
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرف

 العناية بالمساجد بمحافظة الرس لجمعية 

  (مساجدنا ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمــــــة:
 

الرلابة الداخلٌة وكذلن جمع أدلة بمصد التأكد من صحة ووالعٌة الموائم المالٌة للجمعٌة ٌموم المحاسب بتمٌٌم نظام 
الإثبات لكً ٌتسنى له التأكد من أن نظام الضبط الداخلً " الرلابة الداخلٌة " جٌدا وٌمكن الاعتماد علٌه عندها 

 ٌمكن للمحاسب التخفٌف من عملٌة جمع أدلة الإثبات والعكس صحٌح
 

 العناٌة بالمساجد بمحافظة الرس بجمعٌة  تمٌٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة بالإٌرادات والمصروفات
 حسب الآتً :

 
 )أ* ( تمٌٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة  بدورة الإٌرادات 

 )ب*( تمٌٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة بدورة المصروفات
 

 دورة الإٌرادات
، تسجٌل أمر التبرع، تحصٌل مبلغ تتكون دورة الإٌرادات من الخطوات التالٌة : تلمً أمر التبرع من المانح

 التبرع
 

 مدخل العملٌات : الخطوات التمهٌدٌة لمراجعة العملٌات بدورة الإٌرادات 
 

لبل البدء بعملٌة المراجعة لابد للمحاسب من التعرف على طبٌعة عمل الجمعٌة والعاملٌن فٌها؛ وكذلن الموانٌن 
التسوٌك لأعمال و انشطة الجمعٌة و تحدٌد أثر ذلن على  التً تخضع لها الجمعٌة، و كذلن التعرف على سٌاسة

 سٌاسة جمع التبرعات و سوف نلخصها فٌما ٌلً :
 سٌاسة التسوٌك )تنمٌة الموارد(

إن استٌعاب خطة التسوٌك أمر ضروري للمحاسب وذلن لفهم آلٌة حدوث الإٌرادات التً تنتج عن تسوٌك انشطة 
 داد خطة تسوٌك الجمعٌة، كما فً الولت نفسه عملٌة إع

 
 
 
 
 
 
  
  

 

  
 



 
 
 
 
 
 
 

 الالتزامات القانونية:
 ٌجب على المحاسبة التأكد من التزام الجمعٌة بالموانٌن والأنظمة المعمول بها

 تدفك العملٌات و عناصر الرلابة :
ٌمصد بتدفك العملٌات الصٌغة التً بها تتابع العملٌات و التً ٌمكن من خلالها للمحاسب الحكم بشكل أولى على 

إجراءات نظام الرلابة الداخلٌة فإذا كانت سندات المبض والشٌكات تسجل تبعا لتارٌخ ورودها وتحمل هذه 
من أن جمٌع عملٌات التبرع لد سجلت  أكدالتالسندات أرلاماً مسلسلة فمن خلال هذا الإجراء ٌمكن للمحاسب 

حسب تسلسلها ووفما لمٌمتها المحددة فً الشٌكات، وهذا ما ٌدفع بالمحاسب إلى اختبار عٌنة صغٌرة للتأكد من 
سلامة هذه العملٌة ودلتها، و من ثم ٌمكن له الانتمال إلى مرحلة المطابمة ما بٌن لٌم هذه السندات الٌومٌة أو 

 م المسجلة فً الحساب البنكً الشهرٌة مع المٌ
إن تدفك العملٌات الخاصة بدورة الإٌرادات ٌمكن أن ٌتضمن مجموعة من الإٌرادات الرلابٌة داخل الجمعٌة 

 بحٌث ٌمكن تمسٌمها على النحو التالً:
 

 إجراءات الرلابة الداخلٌة:
ذلن ٌموم لسم المحاسبة بإصدار سند  تبدأ الإجراءات بتلمً المبلغ من المتبرع أو المانح أو العضوي و بناء على

مدا حٌث ٌكون السند من عدة نسخ مع العلم بان مستند المبض بحمل رلما استلام المبلغ سواء كان شٌكا أو ن
هٌل إجراءات الرلابة على المستندات المفمودة، وتوزٌع نسخ مستند تسمتسلسلا بشكل مسبك بحٌث ٌسمح ذلن ب

 :المبض " صورة الشٌن " كما ٌلً 
 النسخة الأولى : ترسل إلى العمٌل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر 

 النسخة الثانٌة: ترسل إلى لسم المحاسبة 
 النسخة الثالثة: تبمى فً الادارة

 وبهذا الصدد فان نظام الرلابة الداخلٌة ٌجب أن ٌتضمن ما ٌلً :
وجود إدارة مستملة أو لسم مستمل له صلاحٌة اتخاذ المرار فً عملٌة تلمً التبرعات، حٌث ٌموم هذا المسم 

بإجراء دراسة موسعة لأوضاع المانحٌن ، وبالتالً فان الشخص المختص الذي ٌموم بالتسجٌل فً الدفاتر لا 
  ماةالملٌجوز له التدخل فً عملٌة إعداد المستندات والتمارٌر للتبرعات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 
 
 
 
 
 
 

 إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبض:

  تحدٌد سلطة من له فً اصدار سندات المبض وتحدٌدا واضحا 

  التً تتعارض مع طبٌعة عمله مثل أمٌن  الأخرىالفصل التام بٌن من بعهدته هذه الأوراق وبٌن الاختصاصات
 الصندوق 

  المحافظة على أوراق المبض وذلن بوضعها فً مكان آمن وفً حٌازة موظف مسؤول 

  تخصٌص ٌومٌة لأرواق المبض تسجل فٌها جمٌع البٌانات الخاصة بالمستندات التً تسجلها الجمعٌة على
تارٌخ المتبرعٌن والأعضاء؛ وأهم ما ٌجب أن تتضمنه هذه الٌومٌة من بٌانات: اسم الحساب، اسم المسحوب منه، 

 السحب، مبلغ التبرع

  عمل جرد دوري مفاجئ بٌن كشف البنن وبٌن ما هو مدون بٌومٌة أوراق المبض 

 إعداد التمارٌر الدورٌة عن مبالغ الاٌرادات 

 إجراءات الرلابة الداخلٌة على الممبوضات النمدٌة:
إلى تسهٌل عملٌة المراجعة حٌث تعتبر هذه الإجراءات جزاء هاما من أجزاء الرلابة التً إن اتصفت بالموة أدت 

 أن أهم الإجراءات الواجب نوفرها فً نظام الرلابة الداخلٌة الخاص بالممبوضات النمدٌة هً:

  تمسٌم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتمسٌم العمل ٌعنً توزٌع نشاط استلام النمدٌة على أكثر من
ٌموم ٌمبض المبلغ المحدد؛ أما الثالث فٌموم بتسجٌل ذلن شخص بحٌث ٌتولى الأول تنظٌم مستند المبض والثانً 

 محاسبٌا والرابع ٌتولى إٌداع المبالغ الممبوضة فً سند المبض ٌومٌا فً حساب البنن 

 طبع الإٌصالات " إشعار المبض " التً تحمل أرلام متسلسلة 

  فصل إجراءات المبض عن الدفع 

 الجرد المفاجئ  

 خلٌة على الإٌرادات:تمٌٌم إجراءات الرلابة  الدا
عند انتهاء توصٌف إجراء الرلابة على الإٌرادات، وٌتم غالبا المحاسبة من لبل فرٌك المحاسبة، ٌموم رئٌس 
المراجعة بتمٌٌم دورة الرلابة على الإٌرادات لتحدٌد درجة الاعتماد على الرلابة المستخدمة عن طرٌك مدى 

مماثلا لعملٌة استلام النمدٌة؛ وعلى المدٌر أن ٌمرر ما هً الإجراءات تحمٌمها للأهداف المتولعة كما ٌجري تمٌما 
  فً نظام 

 
 
 
 
 
 
 
  

 

  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الرلابة على دورة الإٌرادات التً تعد لوٌة بشكل كاف لإمكان الاعتماد علٌها، وما هً نماط الضعف الناتجة عن 
 تأثٌرها المٌمً فً الموائم المالٌةغٌاب بعض الإجراءات المرغوبة التً ٌجب أن ٌمٌم مدى 

 
 دورة المصروفات

ٌمصد بدورة المصروفات كافة العملٌات المتداخلة فٌما بٌنها والتً تهدف إلى الحصول على أصول ثابتة أو شراء 
مواد بالإضافة إلى العملٌات الناتجة عن ذلن والتً تتزامن بدفع مبالغ التناء أصل أو شراء مواد و تنتهً دورة 

 مصروفات بدفع ثمن الشراء و تسجٌله فً دفاتر الجمعٌةال
 

 حٌازة الأصول الثابتة:
لابد للمحاسب من تحدٌد نوع الأصل المشتري واستعمالاته وبرامج الصٌانة المتعلمة به و ذلن بمصد الفصل و 

الثابتة التً  تحدٌد المصروفات الإرادٌة والرأسمالٌة المتعلمة به؛ كما أنه من الضروري الفصل بٌن الأصول
تملكها الجمعٌة و تستثمرها وبٌن تلن التً تستثمرها ولا تملكها )أصول مستأجرة( وما ٌترتب على ذلن من 

عملٌات محاسبٌة خاصة بكل منها، فالأولى تظهر فً الدفاتر والسجلات و ٌسمح باستهلاكها بٌنما لا تظهر الثانٌة 
نما ٌسمح جمٌع المصروفات المتعلمة بها بالإضافة إلى بدل إٌجار فً السجلات والدفاتر ولا ٌسمع باستهلاكها و إ

 السنوي
 تدفك العملٌات:

ٌمصد بتدفك العملٌات الخاص بدورة الحٌازة والمصروفات :آلٌة تسلسل العملٌات التً تجري أثناء شراء المواد 
ابة الداخلٌة المتعمدة من لبل والتناء الأصول إلى مجموعة المستندات التً ترافك ذلن والإجراءات الخاصة بالرل

 الجمعٌة، حٌث ٌمكن للمحاسب معرفة ذلن من خلال الممارنات أو الملاحظات المباشر 
 

 إجراءات الرلابة الداخلٌة على عملٌات الشراء:
 تبدأ عملٌة الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحٌة بذلن )المدٌر التنفٌذي(

ٌنظم طلب شراء، وبعد هذه العملٌة ٌتم الاتصال بالموردٌن وتحدٌد نوع و مواصفات البضاعة و كذلن تحدٌد 
أسعارها و اختٌار المورد المناسب فً حال تعدد الموردٌن، ثم ٌنظم أمر شراء، و عند استلامها ٌتم التأكد من 

  مطابمة 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 فً أمر الشراء حٌث ٌنظم مذكرة استلام " مذكرة إدخال بضاعة "مواصفاتها للمواصفات المذكورة 
كما تتلمى دائرة الحسابات مستند البٌع " الفاتورة " الذي ٌنظمه المورد مما ٌمكن دائرة الحسابات من إجراء 

اة هامة أد ٌة العام تشكل المطابمة المستندالربط والمطابمة بٌن أوامر الشراء وأوامر البٌع الخاصة بها وفً نها
ٌستخدمها المحاسب حٌث أن توافر أوامر الشراء لدى دائرة الحسابات دون أن ترفك بمذكرة إدخال ٌشٌر إلى إن 

البضاعة لا تزال بالطرٌك وبالتالً فإن إدراجها ضمن المشترٌات الآجلة ٌحتم إظهار ضمن بضاعة آخر المدة 
 نسبة للموائم المالٌة  وفً حال إثباتها بالدفاتر ٌجعل أثر هذه العملٌة معدوما

بالممابل فإن استلام البضاعة وتنظٌم مذكرة استلام وإرسالها إلى دائرة الحسابات دون أن ترفك بفاتورة البٌع 
المرسلة من المورد أو أمر الشراء ٌعتبر دلٌلا على وصول البضاعة إلى المخازن و بالتالً لابد من تسجٌلها فً 

 حساب المشترٌات  حسابات الموردٌن و إضافتها إلى
 ومما تمدم ٌمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرلابة الداخلٌة التً تخص عملٌة الشراء؛ من خلال:

 وجود إدارة/ لسم للمشترٌات مستملة عن إدارة/ لسم التخزٌن و استلام المواد 

  الفصل بٌن الاختصاصات المتعارضة مع اختصاص أمٌن المستودع الذي لا ٌسمح له بإعداد مستند
 الشراء أو فاتورة البٌع 

  التسجٌل فً الدفاتر من لبل دائرة الحسابات و بصورة مستملة 

  إجراءات المطابمة ما بٌن الكشف المرسل من الموردٌن وبٌن البٌانات المسجلة فً الدفاتر 

 رصدة الأستاذ المساعد للموردٌن مع رصٌدهم فً الأستاذ العام مطابمة أ 

 ترلٌم أوامر الشراء بصورة متسلسلة 
 إجراءات الرلابة الداخلٌة على المستودعات:

 إن الرلابة الداخلٌة السلٌمة على المستودعات ٌجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرلابٌة الهامة منها:
 استلام الأصناف الواردة ( أ)
  السجلات أو بطالات ٌسجل بها الوارد والمتصرف من الأصناف مسن ( ب)

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:
 إن نظام الرلابة الداخلٌة المتعلك بالمدفوعات النمدٌة ٌجب أن ٌتضمن ما ٌلً:

  أمر الصرف، وآخر ٌنظم الشٌن وٌولعه و ثالث ٌموم الفصل بٌن الاختصاصات المتعارضة؛ فمثلا موظف ٌموم بإعداد
 بالتسجٌل فً الدفاتر

  الفصل بٌن أمانة الصندوق المتعلمة بالمبض و بٌن تلن المتعلمة بالدفع 

  محاولة الالتزام بإجراء عملٌة الدفع بموجب الشٌكات بشرط أن تحمل هذه الشٌكات أرلام متسلسلة 

  والمحافظة علٌها فً دفتر الشٌكاتعدم إتلاف و تمزٌك الشٌكات الملغاة 

  الحصول على إشعار من المورد ٌفٌد بأن عملٌة الدفع لد تمت 

 تحدٌد السمف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زٌادة تحول على البنن 

 الجرد المفاجئ لصندوق الجمعٌة ومطابمته مع الأرصدة فً الدفاتر 
 إجراءات الرلابة الداخلٌة على الأصول الثابتة:

 ب أن ٌتضمن نظام الرلابة الداخلٌة على الأصول الثابتة النماط التالٌة:ٌج
  تحدٌد المسؤولٌات والاختصاصات المتعلمة بالأعمال التالٌة: -1

  الموافمة على الشراء
 استلام الأصول و تركٌبها 
 دفع لٌمة الأصول المشتراة

 الجمعٌةوضع مٌزانٌة تمدٌرٌة للإضافة الرأسمالٌة تبعا لسٌاسة  -2
 تنظٌم سجل للموجودات الثابتة ٌبٌن العدد، النوع، تارٌخ الشراء، التكلفة، كٌفٌة الاستهلان -3
 التأمٌن على الأصول ضد الأخطار المختلفة  -4
 الفصل التام بٌن نفمات الصٌانة والنفمات الرأسمالٌة  -5
 تحدٌد الأساس الصحٌح لاستهلان كل نوع من أنواع الأصول الثابتة -6
 إحكام الرلابة على لطع الغٌار والأدوات والمهمات الصغٌرة  -7
 دراسة الجدوى الالتصادٌة من التناء الأصول أو استئجارها -8
 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات و مطابمتها مع أرصدتها فً الدفاتر -9
 

 المراجع
( هذه السٌاسة فً     /م66/43/2666)    رلم الاجتماعمحضر اعتمد مجلس إدارة الجمعٌة فً 
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