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  المقدمة: 
ᗷقصد التأᜧد من صحة وواقعᘭة القوائم المالᘭة للجمعᘭة ᘌقوم المحاسب بتقيᘭم نظام الرقاᗷة الداخلᘭة 

  إᣠوكذلك جمع أدلة الإثᘘات لᢝᣟ يᙬسᡧᣎ له التأᜧد من أن نظام العملᘭات لا يتضمن نقاط ضعف تؤدي  
(الرقاᗷة    ᢝᣢالداخ الضᘘط  نظام  فإذا ᛿ان  الجمعᘭة،  اعمال  ونتائج   ᢝᣠالما للمركز  المالᘭة  القوائم  تضلᘭل 
الإثᘘات  أدلة  التخفᘭف من عملᘭة جمع  للمحاسب  ᘌمكن   وᗫمكن الاعتماد علᘭه عندها 

᠍
الداخلᘭة جᘭدا

  والعكس صحيح. 

:   تقيᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة الخاصة ᗷالإيرادات والمᣆوفات للجمعᘭة حسب ᢝ
ᡨᣍالآ      

 الإيرادات. تقيᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة الخاصة ᗷدورة  . ١
  تقيᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة الخاصة ᗷدورة المᣆوفات.  . ٢

  الإيرادات: دورة 
  -التالᘭة: تتكون دورة الإيرادات من الخطوات 

ع من المانح . ١ ᢔᣂأمر الت ᡨᣛتل 
ع   . ٢ ᢔᣂل أمر التᘭسجᘻ 
ع  . ٣ ᢔᣂلغ التᘘل مᘭتحص  

  : )التمهᘭدᘌة لمراجعة العملᘭات ᗷدورة الإيرادات  (الخطواتمدخل العملᘭات 
ᡧ فيها وكذلك   ᢕᣌة والعاملᘭعة عمل الجمعᘭطب ᣢد للمحاسب من التعرف عᗷة المراجعة لاᘭعملᗷ دءᘘل الᘘق
ᢝ تخضع لها الجمعᘭة، وكذلك التعرف عᣢ سᘭاسة الᙬسᗫᖔق الأعمال وأᙏشطة | الجمعᘭة   ᡨᣎال ᡧ ᢕᣌالقوان

عات ونلخصها فᘭما  ᢔᣂاسة جمع التᘭس ᣢد أثر ذلك عᘌوتحد : ᢝᣢᘌ-  

  - الᙬسᗫᖔق: سᘭاسة   -أ 
ᢝ ت تج عن  ᡨᣎة حدوث الإيرادات الᘭوري للمحاسب وذلك لفهم آل ᡧᣅ ق أمرᗫᖔسᙬعاب خطة الᘭᙬإن اس

ᢝ الوقت نفسه عملᘭة إعداد خطة 
ᡧᣚ ما تخدم᛿ ،ةᘭشطة الجمعᙏق أᗫᖔسᘻ .قᗫᖔسᙬال  

امات   -ب ᡧ ᡨᣂة: الالᘭالقانون -  
امᘌجب عᣢ المحاسب التأᜧد من  ᡧ ᡨᣂوالأنظمة المعمول بها.  ال ᡧ ᢕᣌالقوانᗷ ةᘭالجمع  

  - الرقاᗷة: تدفق العملᘭات وعناᣅ   -ت 
ᘌ ᢝمكن من خلالها للمحاسب الحᜓم 

ᡨᣎات والᘭتتابع العمل ᢝ يتم بها 
ᡨᣎغة الᘭات الصᘭقصد بتدفق العملᘌ

 لتارᗫــــخ  
᠍
ᚽشᜓل أوᢝᣠ عᣢ إجراءات نظام الرقاᗷة الداخلᘭة فإذا ᛿انت سندات القᘘض والشᘭᜓات ᘻسجل تᘘعا

  ورودها. 
أن جميع  التأᜧد من  للمحاسب  ᘌمكن   مᙬسلسلة فمن خلال هذا الإجراء 

᠍
أرقاما السندات  وتحمل هذه 

ع قد سجلت حسب ᘻسلسلها ووفق الشᘭᜓات، وهذا ما ᘌدفع ᗷالمحاسب   ᢔᣂات التᘭعملᣠار عينة   إᘭاخت
ᡧ قᘭم  ᢕᣌقة ما بᗷمرحلة المطا ᣠمكن له الانتقال إᘌ ة ودقتها، ومن ثمᘭد من سلامة هذه العملᜧة للتأ ᢕᣂصغ

ᢝ الحساᗷات البنكᘭة لقᘭمتها المحددة. 
ᡧᣚ م المسجلةᘭة مع القᗫᖁة أو الشهᘭهذه السندات اليوم  

  



 

  

إن تدفق العملᘭات الخاصة ᗷدورة الإيرادات ᘌمكن أن يتضمن مجموعة من الإجراءات  
 : ᢝᣠالنحو التا ᣢمها عᘭمكن تقسᘌ ثᘭحᗷ ةᘭة داخل الجمعᘭالرقاب  

  : إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة
ع أو المانح أو العضو وᗫقوم قسم المحاسᘘة بناءً عᣢ ذلك بឝصدار  ᢔᣂلغ من المتᘘالم ᢝ

ᡨᣛدأ الإجراءات بتلᘘت
 حᘭث ᘌكون السند من عدة ᙏسخ مع العلم ᗷأن مسᙬند القᘘض  

᠍
سند استلام المᘘلغ سواء ᛿ان شᘭك او نقدا

بᙬسهᘭل ذلك  ᛒسمح  ᗷحᘭث  مسبق  ᚽشᜓل  مᙬسلسل  رقم  المسᙬندات    ᘌحمل   ᣢع الرقاᗷة  إجراءات 
: المفقودة، وتوزᗫــــع ᙏسخ مسᙬند القᘘض ᛿ما  ᢝᣢᘌ -  

  ترسل إᣠ العمᘭل لإعلامه ᗷالحصول عᣢ المᘘلغ مع خطاب شكر.  الأوᣠ: ال سخة  -   
  ترسل إᣠ قسم المحاسᘘة.  ال سخة الثانᘭة:  -   
ᢝ الادارة.  ال سخة الثالثة:  -   

ᡧᣚ ᡨᣛᘘت  
: ᘌجب أن يتضمن نظام الرقاᗷة الداخلᘭة ما   ᢝᣢᘌ-  

عات حᘭث ᘌقوم هذا  ᢔᣂالت ᢝ
ᡨᣛة تلᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ ة اتخاذ القرارᘭوجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاح
، وᗖالتاᢝᣠ فإن الشخص المختص الذي ᘌقوم ᗷالᙬسجᘭل  ᡧ ᢕᣌجراء دراسة موسعة لأوضاع المانحឝالقسم ب

عات  ᢔᣂر للتᗫندات والتقارᙬة إعداد المسᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ جوز له التدخلᘌ الدفاتر لا ᢝ

ᡧᣚالملقاة .  

  إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ أوراق القᘘض: 
١-  ᢝ

ᡧᣚ د سلطة من له حقᘌإتحد 
᠍
 واضحا

᠍
  . صدار سندات القᘘض وتحدᘌديها تحدᘌدا

ᢝ تتعارض مع طبᘭعة عمله  -٢ ᡨᣎالاختصاصات الأخرى ال ᡧ ᢕᣌᗖعهدته هذه الأوراق وᗷ من ᡧ ᢕᣌالفصل التام ب
 ᡧ ᢕᣌالصندوق. مثل أم  

ᢝ حᘭازة موظف مسؤول.  -٣
ᡧᣚو ᡧ ᢕᣌمᜓان أم ᢝ

ᡧᣚ ض وذلك بوضعهاᘘأوراق الق ᣢالمحافظة ع 
ᘻ ᢝسجلها   -٤ ᡨᣎندات الᙬالمسᗷ انات الخاصةᘭسجل فيها جميع البᘻ ضᘘة خاصة لأوراق القᘭص يومᘭتخص

 ᡧ ᢕᣌع ᢔᣂالمت ᣢة عᘭجب والأعضاء، وأهمالجمعᘌ ة من  ماᘭانات: أن تتضمنه هذه اليومᘭب-  
  . الحساب  اسم -
  . المسحوب منه  اسم -
  . تارᗫــــخ السحب  -
ع.  - ᢔᣂلغ التᘘم  
ᡧ ما هو مدون بيومᘭة أوراق القᘘض - ᢕᣌᗖكشف البنك و ᡧ ᢕᣌب ᡽ ᢔᣐعمل جرد دوري مفا .  
 الإيرادات. إعداد التقارᗫر الدورᗫة عن مᘘالغ  -

  
  
  
  
  
  

  



 

  

  : إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ المقبوضات النقدᘌة
ᢝ إن اتصفت ᗷالقوة أدت إᘻ ᣠسهᘭل عملᘭة المراجعة،   ᡨᣎة الᗷهذه الإجراءات جزء هام من أجزاء الرقا ᢔᣂتعت

:  إنحᘭث  ᢝᣦ ةᘌالمقبوضات النقدᗷ ة الخاصᘭة الداخلᗷنظام الرقا ᢝ
ᡧᣚ أهم الإجراءات الواجب توفرها  

١-   ᣢة عᘌشاط استلام النقدᙏ ــــعᗫتوز ᢝ ᡧᣎعᘌ م العملᘭم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسᘭتقس
المᘘالغ   المحدد  المᘘلغ  ᗷقᘘض  ᘌقوم   ᢝ

ᡧᣍوالثا القᘘض  تنظᘭم مسᙬند  الأول   ᣠيتو ᗷحᘭث  من شخص   ᡵᣂᜧأ
ᢝ حساب ا

ᡧᣚ لغᘘداع المᘌإ ᣠوالرابع يتو 
᠍
  لجمعᘭة ᗷالبنك. المقبوضة أما الثالث فᘭقوم بᙬسجᘭل ذلك محاسᘭᙫا

ᢝ تحمل أرقام مᙬسلسل.  -٢ ᡨᣎض» الᘘصالات إشعار القᘌطبع الإ  
  فصل إجراءات القᘘض عن الدفع.  -٣
٤-  ᡽ ᢔᣐالجرد المفا .  

  : تقيᘭم إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ الإيرادات
الإيرادات، وᗫتم غالᘘا    ᣢة عᗷالرقا إجراءات  انتهاء توصᘭف  رئᛳس من  عند  ᘌقوم  المحاسᘘة،  قᘘل فᗫᖁق 

  ᣢد درجة الاعتماد عᘌالإيرادات لتحد ᣢة عᗷم دورة الرقاᘭق المراجعة بتقيᗫᖁة المستخدمة عن طᗷالرقا
 مماثᢿً لعملᘭة استلام النقدᘌة. 

᠍
  مدى تحقᘭقها للأهداف المتوقعة ᛿ما ᘌجري تقيᘭما

ᢝ تعد قᗫᖔة  ᡨᣎدورة الإيرادات ال ᣢة عᗷنظام الرقا ᢝ
ᡧᣚ الإجراءات ᢝᣦ قرر ماᘌ ذي أنᘭالمدير العام التنف ᣢع

ᢝ لإمᜓان الاعتماد عليها وما ᢝᣦ نقاط الضعف  
ᡧᣚا᛿ شᜓلᚽ ᢝ ᡨᣎة الᗖᖔعض الإجراءات المرغᗷ ابᘭالناتجة عن غ

ᢝ القوائم المالᘭة. 
ᡧᣚ ᢝᣥᘭها الق ᢕᣂم مدى تأثᘭقᘌ جب أنᘌ  

  دورة المᣆوفات: 
ᢝ تهدف إᣠ الحصول عᣢ أصول ثابتة  ᡨᣎنها والᚏما بᘭات المتداخلة فᘭافة العمل᛿ وفاتᣆدورة المᗷ قصدᘌ
اء مواد  ᡫᣃ الغ اقتناء أصل أوᘘدفع مᗷ تزامن ᢝ ᡨᣎات الناتجة عن ذلك والᘭالعمل ᣠالإضافة إᗷ اء مواد ᡫᣃ أو

  ᢝᣢᘌ ثم  الجمعᘭة،  داخل  اء  ᡫᣃ عداد طلبឝب المᣆوفات  وتᘘدأ دورة  ᗷالموردين  للجمعᘭة  الاتصال  ذلك 
اء منها، وᗖعد ذلك يتم استلام  ᡫᣄيراد ال ᢝ

ᡨᣎد الجهة الᘌع الأسعار والمواصفات الأخرى وتحدᖔحث موضᗖو
ᢝ دفاتر الجمعᘭة. 

ᡧᣚ لهᘭسجᘻاء و ᡫᣄدفع ثمن الᗷ وفاتᣆدورة الم ᢝᣧضاعة أو الأصل وت تᘘال  

  حᘭازة الأصول الثابتة: 
ى واستعمالاته وᗖرامج الصᘭانة المتعلقة ᗷه وذلك ᗷقصد   ᡨᣂع الأصل المشᖔد نᘌد للمحاسب من تحدᗷلا

ᡧ الأصول   الإدارᗫةالفصل وتحدᘌد المᣆوفات   ᢕᣌوري الفصل ب ᡧᣆما أنه من ال᛿ ،هᗷ ة المتعلقةᘭوالرأسمال
ᘻ ᢝسᙬثمرها ولا تمل᜻ها ( أصول مستأجرة   ᡨᣎتلك ال ᡧ ᢕᣌᗖثمرها وᙬسᘻة وᘭها الجمع᜻تمل ᢝ ᡨᣎتب    ) الثابتة ال ᡨᣂوما ي

وᚱسمح  والسجلات  الدفاتر   ᢝ
ᡧᣚ تظهر   ᣠفالأو  ، منهما  ᗷᜓل  خاصة  محاسᘭᙫة  عملᘭات  من  ذلك   ᣢع

ᢝ السجلات والدفاتر ولا ᛒسمح ᗷاستهلاᜧها وលنما ᛒسمح بᙬسجᘭل جميع  
ᡧᣚ ةᘭنما لا تظهر الثانᚏها بᜧاستهلاᗷ

  يالمᣆوفات المتعلقة بها ᗷالإضافة إᗷ ᣠدل اᘌجارها السنو 
  
  
  
  
  



 

  
  

  

  تدفق العملᘭات: 
اء  ᡫᣃ تجري أثناء ᢝ ᡨᣎات الᘭسلسل العملᘻ ةᘭوفات آلᣆازة والمᘭدورة الحᗷ ات الخاصᘭقصد بتدفق العملᘌ

الثابتة ᗷالإضافة إᣠ مجموعة   ترافق ذلك والإجراءات الخاصة المواد واقتناء الأصول   ᢝ ᡨᣎال المسᙬندات 
ᗷالرقاᗷة الداخلᘭة المعتمدة من قᘘل الجمعᘭة، حᘭث ᘌمكن للمحاسب معرفة ذلك من خلال المقارنات 

ة.  ᡫᣃاᘘأو الملاحظات الم  

اء:  ᡫᣄات الᘭعمل ᣢة عᘭة الداخلᗷإجراءات الرقا  
اء من صاحب الصلاحᘭة ᗷذلك   ᡫᣄمن خلال إعداد طلب ال 

ً
اء عادة ᡫᣄة الᘭدأ عملᘘذي أو    (المدير تᘭالتنف

بᙬنظᘭممن   ومواصفات    ᘌفوضه)  نᖔع  وتحدᘌد  ᗷالمورد  الاتصال  يتم  العملᘭة  هذه  وᗖعد  اء،  ᡫᣃ طلب 
ᢝ حال تعدد الموردين، ثم    واختᘭار الᘘضاعة وكذلك تحدᘌد أسعارها  

ᡧᣚ اء،   ينظمالمورد المناسب ᡫᣄأمر ال
اء حᘭث    التأᜧد وعند استلامها يتم   ᡫᣄأمر ال ᢝ

ᡧᣚ قة مواصفاتها للمواصفات المذكورةᗷينظم مذكرة عن مطا
المورد    ينظمه  الذي    ) الفاتورة( . ᛿ما تتلᡨᣛ دائرة الحساᗷات مسᙬندات البيع  إدخال ᗷضاعة)   (مذكرةاستلام  

ᡧ  الᗖᖁط و  مما ᘌمكن دائرة الحساᗷات من إجراء   ᢕᣌقة بᗷالمطا ᢝ
ᡧᣚاء وأوامر البيع الخاصة بها، و ᡫᣄأوامر ال

العام ᘻشᜓل   اء    ᘌة أداة هامة ᛒستخدمها  مطاᗷقة المسᙬندالنهاᘌة  ᡫᣄث أن توافر أوامر الᘭالمحاسب، ح
وᗖالتاᢝᣠ فإن    ترفق ᗷمذكرة إدخال ᛒشᢕᣂ إᣠ إن الᘘضاعة لاتزال ᗷالطᗫᖁق،لدى دائرة الحساᗷات دون أن  

 ᡨᣂالمش مدة  جلالآ ᗫات  إدراجها ضمن  ضمن  إظهارها  ᘌحتم  المدةة  آخر  إثᘘاتها ᗷضاعة  حال عدم   ᢝ
ᡧᣚو  ،

فإن استلام الᘘضاعة وتنظᘭم ᗷالمقاᗷل  هذه العملᘭة معدوم᠍ا ᗷال سᘘة للقوائم المالᘭة،  أثر  ᗷالدفاتر ᘌجعل  
اء المرسلة  إᣠ دائرة الحساᗷات دون أن ترفق ᗷفاتورة البيع  وលرسالها  مذكرة استلامها   ᡫᣄمن المورد أو أمر ال

ᢝ حساᗷات الموردين والإضافات   ᘻسجᘭلها  ᘌعتᢔᣂ دلᢿًᘭ عᣢ وصول الᘘضاعة إᣠ المخازن وᗖالتاᢝᣠ لاᗷد من  
ᡧᣚ

ᗫ ᡨᣂحساب المش ᣠات. إ   
اء من خلال  وما تقدم ᘌمكن للمحاسب التعرف ᡫᣃ ةᘭتخص عمل ᢝ ᡨᣎة الᘭة الداخلᗷعض إجراءات الرقاᗷ ᣢع :  

١ . ᗫ ᡨᣂن واستلام المواد. المستقلة عن إدارة  اتوجود إدارة المشᗫᖂتخ  
ᡧ المستودع الذي لا ᛒسمح له بឝعداد  . ٢ ᢕᣌالاختصاصات المتعارضة مع اختصاص أم ᡧ ᢕᣌالفصل ب  

اء أو فاتورة البيع.  ᡫᣄند الᙬمس  
ᢝ الدفاتر من قᘘل دائرة الحساᗷات وصورة مستقلة.   . ٣

ᡧᣚ لᘭسجᙬال  
ᡧ البᘭانات  . ٤ ᢕᣌᗖشف عن المرسل من الموردين و᜻ال ᡧ ᢕᣌقة ما بᗷالدفاتر. المسجلة  إجراءات المطا ᢝ

ᡧᣚ  
ᢝ الأستاذ العام  . ٥

ᡧᣚ دهمᘭقة أرصدة الأستاذ المساعد للمورد مع رصᗷمطا 
اء ᗷصورة مᙬسلسلة.   . ٦ ᡫᣄم أوامر الᘭترق  

  إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ السلع: 
 ᣢة عᘭة الداخلᗷة الهامة منها: إن الرقاᘭجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابᘌ المخازن  

١ .  ᢝᣢᘌ عما ᡧ ᢕᣌكونون مسئولᘌ ثᘭحᗷ شᜓل واضحᚽ المخازن ᢝ
ᡧᣛات موظᘭد مسؤولᘌتحد  

  . استلام الᘘضائع الواردة ᗷعد الانتهاء من فحصها  . ٢
  . مسك السجلات أو الᘘطاقات ᘻسجل بها الواردات والمᣆف من الᘘضائع  . ٣
٤ .  ᡧᣍت من الحد الأدᗖلما قار᛿ ضاعة الموجودةᘘة الᘭᜓمᗷ ادرةᘘإعلام م . 



 

  

  : إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ المدفوعات النقدᘌة
: إن نظام الرقاᗷة الداخلᘭة المتعلق ᗷالمدفوعات النقدᘌة ᘌجب أن يتضمن ما  ᢝᣢᘌ-  

ᡧ الاختصاصات المتعارضة فمثᘌ :ᢿًقوم الموظف بتحدᘌد أمر الᣆف آخر   . ١ ᢕᣌالفصل ب  
٢ .  . ᡨᣂالدف ᢝ

ᡧᣚ لᘭسجᙬالᗷ قومᘌ ا
᠍
  الشᘭك وᗫوقعه وثالث

ᡧ تلك المتعلقة ᗷالدفع.  . ٣ ᢕᣌᗖض وᘘالقᗷ أمانة الصندوق المتعلق ᡧ ᢕᣌالفصل ب  
هذه   . ٤ الشᘭᜓات  أرقام  تحمل  أن  ط  ᡫᣄᚽ الشᘭᜓات  ᗷموجب  الدفع  عملᘭة  بឝجراء  ام  ᡧ ᡨᣂالال   محاولة 

  مᙬسلسلة. 
ᢝ دفᡨᣂ الشᘭᜓات.  . ٥

ᡧᣚ ᜓات الملغاة والمحافظة عليهاᘭق الشᗫᖂعدم إتلاف وتم  
  الحصول عᣢ إشعار من المورد ᘌفᘭد ᗷأن عملᘭة الدفع قد انتهت.  . ٦
  تحدᘌد الحد الأقᣕ للأعᣢ لموجودات الصندوق مقاᗷل زᗫادة التحᗫᖔل إᣠ البنك.   . ٧
٨ .   . ᡨᣂالدف ᢝ

ᡧᣚ قتها مع الأرصدةᗷوع ومطا ᡫᣄلصناديق الم ᡽ ᢔᣐالجرد المفا  

  : إجراءات الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ الأصول الثابتة
  -التالᘭة: ᘌجب أن يتضمن نظام الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ الأصول الثابتة النقاط 

 تحدᘌد المسؤولᘭات والاختصاصات المتعلقة ᗷالأعمال التالᘭة:  . ١
-  ᣢاء. الموافقة ع ᡫᣄال 
 وتركيᘘه. استلام الأصول  -
اة. دفع قᘭمة الأصول  - ᡨᣂالمش  
انᘭة تقديᗫᖁة للإضافات من الᗖᖁ᜻ون تᘘع᠍ا لسᘭاسة الجمعᘭة.  . ٢ ᡧ ᢕᣂوضع م  
 - الثابتة: تنظᘭم سجل للموجودات  . ٣
 العدد -
 النᖔع -
اء - ᡫᣄــــخ الᗫتار 
 والتᜓلفة  -
  كᘭفᘭة الاستهلاك  -
ᡧ عᣢ الأصول ضد الأخطار المختلفة.  . ٤ ᢕᣌالتأم  
ᡧ نفقات الصᘭانة والنفقات الرأسمالᘭة.  . ٥ ᢕᣌالفصل التام ب  
  تحدᘌد الأساس الصحيح لاستهلاك ᛿ل نᖔع من أنواع الأصول.  . ٦
ة.  . ٧ ᢕᣂة الصغᘭار والأدوات والأهمᘭقطع الغ ᣢة عᗷأحᜓام الرقا  
  دراسة الجدوى الاقتصادᘌة من اقتناع الأصول أو اسᙬئجارها.  . ٨
ᢝ الدفاتر.  . ٩

ᡧᣚ قتها مع الأرصدةᗷللعدد والأدوات ومطا ᡽ ᢔᣐالجرد المفا  
ᡧ النفقات الإدارᗫة والنفقات الرأسمالᘭة.  . ١٠ ᢕᣌب ᡧ ᢕᣂالتمي  

  : اعتماد مجلس الإدارة
اعتماد   الإدارة  تم  اجتماع مجلس   ᢝ

ᡧᣚ الطبᘭة   ᢝᣢة طفᘭلجمع السᘭاسة   2023لعام    الأولᗷجلسته  هذه 
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