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 نظام الرقابة الداخلي للجمعية

 لمراجعة أوامر الصرف
 

 
 
 
 

 م   23/10/2022 هذه السياسة في (الثانية( في دورته )الرابعاعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) 

عتماد  وام 13/05/2026( في الرابع( في الاجتماع )الثالثةوتم استعراضها في مجلس الإدارة الحالي بدورته )

 .استمرار العمل بهذه السياسة

 

 

 مصادقة رئيس مجلس الإدارة 

 مدلج بن إبراهيم اللعبون د.   
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 مقدمة: 
 

يقعم تأ و سددب بكقييم ام م تأا  با تأاتيليا ع كأ  بويث    ألج ايا  يقصددا تأكد ا  ص صددوا ععت ايا تأقعتلم تأ  أيا
ج ع أاأا تلإثب ت أ ي يكسددال أا تأكد ا  ص أص ام م تأا لي ت ي يكندد ص اق ف نددا  كىات لأل كنددليم تأقعتلم  
تأ د أيدا أل ا ا تأ د أي عاكد لم أ  د م تأج ايدا اد كت  د ص امد م تأندددددبف تأداتيلي يتأا د بدا تأداتيليداي جيدا  عي  ص  

 تي ك  ا  ليا  ااه  ي  ص أل و سب تأكيفي   ص   ليا ج ع أاأا تلإثب ت عتأا س صويح.
 

للجمعية حسب ات والمصروفات تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيراد 
 : الآتي

 *( كقييم لجاتءتت تأا  با تأاتيليا تأي صا باعا  تلإياتاتت.أ ) 

 )ب*( كقييم لجاتءتت تأا  با تأاتيليا تأي صا باعا  تأ صاعا ت.  

 

   :دورة الإيرادات 

 :  -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 

 أ ا تأكباع  ص تأ  اح، كسجيم أ ا تأكباع، كوصيم  بلغ تأكباع.  ي كلق

 

 " مدخل العمليات: "الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.  
 

 ص  بدم تأبداء با ليدا تأ اتجادا يبدا أل ود سدددددب  ص تأكاا   لل فبيادا   دم تأج ايدا عتأاد  ليص اي د ، ع دكأد  
اشدفا تأج ايا عكوايا أثا كأ  أع  لأ   مايا، ع كأ  تأكاا   لل سدي سدا تأكسدعي   تأقعتايص تأكي كيندع أ   تأج 

 : - لل سي سا ج ع تأكبا  ت سع  اليص   اي   يلي
 

   - سياسة التسويق:
اشفا  أث تلإياتاتت تأكي كاكم  ص كسدعي   لص تسدكيا ب يفا تأكسدعي  أ ا نداعات أل و سدب عكأ  أف م  أيا واع

 تأج ايا،     كيام اي تأع ت افسا   ليا ل اتا يفا كسعي .
 

 - الالتزامات القانونية:  

 يجب  لل تأ و سب تأكد ا  ص تأكاتم تأج ايا ب أقعتايص عتلأام ا تأ ا عم ب  . 
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 - تدفق العمليات وعناصر الرقابة:   
 

يقصددا بكاا  تأا لي ت تأصدديلا تأكي يكم ب   كك بع تأا لي ت عتأكي ي  ص  ص ي أ   أل و سددب تأو م بشدد م أعأي  
عاعاه  عكو م هكه    لل لجاتءتت ام م تأا  با تأاتيليا ا كت   ات سددااتت تأقبو عتأشددي  ت كسددجم كباا أك اي 

 سددلسددلا ا ص ي م هكت تلإجاتء ي  ص أل و سددب تأكد ا  ص أص ج يع   لي ت تأكباع  ا سددجلت     تأسددااتت أا   
عهكت    يااع ب أ و سدب لأي تيكي ا  ياا صدليا  ألكد ا  ص   وسدب كسدلسدل   ععاق  أقي ك   تأ واا  اي تأشدي  ت،

تياكقد م لأل  اولدا تأ فد بقدا    بيص  يم هكه تأسددددداداتت تأيع يدا أع   سددددد  ا هكه تأا ليدا عا ك د  ، ع ص ثم ي  ص أا
 تأوس ب تأبا ي.سجم تأش ايا  ع تأقيم تأ سجلا اي 

 

إن تدفق العمليات الخاصةةةة بدورة الإيرادات يمكن ين يت ةةةمن مجموعة من الإجراءات الرقابية داخل الجمعية  
 بحيث يمكن تقسيمها على النحو التالي:

 

   - إجراءات الرقابة الداخلية: 
 

ع تأ  اح أع تأانددع، عبا ء  لل كأ  يقعم  سددم تأ و سددبا ب صدداتا سدداا أجاتءتت بكلقي تأ بلغ  ص تأ كباع  كباأ تلإ
ويث ي عص تأسدداا  ص  ا  اسدد   ع تأالم بدص  سددكاا تأقبو يو م ا م    ع اقات  أتسددك م تأ بلغ سددعتء   ص شددي   

كأ  بكسد يم لجاتءتت تأا  با  لل تأ سدكااتت تأ فقعا ، عكعايع اسد   سدكاا   كسدلسدم بشد م  سدب  بويث يسد ح  
 صعا  تأشي ي     يلي:تأقبو ي

 النسخة الأولى: ترسل إلى العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شکر. •

 النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة.  •

 النسخة الثالثة: تبقى في الإدارة. •
 

 :-الصدد فإن نظام الرقابة الداخلية يجب ين يت من ما يلي وبهذا    

عجعا لاتا   سددكقلا أع  سددم  سددكقم أا صدد ويا تكي ك تأقاتا اي   ليا كلقي تأكبا  ت، ويث يقعم هكت تأقسددم  
ب جاتء ااتسددا  عسدداا لأعندد ع تأ  اويص، عب أك أي ا ص تأشددي  تأ يك  تأكت يقعم ب أكسددجيم اي تأاا كا ي  

 .هكايم اي   ليا ل اتا تأ سكااتت عتأكق ايا ألكبا  ت تأ كلق يجعا أا تأ
 

 - إجراءات الرقابة الداخلية على يوراق القبض:

 . عتنو    صاتا سااتت تأقبو عكواياه  كوايات  لكوايا سلفا  ص أا و  اي  (1
تأفصدددم تأك م بيص  ص با اكا هكه تلأعاتب عبيص تييكصددد صددد ت تلأياع تأكي ككا او  ع فبياا   لا   (2

  ثم أ يص تأصااعب .
 تأ و اما  لل أعاتب تأقبو عكأ  بعنا   اي    ص أ يص عاي وي ا   عم   سلعم. (3
سددجل    كيصددي  يع يا ي صددا لأعاتب تأقبو كسددجم اي   ج يع تأبي ا ت تأي صددا ب أ سددكااتت تأكي ك (4

تأوسدد ب ،   تسددم) ندد ء. عأهم    يجب أص ككندد اا هكه تأيع يا  ص بي ا ت:تأج ايا  لل تأ كبا يص عتلأ
 .(تأ سوعب  اا ، ك اي  تأسوب ،  بلغ تأكباع تسم

 کش  تأبا  عبيص    هع  اعص بيع يا أعاتب تأقبو. صي  م جاا اعات  ف جئ ب (5
 ياتاتت.اعايا  ص  ب أغ تلإتأ اتا تأكق ايا ل (6
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   - إجراءات الرقابة الداخلية على المقبو ات النقدية:
تعتبر هذه الإجراءات جزء هام من يجزاء الرقابة التي إن اتصةةةبت بالقوة يدت إلى تسةةةهيل عملية المراجعة   

 : -حيث ين يهم الإجراءات الواجب توفرها في نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمقبو ات النقدية هي
 

  اقايا ب أغ تأاشد ف تسدك م تأكقسديم تأا م عاصدم تييكصد صد ت تأ كا اندا، عكقسديم تأا م يااي كعايع   •
 لل أ ثا  ص شددي  بويث يكعأل تلأعم كاميم  سددكاا تأقبو عتأث اي يقعم بقبو تأ بلغ تأ واا اي سدداا 

اي أع شد اي      عتأاتبع يكعأل لياتع تأ ب أغ تأ قبعندا يع ي     تأث أث ايقعم بكسدجيم كأ   و سدبي    تأقبو، أ  
 وس ب تأبا .

 وي تأكي كو م أا  م  كسلسلا. فبع تلإيص يت يلشا ا تأقب  •

 اصم لجاتءتت تأقبو  ص تأااع. •

 تأجاا تأ ف جئ.   •

 
 ۔ تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

 ص  بم ااي  تأ و سدبا ، يقعم اليس تأ اتجاا       اا تاك  ء كعصدي  لجاتءتت تأا  با  لل تلإياتاتت ، عيكم ا أب
بكقييم اعا  تأا د بدا  لل تلإياتاتت أكودايدا ااجدا تي ك د ا  لل تأا د بدا ، تأ سدددددكيدا دا  ص فاي   داع كوقيق د   

 لل تأ دايا أص يقاا  د  هي تلإجاتءتت اي ع،   أا ليدا تسدددددك م تأاقدايدا    د ث     ألأهدات  تأ كع ادا   د  يجات كقيي د   
تأا د بدا  لل اعا  تلإياتاتت تأكي كادا  عيدا بشددددد دم  د اي لإ  د ص تي ك د ا  لي د  ، ع د  هي اقد ف تأندددددا  امد م  

 .تأا كجا  ص اي ب باو تلإجاتءتت تأ ااعبا تأكي يجب أص يقيم  اع كدثياه  تأقي ي اي تأقعتلم تأ  أيا
 
 

    دورة المصروفات:

عتأكي ك ا  لأل تأوصددعم  لل أصددعم ث بكا أع    (تأ كاتيلا اي   بيا    اا تأا لي ت  )يقصددا باعا  تأ صدداعا ت  
  ،ات ص بااع  ب أغ ت كا ء أصم أع شاتء  عتا ألج اياكشاتء  عتا ب لإن اا لأي تأا لي ت تأا كجا  ص كأ  عتأكي ك

ع  عكباأ اعا  تأ صددداعا ت ب  اتا فلب شددداتء اتيم تأج ايا، ثم يلي كأ  تيكصددد م ب أ عاايص عبوث  عندددع 
تلأسدا ا عتأ عتصدف ت تلأياع عكوايا تأج ا تأكي ياتا تأشداتء  ا  ، عباا كأ  يكم تسدك م تأبند  ا أع تلأصدم،  

 .عكاك ي اعا  تأ صاعا ت بااع ث ص تأشاتء عكسجيلا اي اا كا تأج ايا
 
 

 -  حيازة الأصول الثابتة:   
 

عتسددكا  يكا عبات م تأصددي اا تأ كالقا با عكأ  بقصددا تأفصددم    عيبا أل و سددب  ص كوايا اعع تلأصددم تأ شددكا
 عكوايا تأ صاعا ت تلإياتايا عتأاأس  أيا تأ كالقا با.

    أاا  ص تأنداعات تأفصدم بيص تلأصدعم تأث بكا تأكي ك ل    تأج ايا عكسدكث اه  عبيص كل  تأكي كسدكث اه  عي  
 ت  و سبيا ي صا ب م  ا   ، ا لأعأل كم ا اي تأاا كا ك ل    )أصعم  سكدجا ( ع   يكاكب  لل كأ   ص   لي

عتأسددج ت عيسدد ح ب سددك      بيا   ي كم ا تأث ايا اي تأسددج ت عتأاا كا عي يسدد ح ب سددك      علا   يسدد ح  
 تأساعت.تأش ات أع بكسجيم ج يع تأ صاعا ت تأ كالقا ب   ب لإن اا لأل بام ليج اه  
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 - العمليات: تدفق 
 

يقصدا بكاا  تأا لي ت تأي   باعا  تأوي ا  عتأ صداعا ت  أيا كسدلسدم تأا لي ت تأكي كجات أثا ء شداتء تأ عتا 
عت كا ء تلأصدعم تأث بكا ب لإند اا لأل  ج ع ا تأ سدكااتت تأكي كاتا  كأ  عتلإجاتءتت تأي صدا ب أا  با تأاتيليا 

 ب  اااا كأ   ص ي م تأ ق اا ت أع تأ  وم ت تأ ب شا .تأ اك ا   ص  بم تأج ايا، ويث ي  ص أل و س
 

اء:      - إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشر

 تء   ا   ص ي م ل اتا فلب تأشاتء  ص ص وب تأص ويا بكأ  )تأ ايا تأكافيكت(.كباأ   ليا تأشا

عكوايا اعع ع عتصدددف ت تأبنددد  ا ع كأ  كوايا  يامم فلب شددداتء، عباا هكه تأا ليا يكم تيكصددد م ب أ عاايص  
أسدددا اه  عتيكي ا تأ عاا تأ ا سدددب اي و م كااا تأ عاايص، ثم يامم أ ا شددداتء، ع اا تسدددك     يكم تأكد ا  ص  

  ف بقا  عتصف ك   أل عتصف ت تأ ك عا  اي أ ا تأشاتء ويث يامم  ك ا  تسك م ي ك ا  لاي م بن  اي.

 سدكاا تأبيع يتأف كعا ي تأكت يام ا تأ عاا     ي  ص اتلا  تأوسد ب ت  ص لجاتء تأابف        ككلقل اتلا  تأوسد ب ت 
 عتأ ف بقا بيص أعت ا تأشاتء عأعت ا تأبيع تأي صا ب  .

عاي ا  يا تأا م كشد م تأ ف بقا تأ سدكاايا أات  ه  ا يسدكيا    تأ و سدب، ويث أص كعتاا أعت ا تأشداتء أاع اتلا    
ا  ب ك ا  لاي م يشدديا لأي لص تأبندد  ا ي كاتم ب أفاي ، عب أك أي ا ص لااتج   ندد ص  تأوسدد ب ت اعص أص كا

عاي و م  ام لثب ك   ب أاا كا يجام أثا هكه تأا ليا   ،تأ شددكاي ت تلجلا يوكم لم  اه  ندد ص بندد  ا  يا تأ ا 
  ااع ا ب أاسبا ألقعتلم تأ  أيا.

م علاسدد أ   لأل اتلا  تأوسدد ب ت اعص أص كاا  بف كعا  تأبيع  ب أ ق بم ا ص تسددك م تأبندد  ا عكاميم  ك ا  تسددك 
يبا  ص كسدجلي   اي   :تأ ي اص عب أك أي لأل لل عصدعم تأبند  ا    تأ اسدلا  ص تأ عاا أع أ ا تأشداتء ياكبا اأي   

 وس ب ت تأ عاايص علن اك   لأل وس ب تأ شكاي ت.

 

 ابة الداخلية التي تخص عملية الشراء:ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرق

 عجعا لاتا  تأ شكاي ت  سكقلا  ص لاتا  تأكيايص عتسك م تأ عتا.  ▪
  تأفصم بيص تييكص ص ت تأ كا انا  ع تيكص   أ يص تأ سكعاع تأكت ي يس ح أا ب  اتا  سكاا   ▪

 تأشاتء أع ا كعا  تأبيع. 
 تأكسجيم اي تأاا كا  ص  بم اتلا  تأوس ب ت عبصعا   سكقلا.  ▪
   لجاتءتت تأ ف بقا    بيص تأ ش  تأ اسم  ص تأ عاايص عبيص تأبي ا ت تأ سجلا اي تأاا كا. ▪
  ف بقا أاصا  تلأسك ك تأ س  ا أل عاايص  ع اصياهم اي تلأسك ك تأا م.  ▪
 . كا يم أعت ا تأشاتء بصعا   كسلسلا ▪
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 -  إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب ين يت من ما يلي:   •
o  تأفصدم بيص تييكصد صد ت تأ كا اندا، ا ث :  عم  يقعم ب  اتا أ ا تأصدا ، ع يا يامم تأشدي 

 عيع اا، عث أث يقعم ب أكسجيم اي تأاا كا.
o  كو م هكه تأشي  ت أا  م  كسلسلا. و عأا تيأكاتم ب جاتء   ليا تأااع ب عجب تأشي  ت بشاف أص 
o  .تأفصم بيص أ  اا تأصااعب تأ كالقا ب أقبو عبيص كل  تأ كالقا ب أااع 
o  .ام لك   عك اي  تأشي  ت تأ لل   عتأ و اما  لي   اي ااكا تأشي  ت  
o .تأوصعم  لل لشا ا  ص تأ عاا يفيا بدص   ليا تأااع  ا ك ت 
o  تأ عجعاتت تأصااعب عأت اي ا  كوعم لأل تأبا .كوايا تأسق  تلأ لل 
o   .تأجاا تأ ف جئ أصا اي  تأ شاعع ع ف بقك    ع تلأاصا  اي تأاا كا 

 

  - إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:
 يجب ين يت من نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:  -1

 :-والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التاليةتحديد المسؤوليات   

 • الموافقة على الشراء.        

 • استلام الأصول وتركيبها.        

 . ه • دفع قيمة الأصول المشترا       

 أسي سا تأج ايا.  عنع  ياتايا كقايايا ألإن ا ت تأاأس  أيا كبا     -2 

 ، ك اي  تأشاتء، تأك لفا،  يفيا تيسك   . تأااا ، تأاععسجم أل عجعاتت تأث بكا يبيص  م يكام  - 3 

 . ()كسليم تأا ا   تأكد يص  لل تلأصعم نا تلأيف ا تأ يكلفا - 4 

 . تأاأس  أياعتأافق ت   صي ااتأفصم تأك م بيص افق ت تأ - 5 
 تأث بكا. كوايا تلأس س تأصويح يسك     م اعع  ص أاعتع تلأصعم  -6 

 . لو  م تأا  با  لل  فع تألي ا عتلأاعتت عتأ    ت تأصليا  - 7 

 ااتسا تأجاعع تي كص ايا  ص ت كا ء تلأصعم أع تسكلج اه .  - 8 

 اي تأاا كا.  ك  تأجاا تأ ف جئ ألااا عتلأاعتت ع ف بقك    ع أاصا  - 9 

 تأك ييا بيص تأافق ت تلإياتايا عتأافق ت تأاأس  أيا.  - 10 

 


