ثق ين ق أل  وو ددددددد وء،   نة و دددددددالل ن ياق وواعية لق  

 لطن قي ل وصفنأ ن و ا وصفنت ومذم رة فن أل  وو  وء   ث ين ق لذي ة و الل ًلذي ة  د نم ووبضن يً.

يان  ا قى دوت ة وةمسددددددددددن نت لسددددددددددتنة ووب ع ًووفن  رةً ووذ  ين ا  وم رد لان يا ق دوت ة وةمسددددددددددن نت لق  ج وء   -

ن نيي وومنل ت ددددددددددك  ومطن قي ومسددددددددددتنةيي أدوة  وو اا  ومطن قي   ن أ ول  وو دددددددددد وء  أ ول  ووب ع وةخنصددددددددددي ب ن،  فن 

هنلي يساخةل ن و من  ،   ث أن ووا وا  أ ول  وو  وء وةن ووةوت ة وةمسن نت د ن أن   اك  اذي ة  د نم  

ي  ر     أن ووبضن ي لا اوم  نوط  ك،  انوان ن ا ن  دروج ن لاق وم ترينت ولآج ي يحاق وؤ نرهن لاق  ضن ي  

 م  ةل وثبنأ ن  نوةان   يجم  أث  هذه ووما  ي لمة لن   نو سبي و ق وتق ومنو ي.    ومةة،  فن  ن

 نمقن   ا ن و دددالل ووبضدددن ي   ن  ق لذي ة و دددالل  ور دددنو ن     دوت ة وةمسدددن نت د ن  ن   اك  فن  رة ووب ع   -

  ي   صددددددددددد م ووبضدددددددددددن ي     لخنزن  انوا
 
ن ن لا ة لق تسدددددددددددق   ن فن وم  ددددددددددد ي لق وم رد أ  أل  وو ددددددددددد وء يمابر دو ل

  سن نت وم رديق  إلنات ن      سنم وم ترينت

 



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 لان  قةل يا ق و احن   ووام ل  ي  يما  ج وءوت وو ون ي ووةو   ي ووتي  خو  ا  ي وو  وء لق  لم:   

  ج د  دورة وم ترينت لساق ي  ق  دورة وواخا ق  و الل وم ود •

و اصنص أل ن ومسا دع ووذ  لا يساح و     ةود لستنة وو  وء أ   ووفص    ن ولا اصنصنت ومامنرلي لع   •

 ان  رة ووب ع

 ووتسق   فن ووةان   لق وب  دوت ة وةمسن نت  اص رة لساق ي •

  ج وءوت ومطن قي لن   ن وو    وم    لق وم رديق لع رص ةهق فن وع انن وومنل  •

   و ق أ ول  وو  وء  ص رة لتس س ي •

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:  

  ن وو ون ي ووةو   ي ووس  اي  ي  و خنزن يج  أن  اضاق لجا  ي لق ولإج وءوت وو ون  ي وو نلي:  

  حةية لس  و نت ل ؤفي و خنزن  حةيةو  وضمن  ح ث يك   و لسئ و ن  ان يين:

 و الل ووبضنئع وو وردة يمة ولا ت نء لق احص ن   •

 لسك سقلت أ   طنونت يسق  ب ن وو ورد  ومنص ل لق ووبضنئع   •

 و لل ومس  و ن   ا ي ووبضن ي وم ج دة وةي ق م ان ونرات لق وةمة وعد ى. •

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات الداخلية النقدية:

  :نومام ك  نمةا  نت وونقةيي يج  أن ياضاق لن يي   نل وو ون ي ووةو   ي  ن

: ل ؤ  يق ل    ةود أل  ووصدددددد ل      ين ق وو دددددد ك    وم   •
 
ووفصدددددد    ن ولا اصددددددنصددددددنت ومامنرلددددددي اا ل

  ثنوث يق ل  نوتسق   فن ووةان  .



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 ووفص    ن ألن ي ووصنة ن ومام قي  نوقبا  ا ن   ك ومام قي  نوةاع   •

 لحن وي ولاوتزول   ج وء  ا  ي ووةاع  ا ج  وو  كنت ي    أن  حا  هذه وو  كنت أرونل لتس س ي   •

  ةل   لل   اا ك وو  كنت وم ينة  و منا ي     ن فن داتر وو  كنت. •

  أ  ز ندة  ح م     ووبنك     حةية ووسق  وع ي  م ج دوت ووصنة ن  •

 وةق د ومفنجئ وصننديك وم   ع  لطن قت ن لع وعرصةة فن ووةان  . •

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

 يج  ون ياضاق   نل وو ون ي ووةو   ي  ي  وعص م وو ن اي وونقن  ووانو ي:

  نع انم ووانو ي: حةية ومس  و نت  ولا اصنصنت ومام قي  -

 وم واقي  ي  وو  وء   •

 و الل وعص م    ي ب ن   •

 ينت.داع و اي وعص م وم تر  •

 وس ن ي وةقام ي  -
 
  لع ل زو  ي  قةي  ي ولإلنانت وو أ انو ي  بمن

  ن  ق سق  و ا ج دوت وو ن اي يب ن: -

 وومةد  •

 وون ع  •

  نر   وو  وء   •

 وواك في   •



 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 ي ف ي ولا ت لك  •

  طنر و خا في.  وعص م لة وع وواعل ن  ي   -

 ووفص  ووانل   ن  فقنت ووص ن ي  وونفقنت وو أ انو ي -

  حةية وع نا ووصم ح لا ت لك م    ع لق أ  وع وعص م   -

   كنل وو ون ي  ي  وطع ووي نر  وعد وت  وم انت ووصي رة  -

 درو ي وةقة ن ولاواصنديي لق وواننء وعص م أ  و تئجنرهن   -

 جئ و مةد  وعد وت  لطن قت ن لع أرصةأ ن فن ووةان  وةق د ومفن -

 وواا  ز   ن وونفقنت ولإروديي  وونفقنت وو أ انو ي.
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