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 اعتماد مجلس الإدارة 

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم )
 
 م2023/ 07/ 19( بتاري    خ 16تم اعتماد نظام الرقابة الداخلي لجمعية إيفاء ف

 تدخل هذه السياسة نطاق التطبيق بعد موافقة المجلس عليها واعتمادها   -

هـ وبناءً  1437/ 2/ 19( وتاري    خ  8بموجب نظام الجمعيات والمؤس     س     ات ادهلية الس     ادر بالمرس     وم المل ي رقم )م/     -

ي لتنمية القطاع     ال ب ي بموجب  
عل قواعد حوكمة الجمعيات والمؤس             س             ات ادهلية الس             ادر مح المرجب الو   

نفيذية لنظام الجمعيات والمؤس           س           ات ادهلية  هـ ،وبناءً عل اللائحة الت1444/ 12/ 18( وتاري    خ  23/ 1/ 9القرار )ت/ 

ي لتنمية القطاع     ال ب ي رقم )ق/ 
هـ ، 1444/ 03/ 22( وتاري    خ  2022/ 1/ 2الس      ادرة بقرار مجلس إدارة المرجب الو   

( وت اري    خ 2023/ 8/ 5هـ ، والمع دل ة بموج ب قرار رقم )ق/ 1444/ 06/ 10( وت اري    خ 2023/ 2والمع دل ة ب القرار رقم )ت/ 

  ه 1445/ 03/ 19
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 نظام الرقابة الداخل  

: مقدمة 
ً
 أولا

بقس   د الت مد مح     حة وواقعية القوائم المالية للجمعية يقوم المحاس   ب بتقييم نظام الرقابة الداخلية وجذلة جم  أدلة  

 لل الت مد مح أن نظام العمليات ت يت    مح نقات د   ع  تؤدل إل ت    ليل القوائم المالية للمرجب المالي 
الإثبات ل ي يتس     

 ويم ح اتعتم  اد علي  ل عن  ده  ا يم ح  ونت  ائا اعم  اج الجمعي  ة. ف  نظا ك  ان نظ  ام ا 
ي
ل                با ال  داخلي "الرق  اب  ة ال  داخلي  ة" جي  دا

  للمحاسب التخفي  مح عملية جم  أدلة الإثبات والع س  حيح. 

  
 
: تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآت

ً
 ثانيا

 ت تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخا ة بدورة الإيرادا . 1

 . تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخا ة بدورة المصروفات. 2

 : دورة الإيرادات 1-1

- تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية:   

ع مح المانح . 1  تلقى أمر الت ر

ع . 2  تسجيل أمر الت ر

ع. . 3  تحسيل مبلغ الت ر

 

 مدخل العمليات: "الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات" 

ي  
مح قبل البدء بعملية المراجعة تبد للمحاسب مح التعرف عل  بيعة عمل الجمعية والعاملي   فيها، وجذلة القواني   ال ى
تخ   لها الجمعية، وجذلة التعرف عل سياسة التسويق دعماج وأنشطة الجمعية وتحديد أثر ظلة عل سياسة جم   

 : عات سوف نلخسها فيما يلي  الت ر

سياسة التسويق .   1  

أنشطة   تسويق  عح  تنتا  ي 
ال ى الإيرادات  حدوث  آلية  لفهم  وظلة  للمحاسب  ورل  أمر ض  التسويق  خطة  استيعاب  إن 

ي الوقت نفسل عملية إعداد خطة تسويق. 
 الجمعية، كما تخدم ف 

امات القانونية   .  2 ز  الالت 

ام الجمعية بالقواني   وادنظمة المعموج بها.   
 يجب عل المحاسب الت مد مح ال ى

. تدفق العمليات وعناصر الرقابة3  

أولي عل   بشكل  الحكم  للمحاسب  يم ح مح خلالها  ي 
وال ى العمليات  تتاب   بها  يتم  ي 

ال ى السيغة  العمليات  بتدفق  يقسد 
 لتاري    خ ورودها 

ي
 .إجراءات نظام الرقابة الداخلية فنظا كانت سندات القبض والشيكات تسجل تبعا

ع قد    الت ر الت مد مح أن جمي  عمليات  للمحاسب   مسلسلة فمح خلاج هذا الإجراء يم ح 
ي
أرقاما السندات  وتحمل هذه 

ة للت مد مح سلامة هذه العملية   سجلت حسب تسلسلها ووفق الشيكات، وهذا ما يدف  بالمحاسب إل اختيار عينة  غ  
ي  ودقتها، ومح ثم يم ح لل اتنتقاج إل مرحلة المطابقة  

ما بي   قيم هذه السندات اليومية أو الشه ية م  القيم المسجلة ف 
 .الحس ابات البن ي ة لقيمته ا المح ددة
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إن تدفق العمليات الخا ة بدورة الإيرادات يم ح أن يت مح مجموعة مح الإجراءات الرقابية داخل الجمعية بحيث يم ح  
 :تقسيمها عل النحو التالي 

 إجراءات الرقابة الداخلية -

ع او المانح او الع          و، وبناءً عل ظلة يقوم قس         م المحاس         بة ب           دار س         ند  ي المبلغ مح المت ر
تبدأ الإجراءات بتلقى

اس      تلام المبلغ س      واء كان ح      ية او نقدا حيث ي ون الس      ند مح عدة نس      خ م  العلم ب ن مس      تند القبض يحمل رقم  

إجراءات الرقابة عل المس      تندات المفقودة، وتوعي      نس      خ   متس      لس      ل بش      كل مس      بق بحيث  س      مح ظلة بتس      هيل

 :مستند القبض " ورة الشية" كما يلي 

 . ترسل إلي العميل لإعلامل بالحسوج عل المبلغ م  خطاب ح ر النسخة الأولى:  •

 ترسل إل قسم المحاسبة.  النسخة الثانية:  •
ي الإدارة.  النسخة الثالثة:  •

 
 تبقى ف

 

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

عات، حيث يقوم هذا القسم ب جراء   ي الت ر
ي عملية تلقى

 
وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل لل  لاحية اتخاظ القرار ف

ي الدفاتر ت يجوع لل 
، وبالتالي فنن الش         خا المختا الذل يقوم بالتس         جيل ف 

دراس         ة موس         عة دود         اع المانحي  

عات المتل ي عملية إعداد المستندات والتقارير للت ر
 قاه. التدخل ف 

 - :إجراءات الرقابة الداخلي ة عل أوراق القبض .1

▪  
ي
 وادحا

ي
ي إ دار سندات القبض وتحديدها تحديدا

 .تحديد سلطة مح لل حق ف 

ي تتعارم م   بيعة عملل مثل أمي    ▪
الفس       ل التام بي   مح بعهدتل هذه ادوراق وبي   اتختس       ا        ات ادخرع ال ى

 السندوق. 

ي حياعة موظ  مسئوج.  ▪
ي مكان أمي   وف 

 المحافظة عل أوراق القبض وظلة بودعها ف 

ي تسجلها الجمعية   ▪
تخسيا يومية خا ة دوراق القبض تسجل فيها جمي  البيانات الخا ة بالمستندات ال ى

عي   وادع اء. وأهم ما يجب أن تت منل هذه اليومية مح بيانات  :  عل المت ر

 أسم الحساب  −

 أسم المسحوب منل  −

 تاري    خ السحب  −

ع.  −  مبلغ الت ر

ئ بي   جش  البنة وبي   ما هو مدون بيومية أوراق القبض ▪  .عمل جرد دورل مفاجر

 .إعداد التقارير دورية عح مبالغ الإيرادات ▪
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 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:  .2

ي إن اتسفت بالقوة أدت إل تسهيل عملية المراجعة، حيث أن  
تعت ر هذه الإجراءات جبء هام مح أجباء الرقابة ال ى

 : ي نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمقبودات النقدية هي
 
 أهم الإجراءات الواجب توفرها ف

ي توعي      نشات استلام النقدية عل   ▪
تقسيم العمل وفسل اتختسا ات المتعاردة، وتقسيم العمل يع  

ي س       ند  
 
ي يقوم بقبض المبلغ المحدد ف

أم ر مح ح       خا بحيث يتول ادوج تنظيم مس       تند القبض والثاا 

 والراب  يتول إي داع المب الغ المقبود               ة يو 
ي
ي القبض، أم ا الث ال ث فيقوم بتس               جي ل ظل ة مح اس               بي ا

 
 ف
ي
مي ا

 حساب البنة. 

ي تحمل أرقام متسلسلة.  ▪
  ب  الإيساتت "إحعار القبض" ال ى

 فسل إجراءات القبض عح الدف .  ▪

▪  . ئ  الجرد المفاجر

 : تقييم إجراءات الرقابة الداخلية عل الإيرادات -

 مح قبل ف يق المحاس               بة، يقوم رئ س المراجعة  
ي
عند انتهاء تو                ي  إجراءات الرقابة عل الإيرادات، ويتم  البا

بتقييم دورة الرق  اب  ة عل الإيرادات لتح  دي  د درج  ة اتعتم  اد عل الرق  اب  ة، المس               تخ  دم  ة عح   يق م  دع تحقيقه  ا  

 لعملية استلام ا 
ً
 مماثلا

ي
 .لنقديةللأهداف المتوقعة كما يجرل تقييما

ي 
 
ي تع  د قوي  ة بش               ك  ل ك  اف

ي نظ  ام الرق  اب  ة عل دورة الإيرادات ال ى
 
عل الرئ س التنفي  ذل أن يقرر م  ا هي الإجراءات ف

ي يج ب أن يقيم  
لإمك ان اتعتم اد عليه ا، وم ا هي نق ات ال                ع  الن اتج ة عح  ي اب بعض الإجراءات المر وب ة ال ى

ي القوائم المالية. 
ها القيمي ف   مدع ت ث  

 

 

 : دورة المصروف  ات 2-1

اء   ي تهدف إل الحس    وج عل أ     وج ثابتة أو   
يقس    د بدورة المصر    وفات كافة العمليات المتداخلة فيما بتنها وال ى

اء مواد للجمعية ي تبامح بدف  مبالغ اقتناء أ ل أو   
 مواد بالإدافة إل العمليات الناتجة عح ظلة وال ى

اء داخ ل الجمعي ة، ثم يلي ظل ة اتتس               اج ب المورديح وبح ث مود               وع  
وتب دأ دورة المصر               وف ات ب  ع داد  ل ب   

اء منها، وبعد ظلة يتم اس      تلام الب       اعة أو اد       ل،   ي يراد الب       
ادس      عار والموا       فات ادخرع وتحديد الجهة ال ى

ي دفاتر الجمعية
اء وتسجيلل ف   . وتنتهي دورة المصروفات بدف  ثمح الب 

 

 :حيازة الأصول الثابتة -

ع واس    تعماتتل وبراما الس    يانة المتعلقة بل وظلة بقس    د الفس    ل   تبد للمحاس    ب مح تحديد نوع اد     ل المش     ى

 .وتحديد المصروفات الإيرادية والرأسمالية المتعلقة بل

ي تس        تثمرها وت  
ي تمليها الجمعية وتس        تثمرها وبي   تلة ال ى

ورل الفس        ل بي   اد         وج الثابتة ال ى كما أنل مح الصر         

ي الدفاتر 
تب عل ظلة مح عمليات محاس    بية خا     ة بكل منهما، فادول تظهر ف  تمليها )أ     وج مس    ت جرة( وما ي ى

ي الس     جلا 
ت والدفاتر وت  س     مح باس     تهلامها و نما  س     مح  والس     جلات وبس     مح باس     تهلامها بتنما ت تظهر الثانية ف 

 بتسجيل جمي  المصروفات المتعلقة بها بالإدافة إل بدج إيجارها السنول. 

 

 :تدفق العملي ات -

اء المواد واقتناء   ي تجرل أثناء   
يقس       د بتدفق العمليات الخاص بدورة الحياعة والمصر       وفات آلية تس       لس       ل العمليات ال ى

ي ترافق ظلة والإجراءات الخا         ة بالرقابة الداخلية المعتمدة مح  
اد         وج الثابتة بالإد        افة إل مجموعة المس        تندات ال ى
ة. قبل الجمعية، حيث يم ح للمحاسب معرفة ظلة م  ح خلاج المقارنات أو الملاحظات المبا  
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اء    -   : إجراءات الرقابة الداخلية عل عمليات الشر

اء مح         احب الس       لاحية بذلة )الرئ س التنفيذل أو مح يفود       ل(   - اء عادة مح خلاج إعداد  لب الب         تبدأ عملية الب        
اء، وبعد هذه العملية يتم اتتس       اج بالمورديح وتحديد نوع وموا        فات الب        اعة وجذلة تحديد أس       عارها   ينظم  لب   

ي حاج تعدد المورديح، ثم ينظم أ
 
اء، وعند اس           تلامها يتم الت مد مح مطابقة موا            فاتها واختيار المورد المناس           ب ف مر   

اء حيث ينظم مذجرة استلام "مذجرة إدخاج ب اعة ي أمر الب 
 
 ."للموا فات المذجورة ف

كم ا تتلقى دائرة الحس               اب ات مس               تن د البي  "الف اتورة" ال ذل ينظم ل المورد مم ا يم ح دائرة الحس               اب ات مح إجراء ال با    -
اء وأوامر البي  الخا ة بها   .والمطابقة بي   أوامر الب 

اء لدع دائرة  - ي نهاية العام تش        كل المطابقة المس        تندية أداة هامة  س        تخدمها المحاس        ب، حيث أن توافر أوامر الب         
 
وف

يات   الحس         ابات دون أن ترفق بمذجرة إدخاج  ش            إلي إن الب          اعة ت تباج بالط يق، وبالتالي فنن إدراجها د         مح المش          ى
ي ح
 
 بالنس             بة  الآجلة يحتم إظهارها د             مح ب              اعة آخر المدة. وف

ي
اج عدم إثباتها بالدفاتر يجعل أثر هذه العملية معدوما

 .للقوائم المالية
بالمقابل فنن اس    تلام الب     اعة وتنظيم مذجرة اس    تلام و رس    الها إل دائرة الحس    ابات دون أن ترفق بفاتورة البي  المرس    لة   -

ي حس        ابات المورديح  
 
 عل و         وج الب         اعة إل المخاعن وبالتالي تبد مح تس        جليها ف

ً
اء يعت ر دليلا مح المورد أو أمر الب         
يات.   و دافتها إل حساب المش ى

 
 
اء  - ي تخا عملية الب 

: ومما تقدم يم ح للمحاسب التعرف عل بعض إجراءات الرقابة الداخلية ال ى  
يات مستقلة عح إدارة التخزيح واستلام المواد ▪  .وجود إدارة المش ى

الفسل بي   اتختسا ات المتعاردة م  اختساص أمي   المستودع الذل ت  سمح لل ب عداد مستند   ▪

اء أو فاتورة البي   .الب 

ي الدفاتر مح قبل دائرة الحسابات وبسورة مستقلة  ▪
 .التسجيل ف 

ي الدفاتر ▪
 .إجراءات المطابقة ما بي   اليش  المرسل مح المورديح وبي   البيانات المسجلة ف 

ي ادستاظ العام ▪
 .مطابقة أر دة ادستاظ المساعد للمورديح م  ر يدهم ف 

اء بسورة متسلسلة.  ▪  ترقيم أوامر الب 

 

 : إجراءات الرقابة الداخلية عل المخزون السلع   -
 :إن الرقابة الداخلية السليمة عل المخاعن يجب أن تت مح مجموعة مح الإجراءات الرقابية الهامة منها 

 :  عما يلي
 بحيث ي ونوا مسئولي  

ي
 وادحا

ي
ي المخاعن تحديدا

 تحديد مسؤوليات موظق 
 

 استلام الب ائ  الواردة بعد اتنتهاء مح فحسها.  . 1

 مسة سجلات أو بطاقات  سجل بها الوارد والمنصرف مح الب ائ .  . 2

3 .  .  إعلام المسؤولي   بكمية الب اعة الموجودة لديهم كلما قاربت مح الحد اددا 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية عل المدفوعات النقدية:  -
  :إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يت مح ما يلي 

: موظ  يقوم ب عداد أمر الصرف، وآخر ينظم الشية   ▪
ً
الفسل بي   اتختسا ات المتعاردة، فمثلا

ي الدفاتر
 .ويوقعل، وثالث يقوم بالتسجيل ف 

 .الفسل بي   أمانة السندوق المتعلقة بالقبض وبي   تلة المتعلقة بالدف  ▪

ت أن تحمل هذه الشيكات أرقام متسلسلة ▪ ام ب جراء عملية الدف  بموجب الشيكات بب   .محاولة اتل ى 

ي دف ى الشيكات ▪
 .عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها ف 

 .الحسوج عل إحعار مح المورد يفيد ب ن عملية الدف  قد تمت ▪

 .تحديد السق  ادعل لموجودات السندوق وأل عيادة تحوج إل البنة  ▪

ي الدفاتر ▪
وع ومطابقتها م  ادر دة ف  ئ لسناديق المب   .الجرد المفاجر
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 : إجراءات الرقابة الداخلية عل الأصول الثابتة   -
 يجب أن يت مح نظام الرقابة الداخلية عل اد وج الثابتة النقات التالية: 

 - تحديد المسؤوليات واتختسا ات المتعلقة بادعماج التالية:  . 1

اء.  -  الموافقة عل الب 

 استلام اد وج وترجيبها.  -

اة. -  دف  قيمة اد وج المش ى

 لسياسة الجمعية. 2
ي
انية تقدي ية للإدافات الرأسمالية تبعا  . ود  م   

3 :  . تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبي  

 العدد، النوع  -

اء  -  تاري    خ الب 

 التكلفة  -

 جيفية اتستهلاك. -

 الت مي   عل اد وج دد ادخطار المختلفة.  . 4

 الفسل التام بي   نفقات السيانة والنفقات الرأسمالية.  . 5

 تحديد ادٍساس السحيح تستهلاك كل نوع مح أنواع اد وج الثابتة.  . 6

ة   . 7  إحكام الرقابة عل قط  الغيار واددوات والمهمات السغ  

 دراسة الجدوع اتقتسادية مح اقتناء اد وج أو استئجارها.  . 8

ي الدفاتر.  . 9
ئ للعدد واددوات ومطابقتها م  أر دتها ف   الجرد المفاجر

 التمي    بي   النفقات الإيرادية والنفقات الرأسمالية.  . 10

 

 

 

 


