
 

 

 

 

 

 

  

 لائحة نظام الرقابة الداخلي 
 الأوامر الماليةلمراجعة  



 

 

 1                                 لائحة نظام الرقابة الداخلي لمراجعة الأوامر المالية

 

 

 

   -مقدمة:  

 

قصدد الأكدد م  صدحة وواقعية القوائم المالية للجمعية يقوم المحا دت بأقييم نظام الرقابة الداخلية  ي

ضدع  أدد    العمليات لا يأضدم  نقا ودذلك جمع أدلة الإثبات لدي يأ دن  ل  الأكدد م  أ  نظام  

الداخلي "    الضددب نظام إلي أضددليا القوائم المالية للمردا المالي ونأائأ أاماا الجمعية  ذاذا دا  

الرقابة الداخلية " جيداً ويمد  الااأماد الي  اندها يمد  للمحا دددت الأخ ي  م  املية جمع أدلة  

 الإثبات والعدس صحيح. 

 

  مايلي:بة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب تقييم إجراءات الرقا

 أقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.    (أ)

 أقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروذات.  (ت)
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 :دورة الإيرادات
 :أأدو  دورة الإيرادات م  الخ وات الأالية -1
 ألق  أمر الأبرع م  المانح -2
 أ جيا أمر الأبرع  -3
 أحصيا مبلغ الأبرع . -4

 
 

 مدخل العمليات: 
 

 "الخ وات الأمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات".  
 

  قبا البدء بعملية المراجعة لابد للمحا ددددت م  الأعر  ال   بيعة اما الجمعية والعاملي  ذيها  
  الجمعية ودذلك الأعر  ال   دديا ددة الأ ددويل لأاماا وأن دد ةودذلك القواني  الأي أخضددع لها  

 الجمعية وأحديد أثر ذلك ال   يا ة جمع الأبراات ونلخصها ذيما يلي:  
 أ/  يا ة الأ ويل:  

  إ  ا ددأيعات خ ة الأ ددويل أمر ضددرور  للمحا ددت وذلك ل هم ثلية حدوا الإيرادات الأي أنأأ
 قت ن    املية إاداد خ ة الأ ويل.ا  أ ويل أن  ة الجمعية دما أخدم ذي الو

 ت/ الالأاامات القانونية:  

 يجت ال  المحا ت الأكدد م  الأاام الجمعية بالقواني  والأنظمة المعموا بها.  

 ج/ أدذل العمليات واناصر الرقابة:  

 يقصدد بأدذل العمليات الصدي ة الأي يأم بها أأابع العمليات والأي يمد  م  خهلها للمحا دت الحدم

  أ دجا أبعاً  ب ددا أولي ال  إجراءات نظام الرقابة الداخلية ذاذا دانت  دندات القبو وال ديدات  

للمحا ددت   لأاريخ ورودها  وأحما هذه ال ددندات أرقاماً م ددل ددلة ذم  خها هذا الإجراء يمد  

 الأكدد م  أ  جميع امليات الأبرع قد  دددجلت ح دددت أ دددل دددلها ووذل ال ددديدات  وهذا ما يدذع

 يمد  ل   ددددت إل  اخأيار اينة صدددد يرة للأكدد م   ددددهمة هذه العملية ودقأها  وم  ثم بالمحا

الانأقاا إل  مرحلة الم ابقة ما بي  قيم هذه ال دددندات اليومية أو ال دددهرية مع القيم الم دددجلة ذي 

 الح ابات البندية لقيمأها المحددة.

 

 إن تدفق العمليات الخاصة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية 

 داخل الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على النحو التالي:
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 إجراءات الرقابة الداخلية: 

 أبدأ الإجراءات بألقي المبلغ م  المأبرع أو المانح أو العضددو ويقوم ق ددم المحا ددبة بناءً ال  ذلك

دار  دند ا دأهم المبلغ  دواءً دا   ديك أو نقداً حيا يدو  ال دند م  ادة ن دخ مع العلم بك  باصد

م دأند القبو يحما رقم مأ دل دا ب ددا م دبل بحيا ي دمح ذلك بأ دهيا إجراءات الرقابة ال  

   يلي:وأوايع ن خ م أند القبو دما    الم قودة  الم أندات  

 الحصوا ال  المبلغ مع خ ات  در.  ب  لإ عارهالن خة الأول : أر ا إل  العميا  

 الن خة الثانية: أر ا إل  ق م المحا بة. 

 الن خة الثالثة: أبق  ذي الإدارة.  

   يلي:يجت أ  يأضم  نظام الرقابة الداخلية ما  

 وجود إدارة م دأقلة أو ق دم م دأقا ل  صدهحية اأخاذ القرار ذي املية ألقي الأبراات  حيا يقوم

 ا ددة مو ددعة لأوضدداع المانحي   وبالأالي ذا  ال ددخ  المخأ  الذ  يقومهذا الق ددم باجراء در

 بالأ جيا ذي الدذاأر لا يجوا ل  الأدخا ذي املية إاداد الم أندات والأقارير للأبراات المألقاة.

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبض: 

 ● أحديد  ل ة م  ل  حل ذي إصدار  ندات القبو وأحديدها أحديداً واضحاً.  

  بيعةمع ● ال صا الأام بي  م  بعهدأ  هذه الأوراق وبي  الاخأصاصات الأخرى الأي أأعارو  

 امل  مثا أمي  الصندوق.  

 .  م دوا● المحاذظة ال  أوراق القبو وذلك بوضعها ذي مدا  أمي  وذي حيااة موظ  

 صددي  يومية خاصددة لأوراق القبو أ ددجا ذيها جميع البيانات الخاصددة بالم ددأندات الأي● أخ

 أ جلها الجمعية ال  المأبراي  والأاضاء  وأهم ما يجت أ  أأضمن  هذه اليومية م  بيانات:  

 ا م الح ات.   -1

 ا م الم حوت من .  -2

 أاريخ ال حت. -3

 مبلغ الأبرع.   -4

 اما جرد دور  م اجئ بي  د   البنك وبي  ما هو مدو  ذي يومية أوراق القبو.   -5

 إاداد الأقارير الدورية ا  مبالغ الإيرادات. -6
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 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية: 

أعأبر هذه الإجراءات جاء هام م  أجااء الرقابة الأي إ  اأصدد ت بالقوة أدت إل  أ ددهيا املية 

أهم الإجراءات الواجت أوذرها ذي نظام الرقابة الداخلية الخا  بالمقبوضات   إ المراجعة  حيا  

 النقدية هي:  

ا دأهم النقدية ● أق ديم العما وذصدا الاخأصداصدات المأعارضدة  وأق ديم العما يعني أوايع ن دا   

ال  أدثر م   ددخ  بحيا يأول  الأوا أنظيم م ددأند القبو والثاني يقوم بقبو المبلغ المحدد  

للمبالغ المقبوضددة أما الثالا ذيقوم بأ ددجيا ذلك محا ددبياً والرابع يأول  إيداع المبلغ ذي ح ددات 

 الجمعية بالبنك.  

  لة.  ●  بااة الإيصالات "إ عار القبو" الأي أحما أرقام مأ ل

 ● ذصا إجراءات القبو ا  الدذع. 

 ● الجرد الم اجئ.  

 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: 

اند انأهاء أوصدددي  إجراءات الرقابة ال  الإيرادات ويأم بالباً م  قبا ذريل المحا دددبة  ويقوم 

اد ال  الرقابة الم أخدمة رئيس المراجعة بأقييم دورة الرقابة ال  الإيرادات لأحديد درجة الااأم

 ا   ريل مدى أحقيقها للأهدا  المأوقعة دما يجر  أقييماً مماثهً لعملية ا أهم النقدية.  

ال  المددير أ  يقرر مدا هي الإجراءات ذي نظدام الرقدابدة ال  دورة الإيرادات الأي أعدد قويدة   

بيات بعو الإجراءات   ب دددددا داذي لإمدا  الااأماد اليها وما هي نقا  الضددددع  الناأجة ا 

 المربوبة الأي يجت أ  يقيم مدى أكثيرها القيمي ذي القوائم المالية.

 

 دورة المصروفات: 

يقصدددد بدورة المصدددروذات داذة العمليات المأداخلة ذيما بينها والأي أهد  إل  الحصدددوا ال  

م  بدذع مبالغ اقأناء أصدوا ثابأة أو  دراء مواد بالإضداذة إل  العمليات الناأجة ا  ذلك والأي أأاا

أصددا أو  ددراء مواد للجمعية  وأبدأ دورة المصددروذات بااداد  لت  ددراء داخا الجمعية ثم يلي 

ذلك الاأصدداا بالموردي  وبحا موضددوع الأ ددعار والمواصدد ات الأخرى وأحديد الجهة المراد 

دذع ثم  ال دددراء منها  وبعد ذلك يأم ا دددأهم البضدددااة أو الأصدددا وأنأهي دورة المصدددروذات ب

 ال راء وأ جيل  ذي دذاأر الجمعية.  
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 حيازة الأصول الثابتة: 

لابد للمحا ددت م  أحديد نوع الأصددا الم ددأرى وا ددأعمالاأ  وبرامأ الصدديانة المأعلقة ب  وذلك 

بقصددد ال صددا وأحديد المصددروذات الإيرادية والرأ ددمالية المأعلقة ب   دما أن  م  الضددرور   

أملدها(  أة الأي أملدها الجمعية وأ دأثمرها وبي  ألك الأي أ دأثمرها ولا ال صدا بي  الأصدوا الثاب

م ددأكجرة) وما يأرأت ال  ذلك م  امليات محا ددبية خاصددة بدا منهما  ذالأول  أظهر   أصددوا

 ذي الدذاأر وال دجهت وي دمح با دأههدها بينما لا أظهر الثانية ذي ال دجهت والدذاأر ولا ي دمح

ي دددمح بأ دددجيا جميع المصدددروذات المأعلقة بها بالإضددداذة إل  بدا إيجارها  با دددأههدها وإنما  

 ال نو .

 

 تدفق العمليات: 

  يقصدد بأدذل العمليات الخا  بدورة الحيااة والمصدروذات ثلية أ دل دا العمليات الأي أجر  أثناء 

أراذل ذلك   دددددراء المواد واقأنداء الأصدددددوا الثدابأدة بدالإضددددداذدة إل  مجموادة الم دددددأنددات الأي  

والإجراءات الخاصة بالرقابة الداخلية المعأمدة م  قبا الجمعية  حيا يمد  للمحا ت معرذة ذلك 

 م  خها المقارنات أو المهحظات المبا رة.
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 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء: 

الأن يذ    بذلك( المديرصهحية  أبدأ املية ال راء اادة م  خها إاداد  لت ال راء م  صاحت ال

). ينظم  لت ال ددددراء وبعد هذه العملية يأم الاأصدددداا بالموردي  وأحديد نوع   أو م  ي وضدددد 

المورد المنا دت ذي حاا أعدد الموردي   ثم   واخأيارومواصد ات البضدااة ودذلك أحديد أ دعارها  

للمواصد ات المذدورة ذي أمر   ينظم أمر ال دراء واند ا دأهمها  يأم الأكدد م  م ابقة مواصد اأها

 ال راء حيا ينظم مذدرة ا أهم "مذدرة إدخاا بضااة". 

دما أألق  دائرة الح ددابات م ددأند البيع "ال اأورة" الذ  ينظم  المورد مما يمد  دائرة الح ددابات  

م  إجراء الرب  والم ابقة بي  أوامر ال ددراء وأوامر البيع الخاصددة بها  وذي نهاية العام أ دددا  

الم ابقة الم دددأندية أداة هامة ي دددأخدمها المحا دددت  حيا أ  أواذر أوامر ال دددراء لدى دائرة  

الح دددابات دو  أ  أرذل بمذدرة إدخاا أ دددير إل  أ  البضدددااة لا أااا بال ريل  وبالأالي ذا   

إدراجها ضدم  الم دأريات الجلة يحأم إظهارها ضدم  بضدااة ثخر المدة  وذي حاا ادم إثباأها  

 أر يجعا أثر هذه العملية معدوماً بالن بة للقوائم المالية.  بالدذا

بالمقابا ذا  ا دأهم البضدااة وأنظيم مذدرة ا دأهم وإر دالها إل  دائرة الح دابات دو  أ  أرذل 

ب اأورة البيع المر دلة م  المورد أو أمر ال دراء يعأبر دليهً ال  وصدوا البضدااة إل  المخاا  

ها ذي ح ددابات الموردي  وإضدداذأها إل  ح ددات الم ددأريات. ومما أقدم وبالأالي لابد م  أ ددجيل

يمد  للمحدا دددددت الأعر  ال  بعو إجراءات الرقدابدة الدداخليدة الأي أخ  امليدة ال دددددراء م   

 خها:  

 وجود إدارة الم أريات م أقلة ا  إدارة الأخاي  وا أهم المواد.   -1

ال صدا بي  الاخأصداصدات المأعارضدة مع اخأصدا  أمي  الم دأودع الذ  لا ي دمح ل   -2

 بااداد م أند ال راء أو ذاأورة البيع.  

 الأ جيا ذي الدذاأر م  قبا دائرة الح ابات وبصورة م أقلة.   -3

إجراءات الم ابقة ما بي  الد دددد  المر ددددا م  الموردي  وبي  البيانات الم ددددجلة ذي  -4

 الدذاأر.  

أرصدددة الأ ددأاذ الم ددااد للموردي  مع رصدديدهم ذي الأ ددأاذ العام. أرقيم أوامر    م ابقة -5

 ال راء بصورة مأ ل لة.

 أرقيم أوامر ال راء بصورة مأ ل لة. -6
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 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:  

 إ  الرقابة الداخلية ال ليمة ال  المخاا  يجت أ  أأضم  مجمواة م  الإجراءات الرقابية  

 الهامة منها:  

 أحديد م دوليات موظ ي المخاا  أحديداً واضحاً بحيا يدونوا م دولي  اما يلي:   ●

 البضائع الواردة بعد الانأهاء م  ذحصها.   ا أهم● 

 ارد والمصرو  م  البضائع.  ● م ك  جهت أو ب اقات ي جا بها الو

 ● إاهم الم دولي  بدمية البضااة الموجودة لديهم دلما قاربت م  الحد الأدن .  

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 

 إ  نظام الرقابة الداخلية المأعلل بالمدذواات النقدية يجت أ  يأضم  ما يلي:  

ال صددا بي  الاخأصدداصددات المأعارضددة ذمثهً: موظ  يقوم بااداد أمر الصددر  وثخر  -1

 ينظم ال يك ويوقع  وثالا يقوم بالأ جيا ذي الدذاأر. 

 لدذع.  ال صا بي  أمانة الصندوق المأعلقة بالقبو وبي  ألك المأعلقة با -2

محاولة الالأاام باجراء املية الدذع بموجت ال ديدات ب در  أ  أحما هذه ال ديدات أرقام  -3

 مأ ل لة.  

 ادم إأه  وأمايل ال يدات المل اة والمحاذظة اليها ذي دذأر ال يدات.   -4

 الحصوا ال  إ عار م  المورد ي يد بك  املية الدذع قد أمت.  -5

 وأ  ايادة أحوا إل  البنك.   أحديد ال ق  الأال  لموجودات الصندوق -6

 الجرد الم اجئ لصناديل الم روع وم ابقأها مع الأرصدة ذي الدذاأر. -7
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 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة: 

 يجت أ  يأضم  نظام الرقابة الداخلية ال  الأصوا الثابأة النقا  الأالية:   -1
 أحديد الم دوليات والاخأصاصات المأعلقة بالأاماا الأالية:  * 

 المواذقة ال  ال راء.  * 

 ا أهم الأصوا وأرديبها.  * 

 دذع قيمة الأصوا الأي أم  رادها.  * 

 وضع مياانية أقديرية للإضاذات الرأ مالية أبعاً ل يا ة الجمعية.  -2

 أنظيم  جا الموجودات الثابأة يبي :   -3
 العدد * 

 النوع * 

 أاريخ ال راء  * 

 الأدل ة  * 

 دي ية الا أههك * 

 الأكمي  ال  الأصوا ضد الأخ ار المخأل ة.   -4

 ال صا الأام بي  ن قات الصيانة والن قات الرأ مالية.   -5

 حديد الأ اس الصحيح لا أههك دا نوع م  أنواع الأصوا.  أ -6

 إحدام الرقابة ال  ق ع ال يار والأدوات والمهمات الص يرة.   -7

 درا ة الجدوى الاقأصادية م  اقأناء الأصوا أو ا أئجارها.   -8

 الجرد الم اجئ للعدد والأدوات وم ابقأها مع أرصدأها ذي الدذاأر.   -9

 ية والن قات الرأ مالية.الأمييا بي  الن قات الإيراد -10
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