
 

 

 

     
  

   الداخلي  الرقابة نظام
 الصرف  وامرأ لمراجعة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :مقدمـــــة
 

حةق ح    ب دددددد     ح      دد دد دددددد  حة وو  عي  د دد دد ددددددا ب ق    ة ام حةل اب  حة حجمل    و ة       ة     اة حل قصد دد دد يق م حلمحاسد ةلجم    
حةق ح    حلإثبات ةكي ي سددده ةل حة وو  عي  ظ ة ام حة مل ات ت ي  دددمي ةقات دددد         ى   ال حل ةلملوز     اة حل   دددل ل 

حامددا    "  دد ح    حلجم  دد   ة ددا ا  حةدد حجملي" حةل ددابدد  حةدد حجمل دد   ددددبة  دد دد دد حة د ة ددام  ا دد  ددا    فددا ح ودداظ  ال ددل  يمكي  يمكي حتا مددا  
      ح حة خف   عي امل        ة  حلإثبات  حة كس    ةلم اسا

 

حسب   لإيرادات والمصروفات للجمعيةبا تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 الآتي:   

  حلإيلح حت     لحءحت حةل اب  حة حجمل   حلخا   ب  رة   ) *(  ق 

   حلصل فات ب  حة حجمل   حلخا   ب  رة  )ب*(  ق      لحءحت حةل ا

 :الإيراداتدورة 
  عل حة برع عي حلاةح،  سج ل  عل حة برع، تحص ل عبلغ حة برع     ي:  لق اة حة   ك ظ   رة حلإيلح حت عي حلخط حت  

 دورة الإيرادات  بليات  عم ة ال عراجهيدية لمم الخطوات الت  :العملياتمدخل 
ف  دا  ددددددا عي حة  للج الة وب  د  امدل حلجم  د   حة داعل   دد دد حللح  د  تبد  ةلم داسد حة  ؛   بدل حةبد ء ب مل د    ود ةد  حةق حة  

حة سددددد ي   دددد اسددددد   دددد اسددددد     حلج حةشدددددط     لأاما تخ ددددد  ما حلجم   ،  و ة  حة  للج الة سد م     تح ي   ثل  ة  الة سد
ف ما    حة براات    يلي:س لج ةلخص ا 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

   :)تنمية الموارد(  التسويق سياسة  
 

ةف     دددد   اب جمط  حة سددددد ي   عل ددددددل ر  ةلم اسدددددا   ة   ح  ث حلإيلح حت حة     ا اي  سددددد ي  حةشدددددط     آة  ظ حسد
 وما تخ م في حة  ت ةفسل امل    ا ح  جمط   س ي      حلجم   ،

 

 تزامـات القانونيــة:  ل الا
 

حل م   بها     يجا الة حلمحاسا حة وو  عي حة زحم حلجم    باةق حة   حلأة م  

     

 عناصر الرقابـــة:  وليــات  عم ق ال فتد
 

دددددكل   ل الة  ح ك  بشد ةلم اسددددددا  يمكي عي جماما  ددددد ا  حة  ي   بها   اب  حة مل ات  حة   حةصد ددددد  ب  ف  حة مل ات  يقصد
 تحمل   ه حةسددددد  حت   ا   ر  ة اريخ     سدددددجل  ب ا    لحءحت ة ام حةل اب  حة حجمل   فا ح واةت سددددد  حت حةقبش  حةشددددد كات  

حة برع    ةلم اسددا  عسددلسددل  فمي جما    ح حلإ لحء يمكي   ر اعا      سددجلت حسددا  سددلسددل ا حة وو  عي  ظ     امل ات 
حلمح  ة في    فقا   ا     ددا ة ةل وو  عي سدداع    ه حة مل        ا،   حةشدد كات،    ح عا ي ف  بالمحاسددا  ى ةق م  ا  حجم  ار 

عا ب        ه حةسددددد  حت    عي ثم يمكي ةل حتة قا   ى حةشددددد لي  ع  حةق   حلسدددددجل  في ح سددددداب        ع  حة علحل  حلطابق  
 حةب كي    

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ددددددمي ءم ا  عي حلإ لحءحت حةل اب    حجمل حلجم        يمكي  ب  رة حلإيلح حت يمكي  ظ ي  د دددددد   حلخا د  ظ   ف  حة مل ات 
   حة ال: قس م ا الة حة     

 إجراءات الرقابة الداخلية:  
سد   حسد ام حلبلغ    بإ د حرالة  ة  يق م  سد  حلمحاسدب      ب اء  حة  د    حلاةح     ب لقي حلبلغ عي حل برع    لإ لحءحتح ب   

بشدكل عسدب    ع سدلسدا    ا  ر م  حةقبش يحمليك ظ حةسد   عي ا ة ةسدخ ع  حة ل   ظ عسد       ح   ةق ح       ا  سد حء واظ يد ك
ةسدددخ عسددد    حةقبش " ددد رة حةشددد  " وما    حلفق  ة،      يسدددمح  ة  ب سددد  ل   لحءحت حةل اب  الة حلسددد   حت    زي  

   يلي:

      يكل حة م ل لإااعل با ص   الة حلبلغ ع  جمطاب    لسل  ى  حلأ ى:حة سخ   

     حلمحاسب   س    ى لسل   حةثاة  :حة سخ   

   حت حرة  بقة في   حةثاةث :حة سخ   

عا     يلي: به ح حةص   فاظ ة ام حةل اب  حة حجمل   يجا  ظ ي  مي 

دددد قل    حةقلحر في امل    لقي حة براات، ح   يق م   ح حةقسددددد  بإ لحء           حرة عسد  سددددد  عسددددد قل ةل  ددددداح   حتخا  
حة   يق م باة سدج ل في حة فا ل ت يج ز ةل حة  جمل في امل      ال باة   حلانح ، رحسد  ع سد   لأ دداع   فاظ حةشدخ  حلخ   

ةل براات         ةحل لقا ا ح  حلس   حت  حة قاريل 

     

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 القبض:    أوراقت الرقابة الداخليـة على إجراءا
   حد ا   تح ي  ا تح ي ح  تح ي  سلط  عي ةل ح  في ح  حر س  حت حةقبش    •
ع  وب    املل عثل  ع    • حلأجملين حة     ار   ددددددات  دد دد ددددددا د دد دد ددددددل حة ام ب  عي ب    ل   ه حلأ رحا  ب  حتجم صد دد دد حةفصد

  حةص   ا
       في ح ازة ع ظ  عس آعيحلمحاف   الة   رحا حةقبش   ة  ب د  ا في عكاظ   •
حة   سدددددجل ا حلجم      • دددد   حت  حلخا ددددد  بالسد ي ع   جما ددددد  لأ رحا حةقبش  سدددددجل ف  ا     حةب اات  الة  تخصددددد   

حةسد ا،  تاريخ    ع ل،حلسد  ب  سد   ح  ح سداب،سد  ح  عي ب اات:  حة  ع       عا يجا  ظ    دم ل   ه    حلأا داء؛  حل برا 
 حة برع   عبلغ
عفا ئ   • عا    ع  ظ ب  ع     رحا حةقبش ب  وش امل  ل    ر     حةب    ب  
حتيلح حت   حة ا ح  حة قاريل   •    ري  اي عباةغ 
 

 قبوضات النقدية:  إجراءات الرقابة الداخلية على الم
حللح   ، ح    ظ        ىعي   زحء حةل اب  حة   ظ ح صدددددفت باةق ة   ت    ا   اع  ح     بر   ه حلإ لحءحت  زء  سددددد  ل امل   

حة ق ي   ي:  حلإ لحءحت حة ح ا   فل ا في ة ام حةل اب  حة حجمل   حلخاص بالقب دات 

حة ق ي  الة  وثل عي  • حة مل ي ي   زي  ةشددددات حسدددد ام  حل  ارددددد ،   قسدددد     قسدددد   حة مل  فصددددل حتجم صددددا ددددات 
حلمح    يدددددخ  يق م بقبش حلبلغ  دددد    حةقبش  حةثام  ي  ى حلأ         عسد ددددب ا  ؛      ف ق م ب سدددددج ل  ة  ااسد    عا حةثاة  

حلقب د  في س   حةقبش     في حساب حةب       ي ع ا   حةلحب  ي  ى  ي حع حلباةغ 
      ر ام ع سلسل حة  تحمل    وب  حلإيصاتت"  ي ار حةقبش" •
 فصل   لحءحت حةقبش اي حة ف    •



 

 

 

 

 

 

 

 

 

    حلجل  حلفا ئ •

 :  الإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على 
ب ق     حللح     يق م ر  س    حلمحاسددب ،  عي  بل فلي اسددب   حلمح  اةبا   ي   غ  حلإيلح حت،ا   حة  اء    دد     لحءحت حةل اب  الة  

حتا ما  الة حةل اب    ددددد خ ع  اي ولي   رة حةل اب  الة حلإيلح حت ة   ي   ر    دد دد ةلأ  حلج حل      وما    حلسد ع ين تحق ق ا 
ددددد ام حة ق ي   مماثا      ما  يجل   ق دد حسد الة حل يل  ظ يقلر عا  ي حلإ لحءحت في ة ام حةل اب  الة   رة حلإيلح حت حة    ؛  ة مل   

ال  ا        ي  بشدددكل والج   حتا ما   حة  يجا    ،  عالإعكاظ   ي ةقات حة ددد   حة اع  اي غ اب ب ش حلإ لحءحت حللغ ب  
   اة حل  ظ يق   ع ين تأث  ا حةق مي في حةق ح    

 :  دورة المصروفات    
حل  حجمل  ف ما ب   ا  حة    لج   يدددددلحء ع ح      ح صددددد   الة   ددددد    ب      ىيقصددددد  ب  رة حلصدددددل فات واف  حة مل ات 

ةلجم        زحعي ب ف  عباةغ ح   اء   ل  حة مل ات حة اع  اي  ة   حة      ىبالإداف        يلحء ع ح  

دددددلحء  حجمل   دد دددددل فات بإا ح  ولا يد دد ددددد ار  ثم    حلجم   ،  ب     رة حلصد دد ددددد ع حلأسد دد دددددا  بال ر يي     ع دد دد يلي  ة  حت صد
ددددددلحء  دد حلأجملين  تح ي  حلج   حة  يلح  حةشد ددددددفات  دد دددددداا     ع  ا، حل ح د دد دددددد ام حةب د دد ددددددل،    ب    ة  ي   حسد دد      ي   رة   حلأ د

ب ف  ثمي حةشلحء   سج لل في  فا ل      حلجم    حلصل فات 

 :  الثابتة  لصوحيازة ا لأ
بل   ة  بقصددددد  حةفصدددددل  تح ي   تب  ةلم اسدددددا عي تح ي  ة ع  دددد اة  حل  لق   حةصد حلأ دددددل حلشدددددلاين  حسددددد  مات ل  بلحعا 

حت بل   اة  حةل سميلح ي   حلصددل فات  حة  الك ا حلجم      سدد ثمل ا  ؛  حل  لق   وما  ةل عي حة ددل ر  حةفصددل ب  حلأ دد   حةثاب   
يلا ا ال )     عس و لة(  عا  فالأ ى  ب   ل  حة   س ثمل ا  ت الك ا  ة  ة  عي امل ات ااسب   جما   بكل ع  ما، 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

حةثاة   في حةسدددجات  حة فا ل  ت يسدددمح باسددد  او ا    ا  ب  ما ت    ل     ل في حة فا ل  حةسدددجات  يسدددمح باسددد  او ا 
   حةس    ب    يجار ا     ىحل  لق  بها بالإداف     صل فاتحل يسمح ب سج ل      

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  لياتالعم ق فتد
ب  رة ح  ازة  حلصدددددل فات حلخاص   سدددددلسدددددل حة مل ات حة  عل   ث اء يدددددلحء حل ح   ح   اء     آة   :يقصددددد  ب  ف  حة مل ات 

دددداف    دددد   حت حة   لحف   ة   حلإ لحءحت حلخا ددددد  باةل اب  حة حجمل   حل  م ة عي  بل   ىحلأ ددددد   حةثاب   بالإدد ءم ا  حلسد
ع لف   ة    حلقارات  حلجم   ، ح   يمكي ةلم اسا  حلبايلة      عي جما    حلاح ات 

 ليات الشراء: م إجراءات الرقابة الداخلية على ع
  

ب ة  )حل يل حة  ف   (    حةشلحء اا ة عي جما   ا ح  ولا حةشلحء عي  احا حةصاح      ب   امل   

دددددلحء،ي    ولا   حةب  يد دددددفات  دددددا  بال ر يي  تح ي  ة ع  ع ح د ي   حت صد ددددد ار ا   ب     ه حة مل    ددددداا   و ة  تح ي   سد  د
دددددددا في حا        دد حل اسد حل ر   دددددلحء،ثم ي     عل    حل ر يي، حجم  ار  دد دد ددددد اع ا   يد دد دد دددددفا ا    ي   حة وو  ا   حسد دد دد ع ح د عي عطابق  

حس ام "ع ولة   جما  ب اا "    حل و رة في  عل حةشلحء ح   ي    ع ولة   ةلم ح فات 

مما يمكي  ح لة ح سدددابات عي   لحء حةلبة  حلطابق    وما   لقة  ح لة ح سدددابات عسددد    حةب   "حةفا  رة" حة   ي  مل حل ر  
حةب   حلخا        بها ب    حعل حةشلحء    حعل 

حلس   ي    حة  اع  يس خ ع ا   ح    ظ   حفل   حعل حةشلحء ة ين  ح لة ح سابات    حلمحاسا، في نهاي  حة ام  شكل حلطابق  
دددددد   دددددداا  ت  زح     ى  ظ  ظ  لف  بم ولة   جما  يشد ددددددلا ت ح  ل  يح      ال باة  باةطلي ، ظ حةب د ددددددمي حلشد فاظ   رح  ا دد

ع   عا    باة فا ل يج لا  ا م  ثبا ا   في ح حل ة  ظ ار ا دمي ب اا  آجمل      اة حل ةسب  ةلق ح       ثل   ه حة مل   

حسدددد ام   رسدددداما   فاظ حسدددد ام حةب دددداا         ع ولة  حةب   حللسددددل  عي بفا  رة   ح لة ح سددددابات   ظ  ظ  لف     ىبالقابل 
 سدجل  ا في حسدابات حل ر يي   دداف  ا  تب  عي    ال باة حلخازظ     ى  د   حةب داا     الة   عل حةشدلحء ي  بر  ة ا     حل ر   

 حلشلا ت حساب    ى



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

حة  للج الة ب ش   لحءحت حةل اب  حة حجمل   حة  تخ  امل         :؛ عي جما حةشلحء مما  ق م يمكي ةلم اسا 

 حة خزيي  حس ام حل ح      س  /مشلا ت عس قل  اي   حرةةل  س  /       حرة •
حلسددد   ع حة   ت يسدددمح ةل بإا ح  عسددد    حةشدددلحء  • ع  حجم صددداص  ع   حل  اردددد      حةفصدددل ب  حتجم صدددا دددات 

    حةب   فا  رة  
    عس قل  حة سج ل في حة فا ل عي  بل  ح لة ح سابات  بص رة   •
حةب ا • عا ب  حةكش  حللسل عي حل ر يي  ب       حة فا ل ات حلسجل  في    لحءحت حلطابق  
حة ام     • حلساا  ةلم ر يي ع  ر      في حلأس ا    عطابق   ر  ة حلأس ا  
   ل      حعل حةشلحء بص رة ع سلسل  •

 

 :  المستودعاتإجراءات الرقابة الداخلية على  
 

   ع  ا:يجا  ظ    مي ءم ا  عي حلإ لحءحت حةل اب   حماع     حلس   اات ظ حةل اب  حة حجمل   حةسل م  الة  

يك ة ح عس  ة  اما يلي   حد ا   تح ي ح    حلس   ااتتح ي  عس  ة ات ع ظفي        :   

    حة حر ة  حلأ  الج) ( حس ام  

    حلأ  الجبطا ات يسجل بها حة حر   حل صللج عي     )ب( عس  سجات  

 

   

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النقدية:المدفوعات إجراءات الرقابة الداخلية على  
 

 ي: ظ ة ام حةل اب  حة حجمل   حل  ل  بال ف اات حة ق ي  يجا  ظ ي  مي عا يل
حل  اردددد  • فمثا  حةفصدددل ب  حتجم صدددا دددات  ي    حةشددد    ي   لع ظ  يق م بإا ح   عل حةصدددللج،   ؛  ،  آجمل 

   ة  يق م باة سج ل في حة فا ل     
حل  لق  باةقبش  ب   ل  حل  لق  باة ف  •    حةفصل ب   عاة  حةص   ا 
حةش كات بشلت  ظ تحمل   ه حةش كات  ر ام ع سلسل  • حة ف  بم  ا  حتة زحم بإ لحء امل      اا ة  
ال  ا في  فلا حةش كا •   تا م   الج  ازي  حةش كات حللااة  حلمحاف   
حة ف     ات •   ح ص   الة  ي ار عي حل ر  يف    ظ امل   
    حةب    ىتح ي  حةسق  حلأالة ل    حت حةص   ا     ز  ة تح     •
ع  حلأر  ة في حة فا لةص   ا حلجم     حلجل  حلفا ئ   •    عطابق ل 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  الثابتة الأصولإجراءات الرقابة الداخلية على  
 

 : اة حة يجا  ظ ي  مي ة ام حةل اب  حة حجمل   الة حلأ    حةثاب   حة قات  

حل  لق  بالأاما    -1     حة اة  :تح ي  حلس  ة ات  حتجم صا ات 

 حل حفق  الة حةشلحء    

 حس ام حلأ      لو ب ا    

  حلشلاحة  ف    م  حلأ    

 م    حلجةس اس      ب ا    حةل سماة  ت   د  ع زحة    ق يلي  ةلإدافا -2
يب  حة    -3 حتس  اك       سجل ةلم    حت حةثاب     ، حة  ع، تاريخ حةشلحء، حة كلف ، و ف   
   حلخ لف  حة وع  الة حلأ    د  حلأجمطار    -4
حةص اة   حة فقات   -5    حةل سماة   حةفصل حة ام ب  ةفقات 
حةص  ح تس  اك ول ة ع عي  ة حع حلأ    تح ي  حلأ -6      حةثاب ساس 
حةصا ة  -7    حكام حةل اب  الة  ط  حةا ار  حلأ  حت  حل مات 
 حس ئجار ا       رحس  حلج  ين حت  صا ي  عي ح   اء حلأ     -8
ع   ر   ا في حة فا ل    -9 ةل     حلأ  حت  عطابق  ا   حلجل  حلفا ئ 

 

 


