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 مقدمة 

بقصــــد التد ــــد مــــا عيــــة وواقعيــــة القوامــــم الماليــــة ل بمعيــــة يقــــوق الميااــــل بتقييــــم   ــــاق الرقابــــة الداخليــــة 

يتســـ ل لـــت التد ـــد مـــا أن   ـــاق العمليـــات ا يتعمـــا  قـــاي ضعـــ  تـــ د  إلـــ  و ذلـــج جمـــل أدلـــة الإلبـــات ل ـــ  

تعليــــــل القوامــــــم الماليــــــة للمر ــــــز المالــــــ  و تامــــــظ اعمــــــال البمعيــــــةب فــــــ  ا  ان   ــــــاق العبــــــ  الداخلــــــ   الرقابــــــة 

 وام ــــا ااعتمــــاد عليــــت عندســــا يم ــــا للم ااــــل الت  يــــ  م ــــ
ـ
ا عمليــــة جمــــل أدلــــة الإلبــــات الداخليــــةي جيــــدا

 والع ـس عييـح.

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات ل بمعية حسل الآت :

 يم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.  يتق ي1

 .تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات ي2

 الإيراداتدورة 

 تتكون دورة الإيرادات ما الخطوات التالية:

 .تلقى أمر التبرع ما الما ح ي1

 .تسبيل أمر التبرع ي2

 .ت صيل مبلغ التبرع ي3

 مدخل العمليات: الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات

عمــل البمعيــة والعامليــا فا،ــاب و ذلــج  بــد للم ااــل مــا التعــرـ علــى ةبيعــة   قبــل البــدء معمليــة المراجعــة ا

نشـطة البمعيـة وت ديـد أ القوا يـا التـ  ت عـل لهـا البمعيـةب و ذلـج التعـرـ علـى ايااـة التسـواق لأعمال و 

 ألـر  لـج علـى ايااـة جمـل التبرعـات و  خصهـا فيمـا يلـ :

 ايااة التسواق: ي1

للم ااــــــــــــل و لج ل هم يلية حدول الإيرادات ال   ت تظ عا إن ااــــــــــــتيعاق خطة التســــــــــــواق أمر ضــــــــــــرور   

 تسواق أنشطة البمعيةب  ما ت دق في الوقت   ست عملية إعداد خطة التسواق.

 االتزامات القا و يــة: ي2

 يجل على المياال التد د ما التزاق البمعية بالقوا ين والأ  مة المعمول ب،ا.



 

 

4 

 تدفق العمليات وعناصر الرقابة: ي3

يقصـــد بتدفـــق العمليـــات الصيتـــة التـــ  يتـــم ب،ـــا تتامـــل العمليـــات والتـــ  يم ـــا مـــا خ لهـــا للم ااـــل الي ـــم 

 
ـ
ــا ــيكات تســــجل تبعــ ــ  ا  ا ــــت اــــندات القبــــض والشــ ــة فــ ــة الداخليــ ــاق الرقابــ مشــــكل أولــــ  علــــى إجــــراءات   ــ

 لتاراـخ ورودسـا.

 مسلســــلة فمــــا خــــ ل ســــذا الإجــــراء يم ــــا للم ااــــل التد ــــد مــــا أن جميــــل  
ـ
وت مــــل ســــذن الســــندات أرقامــــا

عمليــات التبــرع   قــد اــجلت حســل تسلســلها ووفــق الشــيكاتب وســذا مــا يدفــل بالميااــل إلــ  اختيــار عينــة 

لـــم يم ـــا لـــت اا تقـــال إلـــ  مرحلـــة المطابقـــة مـــا بيـــا  صتيـــرة للتد ـــد مـــا اـــ مة ســـذن العمليـــة ودق ،ـــاب ومـــا 

 قيـم سـذن السـندات اليوميـة أو الشـهراة مـل القيـم المسـجلة فـ  اليسـابات البن يـة لقيم ،ـا الميـددة.

إن تـــدفق العمليـــات الخـــاصـــــــــــــــة بـــدورة الإيرادات يم ا أن يتعـــــــــــــما مجموعـــة ما الإجراءات الرقـــابيـــة داخـــل 

 ب يث يم ا تقسيمها على الن و التالي: البمعية

 الرقابة الداخليةإجراءات 

تبـــــدأ الإجراءات بتلقـــــ  المبلـــــغ مـــــا المتبـــــرع أو الما ـــــح أو الععـــــو واقـــــوق الميااـــــل بنـــــاءـ علـــــى  لـــــج ب صدار اـــــند 

 ااــت ق المبلــغ اــواء  ان كــيك
ـ
 حيــث ي ــون الســند مــا عــدة نســخ مــل العلــم بــدن مســتند القبــض ي مــل أ  ا

ـ
و  قــدا

رقـــم متسلســـل مشـــكل مســـبق ب يـــث  ســـمح  لـــج بتســـهيل إجـــراءات الرقابـــة علـــى المســـتندات الم قـــودةب وتوز ـــل 

 نسـخ مسـتند القبـض  مـا يلـ :

 العميل لإع مت باليصول على المبلغ مل خطاق ك ر. ىال سخة الأولى: ترال إل ي1

 .الماليقسم الال سخة الثا ية: ترال إلى  ي2

 دارة.ال سخة الثالثة: تبقى في الإ  ي3

 يجل أن يتعما   اق الرقابة الداخلية ما يلي: 

وجود إدارة مســــــــــــتقلة أو قســــــــــــم مســــــــــــتقل لت صــــــــــــ حية ات ا  القرار في عملية تلق  التبرعاتب حيث يقوق سذا 

التالـــ  فـــ ن الشـــ ذ المختـــذ الـــذ  يقـــوق بالتســـجيل فـــ    القسم ب جراء درااة مواـــعة لأوضـــاع الما  يـــاب وـ

 اراـر للتبرعـات المتلقـاة.الدفاتـر ا يجـوز لـت التدخـل فـ  عمليـة إعـداد المسـتندات والتق
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 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض

 واضيا. •
ـ
 ت ديد الطة ما لت حق في اصدار اندات القبض وت ديدي،ا ت ديدا

ين ااختصـــــــاصـــــــات الأخرة ال   تتعار  مل ةبيعة عملت مثل  • ال صـــــــل التاق بين ما معهدتت سذن الأوراق وـ

 أمين الصندوق.  

 المياف ة على أوراق القبض و لج بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظ  مس ول. •

ت صــــــــيذ يومية خاصــــــــة لأوراق القبض تســــــــبل فا،ا جميل البيا ات الخاصــــــــة بالمســــــــتندات ال   تســــــــبلها   •

 البمعية على المتبرعين وااععاءب وأسم ما يجل أن تتعمنت سذن اليومية ما بيا ات: 

o اام اليساق. 

o اام المسيوق منت. 

o تاراخ السيل. 

o .مبلغ التبرع 

o .ين ما سو مدون بيومية أوراق القبض  عمل جرد دور  م اجئ بين  ش  البنج وـ

o  .إعداد التقارار الدوراة عا مبالغ اايرادات 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية 

تســهيل عمليــة المراجعــةب   ىتعتبــر ســذن الإجــراءات جــزء ســاق مــا أجــزاء الرقابــة التــ  إن اتص ــت بالقــوة أدت إل ــ

 حيـث أن أسـم الإجـراءات الواجـل توفرسـا فـ    ـاق الرقابـة الداخليـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة سـ :

تقســـيم العمل وفصـــل ااختصـــاصـــات المتعارضـــةب وتقســـيم العمل  ع   توز ل نشـــاي ااـــت ق النقدية على  •

أ ثر ما شـــــــــــــخذ ب يــــث يتولى الأول تن يم مســـــــــــــتنــــد القبض والثــــان  يقوق بقبض المبلغ الميــــدد المبــــالغ 

 والرامل يتولى إيداع المبلغ في حساق ا 
ـ
 لبمعية بالبنج.المقبوضة أما الثالث فيقوق بتسبيل  لج م اابيا

 ةبل الإيصاات »إكعار القبض« ال   ت مل أرقاق متسلسل.  •

  .فصل إجراءات القبض عا الدفل •

 .البرد الم اجئ •
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 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات 

 
ـ
  الداخلي   قبــل فراــق الميااــبةب يقــوق المراجل عنــد ا  ،ــاء توصيــ  إجــراءات الرقابــة علــى الإيــراداتب واتــم  البــا

بتقييــم دورة الرقابــة علــى الإيــرادات لت ديــد درجــة ااعتمــاد علــى الرقابــة المســت دمة عــا ةراــق مــدة ت قيقهــا  

 لعمليـة ااـت ق النقديـة.
ـ
 ممالـ 

ـ
 للأسـداـ المتوقعـة  مـا يجـر  تقييمـا

علـــى المديـــر التن يـــذ  أن يقـــرر مـــا ســـ  الإجـــراءات فـــ    ـــاق الرقابـــة علـــى دورة الإيـــرادات التـــ  تعـــد قواـــة مشـــكل  

 افـــ  لإمـــكان ااعتمـــاد علا،ـــا ومـــا ســـ   قـــاي الععـــ  الناتجـــة عـــا  يـــاق معـــض الإجـــراءات المر وــــة التـــ  يجـــل 

 ـ  القوامـم الماليـة.أن يقيـم مـدة تدليرسـا القيمـ  ف

 دورة المصروفات 

يقصــد بــدورة المصروفــات  افــة العمليــات المتداخلــة فيمــا بيل،ــا والتــ  ي،ــدـ إلــ  اليصــول علــى أصــول لابتــة أو  

ــــــــــــــــــــــراء مــــــــــــــــــــواد بالإضـــــــافة إلى العمليات الناتجة عا  لج وال   تزاما بدفل مبالغ اقتناء أصـــــــل أو كـــــــراء مواد  كـــــ

اخـــل البمعيـــةب لـــم يلـــ   لـــج ااتصـــال بالمورديـــا وـ ـــث  ل بمعية وتبدأ دورة المصروفات ب عـــداد ةلـــل كـــراء د

موضــوع الأاــعار والمواص ــات الأخــرة وت ديــد البهة ال   يراد الشراء مل،اب ولعد  لج يتم اات ق البعاعة أو  

 الأصل وت ته  دورة المصروفات بدفل لما الشراء وتسبيلت فـ  دفاتـر البمعيـة.

 الأصول الثابتة حيازة 

رامـــــظ الصيا ـــــة المتعلقـــــة بـــــت و لـــــج بقصـــــد   ا بـــــد للم ااـــــل مـــــا ت ديـــــد  ـــــوع الأصـــــل المشـــــترة وااـــــتعمااتت وـ

ال صــــل وت ديــــد المصروفــــات الإرادية والرأاــــمالية المتعلقــــة بــــتب  مــــا أ ــــت مــــا العــــرور  ال صــــل بيــــا الأصــــول  

يـــا   ــا الثابتـــة التـــ  تمل هـــا البمعيـــة وتســـتثمرسا وـ ــا يترتـــل   يأصـــول مســـتدجرة تلـــج التـــ  تســـتثمرسا وا تمل هـ ومـ

علـــــى  لـــــج مـــــا عمليـــــات م ااـــــبية خاصـــــة بـــــكل مل،ماب فالأولى ت هر في الدفاتر والسب ت و سمح باا ،  ها  

صروفــــــــات بينما ا ت هر الثا ية في السب ت والدفاتر وا  سمح باا ،  ها وإ مــــــــا  ســــــــمح بتســــــــجيل جميــــــــل الم

 يجارسـا السـنو .إ المتعلقـة ب،ـا بالإضافـة إلـى بـدل 
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 تدفق العمليات 

يقصـــد بتدفـــق العمليـــات الخـــاص بـــدورة الييـــازة والمصروفـــات يليـــة تسلســـل العمليـــات التـــ  تجـــر  ألنـــاء كـــراء 

مجموعــــــة المســــــتندات التــــــ  ترافــــــق  لــــــج والإجــــــراءات الخاصــــــة  ىالمــــــواد واقتنــــــاء الأصــــــول الثابتــــــة بالإضافــــــة إلـ ـــــ

بالرقابــــة الداخليــــة المعتمــــدة ما قبل البمعيــــةب حيــــث يم ــــا للم ااــــل معرفــــة  لــــج مــــا خــــ ل المقار ــــات أو  

 الم ح ـات المباكـرة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء

تبدأ عملية الشـــــراء عادة ما خ ل إعداد ةلل الشـــــراء ما صـــــاحل الصـــــ حية بذلج  المدير التن يذ  أو ما 

ي وضتي ين ــــم ةلــــل كــــراءب ولعــــد ســــذن العمليــــة يتــــم ااتصــــال بالمورديــــا وت ديــــد  ــــوع ومواص ــــات البعاعــــة  

دد المورديــاب لــم ين ــم أمــر كــراءب وعنــد ااــت مها  و ذلــج ت ديــد أاــعارسا واختيــار المــورد المنااــل فــ  حــال تع ــ

يتـــــــم التد ـــــــد مـــــــا مطابقـــــــة مواص اي،ـــــــا للمواص ات المذ ورة في أمر الشراء حيث ين م مذ رة اات ق »مذ رة  

إدخال بعاعة«.   ما تتلقى دامرة اليسابات مستند البيـــــل »ال اتـــــورة« الـــــذ  ين مـــــت المـــــورد ممـــــا يم ـــــا دامـــــرة  

ـــ  والمطابقـــة بيـــا أوامـــر الشـــراء وأوامـــر البيـــل الخاصـــة ب،ـــاب وفـــ   ،ايـــة العـــاق تشـــكل ال يســـابات مـــا إجـــراء الرـ

المطابقــة المســتندية أداة سامــة  ســت دمها الميااــلب حيــث أن توافــر أوامــر الشــراء لــدة دامرة اليسابات دون  

التالي ف ن إدراجها ضـما المشـتريات الآجلــــــــــــــة  أن ترفق بمذ رة إدخال  شـير إلي إن البعـاع ة ا تزال بالطراقب وـ

  
ـ
ي تــــم إظهارســــا ضمــــا بعاعــــة يخــــر المــــدةب وفــــ  حــــال عــــدق إلباي،ــــا بالدفاتــــر يجعــــل ألــــر ســــذن العمليــــة  معدومــــا

 بال سـبة للقوامـم الماليـة.

بالمقابل ف ن ااـــــــــــت ق البعاعة وتن يم مذ رة ااـــــــــــت ق وإراـــــــــــالها إلى دامرة اليســـــــــــابات دون أن ترفق ب اتورة 

 
ـ
التالي ا  البيل المراـــــــــــــــلة ما المورد أو أمر الشـراء  عتبر دلي  بد ما تسـبلا،ا  على وصـول البعـاعة إلى المخازن وـ

 في حسابات المورديا وإضاف ،ا إلى حسـاق المشـتريات.  

وممــا تقــدق يم ا للم ــااــــــــــــــل التعرـ على معض إجراءات الرقــابــة الــداخليــة ال   ت ذ عمليــة الشـــــــــــــراء ما  

 خ ل:

 وجود إدارة المشتريات مستقلة عا إدارة الت زاا واات ق المواد. ي1
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ال صـــل بيـــا ااختصاصـــات المتعارضـــة مـــل اختصـــاص أميـــا المســـتودع الـــذ  ا  ســـمح لـــت ب عـــداد مســـتند  ي2

 الشـراء أو فاتـورة البيـل. 

صورة مستقلة. ي3  التسبيل في الدفاتر ما قبل دامرة اليسابات وـ

ين البيا ات المسبلة في الدفاتر. ي4  إجراءات المطابقة ما بين ال ش  المرال ما المورديا وـ

 .مطابقة أرصدة الأاتا  المساعد للمورديا مل رصيدسم في الأاتا  العاق ي5

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة. ي6

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي 

إن الرقـابـة الـداخليـة الســـــــــــــليمـة على المخـازن يجـل أن تتعـــــــــــــما مجموعـة ما الإجراءات الرقـابيـة الهـامـة مل،ـا:  

 
ـ
 ب يث يكو وا مس ت ديد مس وليات موظ   المخازن ت ديدا

ـ
 ولين عما يلي:  واضيا

 .اا  ،اء ما ف صهااات ق البعائل الواردة معد  ي1

 .مسج سب ت أو بطاقات  سبل ب،ا الوارد والمنصرـ ما البعائل ي2

ت ما اليد الأدنى ي3  .إع ق المس ولين ب مية البعاعة الموجودة لدي،م  لما قارـ

 جراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية إ

 :يتعما ما يليإن   اق الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجل أن 

: موظـــــ  يقـــــوق ب عـــــداد أمـــــر الصـــــرـ ويخـــــر ين ـــــم الشـــــيج   ي1
ـ
ال صـــــل بيـــــا ااختصاصـــــات المتعارضـــــة فمثـــــ 

 واوقعـت ولالـث يقـوق بالتسـجيل فـ  الدفاتـر. 

ين تلج المتعلقة بالدفل ي2  .ال صل بين أما ة الصندوق المتعلقة بالقبض وـ

 م اولة االتزاق ب جراء عملية الدفل بموجل الشيكات مشري أن ت مل سذن الشيكات أرقاق متسلسلة. ي3

 عدق إت ـ وتمزاق الشيكات الملتاة والمياف ة علا،ا في دفتر الشيكات. ي4

 اليصول على إكعار ما المورد ي يد بدن عملية الدفل قد تمت. ي5

 .ت ديد السق  الأعلى لموجودات الصندوق وأ  زاادة ت ول إلى البنج ي6

 .البرد الم اجئ لصناديق المشروع ومطابق ،ا مل الأرصدة في الدفاتر ي7
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 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة

 يجل أن يتعما   اق الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاي التالية:

 :ت ديد المس وليات وااختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية ي1

o الموافقة على الشراء. 

o  الأصول وتر يب،ااات ق. 

o دفل قيمة الأصول المشتراة. 

 لسيااة البمعية. ي2
ـ
 وضل ميزا ية تقديراة للإضافات الرأامالية تبعا

 تن يم سبل للموجودات الثابتة يبين: ي3

o العدد.  

o النوع. 

o تاراخ الشراء. 

o التكل ة. 

o ي ية ااا ، ك . 

 التدمين على الأصول ضد الأخطار المختل ة. ي4

 ال صل التاق بين   قات الصيا ة والن قات الرأامالية. ي5

 ت ديد الأااس الصييح اا ، ك  ل  وع ما أ واع الأصول. ي6

 .إحكاق الرقابة على قطل التيار والأدوات والمهمات الصتيرة ي7

 .درااة البدوة ااقتصادية ما اقتناء الأصول أو ااتئجارسا ي8

 البرد الم اجئ للعدد والأدوات ومطابق ،ا مل أرصدي،ا في الدفاتر. ي9

 التمييز بين الن قات الإداراة والن قات الرأامالية. ي10
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