
  

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

                   نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرف

 الحائط بمحافظة تحفيظ القرآن الكريم لجمعية 

 

    نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرفتم اعتماد 

   الحائطتحفيظ القرآن الكريم بلجمعية 

 

 من قبل مجلس إدارة الجمعية  
 ع /ح/ت/25/4433-653/46في محضر رقم  النظامالاطلاع على مضمون هذه  •

 م   2/2/2025الموافق : ، هـ 3/8/1446اعتمادها بتاريخ :تم  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

 

 

 مقدمــــــة:
 

بقصد التأكد من صحة وواقعية القوائم المالية للجمعية يقوم المحاسب بتقييم نظام الرقابة 

الداخلية وكذلك جمع أدلة الإثبات لكي يتسنى له التأكد من أن نظام الضبط الداخلي " 

الرقابة الداخلية " جيدا ويمكن الاعتماد عليه عندها يمكن للمحاسب التخفيف من عملية جمع  

 بات والعكس صحيحأدلة الإث

 

لجمعية تحفيظ القرآن الكريم  تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات 

 حسب الآتي :  بالحائط

 

 )أ* ( تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة  بدورة الإيرادات 

 )ب*( تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات 

 

 دورة الإيرادات 

تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية : تلقي أمر التبرع من المانح، تسجيل أمر التبرع، 

 تحصيل مبلغ التبرع 

 

 مدخل العمليات : الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات  

 

قبل البدء بعملية المراجعة لابد للمحاسب من التعرف على طبيعة عمل الجمعية والعاملين فيها؛  

وكذلك القوانين التي تخضع لها الجمعية، و كذلك التعرف على سياسة التسويق لأعمال و  

 انشطة الجمعية و تحديد أثر ذلك على سياسة جمع التبرعات و سوف نلخصها فيما يلي : 

 سياسة التسويق )تنمية الموارد(

إن استيعاب خطة التسويق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آلية حدوث الإيرادات التي تنتج 

 عن تسويق انشطة الجمعية، كما في الوقت نفسه عملية إعداد خطة تسويق  
 

 الالتزامات القانونية:

 .  يجب على المحاسبة التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها 

 

 

 

 



 

 

  

 

 تدفق العمليات و عناصر الرقابة :

ب الحكم  يقصـد بتدفق العمليات الصـي ة التي بها تتابع العمليات و التي يمكن من خهلها للمحاسـ

جل تبعا  يكات تسـ ندات القبو والشـ كل أولى على إجراءات نظام الرقابة الداخلية فذذا كانت سـ بشـ

لتاريخ ورودها وتحمل هذه الســندات أرقامام مســلســلة فمن خهل هذا الإجراء يمكن للمحاســب  

ــلها ووفقا لقيمتها المحددة في   التأكد ــلس ــب تس ــجلت حس من أن جميع عمليات التبرع قد س

ــهمة هذه العملية  ــ يرة للتأكد من س ــب إلى اختبار عينة ص ــيكات، وهذا ما يدفع بالمحاس الش

ــنـدات اليوميـة أو   ودقتهـا، و من ثم يمكن لـه الانتقـال إلى مرحلـة المطـابقـة مـا بين قيم هـذه السـ

 لمسجلة في الحساب البنكي الشهرية مع القيم ا

إن تدفق العمليات الخاصـة بدورة الإيرادات يمكن أن يتضـمن مجموعة من الإيرادات الرقابية داخل  

 الجمعية بحيث يمكن تقسيمها على النحو التالي:

 إجراءات الرقابة الداخلية:

ــم   ــوي و بنـاء على ذلـك يقوم قسـ تبـدأ الإجراءات بتلقي المبلغ من المتبرع أو المـانح أو العضـ

قدا حيث يكون السـند من عدة نسـخ مع اسـتهم المبلغ سـواء كان كـيكا أو نالمحاسـبة بذصـدار سـند  

مح ذلك ب بق بحيث يسـ كل مسـ ه بشـ لسـ تند القبو بحمل رقما متسـ هيل إجراءات  تس ـالعلم بان مسـ

 الرقابة على المستندات المفقودة، وتوزيع نسخ مستند القبو " صورة الشيك " كما يلي :

 النسخة الأولى : ترسل إلى العميل لإعهمه بالحصول على المبلغ مع خطاب ككر 

 النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة 

 النسخة الثالثة: تبقى في الادارة

 وبهذا الصدد فان نظام الرقابة الداخلية يجب أن يتضمن ما يلي :

وجود إدارة مســتقلة أو قســم مســتقل له صــهحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث  

خخ المختخ الذي  اع المانحين ، وبالتالي فان الشـ عة لأوضـ ة موسـ م بذجراء دراسـ يقوم هذا القسـ

يقوم بالتســجيل في الدفاتر لا يجوز له التدخل في عملية إعداد المســتندات والتقارير للتبرعات 

 . الملقاة

 إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبو:

 تحديد سلطة من له في اصدار سندات القبو وتحديدا واضحا  •

ات   • اصـ ل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين الاختصـ التي تتعارض مع طبيعة   الأخرىالفصـ

 أمين الصندوق  عمله مثل

 .المحافظة على أوراق القبو وذلك بوضعها في مكان آمن وفي حيازة موظف مسؤول  •

 

 

 



 

 

 
 

جلها   • تندات التي تسـ ة بالمسـ جل فيها جميع البيانات الخاصـ يخ يومية لأرواق القبو تسـ تخصـ

الجمعية على المتبرعين والأعضــاء؛ وأهم ما يجب أن تتضــمنه هذه اليومية من بيانات: اســم 

 الحساب، اسم المسحوب منه، تاريخ السحب، مبلغ التبرع

 عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبو  •

 إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات •

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

ــهيل عملية   تعتبر هذه الإجراءات جزاء هاما من أجزاء الرقابة التي إن اتصــفت بالقوة أدت إلى تس

ة الخـا    داخليـ الـ ة  ابـ الرقـ ا في نظـام  الواجـب نوفرهـ ث أن أهم الإجراءات  ة حيـ المراجعـ

 بالمقبوضات النقدية هي:

تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل يعني توزيع نشاط استهم النقدية  •

ــتند القبو والثاني يقوم يقبو المبلغ   ــخخ بحيث يتولى الأول تنظيم مس على أكثر من ك

بيا والرابع يتولى إيداع المبالغ المقبوضـة في   جيل ذلك محاسـ المحدد؛ أما الثالث فيقوم بتسـ

 يا في حساب البنك سند القبو يوم

 طبع الإيصالات " إكعار القبو " التي تحمل أرقام متسلسلة •

 فصل إجراءات القبو عن الدفع  •

  الجرد المفاجئ •

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

عند انتهاء توصـيف إجراء الرقابة على الإيرادات، ويتم االبا المحاسـبة من قبل فريق المحاسـبة، 

ة  ابـ اد على الرقـ ة الاعتمـ د درجـ ديـ ة على الإيرادات لتحـ ابـ ة بتقييم دورة الرقـ يقوم رئيس المراجعـ

تهم تخدمة عن طريق مدى تحقيقها لههداف المتوقعة كما يجري تقيما مماثه لعملية اسـ  المسـ

  النقدية؛ وعلى المدير أن يقرر ما هي الإجراءات في نظام 

ا، ومـا هي نقـاط   اد عليهـ ان الاعتمـ ــكـل كـاف لإمكـ الرقـابـة على دورة الإيرادات التي تعـد قويـة بشـ

ــعف الناتجة عن اياب بعو الإجراءات المراوبة التي يجب أن يقيم مدى تأثيرها القيمي في  الض

 القوائم المالية

 دورة المصروفات

يقصــد بدورة المصــروفات كافة العمليات المتداخلة فيما بينها والتي تهدف إلى الحصــول على  

ــراء مواد بالإضــافة إلى العمليات الناتجة عن ذلك والتي تتزامن بدفع مبالغ   أصــول ثابتة أو ك

اقتناء أصــل أو كــراء مواد و تنتهي دورة المصــروفات بدفع ثمن الشــراء و تســجيله في دفاتر  

 الجمعية

 

 



 

  

 
  

 

 حيازة الأصول الثابتة:

لابد للمحاسـب من تحديد نوع الأصـل المشـتري واسـتعمالاته وبرامج الصـيانة المتعلقة به و ذلك 

بقصـد الفصـل و تحديد المصـروفات الإرادية والرأسـمالية المتعلقة به؛ كما أنه من الضـروري 

ــتثمرها ولا   ــتثمرها وبين تلك التي تس الفصــل بين الأصــول الثابتة التي تملكها الجمعية و تس

ة بكل منها، فالأولى    تملكها بية خاصـ تأجرة( وما يترتب على ذلك من عمليات محاسـ ول مسـ )أصـ

جهت والدفاتر   تههكها بينما لا تظهر الثانية في السـ مح باسـ جهت و يسـ تظهر في الدفاتر والسـ

ولا يسـمع باسـتههكها و إنما يسـمح جميع المصـروفات المتعلقة بها بالإضـافة إلى بدل إيجار  

 السنوي

 تدفق العمليات:

يقصـد بتدفق العمليات الخا  بدورة الحيازة والمصـروفات :آلية تسـلسـل العمليات التي تجري 

ة  تندات التي ترافق ذلك والإجراءات الخاصـ ول إلى مجموعة المسـ راء المواد واقتناء الأصـ أثناء كـ

ة ذلـك من خهل  ــب معرفـ اسـ ث يمكن للمحـ ة، حيـ ل الجمعيـ دة من قبـ ة المتعمـ داخليـ ة الـ ابـ الرقـ بـ

 أو المهحظات المباكر  المقارنات

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

ك  ذلـ ة بـ ــهحيـ ب الصـ ــاحـ ــراء من صـ ب الشـ داد طلـ ادة من خهل إعـ ــراء عـ ة الشـ دأ عمليـ                    تبـ

 )المدير التنفيذي(

        مواصـفات البضـاعة ينظم طلب كـراء، وبعد هذه العملية يتم الاتصـال بالموردين وتحديد نوع و

عارها وو راء، كذلك تحديد أسـ ب في حال تعدد الموردين، ثم ينظم أمر كـ اختيار المورد المناسـ

راء حيث    مواصـفاتها  عند اسـتهمها يتم التأكد من مطابقةو للمواصـفات المذكورة في أمر الشـ

 ينظم مذكرة استهم " مذكرة إدخال بضاعة " 

ــتنـد البيع " الفـاتورة " الـذي ينظمـه المورد ممـا يمكن دائرة  ــابـات مسـ كمـا تتلقى دائرة الحسـ

ــراء وأوامر البيع الخاصــة بها وفي نها ــابات من إجراء الربط والمطابقة بين أوامر الش ية  الحس

تند كل المطابقة المسـ راء لدى   العام تشـ ب حيث أن توافر أوامر الشـ تخدمها المحاسـ أداة هامة يسـ

دائرة الحسـابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال يشـير إلى إن البضـاعة لا تزال بالطريق وبالتالي  

ــاعة آخر المدة وفي حال إثباتها   ــمن بض ــتريات الآجلة يحتم إظهار ض ــمن المش فذن إدراجها ض

وما نســـبة للقوائم المالية بالمقابل فذن اســـتهم البضـــاعة بالدفاتر يجعل أثر هذه العملية معد

لة من وتنظيم م ابات دون أن ترفق بفاتورة البيع المرسـ الها إلى دائرة الحسـ تهم وإرسـ ذكرة اسـ

جيلها   اعة إلى المخازن و بالتالي لابد من تسـ ول البضـ راء يعتبر دليه على وصـ المورد أو أمر الشـ

 في حسابات الموردين و إضافتها إلى حساب المشتريات 

 

 

 



 

 

 

 

ة   ة التي تخخ عمليـ داخليـ ة الـ ابـ ــب التعرف على بعو إجراءات الرقـ اسـ دم يمكن للمحـ ا تقـ وممـ

 الشراء؛ من خهل:

 . وجود إدارة/ قسم للمشتريات مستقلة عن إدارة/ قسم التخزين و استهم المواد  •

مح له بذعداد  • تودع الذي لا يسـ ا  أمين المسـ ة مع اختصـ ات المتعارضـ اصـ ل بين الاختصـ الفصـ

 مستند الشراء أو فاتورة البيع 

 .التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات و بصورة مستقلة  •

 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر  •

 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام  •

 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة •

 إجراءات الرقابة الداخلية على المستودعات: 

إن الرقابة الداخلية السليمة على المستودعات يجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقابية 

 الهامة منها: 

 استهم الأصناف الواردة  ( أ)

  مسك السجهت أو بطاقات يسجل بها الوارد والمتصرف من الأصناف (ب)

 إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:

الفصل بين الاختصاصات المتعارضة؛ فمثه موظف يقوم بذعداد أمر الصرف، وآخر ينظم   •

 يقوم بالتسجيل في الدفاتر   وثالث الشيك ويوقعه 

 تلك المتعلقة بالدفع  وبين الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبو  •

محاولة الالتزام بذجراء عملية الدفع بموجب الشيكات بشرط أن تحمل هذه الشيكات أرقام  •

 متسلسلة 

 الشيكات المل اة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات وتمزيقعدم إتهف  •

 الحصول على إكعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت   •

 تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول على البنك •

   الجرد المفاجئ لصندوق الجمعية ومطابقته مع الأرصدة في الدفاتر •

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

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

   تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية: -1

  الموافقة على الشراء

   وتركيبهااستهم الأصول 

 دفع قيمة الأصول المشتراة

 وضع ميزانية تقديرية للإضافة الرأسمالية تبعا لسياسة الجمعية -2

 تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين العدد، النوع، تاريخ الشراء، التكلفة، كيفية الاستههك -3

 .  المختلفةالتأمين على الأصول ضد الأخطار  -4

 مالية  الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأس -5

 تحديد الأساس الصحيح لاستههك كل نوع من أنواع الأصول الثابتة -6

 إحكام الرقابة على قطع ال يار والأدوات والمهمات الص يرة   -7

 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها -8

 .  مع أرصدتها في الدفاتر ومطابقتهاالجرد المفاجئ للعدد والأدوات  -9
 


