


المقدمة

بقصـــد التأكـــد مـــن صحـــة وواقعيـــة القوائـــم الماليـــة للجمعيـــة يقـــوم المحاســـب 
بتقييـم نظـام الرقابـة الداخليـة وكذلـك جمـع أدلـة الإثبـات لكـي يتسـنى لـه التأكـد 
مـن أن نظـام العمليـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضليـل القوائـم الماليـة 
للمركـــز المالـــي ونتائـــج اعمـــال الجمعيـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـي )الرقابـة 
الداخليـــة( جيـــداً ويمكـــن الاعتمـــاد عليـــه عندهـــا يمكـــن للمحاســـب التخفيـــف مـــن 

عمليـ�ـة جمـ�ـع أدلـ�ـة الإثبـات والعكـس صحيـح.  

للجمعيــة  والمصروفــات  بالإيــرادات  الخاصــة  الداخليــة  الرقابــة  إجــراءات  تقييــم 
حســب الآتــي: -   

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

دورة الإيرادات: 

تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية-:  
	1 تلقى أمر التبرع من المانح .
	2 تسجيل أمر التبرع .
	3 تحصيل مبلغ التبرع.



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

قبـــل البـــدء بعمليـــة المراجعـــة لابـــد للمحاســـب مـــن التعـــرف علـــى طبيعـــة عمـــل 
الجمعيـــة والعامليـــن فيهـــا، وكذلـــك القوانيـن التـــي تخضـع لهـا الجمعيـة، وكذلـك 
التعـــرف علـــى سياســـة التســـويق لأعمال وانشـــطة ا لجمعيـــة وتحديـــد أثـــر ذلـــك 

علـــى سياســـة جمـــع التبرعـــات ونلخصهـــا فيمـــا يلـي:

أ/ سياسة التسويق:

إن اســتيعاب خطــة التســويق أمــر ضــروري للمحاســب وذلــك لفهــم آليــة حــدوث 
الإيــرادات التــي تنتــج عــن تســويق أنشــطة الجمعيــة، كمــا تخدم في الوقت نفســه 

عمليــة إعــداد خطــة التســويق.

ب/ الالتزامات القانونيــة:

يجــب علــى المحاســب التأكــد مــن التــزام الجمعيــة بالقوانيــن والأنظمــة المعمــول 
. بها

ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

يقصـد بتدفـق العمليـات الصيغـة التـي يتـم بهـا تتابـع العمليـات والتـي يمكـن مـن 
خلالهـا للمحاسـب الحكـم بشـكل أولـي علـى إجـراءات نظـام الرقابـة الداخليـة فـإذا 

كانـت سـندات القبـض والشـيكات تسـجل تبعـاً لتاريـخ ورودهـا.

وتحمـل هـذه السـندات أرقامـاً مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن للمحاسـب 
ــق  ــلها ووفـ ــب تسلسـ ــجلت حسـ ــد سـ ــرع   قـ ــات التبـ ــع عمليـ ــن أن جميـ ــد مـ التأكـ
الشـيكات، وهـذا مـا يدفـع بالمحاسـب إلـي اختيـار عينـة صغيـرة للتأكـد مـن سـلامة 
هـذه العمليـة ودقتهـا، ومـن ثـم يمكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطابقـة مـا بيـن 
قيـــم هـــذه الســـندات اليوميـــة أو الشـــهرية مـــع القيـــم المســـجلة فـــي الحســـابات 

البنكيـــة لقيمتهـا المحـددة. 

إن تدفــق العمليــات الخاصــة بــدورة الإيــرادات يمكــن أن يتضمــن مجموعــة مــن 
الإجــراءات الرقابيــة داخــل الجمعيــة بحيــث يمكــن تقســيمها علــى النحــو التالــي-: 

إجراءات الرقابة الداخلية:



تبـــدأ الإجــراءات بتلقـــي المبلـــغ مـــن المتبـــرع أو المانـــح أو العضـــو ويقـــوم قســـم 
المحاســـبة بنـــاءً علـــى ذلـــك بإصدار ســـند اسـتلام المبلـغ ســـواء كان شـيك او نقـداً 
حيـــث يكـــون الســـند مـــن عـــدة نســـخ مـــع العلـــم بـــأن مســـتند القبـــض يحمـــل رقـــم 
متسلســـل بشـــكل مســـبق بحيـــث يســـمح ذلـــك بتســـهيل إجـــراءات الرقابـــة علـــى 

المســـتندات المفقـــودة، وتوزيـــع نســـخ مســـتند القبـــض كمـــا يلـــي-: 

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 عملية تلقي 
ــن،  ــاع المانحيـ ــعة لأوضـ التبرعــات، حيــث يقــوم هــذا القســم بإجــراء دراســة موسـ
وبالتالـــي فـــإن الشـــخص المختـــص الـــذي يقـــوم بالتسـجيل فـــي الدفاتـر لا يجـوز لـه 

التدخـــل فـــي عمليـة إعـــداد المسـتندات والتقاريـــر للتبرعـات المتلقـاة.

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

تحديــداً واضحــا.
• الفصــل التــام بيــن مــن بعهدته هذه الأوراق وبيــن الاختصاصات الأخرى 	

التــي تتعــارض مــع طبيعــة عمله مثل أميــن الصندوق.  
• المحافظــة علــى أوراق القبــض وذلــك بوضعهــا فــي مــكان أميــن وفــي 	

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

المتبرعيــن  علــى  الجمعيــة  تســجلها  التــي  بالمســتندات  الخاصــة 
بيانــات:  مــن  اليوميــة  هــذه  تتضمنــه  أن  يجــب  مــا  وأهــم  والاعضــاء، 

	o اسم الحساب



	o اسم المسحوب منه
	o تاريخ السحب
	o.مبلغ التبرع
	o عمــل جــرد دوري مفاجــئ بيــن كشــف البنــك وبيــن مــا هــو مــدون

بيوميــة أوراق القبــض.
	o .إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات

إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تعتبـــر هـــذه الإجـــراءات جـــزء هـــام مـــن أجـــزاء الرقابـــة التـــي إن اتصفـــت بالقـوة أدت 
إلـي تسـهيل عمليـة المراجعـة، حيـث أن أهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام 

الرقابـة الداخليـة الخـاص بالمقبوضـات النقديـة هـي-: 
• تقســيم العمــل وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة، وتقســيم العمــل 	

يعني توزيع نشــاط اســتلام النقدية على أكثر من شــخص بحيث يتولى 
الأول تنظيــم مســتند القبــض والثانــي يقــوم بقبــض المبلــغ المحــدد 
المبالــغ المقبوضــة أمــا الثالــث فيقــوم بتســجيل ذلــك محاســبياً والرابــع 

يتولــى إيــداع المبلــغ فــي حســاب الجمعيــة بالبنــك.
• طبع الإيصالات »إشعار القبض« التي تحمل أرقام متسلسل. 	
• 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، يقـــوم رئيـــس المراجعـــة بتقييـــم دورة الرقابـــة علـى الإيـــرادات لتحديـد 
درجـــة الاعتمـــاد علـــى الرقابـــة المســـتخدمة عـــن طريـــق مـدى تحقيقهـــا للأهـداف 

المتوقعـــة كمـــا يجـــري تقييمـــاً مماثـــاً لعمليـــة اســـتلام النقديـــة.

 علـــى المديـــر العـــام التنفيـــذي أن يقـــرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى 



دورة الإيـــرادات التـــي تعـــد قويـــة بشـــكل كافـي لإمـــكان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي 
نقـــاط الضعـــف الناتجـــة عـــن غيـاب بعـض الإجـــراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم 

مـــدى تأثيرهـــا القيمـي فـي القوائـم الماليـة.

دورة المصروفات:

يقصـــد بـــدورة المصروفـــات كافـــة العمليـات المتداخلـة فيمـــا بينهـا والتـي تهـدف 
إلـــي الحصـــول علـــى أصـــول ثابتـــة أو شـــراء مـــواد بالإضافــة إلــى العمليــات الناتجــة 
عــن ذلــك والتــي تزامــن بدفــع مبالــغ اقتنــاء أصــل أو شــراء مــواد للجمعيــة وتبــدأ 
دورة المصروفــات بإعـــداد طلـــب شـــراء داخـــل الجمعيـــة، ثـــم يلـــي ذلـــك الاتصـــال 
بالمورديـــن وبحـــث موضـــوع الأســـعار والمواصفـــات الأخـــرى وتحديـــد الجهــة التــي 
يــراد الشــراء منهــا، وبعــد ذلــك يتــم اســتلام البضاعــة أو الأصــل وتنتهــي دورة 

المصروفــات بدفــع ثمــن الشــراء وتســجيله فـــي دفاتـــر الجمعيـــة.

حيازة الأصول الثابتة:

لابـــد للمحاســـب مـــن تحديـــد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصيانـة 
المتعلقـــة بـــه وذلـــك بقصـــد الفصـــل وتحديـــد المصروفـــات الإرادية والرأســـمالية 
المتعلقـــة بـــه، كمـــا أنـــه مـــن الضـــروري الفصـــل بيـن ا لأصـــول الثابتـة التـــي تملكهـا 
الجمعيـــة وتســـتثمرها وبيـــن تلـــك التـــي تسـتثمرها ولا تملكهـــا (أصـول مسـتأجرة) 
ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة بـكل منهما ، فالأولى تظهر 
في الدفاتر والســجلات ويســمح باســتهلاكها بينما لا تظهر الثانية في الســجلات 
والدفاتــر ولا يســمح باســتهلاكها وإنمـــا يســـمح بتســـجيل جميـــع المصروفـــات 

المتعلقـــة بهـــا بالإضافـــة إلـى بـــدل ايجارهـا السـنوي.

تدفق العمليات:

ــل  ــة تسلسـ ــات آليـ ــازة والمصروفـ ــدورة الحيـ ــاص بـ ــات الخـ ــق العمليـ ــد بتدفـ يقصـ
العمليـــات التـــي تجـــري أثنـــاء شـــراء المـواد واقتنـــاء الأصـول الثابتـــة بالإضافـة إلـي 
مجموعـــة المســـتندات التـــي ترافـــق ذلـــك والإجـــراءات الخاصـــة بالرقابـــة الداخليـة 
المعتمـــدة مــن قبــل الجمعيـــة، حيـــث يمكـــن للمحاســـب معرفـــة ذلـــك مـــن خـــال 

المقارنـــات أو الملاحظـــات المباشـــرة.



إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبــدأ عمليــة الشــراء عــادة مــن خــال إعــداد طلــب الشــراء مــن صاحــب الصلاحيــة 
بذلك )المدير التنفيذي أو من يفوضه( ينظـــم طلـــب شـــراء، وبعـــد هـــذه العمليـــة 
يتـــم الاتصـــال بالمورديـــن وتحديـــد نـــوع ومواصفـــات البضاعـــة وكذلـــك تحديـــد 
أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب فـي حـال تعـدد المورديـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء، 
وعنـــد اســـتلامها يتـــم التأكـــد مـن مطابقـة مواصفاتهـا للمواصفات المذكورة في 
أمــر الشــراء حيــث ينظــم مذكــرة اســتلام »مذكــرة إدخــال بضاعــة«.  كمــا تتلقــى 
دائرة الحسابات مستند البيـع »الفاتـورة« الـذي ينظمـه المـورد ممـا يمكـن دائـرة 
الحســـابات مـــن إجـــراء الربـــط والمطابقـــة بيـــن أوامـــر الشـــراء وأوامـر البيـــع الخاصـة 
ــا، وفـــي نهايـــة العـــام تشـــكل المطابقـــة المســـتندية أداة هامـــة يســـتخدمها  بهـ
المحاســـب ، حيـــث أن توافـــر أوامـــر الشـــراء لـــدى دائــرة الحســابات دون أن ترفــق 
ــي فــإن إدراجهــا  ــق ، وبالتال ــزال بالطري ــي إن البضاعــة لا ت بمذكــرة إدخــال يشــير إل
ضمــن المشــتريات الآجلـــة يحتـــم إظهارهـــا ضمـــن بضاعـــة آخـــر المـــدة ، وفـــي حـــال 
عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه العمليـة  معدومـاً بالنسـبة للقوائـم الماليـة.

ــرة  ــى دائ ــالها إل ــتلام وإرسـ ــتلام البضاعــة وتنظيــم مذكــرة اسـ ــل فــإن اسـ بالمقاب
الحســـابات دون أن ترفــق بفاتــورة البيــع المرســـلة مــن المــورد أو أمــر الشــراء يعتبــر 
دليــا علــى وصــول البضاعــة إلــى المخــازن وبالتالي لابد من تســجليها في حســابات 

المورديــن وإضافتهــا إلى حســـاب المشـــتريات.  

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

	1 وجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد..
	2 الفصـــل بيـــن الاختصاصـــات المتعارضـــة مـع اختصـاص أميـــن المسـتودع .

الـــذي لا يســـمح لـــه بإعـــداد مســـتند الشـــراء أو فاتـورة البيـع. 
	3 التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة..
	4 إجــراءات المطابقــة مــا بيــن الكشــف المرســل مــن المورديــن وبيــن .

الدفاتــر. فــي  المســجلة  البيانــات 



	5 فــي . رصيدهــم  مــع  للمورديــن  المســاعد  الأســتاذ  أرصــدة  مطابقــة 
العــام الأســتاذ 

	6 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة..

إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

مــن  تتضمــن مجموعــة  أن  يجــب  المخــازن  الســليمة علــى  الداخليــة  الرقابــة  إن 
منهــا:  الهامــة  الرقابيــة  الإجــراءات 

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

	1 استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها .
	2 مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع .
	3 إعــام المســؤولين بكميــة البضاعــة الموجــودة لديهــم كلمــا قاربــت .

مــن الحــد الأدنــى 

 

اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

ــة يجــب أن يتضمــن مــا  ــق بالمدفوعــات النقدي ــة المتعل ــة الداخلي إن نظــام الرقاب
يلــي:

	1 الفصـــل بيـــن الاختصاصـــات المتعارضـــة فمثـــاً: موظـــف يقـــوم بإعـــداد .
أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك ويوقعـه وثالـث يقـوم بالتسـجيل فـي 

الدفاتـر. 
	2 الفصــل بيــن أمانــة الصنــدوق المتعلقــة بالقبــض وبيــن تلــك المتعلقــة .

بالدفــع
	3 محاولــة الالتــزام بإجــراء عمليــة الدفــع بموجــب الشــيكات بشــرط أن .



تحمــل هــذه الشــيكات أرقــام متسلســلة.
	4 عــدم إتــاف وتمزيــق الشــيكات الملغــاة والمحافظــة عليهــا فــي دفتــر .

الشيكات.
	5 الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت..
	6 تحديــد الســقف الأعلــى لموجــودات الصنــدوق وأي زيــادة تحــول إلــى .

البنــك
	7 الجــرد المفاجــئ لصناديــق المشــروع ومطابقتهــا مــع الأرصــدة فــي .

الدفاتــر

إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:
	1 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية..

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

	2 وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة الجمعية..
	3 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:.

 العدد 	
 النوع	
 تاريخ الشراء	
 التكلفة	
 كيفية الاستهلاك	



	4 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة..
	5 الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية..
	6 تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول..
	7 إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة.
	8 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها .
	9 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر..
.	10 التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية.






