
 

 

 

 

 
 

   نظام الرقابة الداخلية

  

 

 

 

 

 
 



 

 المقدمة

بقصــــد الـد ــــد ـــــا عيــــة وواقميــــة القلامــــ  اـاليــــة ل بتميــــة ـقــــلم اـيااــــل بـقييــــ  نظــــام الرقابــــة الداخليــــة و  لــــ   

جتـــأ لـلـــة اات ـــا  لســـ  ـه ـــأك لـــن الـد ـــد ــــا لت نظـــام المتليـــا  ت ــيتـــا نقـــا  لمــــ  ـــ ـ   لـــ   يليـــ  القلامـــ   

ــ  اـالـــــ  ون ــة للتر ـــ ــة  اـاليـــ ــام الي ـــــ  الداخلـــــ   الرقابـــ ــضبا  ات نظـــ ــةن ــــ ــاـ ا بتميـــ  ـامـــــم التـــ
 
ــدا ــةـ جيـــ ويتســـــا   الداخليـــ

  اتلـتـاـ لليـن لندهـا ـتسـا للتحااـل الـخفيــ ــا لتليـة جتـأ لـلـة اات ـا  والمسـس عييـح.  

 

    -تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي:  

  قي   جراءا  الرقابة الداخلية ا خاصة بدورة ااـراـا .   -ل

ا .   -ب   قيي   جراءا  الرقابة الداخلية ا خاصة بدورة اـصروـ

 

 دورة الإيرادات:  

 :  - ـكلت ـورة ااـراـا  ـا ا خطلا  الـالية

  لقى لـر الـبرع ـا اـانح   .1

 تسبي  لـر الـبرع  .2

  حصي  ـ لغ الـبرع .3

 

 مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.«

ق ــ  ال ــدء ممتليــة اـراجمــة تبــد للتحااــل ـــا الـمــرب للــى ـ يمــة لتــ  ا بتميــة والماـليــا ـالــان و  لــ  القلانيــا  

ــة   ــا ا بتميـــةن و  لـــ  الـمـــرب للـــى ايااـ ــأ لاـ ــى الــــ   خيـ ــر بلـــ  للـ ــد لتـ اله ـــليلأ ملتاـ واـطـــطة ا  بتميـــة و حدــ

 ايااـة جتـأ الـبرلـا  ون خصاـا ـيتـا ـلـ :

 أ/ سياسة التسويق:

 ت ااـــهيماب خطة اله ـــليلأ لـر لـــرور  للتحااـــل وبل  لفا  يلية تدول ااـراـا  السو   ـم لا ت ـــليلأ لـطـــطة  

 ا بتميةن  تا  خدم في اللقت نف ن لتلية  لداـ خطة اله ليلأ.

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 ـجل للى اـياال الـد د ـا التزام ا بتمية بالقلانيت وامنظتة اـمتلـ بلا.

 



 

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

ـقصــد بـدـــلأ المتليــا  الصي ــة الـــ  ــــ  بلــا  ـامــأ المتليــا  والـــ  ـتســا ـــا خـلاــا للتحااــل ا يســ  مطــك  لولــ   

هـا.  لـاريـخ وروـ
 
 للـى  جـراءا  نظـام الرقابـة الداخليـة ــضبا  انـت اـندا  الق ـض والطـيكا  ت ـج    مـا

 ـ ل ــلة ـتــا خــــ هــ ا ااجــراء ـتســا للتحااــل الـد ــد ـــا لت جتيــأ لتليــا  الـ ــرع   
 
و حتــ  هــ ا ال ــندا  لرقاـــا

ــة   ــا ـدــــأ باـيااـــل  لـــ  اخـيـــار لينـــة ص يـــرة للـد ـــد ــــا اـــ ـــلأ الطـــيكا ن وهـــ ا ــ قـــد اـــجلت ت ـــل ت ل ـــلاا ووـ

ــا   قـلــان وـ يــة لو الطــارية  هــ ا المتليــة وـ تــ  ـتســا لــن اتنـقــاـ  لــ  ـرتلــة اـطابقــة ـــا بيــا قيــ  هــ ا ال ــندا  اليلـ

 ــأ القيـ  اـ ـجلة ــ  ا ي ـابا  ال نسيـة لقيتـلـا اـيـدـة. 

 ت  دـلأ المتليا  ا خاصـة بدورة ااـراـا  ـتسا لت ــيـتا ـجتللة ـا ااجراءا  الرقابية ـاخ  ا بتمية بحي   

 : -ـتسا  ق يتاا للى النحل الـالي

 إجراءات الرقابة الداخلية:

مـ     ــدل ااجراءا  بـلقــ  اـ لــغ ـــا اــ ــرع لو اـانــح لو الميــل ويقــلم ق ــ  اـيااــ ة بنــاء  للــى بلــ  بضصدار اــند ااـــ

 تيــ  ـســلت ال ــند ـــا لــدة ـ ــخ ـــأ الملــ  بــدت ـ ــهند الق ــض ـحتــ  رقــ  ـه ل ـــ   
 
اـ لــغ اــلاء  ات يــي  او نقــدا

ةن و ل اـــأ ـ ـــخ ـ ـــهند الق ـــض  مطـــك  ـ ـــ لأ بحيـــ   ي ـــتح بلـــ  به ـــاي   جـــراءا  الرقابـــة للـــى اـ ـــهندا  اـفقـــلـ

 : - تـا ـلـ 

ــن با يصلـ للى اـ لغ ـأ خطاب يسر.    ال سخة امولى:  را   لي المتي  ال

 ال سخة الثانية:  را   لى ق   اـياا ة.  

 ال سخة الثالثة:   قى في اتـارة.  

 : -ـجل لت ــيتا نظام الرقابة الداخلية ـا ـلي 

تـية ا خاب القرار في لتلية  لق  الـبرلا ن تي  ـقلم ه ا الق   بضجراء   وجلـ  ـارة ـ ـقلة لو ق   ـ ـق  لن ص

ــن   ــ  الدـا ــــر ت ـجــــل  لــ ــضت الطــــخو اـخـــــو الــــ   ـقــــلم باله ــــجي  ـــ ــ  ـــ ــاع اـانحيــــان وفالـالــ ـرااة ـلاــــمة مولــ

 اريـر للـبرلـا  اــلقـاة.الـدخـ  ــ  لتليـة  لـداـ اـ ـهندا  والـق

  



 

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:

 واضيا. •
 
  حدـد الطة ـا لن تلأ في اصدار اندا  الق ض و حدـديلا  حدـدا

الفصــ  الـام بيت ـا مماد ن ه ا اموراو وفيت اتخـصــاصــا  امخر  السو  ـمارب ـأ ـ يمة لتلن ـث  لـيت   •

 الصندوو.  

 اـياـظة للى لوراو الق ض وبل  بللماا في ـكات لـيت وفي تيا ة ـلظـ ـ  وـ. •

ية خاصة موراو الق ض تسب  ـالا جتيأ ال يانا  ا خاصة باـ هندا  السو تسبلاا ا بتمية  •  خصيو ـلـ

ية ـا بيانا :    للى اــبرليت واتلياءن وله  ـا ـجل لت  ـيتنن ه ا اليلـ

o   اا  ا ي اب 

o   اا  اـسيلب ـنن 

o   اريخ السيل  

o .ـ لغ الـبرع 

o    ية لوراو الق ض.لت  جرـ ـور  ـفاجئ بيت  طـ ال ن  وفيت ـا هل ـدوت بيلـ

o   . لداـ الـقارير الدورية لا ـ الغ اتـراـا  

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تمـ ــر هــ ا ااجــراءا  جــ ء هــام ـــا لجــ اء الرقابــة الـــ   ت ا صفــت بالقــلة لـ   لــ  ت ــاي  لتليــة اـراجمــةن تيــ  لت 

رهـا ــ  نظـام الرقابـة الداخليـة ا خـاص باـق للـا  النقدــة هـ   :  -لهـ  ااجـراءا  اللاجـل  لـ

مـ النقدـة للى ل  ر   • صــ  اتخـصــاصــا  اــمارلــةن و ق ــي  المت  يمأو  ل اأ ـطــا  ااـــ  ق ــي  المت  وـ

ــة لـا   ــهند الق ض والثاـ  ـقلم بق ض اـ لغ اـيدـ اـ الغ اـق للــــ ـا شــــــخو بحي  ــللى اموـ  نظي  ـ ــــ

 والرامأ ــللى  ـداع اـ لغ في ت اب ا
 
  بتمية بال ن .الثال  ـيقلم بهسبي  بل  ـحاابيا

 ـ أ ااـصات  » يمار الق ض« السو  حت  لرقام ـه ل  .   •

   ـص   جراءا  الق ض لا الدـأ •

 ا برـ اـفاجئ •

 

 



 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

لنـــد انـلـــاء  لصيــــ  جـــراءا  الرقابـــة للـــى ااــــراـا ن ويــــ  قال ـــا ق ـــ  ـريـــلأ اـيااـــ ةن ـقـــلم رم ـــس اـراجمـــة بـقييـــ   

خدـة لـــــا ـريـــــلأ ــــــد   حقيقاـــــا ل هـــــداب   ـورة الرقابـــــة للـــــى ااــــــراـا  لـحدــــــد ـرجـــــة اتلـتـــــاـ للـــــى الرقابـــــة اـ ــــــ

مـ النقدــة.اــلقمـة  تـا ـجـر   قي  لمتليـة ااــ
 
 ـتاتــ

 
 يتـا

للـــى اـدــــر المـــام الـنفيـــ   لت ـقـــرر ــــا هـــ  ااجـــراءا  ــــ  نظـــام الرقابـــة للـــى ـورة ااــــراـا  الــــ  تمـــد قليـــة مطـــك    

ــا هــ  نقــا  اليمـــ النا جــة لــا قيــاب ممــض ااجــراءا  اـرقلفــة الـــ  ـجــل لت ـقيــ   ــكات اتلـتــاـ للالــا وـ  اـــ  اـ

 قيتـ  ــ  القلامـ  اـاليـة.ــد   دتيرهـا ال

 

 دورة المصروفات:

ـــا   اــــة المتليـــا  اــداخلـــة ـيتـــا بيـلـــا والــــ   لـــدب  لـــ  ا يصـــلـ للـــى لصـــلـ تابــــة لو يـــراء   ـقصـــد بـــدورة اـصروـ

ـــــــــــــــلاـ باالـاـة  لى المتليا  النا جة لا بل  والسو   اـا بدـأ ـ الغ اقـناء لصـ  لو يـراء ـلاـ ل بتمية و  دل ـورة  

ا  بضلــداـ ـلــل يــراء ـ ـــا وفحــ  ـللــلع اماــمار واـلاصفــا   اـصروـ اخــ  ا بتميــةن تــ  ـلــ  بلــ  ات صــاـ باـلرـ

ا  بدـأ   مـ ال يالة لو امص  و  ـوو ـورة اـصروـ امخـــــــر  و حدــــــــد ا باة السو ـراـ الطراء ــلان وامد بل  ــ  ااـ

 تتا الطراء وتسبيلن ــ  ــا ـر ا بتميـة.

 

 حيازة الأصول الثابتة:

متات ن وفراــــــم الصيانـــــة اــملقـــــة بـــــن وبلـــــ  بقصـــــد الفصـــــ   تبـــــد للتحااـــــل ــــــا  حدــــــد نـــــلع امصـــــ  اـطـــــتر  وااــــــ

ــة الــــــ   ــلـ الثابــــ ــن ــــــا اليـــــرور  الفصـــــ  بيـــــا ا مصـــ ــا لنـــ ــة بـــــنن  تـــ ــتالية اــملقـــ ـــــا  ااراــة والرلاـــ و حدــــــد اـصروـ

ــا ـتر ــل للــى بلــ  ـــا لتليــا    تلساــا ا بتميــة وت ــهثترها وفي دجرة  وـ ــا  لــ  الـــ  ت ــهثترها وت  تلساــا ـلصــلـ ـ ـــ

ــــــــــك  ــلتا ن ـامولى  ظار في الدـا ر والســـــبـ  وا ـــــتح بااــــــلـ اا ب نتا ت  ظار الثانية في  ــــــــــة بــــــــ ــــــــــبية خاصـــــــــــــ ـحااـــــــــــــ

ـــــا  اــملقـــــة بلـــــا باالاــــــة  لـــــى بـــــدـ  السبـ  والدـا ر وت ي تح بااـلـ اا وإنتـــــا ي ـــــتح به ـــــجي  جتيـــــأ اـ صروـ

 اـجارهـا ال ـنل .

  



 

 تدفق العمليات:

ــــا  يليــــة ت ل ــــ    المتليــــا  الـــــ   جــــر  لتنــــاء يــــراء اـــــلاـ  ـقصــــد بـدـــــلأ المتليــــا  ا خــــاص بــــدورة ا ييــــا ة واـصروـ

ــلـ الثابــــة باالاــــة  لـــ  ـجتللـــة اـ ـــهندا  الــــ   راــــلأ بلـــ  وااجـــراءا  ا خاصـــة بالرقابـــة الداخليـــة   واقـنـــاء امصـ

تـظـا  ا ـة بلـ  ــا خـــ اـقارنـا  لو اـ  ـ ايـرة.اـمـتـدة ـا ق   ا بتميـةن تيـ  ـتسـا للتحااـل ـمرـ

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تـية ب ل   اـدـر الـنفي   لو ـا ـفللـــنـ     دل لتلية الطـــراء لاـة ـا خــ  لداـ ـلل الطـــراء ـا صـــاتل الصـــ

لاصفــــا  ال يالــــة و  لــــ   حدـــــد   ـــــا و حدـــــد نــــلع وـ ـنظــــ  ـلــــل يــــراءن وامــــد هــــ ا المتليــــة ــــــ  ات صــــاـ باـلرـ

ــاا ـــ  الـد ـد ــا ـطابقــة  لاـمارها واخـيـار اــلرـ اـنااـل ــ  تـاـ تمـ ــان تـ  ـنظـ  لــر يـراءن ولنـد ااــ دـ اـلرـ

مـ »ـ  رة  ـخاـ بيالة«.   تا  ـلقى ـامرة   ــا للتلاصفا  اـ  لرة في لـر الطراء تي  ـنظ  ـ  رة ااـ ـلاصفا لــــــــــــ

ــا ـتســـا ـامـــرة ا  ــلرـ ـتـ ــن اــ ــأ »الفا ـــلرة« الـــ   ـنظتـ ــة بيـــا ا ي ابا  ـ هند ال يـ ــابا  ــــا  جـــراء الرفـــ  واـطابقـ ي ـ

خدـاا اـيااــل ن  ــ  الاـــة المــام تطــك  اـطابقــة اـ ــهندـة لـاة هاـــة ي ـــ لواـــر الطــراء ولواـــر ال يــأ ا خاصــة بلــان وـ

لأ بت  رة  ـخاـ يطير  لي  ت ال يا ـــــد  ـامرة ا ي ابا  ـوت لت  رـ ـــــراء لــــــــ ـــــر الطــــــــ ـــــر لواـــــــــ ـــــ  لت  لاـــــــــ لة ت   اـ  تيــــــــ

ــاـ لــــــدم  ــــــ  تــــ ــر اـــــــدة ن وـ ــة يخــــ ــا لتــــــا بيالــــ ــة ـحـــــــ   ظاارهــــ ا  الآجلــــ بالطريلأ ن وفالـالي ـضت  ـراجاا لتا اـطترـ

 بال  ـ ة للقلامـ  اـاليـة.
 
ـا   ت ا لـا بالدـا ـر ـجمـ  لتـر هـ ا المتليـة  ـمدوـ

لأ بفا لرة ال يأ   ـــــــابا  ـوت لت  رـ ـــــــالاا  لى ـامرة ا ي ـــــــــ مـ وإراـــــــــ ــــــــ مـ ال يـالة و نظي  ـ  رة ااـــــــــ ــــــــ باـقاب  ـضت ااـــــــــ

ــلـ ال يـــالة  لى اـخا ت وفالـالي تبد ـا تســـبلالا في ت ـــابا    ــــــــلة ـا اـلرـ لو لـر الطـــراء يمـبر ـليـ للى وصـ ـــــــــ اـراــ

ا .    ـا وإلاــلا  لى ت ـاب اـطـترـ  اـلرـ

تا  قدم ـتسا للتحاال الـمرب للى ممض  جراءا  الرقابة الداخلية السو  خو لتلية الطراء ـا خــ:   وـ

مـ اـلاـ. .1 ا  ـ ـقلة لا  ـارة الـخ يا وااـ  وجلـ  ـارة اـطترـ

ــهند   .2 ــن بضلـــــداـ ـ ـــ ع الـــــ   ت ي ـــــتح لـــ لـ ـــ ــأ اخـصـــــاص لـيـــــا اـ ـــ ــة ــــ ــا  اــمارلـــ الفصـــــ  بيـــــا اتخـصاصـــ

 الطـراء لو ـا ـلرة ال يـأ.  

 الهسبي  في الدـا ر ـا ق   ـامرة ا ي ابا  وفصلرة ـ ـقلة. .3

ـا وفيت ال يانا  اـسبلة في الدـا ر. .4   جراءا  اـطابقة ـا بيت السطـ اـرا  ـا اـلرـ

ـا ـأ رصيده  في اماـاب المام .5  ـطابقة لرصدة اماـاب اـ الد للتلرـ

 بصلرة ـه ل لة. رقي  لواـر الطراء   .6

 



 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

  ت الرقابة الداخلية ال ليتة للى اـخا ت ـجل لت  ـيتا ـجتللة ـا ااجراءا  الرقابية الااـة ــلا:  

 بحي  ـكلنلا ـ ئلليت لتا ـلي:
 
  حدـد ـ  وليا  ـلظف  اـخا ت  حدـدا واضيا

ة ممد اتنـلاء ـا ـحصاا   .1 مـ ال يائأ اللارـ  ااـ

 ـ   سبـ  لو بطاقا  يسب  بلا اللارـ واـنصرب ـا ال يائأ   .2

ة لديل   لتا قارفت ـا ا يد امــى  .3 مـ اـ  وليت بستية ال يالة اـلجلـ   ل

  

 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

  ت نظام الرقابة الداخلية اــمللأ باـدـللا  النقدـة ـجل لت ــيتا ـا ـلي:

: ـلظـــ ـقــلم بضلــداـ لـــر الصــرب ويخــر ـنظــ  الطــي  ويلقمــن   .1
 
الفصــ  بيــا اتخـصاصــا  اــمارلــة ـتثـــ

 وتالـ  ـقـلم باله ـجي  ــ  الدـا ـر.  

 الفص  بيت لـانة الصندوو اــملقة بالق ض وفيت  ل  اــملقة بالدـأ .2

 ـحاولة اتلتزام بضجراء لتلية الدـأ بتلجل الطيكا  مطر  لت  حت  ه ا الطيكا  لرقام ـه ل لة. .3

 لدم   ـب و ت يلأ الطيكا  اـل اة واـياـظة للالا في ــتر الطيكا . .4

 ا يصلـ للى  يمار ـا اـلرـ ـفيد بدت لتلية الدـأ قد  تت. .5

ا  الصندوو ول   ياـة  حلـ  لى ال ن  .6   حدـد ال قـ امللى ـلجلـ

طابقـلا ـأ امرصدة في الدـا ر .7  ا برـ اـفاجئ لصناــلأ اـطروع وـ

 

  



 

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

 ـجل لت ــيتا نظام الرقابة الداخلية للى امصلـ الثابـة النقا  الـالية:

  حدـد اـ  وليا  واتخـصاصا  اــملقة باملتاـ الـالية. .1

 اـلاـقة للى الطراء ▪

مـ امصلـ و ر يبلا   ▪  ااـ

 ــأ قيتة امصلـ اـطتراة ▪

 ل يااة ا بتمية. .2
 
 ولأ ـيزانية  قدـرية للإلاـا  الرلاتالية   ما

ا  الثابـة ـ يت: .3   نظي  سب  للتلجلـ

 المدـ  ▪

 النلع ▪

  اريخ الطراء ▪

 الـكلفة ▪

  يفية اتاـلـك ▪

 اـخـلفة.الـدـيت للى امصلـ لد امخطار  .4

 الفص  الـام بيت نفقا  الصيانة والنفقا  الرلاتالية. .5

6. .   حدـد امااس الصييح تاـلـك    نلع ـا لنلاع امصلـ

  تكام الرقابة للى قطأ ال يار وامـوا  واـاتا  الص يرة .7

 ـرااة ا بدو  اتقـصاــة ـا اقـناء امصلـ لو ااهئجارها   .8

طابقـلا ـأ لرصد لا في الدـا ر. .9  ا برـ اـفاجئ للمدـ وامـوا  وـ

 الـتييز بيت النفقا  ااـارية والنفقا  الرلاتالية. .10
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