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 مقدمة: 
 

 التنمية الأهلية بالخالدية )الأفلاج( جمعية ليقصد التأكد من صحة وواقعية القوائم المالية 
بتقييم نظام الرقابة الداخلية وكذلك جمع أدلة الإثبات لكلا  تسنلان  يقوم المحاسب بحيث 

للالاا التأكلالاد ملالان أ  نظلالاام العمليلالاات ا تتعلالامن نقلالاا  ضلالاع  للالاادم اللالا  لعلالالي  القلالاوائم الماليلالاة 
للمركز المال  ونتائج أعمال الجمعية فإذا كا  نظام العبط الداخل  "الرقابة الداخلية" جيدة 

كلالالالان للمحاسلالالالاب التخميلالالالا  ملالالالان عمليلالالالاة جملالالالاع أدللالالالاة الإثبلالالالاات ويمكلالالالان ااعتملالالالااد عليلالالالاا عنلالالالادها يم
 والعكس صحيح. 

 

 :-تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي 

 *  لقييم اجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإترادات. أ ) 

 )ب*  لقييم اجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.  

 

 - :دورة الإيرادات 

 : -لتكو  دورة الإترادات من الخطوات التالية
 

 ، تنجي  أمر التبرع ، لحصی  مبلغ التبرع. للق  أمر التبرع من المانح

 

 " الإيرادات. مدخل العمليات : "الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة  
 

ملالالان قبلالالا  البلالالادء بعمليلالالاة المراجعلالالاة ابلالالاد للمحاسلالالاب ملالالان التعلالالار  عللالالا   بيعلالالاة عملالالا  الجمعيلالالاة 
والعلالااملين في لالاا ، وكلالاذلك القلالاوانين التلالا  لخعلالاع ل لالاا الجمعيلالاة، وكلالاذلك التعلالار  عللالا  سياسلالاة 

نشلالالاطة الجمعيلالالاة ولحديلالالاد أثلالالار ذللالالاك عللالالا  سياسلالالاة جملالالاع التبرعلالالاات سلالالاو  أو  لأعملالالاالالسنلالالا ي  
 : -نلخص ا فيما يل 

 

  -سياسة التسويق: 

ث الإتلارادات التلا  ا  اسسيعاب خطة السن ي  أمر ضرورم للمحاسب وذلك لم م آلية حدو 
 ، كما لخدم ف  الوقت نمنا عملية اعداد خطة تن ي . نشطة الجمعيةألنتج عن تن ي  

 

 - الالتزامات القانونية:  

 يجب عل  المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول ب ا.  
 

 - تدفق العمليات وعناصر الرقابة:   
 

يقصلالالالاد بتلالالالادف  العمليلالالالاات الصلالالالايتة التلالالالا  تلالالالاتم ب لالالالاا لتلالالالاابع العمليلالالالاات والتلالالالا  يمكلالالالان ملالالالان خجل لالالالالاا 
سندات القبض للمحاسب الحكم بشك  أول  عل  اجراءات نظام الرقابة الداخلية فإذا كانت 

 ورودها ولحم  هذه النندات أرقام والشيكات تنج  لبعا لتاريلالالالاخ
 
منلنلة فمن خجل هذا  ا

الإجلاراء يمكلالان للمحاسلاب التأكلالاد ملان أ  جميلالاع عمليلاات التبلالارع قلاد سلالاجلت حنلاب تنلنلالال ا 
 ووفقا لقيمت ا المحددة ف  الشيكات ،
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سلاجمة هلاذه العمليلاة ودقت لاا ، وهذا ما يدفع بالمحاسب اللا  اختيلاار عينلاة صلاتيرة للتأكلاد ملان 
ومن ثم يمكن لا اانتقال ال  مرحلة المطابقة ما بين قيم هذه النندات اليومية أو الش رية 

 الحناب البنك . سج  مع القيم المنجلة ف  

ا  للالالالادف  العمليلالالالاات الخاصلالالالاة بلالالالادورة الإتلالالالارادات يمكلالالالان أ  تتعلالالالامن مجموعلالالالاة ملالالالان الإجلالالالاراءات 
 لقنيم ا عل  النحو التال :  الرقابية داخ  الجمعية بحيث يمكن

 

  - إجراءات الرقابة الداخلية:  
 

و الملالاانح أو الععلالاو ، و نلالااء عللالا  ذللالاك يقلالاوم قنلالام أجلالاراءات بتلقلالا  المبللالاغ ملالان المتبلالارع لبلالادأ الإ 
 أالمحاسلابة بصصلالادار سلالاند اسلاتجم المبللالاغ سلالاواء كلالاا   لايك 

 
حيلالاث يكلاو  النلالاند ملالان علالادة  و نقلالادا

ننلالاخ ملالاع العللالام بلالاأ  منلالاسند القلالابض يحملالا  رقلالام مسنلنلالا  بشلالاك  منلالاب  بحيلالاث  نلالامح ذللالاك 
صلاورة بسن ي  اجراءات الرقابلاة عللا  المنلاسندات الممقلاودة ، ولو يلالالالالاع ننلاخ منلاسند القلابض "

 :|-الشيك" كما يل 

 ر. الننخة الأول  : لرس  ال  العمي  لإعجما بالحصول عل  المبلغ مع خطاب  ک 

  .الننخة الثانية : لرس  ال  قنم المحاسبة 

  . الننخة الثالثة : لبق  ف  الإدارة 
 

 :-وب  هذا الصدد فإن نظام الرقابة الداخلية يجب أن يتضمن ما يلي  

وجود ادارة منلاتقلة أو قنلام منلاتق  للاا صلاجحية الخلااذ القلارار فلا  عمليلاة للقلا  التبرعلاات ، 
 حيث يقوم هذا القنم بصجراء دراسة موسعة لأوضاع المانحين ، 

 

و التال  فإ  الشخص المختص الذم يقوم بالسنجي  ف  اللادفالر ا يجلاو  للاا التلادخ  فلا  
 .هلمتلقاعملية اعداد المنسندات والتقارير للتبرعات ا

 

 - إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبض: 
 

   الحديد سلطة من لا ح  ف 
 
  صدار سندات القبض ولحديدها لحديدا

 
 . واضحا

  المص  التام بين من بع دللاا هلاذه الأوراو و لاين ااختصاصلاات الأخلاري التلا  لتعلاار  ملاع
  بيعة عملا مث  أمين الصندوو . 

  وذلك بوضع ا ف  مكا  أمين وف  حيا ة موظ  منئول. المحافظة عل  أوراو القبض 
  لخصيص تومية خاصة لأوراو القبض تنج  في ا جميع البيانات الخاصة بالمنلاسندات

ععاء . وأهم ما يجب أ  لتعمنا هذه اليومية نجل ا الجمعية عل  المتبرعين والأ الت  ت
 . المنحوب منا ، لاريلالالالاخ النحب ، مبلغ التبرع سماالحناب ،  سما)من بيانات: 

 کش  البنك و ين ما هو مدو  بيومية أوراو القبض.   نیعم  جرد دورم مماجئ ب 
  ترادات. دورية عن مبالغ الإ الاعداد التقارير 
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  - إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية: 
 

التلا  ا  الصلامت بلاالقوة أدت اللا  تنلا ي  لعتبر هذه الإجراءات جلازء هلاام ملان أجلازاء الرقابلاة 
عمليلالالالاة المراجعلالالالاة ، حيلالالالاث أ  أهلالالالام الإجلالالالاراءات الواجلالالالاب لوفرهلالالالاا فلالالالا  نظلالالالاام الرقابلالالالاة الداخليلالالالاة 

 : -النقدية ه  المقبوضاتالخاص ب
 

   لقنيم العملا  وفصلا  ااختصاصلاات المتعارضلاة ، ولقنلايم العملا  يعنلا  لو يلالالالالاع نشلاا
أكثر من  خص بحيث تتول  الأول لنظيم منسند القبض  عل  نقديةمبالغ الاستجم ال

الثالث فيقوم بسنجي  ذللاك  والثان  يقوم بقبض المبلغ المحدد ف  سند القبض ، أما 
 محاسبي
 
  والرابع تتول  ايداع المبالغ المقبوضة ا

 
  توميا

 
 ف  حناب البنك. أو   ريا

  .بع الإيصاات "ا عار القبض" الت  لحم  أرقام مسنلنلة  
 اجراءات القبض عن الدفع. فص   
  .الجرد المماجئ 

 
 ۔ تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات: 

 

 ، ويلالاتم لالبلالا  اجلالاراءات الرقابلالاة عللالا  الإتلالاراداتعنلالاد انت لالااء لوصلالاي
 
ملالان قبلالا  فريلالا  المحاسلالابة ،  ا

يقوم رئيس المراجعة بتقييم دورة الرقابة عل  الإترادات لتحديد درجة ااعتماد عل  الرقابة ، 
 
 
  المنلالاتخدمة علالان  ريلالا  ملالادي لحقيق لالاا لوهلالادا  المتوقعلالاة كملالاا يجلالارم لقييملالاا

ا
لعمليلالاة  مملالااث 

 استجم النقدية، 

ابلاة عللا  دورة الإتلارادات التلا  لعلاد ق يلاة عل  المدتر أ  يقرر ما ه  الإجراءات فلا  نظلاام الرقو 
بشلالالالاك  كلالالالااف  لإمكلالالالاا  ااعتملالالالااد علي لالالالاا ، وملالالالاا هلالالالا  نقلالالالاا  العلالالالاع  النالجلالالالاة علالالالان ليلالالالااب بعلالالالاض 

 .الإجراءات المرل  ة الت  يجب أ  يقيم مدي لأثيرها القيم  ف  القوائم المالية
 

  ۔ دورة المصروفات: 
 

والت  ل د  ال  الحصول   كافة العمليات المتداخلة فيما بين ا )يقصد بدورة المصروفات 
زامن بلادفع تلاعل  أصول ثابتة أو  راء مواد بالإضافة اللا  العمليلاات النالجلاة علان ذللاك والتلا  ل

  ،مبالغ اقتناء أص  أو  راء مواد للجمعية

وردتن ، ثم يل  ذلك االصال بلاالمات بصعداد  لب  راء داخ  الجمعيةولبدأ دورة المصروف
، و علالاد ديلالاد الج لالاة التلالا  تلالاراد الشلالاراء من لالاا و حلالاث موضلالا ع الأسلالاعار والمواصلالامات الأخلالاري ولح

، ولنت لا  دورة المصلاروفات بلادفع ثملان الشلاراء وتنلاجيلا ذلك تلاتم اسلاتجم البعلااعة أو الأصلا 
 .ف  دفالر الجمعية
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 - حيازة الأصول الثابتة:  
 

واسلالاتعماالا و لالارامج الصلالايانة المتعلقلالاة بلالاا  يابلالاد للمحاسلالاب ملالان لحديلالاد نلالا ع الأصلالا  المشلالاتر 
 وذلك بقصد المص  ولحديد المصروفات الإترادية والرأسمالية المتعلقة با. 

 

كما أنا من العرورم المص  بين الأصول الثابتة الت  لملك ا الجمعية وتنسثمرها و ين للك 
يلالاات محاسلالابية التلالا  تنلالاسثمرها وا لملك لالاا )أصلالاول منلالاتأجرة  وملالاا تترللالاب عللالا  ذللالاك ملالان عمل

، فلاالأول  لظ لار فلا  اللادفالر والنلاججت وبنلامح باسلات جك ا بينملاا ا لظ لار خاصة بك  من ما 
الثانية ف  النججت والدفالر وا  نمح باست جك ا وإنما  نمح بسنجي  جميع المصروفات 

 الننوم. الش رم أو المتعلقة ب ا بالإضافة ال  بدل ايجارها 
 

 - تدفق العمليات:  
 

بتلالادف  العمليلالاات الخلالااص بلالادورة الحيلالاا ة والمصلالاروفات آليلالاة تنلنلالا  العمليلالاات التلالا  يقصلالاد 
لجرم أثناء  راء المواد واقتناء الأصول الثابتة بالإضافة ال  مجموعة المنسندات الت  لراف  
ذللالالالالاك والإجلالالالالاراءات الخاصلالالالالاة بالرقابلالالالالاة الداخليلالالالالاة المعتملالالالالادة ملالالالالان قبلالالالالا  الجمعيلالالالالاة، حيلالالالالاث يمكلالالالالان 

 ل المقارنات أو المجحظات المبا رة. للمحاسب معرفة ذلك من خج
 

  - إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:  
 

 اء عادة من خجل اعداد  لب الشراء من صاحب الصجحية بذلك )المدتر التنميذم . لبدأ عملية الشر 

تلالالانظم  للالالاب  لالالاراء ، و علالالاد هلالالاذه العمليلالالاة تلالالاتم االصلالالاال بلالالاالموردتن ولحديلالالاد نلالالا ع ومواصلالالامات 
وكذلك لحديد أسعارها واختيار المورد المناسب ف  حال لعدد الموردتن ، ثم تنظم  البعاعة

أملار  لاراء، وعنلالاد اسلاتجم ا تلالاتم التأكلاد ملالان مطابقلاة مواصلالامال ا للمواصلامات الملالاذكورة فلا  أملالار 
 الشراء حيث تنظم مذكرة استجم "مذكرة ادخال بعاعة". 

 

للالالاذم تنظملالالاا الملالالاورد مملالالاا يمكلالالان دائلالالارة كملالالاا لتلقلالالا  دائلالالارة الحنلالالاابات منلالالاسند البيلالالاع "الملالالاالورة" ا
 الحنابات من اجراء الر ط والمطابقة بين أوامر الشراء وأوامر البيع الخاصة ب ا. 

 

، حيث أ  لوافر ندية أداة هامة  نتخدم ا المحاسبوف  ن اية العام تشك  المطابقة المنس 
ا  البعاعة ا لزال  ال  أوامر الشراء لدي دائرة الحنابات دو  أ  لرف  بمذكرة ادخال  شير 

، و التلاال  فلاإ  ادراج لاا ضلامن المشلاتريات ايجللاة يحلاتم اظ ارهلاا ضلامن بعلااعة آخلالار ةبالطريقلا
الملالالادة . وفلالالا  حلالالاال علالالادم اثبال لالالاا باللالالادفالر يجعلالالا  أثلالالار هلالالاذه العمليلالالاة معدوملالالاة بالننلالالابة للقلالالاوائم 

 المالية. 
 

الحنلاابات دو  أ   بالمقاب  فإ  استجم البعاعة ولنظيم ملاذكرة اسلاتجم وإرسلاال ا اللا  دائلارة
 
ا
عللالا  وصلالاول البعلالااعة اللالا   لرفلالا  بملالاالورة البيلالاع المرسلالالة ملالان الملالاورد أو أملالار الشلالاراء يعتبلالار دللالاي 

 ابد من تنجلي ا ف  حنابات الموردتن وإضافت ا ال  حناب المشتريات.  :المخا   و التال 
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لت   ي تخ   ة عملي   ة و مم   ا تق   دم يمح   ن للمراس   ب التع   رف عل   ى بع   ض إج   راءات الرقاب   ة الداخلي   ة ا
 الشراء: 

  .وجود ادارة المشتريات منتقلة عن ادارة التخزين واستجم المواد 
   المص  بين ااختصاصات المتعارضة مع اختصاص أمين المنتودع الذم ا  نمح لا

 الشراء أو فالورة البيع.  بصعداد منسند
  .السنجي  ف  الدفالر من قب  دائرة الحنابات و صورة منتقلة 
  المطابقة ما بين الكش  المرس  من الموردتن و ين البيانات المنجلة ف  اجراءات

  الدفالر. 
  .مطابقة أرصدة الأستاذ المناعد للموردتن مع رصيدهم ف  الأستاذ العام 
 رقيم أوامر الشراء بصورة مسنلنلةل. 

 

 

 - إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 
 

  : ا  نظام الرقابة الداخلية المتعل  بالمدفوعات النقدية يجب أ  تتعمن ما يل 
o فملالاثج: موظلالا  يقلالاوم بصعلالاداد أملالار الصلالار  ، المصلالا  بلالاين ااختصاصلالاات المتعارضلالاة ،

 ويوقعا ، وثالث يقوم بالسنجي  ف  الدفالر.  وآخر تنظم الشيك
o   لحملالالالالا  هلالالالالاذه محاوللالالالالاة االتلالالالالازام بلالالالالاصجراء عمليلالالالالاة اللالالالالادفع بموجلالالالالاب الشلالالالالايكات بشلالالالالار  أ

 الشيكات أرقام مسنلنلة. 
o  .المص  بين أمانة الصندوو المتعلقة بالقبض و ين للك المتعلقة بالدفع 
o  .عدم الج  ولمزي  الشيكات الملتاة والمحافظة علي ا ف  دفتر الشيكات 
o  .الحصول عل  ا عار من المورد يميد بأ  عملية الدفع قد لمت 
o وأم  يادة لحول ال  البنك.  لحديد النق  الأعل  الموجودات الصندوو 
o  .الجرد المماجئ لصنادت  المشروع ومطابقت ا مع الأرصدة ف  الدفالر 

 
 

  - إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة: 
 

 يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية: 

 :-لحديد المناوليات وااختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية -1 

 الموافقة عل  الشراء. •        

 استجم الأصول ولركيب ا. •        

 .هدفع قيمة الأصول المشترا•        

 2-  
 
 لنياسة الجمعية.  وضع ميزانية لقدترية للإضافات الرأسمالية لبعا
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، لاريلالالالاخ الشراء ، التكلمة ، كيمية العدد ،  الن عسج  للموجودات الثابتة تبين  میلنظ -3 
 ااست جك. 

 .) تنليم الع د  التأمين عل  الأصول ضد الأخطار المختلمة -4 

 .الرأسماليةوالنمقات  صيانةالمص  التام بين نمقات ال -5 

 لحديد الأساس الصحيح است جك ك  ن ع من أنواع الأصول الثابتة.  -6 

 .احكام الرقابة عل  قطع التيار والأدوات والم مات الصتيرة -7 

 دراسة الجدوي ااقتصادية من اقتناء الأصول أو اسسئجارها.  -8 

 ف  الدفالر.  ل ا الجرد المماجئ للعدد والأدوات ومطابقت ا مع أرصد -9 

 لتمييز بين النمقات الإترادية والنمقات الرأسمالية. ا -11 

 

 اعتماد السياسة وإقرارها : 

 
نظام الرقابة الداخل  لأوامر اعتمد مجلس ادارة جمعية التنمية الأهلية بالخالدية ) الأفج( ، 

هـ، وذللاك تلاوم 2122  لعلاام 2فلا  ااجتملااع رقلام: )مجللاس المن قب   داخ  الجمعية الصر 
تعميم لاا كما أوصلا  المجللاس ب  م. 28/16/2122هـ المواف  1443/ 29/11الثجثاء بتاريلالالالاخ: 

 عل  ذم الشأ  من العاملين ونشرها عل  الموقع الإلكترون  للجمعية. 

 

 

 

 التوفيق ،،، بالله و ى  ... ھإن ت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


