
 

     
  

  الداخلي الرقابة نظام
 الصرف وامرأ  لمراجعة

 



 

 

 

 

 

 

  

 : مقدمـــــة
 

حلجم    يق م صلمحاسددددددددددظ بةق    بةام صحخ اب  صحنص ل    وةح       ح     اح صلمقصددددددددددن صحة ون قع ةدددددددددد     ص     صحق ص    ب
  اليصلمحلمخوز     اح صلم  دددل ل صحق ص    صلإثبات حكي يةسددده حل صحة ون قع  ظ بةام صح مل ات ت ية دددمع بقات دددد         ى

يمكع  يمكع صتاةمددا  ال ددل ا ددن ددا    فددا ص ودداظ بةددام صح دددددددددددبة صحددنص لي" صحخ ددابدد  صحددنص ل دد  "  ددنص    صلجم  دد   بةددا ا صامددا   
   ة  ح صحةخف   قع امل        ح  صلإثبات  صح كس   حلم اسظ

 

حسب  لإيرادات والمصروفات للجمعيةباتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 الآتي:    

  صلإيخص صت     خصءصت صحخ اب  صحنص ل   صلخاة  بن رة  ) *(  ق 

   صلمصخ فات ب  صحنص ل   صلخاة  بن رة )ب*(  ق      خصءصت صحخ ا

 :الإيراداتدورة 
  قخ صحةبرع قع صلمابح،  سج ل  قخ صحةبرع، تحص ل قبلغ صحةبرع   ي:  لق اح صحة ةك ظ   رة صلإيخص صت قع صلخط صت 

 دورة الإيرادات بليات عمة ال ع راجهيدية لممالخطوات الت :العملياتمدخل 
 ودةحد  صحق صب  صح   ؛   بدل صحبدنء ب مل د  صلمخص  د  تبدن حلم داسدددددددددددظ قع صحة خلج الة وب  د  امدل صلجم  د   صح داقل  ف  دا 

م     تحنين  ثخ  ح  الة سددددد اسددددد      صلج صبشدددددط   لأاما تخ ددددد  ما صلجم   ،  وةح  صحة خلج الة سددددد اسددددد  صحةسددددد ي  
 يلي:س لج بلخص ا ف ما    صحةبراات  

  



 

 

 

 

 

 

  

   :)تنمية الموارد( التسويقسياسة 
 

حن ث صلإيخص صت صح    ةا اع  سددددد ي  صبشدددددط     آح  ظ صسدددددة  اب  ط  صحةسددددد ي   قخ ددددددخ ر  حلم اسدددددظ   ح  حف   
 وما تخنم في صح  ت بفسل امل    انص   ط   س ي     صلجم   ،

 

 تزامـات القانونيــة:   لالا
 

 يجظ الة صلمحاسظ صحة ون قع صحةزصم صلجم    باحق صب   صلأبةم  صلم م   بها    

      

 عناصر الرقابـــة:   و ليــات عمق الفتد
 

يقصددددددن بةنف  صح مل ات صحصدددددد ا  صح  ية  بها  ةاب  صح مل ات  صح  يمكع قع  اما حلم اسددددددظ ص ك  بشددددددكل   لي الة 
 تحمل  ةه صحسددددد نصت   ا  ر  حةاريخ    سدددددجل  ب ا    خصءصت بةام صحخ اب  صحنص ل   فا ص وابت سددددد نصت صحقبش  صحشددددد كات 

 ن سددجلت حسددظ  سددلسددل ا  صحة ون قع  ظ     امل ات صحةبرع  حلم اسددظ قسددلسددل  فمع  ا   ةص صلإ خصء يمكع    ر اقا  
ص ة ار ا    ةددا ة حلة ون قع سدداق   ةه صح مل      ة ا،    صحشدد كات،   ةص قا ينف  بالمحاسددظ  ى  حق مة ا صلمحن ة في   فقا  

صحشددددد خي  ق  صحق   صلمسدددددجل  في ص سددددداب         ق  صح قخحل  صلمطابق  قا ب       ةه صحسددددد نصت   قع ثم يمكع حل صتبةقا   ى
 صحب كي    

  



 

 

 

 

 

 

  

 ظ  نف  صح مل ات صلخاةددددددد  بن رة صلإيخص صت يمكع  ظ ية دددددددمع ءم ا  قع صلإ خصءصت صحخ اب    ص ل صلجم        يمكع 
   صحةالي: قس م ا الة صح    

 إجراءات الرقابة الداخلية:  
سد ن صسدةام صلمبلغ  بإةدنصرالة  ح  يق م  سد  صلمحاسدب      ب اء  صح  د    صلمابح     بةلقي صلمبلغ قع صلمةبرع   لإ خصءصتص بن  

بشدكل قسدب     قةسدلسدا    ا  ر م   صحقبش يحمليك ظ صحسد ن قع انة بسدخ ق  صح ل   ظ قسدة ن   ح    بقنص      ا  سد صء واظ يد ك
   زي  بسدددخ قسدددة ن صحقبش "ةددد رة صحشددد  " وما  صلمفق  ة،      يسدددمح  ح  بةسددد  ل   خصءصت صحخ اب  الة صلمسدددة نصت

    يلي:

      يكخ صح م ل لإااقل با ص   الة صلمبلغ ق   طاب    خسل  ى  صلأ ى:صح سخ   

    صلمحاسب   س     ى خسل   صحثاب  :صح سخ   

  صت صرة  بقة في   صحثاحث :صح سخ   

  يلي: بهةص صحصن  فاظ بةام صحخ اب  صحنص ل   يجظ  ظ ية مع قا 

 سددددد  قسدددددةقل حل ةددددداح   صتخا  صحقخصر في امل    لقي صحةبراات، ح   يق م  ةص صحقسددددد  بإ خصء            صرة قسدددددةقل   
فاظ صحشدخ  صلمخة  صحة  يق م باحةسدج ل في صحنفا خ ت يج ز حل صحةن ل في امل      الي باحة صلمانح ، رصسد  ق سد   لأ دداع 

       ةصلمةلقا انص  صلمسة نصت  صحةقاريخ حلةبراات  

    

  



 

 

 

 

 

 

  

 القبض:     أوراقت الرقابة الداخليـة على إجراءا
   صد ا    تحنين ا تحنينص  تحنين سلط  قع حل ح  في صةنصر س نصت صحقبش    •
صحفصدددددددددددل صحةدام ب  قع ب  دن ل  ةه صلأ رصا  ب  صت ةصددددددددددداةدددددددددددات صلأ خ  صح   ة دار  ق  وب  د  املدل قثدل  ق    •

  صحص ن ا
       في ح ازة ق ظ  قس  آقع صلمحافة  الة   رصا صحقبش   ح  ب د  ا في قكاظ  •
الة تخصددددد   ي ق    اةددددد  لأ رصا صحقبش  سدددددجل ف  ا     صحب اات صلخاةددددد  بالمسدددددة نصت صح   سدددددجل ا صلجم      •

صحسد ظ،  تاريخ   ق ل،صلمسد  ب  سد   ص  ص سداب،سد   ص  قع ب اات:  صح  ق       قا يجظ  ظ  ة دم ل  ةه    صلأا داء؛  صلمةبرا 
 صحةبرع   قبلغ
  صحب    ب  قا    قن ظ ب  ق     رصا صحقبش ب  وش امل  خ    ر  قفا ئ  •
 ن ري  اع قباحغ صتيخص صت   صح انص  صحةقاريخ   •
 

 قبوضات النقدية:   إجراءات الرقابة الداخلية على الم
 سددددد  ل امل   صلمخص   ، ح    ظ         ىقع   زصء صحخ اب  صح   ظ ص صدددددفت باحق ة   ت   ا   اق  ص    ةبر  ةه صلإ خصءصت  زء

 صلإ خصءصت صح ص ظ   فخ ا في بةام صحخ اب  صحنص ل   صلخاص بالمقب دات صح قني   ي:

 قسدددد   صح مل  فصددددل صت ةصدددداةددددات صلمة ارددددد ،   قسدددد   صح مل ي ي   زي  بشددددات صسددددةام صح قني  الة  وثخ قع  •
  قا صحثاح  ف ق م بةسدددددج ل  ح  ااسدددددب ا  ؛     ية ى صلأ     ة   قسدددددة ن صحقبش  صحثام يق م بقبش صلمبلغ صلمحن   يدددددخ 

   في حساب صحب       ي ق ا   صحخصب  ية ى  ينصع صلمباحغ صلمقب د  في س ن صحقبش 
      ر ام قةسلسل صح  تحمل   وب  صلإيصاتت"  ي ار صحقبش" •
 فصل   خصءصت صحقبش اع صحنف     •
   صلجخ  صلمفا ئ •



 

 

 

 

 

 

  

 :   الإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على 
بةق     صلمخص    يق م ر  س    صلمحاسددب ، قع  بل فخي  اسددب  صلمح احبا   ية  غ   صلإيخص صت،ا ن صبة اء   ةدد     خصءصت صحخ اب  الة  

قن  تحق ق ا حلأ نصلج صلمة     وما  صلمسددددددددددةخنق  اع وخي    رة صحخ اب  الة صلإيخص صت حة نين  ر   صتاةما  الة صحخ اب   
الة صلمنيخ  ظ يقخر قا  ي صلإ خصءصت في بةام صحخ اب  الة   رة صلإيخص صت صح     ؛  ح مل   صسددددددددةام صح قني   مماثا      ما  يجخ   ق

 ي بقات صح ددد   صح اع  اع غ اب ب ش صلإ خصءصت صلمخغ ب  صح  يجظ  ،  قالإقكاظ صتاةما  ال  ا    ن   ي  بشدددكل والج  
   اح صلم ظ يق   قن  تأث  ا صحق مي في صحق ص   

 :   دورة المصروفات    
يدددددخصء ق ص      ص صددددد   الة  ةددددد    بة      ىيقصدددددن بن رة صلمصدددددخ فات واف  صح مل ات صلمةنص ل  ف ما ب   ا  صح   نلج 

     يخصء ق ص  حلجم      ةزصقع بنف  قباحغ ص ة اء  ةل   صح مل ات صح اع  اع  ح   صح      ىبالإداف   

يلي  ح  صت صددددددددا  بالم ر يع     ق ددددددددد ع صلأسدددددددد ار  ثم    صلجم   ،  بن    رة صلمصددددددددخ فات بإانص  ولظ يددددددددخصء  ص ل 
   ة ي   رة  صلأةددددددددل،     ب ن  ح  ية  صسددددددددةام صحب دددددددداا    ق  ا، صلم صةددددددددفات صلأ خ   تحنين صلج   صح  يخص  صحشددددددددخصء  

   صلجم    صلمصخ فات بنف  ثمع صحشخصء   سج لل في  فا خ  

 :   الثابتة لصوحيازة ا لأ
صلأةددددل صلمشددددم   صسددددة مات ل  بخصقا صحصدددد اب  صلمة لق  بل   ح  بقصددددن صحفصددددل  تحنين  تبن حلم اسددددظ قع تحنين ب ع  

وما  بل قع صح ددخ ر  صحفصددل ب  صلأةدد   صحثابة  صح  الك ا صلجم      سددةثمخ ا  ؛  صلمة لق  بل   اح  صحخ سميخص ي  صلمصددخ فات صت
ة  ح  قع امل ات ااسب    اة  بكل ق  ما، فالأ ى   ب   ل  صح   سةثمخ ا  ت الك ا ) ة   قسة  خة(  قا يم ظ ال 

 ة خ في صحنفا خ  صحسددجات  يسددمح باسددة او ا ب  ما ت  ة خ صحثاب   في صحسددجات  صحنفا خ  ت يسددمح باسددة او ا    ا  
  صحس    بن   يجار ا   ىصلمة لق  بها بالإداف    صخ فاتصلميسمح بةسج ل      

  



 

 

 

 

 

 

  

 :   لياتالعمق فتد
 سدددددلسدددددل صح مل ات صح  عخ   ث اء يدددددخصء صلم ص   ص ة اء    آح   :يقصدددددن بةنف  صح مل ات صلخاص بن رة ص  ازة  صلمصدددددخ فات

ءم ا  صلمسدددددة نصت صح   خصف   ح   صلإ خصءصت صلخاةددددد  باحخ اب  صحنص ل   صلم ةمنة قع  بل    ىصلأةددددد   صحثابة  بالإدددددداف   
 صلماحةات صلمبايخة     قع  ا  صلمقارات صلجم   ، ح   يمكع حلم اسظ ق خف   ح  

 ليات الشراء:  مإجراءات الرقابة الداخلية على ع
   

  بن  امل   صحشخصء اا ة قع  ا   انص  ولظ صحشخصء قع ةاحظ صحصاح   بةح  )صلمنيخ صحة ف ة (   

 دددددداا   وةح  تحنين  سدددددد ار ا   ب ن  ةه صح مل   ية  صت صددددددا  بالم ر يع  تحنين ب ع  ق صةددددددفات صحب يددددددخصء،ي ة  ولظ 
قع قطابق  ق صةددددددددددفا ا  ية  صحة ون ا ن صسددددددددددةاق ا    يددددددددددخصء،ثم ي ة   قخ   صلم ر يع، ص ة ار صلم ر  صلم اسددددددددددظ في حا    ن  

 حلم صةفات صلمةو رة في  قخ صحشخصء ح   ي ة  قةوخة صسةام "قةوخة    ا  ب اا "   

وما  ةلقة  ص خة ص سدددابات قسدددة ن صحب   "صحفا  رة" صحة  ي ةمل صلم ر  مما يمكع  ص خة ص سدددابات قع   خصء صحخبة  صلمطابق   
   بها ب    صقخ صحشخصء    صقخ صحب   صلخاة  

ح    ظ   صفخ   صقخ صحشدخصء حن   ص خة ص سدابات    صلمحاسدظ، في نهاي  صح ام  شدكل صلمطابق  صلمسدة ني    صة  اق  يسدةخنق ا  
فاظ   رص  ا ددددددددمع صلمشدددددددم ت ص  ل  يحة   الي باحة باحطخي ، ظ صحب ددددددداا  ت  زص     ى  ظ  ظ  خف  بمةوخة    ا  يشددددددد  

   اح صلمبسب  حلق ص       ثخ  ةه صح مل   ق ن قا    باحنفا خ يج لا  انم  ثبا ا   في ح صلمنة  ظ ار ا دمع ب اا  آ خ  

صحب   صلمخسددددل  قع بفا  رة   ص خة ص سددددابات   ظ  ظ  خف     ىبالمقابل فاظ صسددددةام صحب دددداا     ة   قةوخة صسددددةام   رسدددداما  
 سدجل  ا في حسدابات صلم ر يع   ددافة ا  تبن قع  الي باحةصلمخازظ     ى ةد   صحب داا    الة  قخ صحشدخصء ي ةبر  ح ا      صلم ر   

 صلمشم ت حساب     ى

  



 

 

 

 

 

 

  

     :؛ قع  ا صحشخصء مما  قنم يمكع حلم اسظ صحة خلج الة ب ش   خصءصت صحخ اب  صحنص ل   صح  تخ  امل    

 صحةخزيع  صسةام صلم ص      س   /مشم ت قسةقل  اع   صرةحل   س  /       صرة •
    صحفصددل ب  صت ةصدداةددات صلمة ارددد  ق  ص ةصدداص  ق  صلمسددة  ع صحة  ت يسددمح حل بإانص  قسددة ن صحشددخصء   •

    صحب   فا  رة  
     قسةقل  صحةسج ل في صحنفا خ قع  بل  ص خة ص سابات  بص رة  •
     صحنفا خ   خصءصت صلمطابق  قا ب  صحكش  صلمخسل قع صلم ر يع  ب  صحب اات صلمسجل  في  •
 قطابق   رةنة صلأسةا  صلمساان حلم ر يع ق  رة ن   في صلأسةا  صح ام      •
   خ      صقخ صحشخصء بص رة قةسلسل  •

 

 :   المستودعاتإجراءات الرقابة الداخلية على 
 

  ق  ا:يجظ  ظ  ة مع ءم ا  قع صلإ خصءصت صحخ اب   صماق     صلمسة  اات ظ صحخ اب  صحنص ل   صحسل م  الة  

  :    يك ب ص قس  ح  اما يلي  صد ا    تحنينص    صلمسة  ااتتحنين قس  ح ات ق ظفي   

    صح صر ة صلأة الج) ( صسةام 

   صلأة الجبطا ات يسجل بها صح صر   صلم صخلج قع     )ب( قس  سجات  

 

    

  



 

 

 

 

 

 

  

 النقدية:المدفوعات إجراءات الرقابة الداخلية على 
 

 ي: ظ بةام صحخ اب  صحنص ل   صلمة ل  بالمنف اات صح قني  يجظ  ظ ية مع قا يل 
،   آ خ ي ة  صحشددد    ي   ل ق ظ  يق م بإانص   قخ صحصدددخلج،   ؛ فمثا  صحفصدددل ب  صت ةصددداةدددات صلمة اردددد  •

   ح  يق م باحةسج ل في صحنفا خ    
   صحفصل ب   قاب  صحص ن ا صلمة لق  باحقبش  ب   ل  صلمة لق  باحنف  •
  اا ح  صتحةزصم بإ خصء امل   صحنف  بم  ظ صحش كات بشخت  ظ تحمل  ةه صحش كات  ر ام قةسلسل  •
  زي  صحش كات صلملااة  صلمحافة  ال  ا في  فم صحش كاتانم   الج  ا •
  ص ص   الة  ي ار قع صلم ر  يف ن  ظ امل   صحنف   ن ات •
   صحب     ىتحنين صحسق  صلأالة لم    صت صحص ن ا     ز  ة تح    •
   قطابقةل ق  صلأرةنة في صحنفا خحص ن ا صلجم     صلجخ  صلمفا ئ  •

 

  



 

 

 

 

 

 

  

 :   الثابتة الأصولإجراءات الرقابة الداخلية على 
 

 : اح صحةيجظ  ظ ية مع بةام صحخ اب  صحنص ل   الة صلأة   صحثابة  صح قات 

    صحةاح  :تحنين صلمس  ح ات  صت ةصاةات صلمة لق  بالأاما    -1

 صلم صفق  الة صحشخصء    

 صسةام صلأة     خو ب ا     

  صلمشمصة  ف    م  صلأة   

 م    صلجحس اس    ب ا   صحخ سماح  ت  د  ق زصب    قنيخي  حلإدافا -2
 ، صح  ع، تاريخ صحشخصء، صحةكلف ، و ف   صتسة اك   ة   سجل حلم    صت صحثابة  يب  صح ن  -3
   صلمخةلف  صحة ق  الة صلأة   دن صلأ طار    -4
  صحخ سماح   صحفصل صحةام ب  بفقات صحص اب   صح فقات  -5
   صحثابة ساس صحص  ح تسة اك ول ب ع قع  ب صع صلأة    تحنين صلأ -6
   حكام صحخ اب  الة  ط  صحا ار  صلأ  صت  صلم مات صحصا ة  -7
 صسةئجار ا        رصس  صلجن   صت ةصا ي  قع ص ة اء صلأة    -8
 صلجخ  صلمفا ئ حل ن   صلأ  صت  قطابقة ا ق   رةن ا في صحنفا خ    -9

 

 


