


المقدمة

بقصـــد التأكـــد مـن صحـة وواقعيـة القوائـــم الماليـة للجمعيـة يقـوم 
ــة  ــع أدلـ ــك جمـ ــة وكذلـ ــة الداخليـ ــام الرقابـ ــم نظـ ــب بتقييـ المحاسـ
الإثبـــات لكـــي يتســـنى لـــه التأكـــد مـــن أن نظـــام العمليـــات لا يتضمـن 
نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة للمركـز المالـي ونتائـج 
اعمـال الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـي )الرقابـة الداخليـة( 
جيـداً ويمكـن الاعتمـاد عليـه عندهـا يمكـن للمحاسـب التخفيـف مـن 

عمليـ�ـة جمـ�ـع أدلـة الإثبـ�ـات والعكـس صحيـح.  

تقييــم إجــراءات الرقابــة الداخليــة الخاصــة بالإيــرادات والمصروفــات 
ــي: -    ــب الآت ــة حس للجمعي

أ تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.  	-
ب تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات. 	-

دورة الإيرادات: 

تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية-:  
11 تلقى أمر التبرع من المانح .
22 تسجيل أمر التبرع .
33 تحصيل مبلغ التبرع.



مدخــل العمليــات: »الخطــوات التمهيديــة لمراجعــة العمليــات بــدورة 
الإيــرادات.«

قبـــل البـــدء بعمليـــة المراجعـــة لابـــد للمحاســـب مـــن التعـــرف علـــى 
طبيعـــة عمـــل الجمعيـــة والعامليـــن فيهـــا، وكذلـــك القوانيـــن التـــي 
تخضـع لهـا الجمعيـة، وكذلـك التعـرف علـى سياسـة التسـويق لأعمال 
وانشـــطة ا لجمعيـــة وتحديـــد أثـــر ذلـك علـــى سياسـة جمـــع التبرعـات 

ــا فيمـا يلـي: ونلخصهـ

أ/ سياسة التسويق:

ــم  ــك لفه ــب وذل ــروري للمحاس ــر ض ــويق أم ــة التس ــتيعاب خط إن اس
آليــة حــدوث الإيــرادات التــي تنتــج عــن تســويق أنشــطة الجمعيــة، كمــا 

تخــدم فــي الوقــت نفســه عمليــة إعــداد خطــة التســويق.

ب/ الالتزامات القانونيــة:

يجــب علــى المحاســب التأكــد من التــزام الجمعيــة بالقوانيــن والأنظمة 
المعمــول بها.

ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات والتـي 
يمكـــن مـــن خلالهـــا للمحاســـب الحكـــم بشـــكل أولـــي علـــى إجـــراءات 
ــيكات  ــندات القبـــض والشـ ــت سـ ــإذا كانـ ــة فـ ــة الداخليـ ــام الرقابـ نظـ

تســـجل تبعـاً لتاريـــخ ورودهـا.

وتحمـــل هـــذه الســـندات أرقامـــً مسلســـلة فمـــن خـــال هـــذا الإجـــراء 
يمكـــن للمحاســـب التأكـد مـن أن جميـــع عمليـات التبـرع   قـد سـجلت 
حســـب تسلســـلها ووفـق الشـيكات، وهـذا مـــا يدفـع بالمحاسـب إلـي 
اختيـــار عينـــة صغيـــرة للتأكـــد مـــن ســـامة هـــذه العمليـــة ودقتهـــا، 
ومـن ثـم يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن قيـم هـذه 
الســـندات اليوميـــة أو الشـــهرية مـــع القيـم المسـجلة فـــي الحسـابات 

البنكيـــة لقيمتهـــا المحـددة. 



إن تدفــق العمليــات الخاصة بدورة الإيــرادات يمكن أن يتضمن مجموعة 
مــن الإجــراءات الرقابيــة داخــل الجمعيــة بحيــث يمكــن تقســيمها علــى 

النحــو التالي-: 

إجراءات الرقابة الداخلية:

تبـــدأ الإجراءات بتلقـــي المبلـــغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو ويقـوم 
قســـم المحاســـبة بنـاءً علـى ذلـك بإصدار ســـند اسـتلام المبلـغ سـواء 
كان شـيك او نقـداً حيـث يكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن 
مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلسـل بشـكل مسـبق بحيـث يسـمح 
ذلـــك بتســـهيل إجـراءات الرقابـة علـــى المسـتندات المفقـودة، وتوزيـع 

نسـخ مسـتند القبـض كمـا يلـي-: 

النســخة الأولــى: ترســل إلــي العميــل لإعلامــه بالحصــول علــى المبلــغ 
مــع خطــاب شــكر. 

النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة. 

النسخة الثالثة: تبقى في الادارة.  

يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي -: 

وجــود إدارة مســتقلة أو قســم مســتقل لــه صلاحيــة اتخــاذ القــرار 
فــي عمليــة تلقــي التبرعــات، حيــث يقــوم هــذا القســم بإجــراء دراســة 
موســـعة لأوضـــاع المانحيـــن، وبالتالـــي فـــإن الشـــخص المختـــص الـذي 
يقـــوم بالتســـجيل فـــي الدفاتـر لا يجـوز لـه التدخـــل فـي عمليـة إعـداد 

المســـتندات والتقاريـــر للتبرعـــات المتلقـاة.

إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:
• تحديــد ســلطة مــن لــه حــق فــي اصــدار ســندات القبــض 	

واضحــا. تحديــداً  وتحديديهــا 
• وبيــن 	 الأوراق  هــذه  بعهدتــه  مــن  بيــن  التــام  الفصــل 

الاختصاصــات الأخــرى التــي تتعــارض مــع طبيعــة عملــه مثــل 



الصنــدوق.   أميــن 
• ــك بوضعهــا فــي مــكان 	 المحافظــة علــى أوراق القبــض وذل

أميــن وفــي حيــازة موظــف مســؤول.
• تخصيــص يوميــة خاصــة لأوراق القبــض تســجل فيهــا جميــع 	

الجمعيــة  تســجلها  التــي  بالمســتندات  الخاصــة  البيانــات 
علــى المتبرعيــن والاعضــاء، وأهــم مــا يجــب أن تتضمنــه هــذه 

اليوميــة مــن بيانــات: 
oo اسم الحساب
oo اسم المسحوب منه
oo تاريخ السحب
oo.مبلغ التبرع
oo عمــل جــرد دوري مفاجــئ بيــن كشــف البنــك وبيــن مــا

ــض. ــة أوراق القب ــدون بيومي ــو م ه
oo .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات

إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تعتبـــر هـــذه الإجـــراءات جـــزء هـام مـن أجـــزاء الرقابـة التـــي إن اتصفـت 
بالقـــوة أدت إلـــي تســـهيل عمليـــة المراجعـة، حيـــث أن أهـم الإجـراءات 
الواجـــب توفرهـــا فـــي نظـــام الرقابـة الداخليـــة الخـــاص بالمقبوضـات 

النقديـــة هـي-: 
• تقســيم العمــل وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة، وتقســيم 	

العمــل يعنــي توزيــع نشــاط اســتلام النقديــة علــى أكثــر مــن 
شــخص بحيــث يتولــى الأول تنظيــم مســتند القبــض والثانــي 
يقــوم بقبــض المبلــغ المحــدد المبالــغ المقبوضــة أمــا الثالــث 
فيقــوم بتســجيل ذلك محاســبياً والرابــع يتولى إيــداع المبلغ 

فــي حســاب الجمعيــة بالبنــك.



• أرقــام 	 تحمــل  التــي  القبــض«  »إشــعار  الإيصــالات  طبــع 
 . متسلســل

• فصل إجراءات القبض عن الدفع	 	
• الجرد المفاجئ	

تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

عنـــد انتهـــاء توصيـــف إجـــراءات الرقابـــة علـــى الإيـــرادات، ويتـــم غالبـــا 
قبـــل فريـــق المحاســـبة، يقـوم رئيـس المراجعـة بتقييـــم دورة الرقابـة 
علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المسـتخدمة عـن 
طريـق مـدى تحقيقهـا للأهـداف المتوقعـة كمـا يجـري تقييمـاً مماثـلًا 

لعمليـة اســـتلام النقديـة.

 علـــى المديـــر العـــام التنفيـــذي أن يقـــرر مـا هـي الإجـــراءات فـي نظـام 
الرقابـــة علـــى دورة الإيـــرادات التـــي تعـــد قويـة بشـكل كافـــي لإمـكان 
الاعتمـــاد عليهـــا ومـــا هـــي نقـــاط الضعـــف الناتجـــة عـــن غيـــاب بعـض 
الإجـــراءات المرغوبـــة التـــي يجـــب أن يقيـــم مـدى تأثيرهـــا القيمـي فـي 

القوائـــم الماليـة.

دورة المصروفات:

يقصـــد بـــدورة المصروفـــات كافـــة العمليـــات المتداخلـــة فيمـــا بينهـا 
والتـــي تهـــدف إلـي الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء مـواد بالإضافة 
إلــى العمليــات الناتجــة عــن ذلك والتــي تزامن بدفــع مبالــغ اقتناء أصل 
أو شــراء مــواد للجمعيــة وتبــدأ دورة المصروفــات بإعـــداد طلـــب شـــراء 
داخـــل الجمعيـــة، ثـــم يلـــي ذلـــك الاتصـــال بالمورديـن وبحـــث موضـوع 
الأســـعار والمواصفـــات الأخـــرى وتحديـــد الجهة التي يراد الشــراء منها، 
وبعــد ذلــك يتــم اســتلام البضاعــة أو الأصــل وتنتهــي دورة المصروفــات 

بدفع ثمن الشــراء وتســجيله فـــي دفاتـــر الجمعيـــة.

حيازة الأصول الثابتة:



لابـد للمحاسـب مـن تحديـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج 
الصيانـــة المتعلقـــة بـــه وذلـــك بقصـــد الفصـــل وتحديـــد المصروفـــات 
الإرادية والرأســـمالية المتعلقـــة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بيـن 
ا لأصـــول الثابتـــة التـــي تملكهـا الجمعيـة وتسـتثمرها وبيـن تلـك التـي 
تســـتثمرها ولا تملكهـــا (أصـــول مسـتأجرة) ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن 
عمليـــات محاســـبية خاصـــة بـــكل منهمــا ، فالأولــى تظهــر فــي الدفاتر 
والســجلات ويســمح باســتهلاكها بينمــا لا تظهــر الثانيــة فــي الســجلات 
والدفاتــر ولا يســمح باســتهلاكها وإنمـــا يســـمح بتســـجيل جميـــع 

المصروفـــات المتعلقـــة بهـــا بالإضافـة إلـى بـــدل ايجارهـا السـنوي.

تدفق العمليات:

يقصـــد بتدفـــق العمليـــات الخـــاص بـــدورة الحيـــازة والمصروفـــات آليـــة 
تسلســـل العمليـــات التـــي تجـــري أثنـــاء شـــراء المـــواد واقتنـــاء الأصـول 
الثابتـــة بالإضافـــة إلـــي مجموعـــة المســـتندات التـــي ترافـــق ذلـــك 
والإجـــراءات الخاصـــة بالرقابـــة الداخليـة المعتمـــدة من قبل الجمعيـة، 
حيـــث يمكـــن للمحاســـب معرفـــة ذلـــك مـــن خـــال المقارنـــات أو 

ــرة. ــات المباشـ الملاحظـ

إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبــدأ عمليــة الشــراء عــادة مــن خــال إعــداد طلــب الشــراء مــن صاحــب 
الصلاحية بذلك )المدير التنفيذي أو من يفوضه( ينظـــم طلـــب شـــراء، 
وبعـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات 
البضاعـة وكذلـك تحديـد أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب فـي حـال 
تعـــدد المورديـــن، ثـــم ينظـــم أمـر شـــراء، وعنـد اســـتلامها يتـم التأكـد 
مـــن مطابقـــة مواصفاتهـــا للمواصفات المذكورة في أمر الشراء حيث 
ــرة  ينظــم مذكــرة اســتلام »مذكــرة إدخــال بضاعــة«.  كمــا تتلقــى دائ
الحسابات مستند البيـــع »الفاتـــورة« الـــذي ينظمـــه المـــورد ممـا يمكـن 
دائـرة الحسـابات مـن إجـراء الربـط والمطابقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر 
البيـــع الخاصـة بهـا، وفـــي نهايـة العـام تشـكل المطابقـة المسـتندية 
أداة هامـــة يســـتخدمها المحاسـب ، حيـــث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى 



دائــرة الحســابات دون أن ترفــق بمذكــرة إدخــال يشــير إلــي إن البضاعة لا 
تــزال بالطريــق ، وبالتالــي فــإن إدراجها ضمن المشــتريات الآجلـــة يحتـــم 
إظهارهـــا ضمـــن بضاعـــة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر 

يجعـل أثـر هـذه العمليـة  معدومـاً بالنسـبة للقوائـم الماليـة.

بالمقابــل فــإن اســـتلام البضاعــة وتنظيــم مذكــرة اســـتلام وإرســـالها 
إلــى دائــرة الحســـابات دون أن ترفــق بفاتــورة البيع المرســـلة مــن المورد 
أو أمــر الشــراء يعتبــر دليــا علــى وصــول البضاعــة إلــى المخــازن وبالتالي 
ــاب  ــد مــن تســجليها فــي حســابات المورديــن وإضافتهــا إلــى حسـ لاب

المشـتريات.  

 وممــا تقــدم يمكــن للمحاســب التعــرف علــى بعــض إجــراءات الرقابــة 
الداخليــة التــي تخــص عمليــة الشــراء مــن خــال:

11 وجــود إدارة المشــتريات مســتقلة عــن إدارة التخزين واســتلام .
المواد.

22 الفصـــل بيـــن الاختصاصـــات المتعارضـة مـــع اختصـاص أميـن .
ــراء أو  ــتند الشـ ــداد مسـ ــه بإعـ ــمح لـ ــذي لا يسـ ــتودع الـ المسـ

ــورة البيـع.  فاتـ
33 ــرة الحســابات وبصــورة . ــر مــن قبــل دائ التســجيل فــي الدفات

ــتقلة. مس
44 إجــراءات المطابقــة مــا بيــن الكشــف المرســل مــن المورديــن .

وبيــن البيانــات المســجلة فــي الدفاتــر.
55 مطابقــة أرصــدة الأســتاذ المســاعد للمورديــن مــع رصيدهــم .

فــي الأســتاذ العــام
66 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة..

إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:



إن الرقابــة الداخليــة الســليمة علــى المخازن يجــب أن تتضمن مجموعة 
مــن الإجــراءات الرقابية الهامــة منها: 

تحديــد مســؤوليات موظفــي المخــازن تحديــدا واضحــً بحيــث يكونــوا 
مســئولين عمــا يلــي:

11 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها .
22 ــرف . ــوارد والمنص ــا ال ــجل به ــات يس ــجلات أو بطاق ــك س مس

ــع  مــن البضائ
33 إعــام المســؤولين بكميــة البضاعــة الموجــودة لديهــم كلما .

قاربــت مــن الحــد الأدنــى 

 

اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

ــب أن  ــة يج ــات النقدي ــق بالمدفوع ــة المتعل ــة الداخلي ــام الرقاب إن نظ
يتضمــن مــا يلــي:

11 الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلًا: موظـف يقـوم .
بإعـــداد أمـــر الصـــرف وآخـــر ينظـــم الشـــيك ويوقعـــه وثالـــث 

يقـــوم بالتسـجيل فـــي الدفاتـر. 
22 الفصــل بيــن أمانــة الصنــدوق المتعلقــة بالقبــض وبيــن تلــك .

المتعلقــة بالدفــع
33 ــيكات . ــب الش ــع بموج ــة الدف ــراء عملي ــزام بإج ــة الالت محاول

ــلة. ــام متسلس ــيكات أرق ــذه الش ــل ه ــرط أن تحم بش
44 عــدم إتــاف وتمزيــق الشــيكات الملغــاة والمحافظــة عليهــا .

فــي دفتــر الشــيكات.
55 الحصــول علــى إشــعار مــن المــورد يفيــد بــأن عمليــة الدفــع .

قــد تمــت.



66 زيــادة . وأي  الصنــدوق  لموجــودات  الأعلــى  الســقف  تحديــد 
تحــول إلــى البنــك

77 الجــرد المفاجــئ لصناديــق المشــروع ومطابقتها مــع الأرصدة .
فــي الدفاتر

إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

يجــب أن يتضمــن نظــام الرقابــة الداخليــة علــى الأصــول الثابتــة النقــاط 
التالية:

11 بالأعمــال . المتعلقــة  والاختصاصــات  المســؤوليات  تحديــد 
التاليــة.

 الموافقة على الشراء	
 استلام الأصول وتركيبها 	
 دفع قيمة الأصول المشتراة	

22 وضــع ميزانيــة تقديريــة للإضافــات الرأســمالية تبعــً لسياســة .
الجمعية.

33 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:.
 العدد 	
 النوع	
 تاريخ الشراء	
 التكلفة	
 كيفية الاستهلاك	

44 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة..



55 الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية..
66 أنــواع . نــوع مــن  الصحيــح لاســتهلاك كل  تحديــد الأســاس 

الأصــول.
77 والمهمــات . والأدوات  الغيــار  قطــع  علــى  الرقابــة  إحــكام 

الصغيــرة
88 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها .
99 الجــرد المفاجــئ للعــدد والأدوات ومطابقتهــا مــع أرصدتهــا .

فــي الدفاتــر.
1010 التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية.






