
 

  

  

  

  نظام الرقابة الداخلي

،  هـ1446/01/01يوم الأحد بتاريخ تم اعتماد هذه السياسة من اجتماع مجلس الإدارة 

  م 2024/07/07الموافق 

   



 

  المقدمة:

يهدف نظام الرقابة الداخلية إلى تعزيز الشـفافية والكفاءة داخل الجمعية، من خلال وضـع  
سـياسـات وإجراءات تضـمن سـلامة العمليات والالتزام بالأنظمة، ويسـهم النظام في حماية  
يـة، كمـا يُعـد أداة داعمـة  ير المـاليـة والإدار ــمـان دقـة التقـار ــول، وتقليـل المخـاطر، وضـ الأصـ

د تم لمجلس الإدارة و ة، وقـ ات موثوقـ ة على معلومـ اذ قرارات مبنيـ ة لاتخـ ذيـ الإدارة التنفيـ
ات والمعايير المهنية، ووفقاً لاحتياجات الجمعية   ل الممارسـ ميمه بما يتوافق مع أفضـ تصـ

  .التشغيلية

  

  الهدف:

يـة   ــلامـة العمليـات الإدار ــمن سـ ــع إطـار تنظيمي يضـ يهـدف نظـام الرقـابـة الـداخليـة إلى وضـ
ــين  ــهم في تحس ــول الجمعية من الفقد أو التلاعب، ويُس ــاعد في حماية أص والمالية، ويس
كفـاءة الأداء والالتزام بـالأنظمـة واللوائح ذات العلاقـة، كمـا يهـدف إلى توفير تقـارير دقيقـة 

اذ ــكـل منهجي ومـدروس،   وموثوقـة تـدعم اتخـ ة للمخـاطر بشـ ابـ ــتجـ ــمـان الاسـ القرار، وضـ
  .وتحقيق أعلى درجات النزاهة والشفافية في العمل المؤسسي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  :عناصر المراجعة الداخلية 

ــكل الإطار  ــية التي تش ــاس تُبنى المراجعة الداخلية الفعالة على مجموعة من العناصر الأس
ــموليـة   ــمـان جودة الأداء، وشـ العـام لعمـل المراجع الـداخلي، وتهـدف هـذه العنـاصر إلى ضـ
ير، وتكامل عمليات الرقابة، وتُعد هذه العناصر مرجعًا رئيسـيًا في  التقييم، وموضـوعية التقار

 :لمراجعة وتقييم كفاءتها، وفيما يلي أبرز عناصرهاتنفيذ أعمال ا

 وتشمل ثقافة الجمعية، والهيكل التنظيمي، ومستوى التزام  :لبيئة الرقابيةا
 الإدارة بالرقابة والشفافية،

 التعرف على المخاطر المحتملة وتحليلها، ووضع آليات للحد منها  :تقييم المخاطر
 ومعالجتها،

 السياسات والإجراءات التي تضمن تنفيذ الأعمال بشكل صحيح   :الأنشطة الرقابية
 ومنضبط، 

  ضمان توفر معلومات دقيقة وفي الوقت المناسب تدعم  :المعلومات والتقارير
 اتخاذ القرار،

  مراقبة الأداء بشكل مستمر، وتقييم فعالية الضوابط،   :المتابعة والتقويم
 .واتخاذ الإجراءات التصحيحية عند الحاجة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  ة:مكونات ومبادئ الرقابة الداخلي

ة الأداء  ة في تعزيز كفـاءة وفـاعليـ ــيـ ــاسـ ة أحـد الركـائز الأســ داخليـ ة الـ يُعـد نظـام الرقـابـ
ــمان الالتزام بالأنظمة،   ــتراتيجية، وض ــهم في تحقيق الأهداف الاس ــ، حيث يُس ــسي المؤس
ام   د نظـ ــتنـ دور الحيوي، يسـ ذا الـ ل تحقيق هـ ة الموارد. ومن أجـ ايـ اطر، وحمـ د من المخـ والحـ

ن المكونات والمبادئ الأســـاســـية التي تعمل بشـــكل تكاملي الرقابة الداخلية إلى عدد م
 :لضمان بيئة رقابية فعالة ومستدامة، وفيما يلي أبرز هذه المكونات

ــاس لنظـام الرقـابـة الـداخليـة، حيـث  :أولاً: بيئـة الرقـابـة تُعـد البيئـة الرقـابيـة الإيجـابيـة حجر الأسـ
ــيًا يعزز من جودة وفعالية الضـــوابط والإجراءات الرقابية. وتتأثر البيئة   تخلق مناخًا مؤســـسـ

 :الرقابية بعدة عوامل، من أبرزها

 نزاهة الإدارة والعاملين بالجمعية، والالتزام بالقيم الأخلاقية والمهنية. 

  حرص الإدارة على الكفاءة، من خلال تأهيل العاملين وتمكينهم من أداء
 .واجباتهم بكفاءة، وفهم أهمية الرقابة الداخلية

  ،فلسفة الإدارة، وتعني نظرة الإدارة لأنظمة المعلومات المحاسبية والإدارية
 .ومدى اهتمامها بالأفراد والتطوير

   الهيكل التنظيمي للجمعية، من حيث وضوح توزيع المسؤوليات وتفويض
 .الصلاحيات بشكل فعّال

 سياسات الموارد البشرية، خاصة فيما يتعلق بالتوظيف والتدريب والتطوير المهني. 

  علاقة أصحاب المصلحة بالجمعية، ومدى التفاعل والتأثير المتبادل في سياق
 .الحوكمة والشفافية

يُعد تقييم المخاطر عنصرًا أساسيًا في بناء نظام رقابة داخلية فعّال،   :ثانيًا: تقييم المخاطر
إذ يمكّن الجمعية من التعرف على التحديات والتهديدات المحتملة، سواء كانت داخلية أو  

 :خارجية. ويستلزم ذلك

 ،تحديد أهداف واضحة للجمعية 

 ،تحليل المخاطر المحتملة وتأثيرها 

  ،تقدير احتمال حدوثها 

 وضع خطط لإدارتها واتخاذ التدابير المناسبة للتعامل معها بشكل استباقي. 



 

تعتمد الرقابة الداخلية على توفر معلومات دقيقة وفي  :رابعًا: المعلومات والاتصـــالات
الوقت المناسـب، إضـافة إلى وجود قنوات اتصـال فعالة داخل الجمعية وخارجها. ويشـمل  

 :ذلك

 ،تسجيل المعلومات ونقلها إلى الجهات المعنية ضمن إطار زمني مناسب 

  ،ضمان وجود نظام معلومات وتقنية يدعم اتخاذ القرار 

 التأكد من كفاءة وموثوقية الاتصالات الداخلية والخارجية. 

تُعد مراقبة نظام الرقابة الداخلية خطوة حيوية لضمان استمرارية   :خامسًا: مراقبة النظام
 :فاعليته، وتشمل

  ،تقييم جودة الأداء الرقابي بشكل دوري 

 ،معالجة نتائج المراجعة والتدقيق بسرعة وفعالية 

  ،تضمين أنشطة المراقبة في العمليات التشغيلية اليومية 

 وجود سياسات تضمن معالجة التوصيات خلال إطار زمني محدد وبجودة عالية. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  : مهام إدارة المراجعة الداخلية والمراجع الداخلي

ــؤوليـة تقييم فعـاليـة نظـام الرقـابـة الـداخليـة والإشراف  تتولى لجنـة المراجعـة الـداخليـة مسـ
على تنفيذه، والتأكد من مدى التزام الجمعية ومنســوبيها بالأنظمة واللوائح والســياســات  
والإجراءات المعتمـدة، كمـا يُكلّف المراجع الـداخلي بـإجراء التـدقيق الشـــامـل على مختلف 

ب الإداريـ د  الجوانـ ات، والتقيـ ة العمليـ اليـ ك تقييم إدارة المخـاطر، وفعـ ا في ذلـ ة، بمـ اليـ ة والمـ
ــبية والقانونية، وتحديد نطاق المراجعة الداخلية وآلية تنفيذها، وفيما يلي  باللوائح المحاسـ

 :لهم الموكلةأبرز المهام 

  مراقبة تنفيذ دورة التدقيق الكاملة، بما يشمل إدارة المخاطر، ومتابعة كفاءة
 وفعالية العمليات المالية والإدارية،

  رصد ومتابعة الامتثال لكافة الأنظمة والتعليمات والتشريعات المحاسبية
 والقانونية ذات العلاقة، 

  تحديد نطاق المراجعة الداخلية، ووضع الخطة السنوية للتدقيق بالتنسيق مع
 الإدارة العليا،

  ير الرقابية التي تعكس نتائج التدقيق، متضمنة التوصيات إعداد وتقديم التقار
 والتحسينات،

   العمل كمستشار مستقل ومحايد، لتقديم المشورة الهادفة إلى دعم تحقيق
 أهداف الجمعية،

   كشف الثغرات وتقديم التوصيات المتعلقة بإدارة المخاطر وتقليل التكاليف
 وتحسين الأداء، 

 ،ير الدورية لها  التواصل المستمر والفعال مع لجنة المراجعة الداخلية، ورفع التقار

  المشاركة في التطوير المهني المستمر، ومتابعة مستجدات اللوائح والتشريعات
 الخاصة بالقطاع غير الربحي، 

  الاطلاع المستمر على أفضل الممارسات في مجال المراجعة الداخلية ومعايير
 .الأداء المهني

  

  



 

  ة:تكوين إدارة المراجعة الداخلي

ــيحـه من قبـل  داخليـة من مراجع داخلي واحـد على الأقـل، يتم ترشـ تتكوّن إدارة المراجعـة الـ
لجنة المراجعة، ويكون مسؤولاً أمامها مباشرة، ويُراعى في تشكيل الإدارة وتنظيم عملها  

 :ما يلي

  أن يتمتع العاملون في الإدارة بالكفاءة المهنية، والاستقلال التام، وأن يكونوا
يبياً، وألا يُكلفوا بأي أعمال أخرى خارج نطاق المراجعة الداخلية ونظام   مؤهلين تدر

 الرقابة الداخلية،

  أن ترفع إدارة المراجعة الداخلية تقاريرها مباشرة إلى لجنة المراجعة، وترتبط بها
يًا وفنيًا، وتكون مسؤولة أمامها،   إدار

   أن يتم تحديد مكافآت مدير إدارة المراجعة الداخلية بناءً على توصية من لجنة
 المراجعة، واعتماد مجلس الإدارة، 

   أن يُمكن للمراجعين الداخليين الوصول الكامل إلى جميع المعلومات والمستندات
 .والوثائق ذات العلاقة، والحصول عليها دون أي قيود تعيق أداءهم

  

  ة: خطة المراجعة الداخلي

ة  ل لجنـ ة يتم اعتمـادهـا من قبـ تعمـل إدارة المراجعـة الـداخليـة وفق خطـة مراجعـة شـــاملـ
ــطـة  المراجعـة والتـدقيق الـداخلي، وتعتمـد هـذه الخطـة على تحليـل دقيق للمخـاطر والأنشـ
الرئيسية في الجمعية، مع تحديد الأولويات وفقاً لأهمية وتأثير كل نشاط على الأداء العام،  

ــطـة والمهـام    كمـا يتم تحـديـث الخطـة ــتجـدات والتغيرات في الأنشـ ا لمواكبـة المسـ ــنويًـ سـ
ياً لضـمان اسـتمرارية فاعليتها وملاءمتها لاحتياجات الجمعية،   الوظيفية، مع مراجعتها دور

  وذلك بهدف تحقيق الرقابة المثلى وتقديم تقارير دقيقة وموثوقة لمجلس الإدارة.

  

  

  

  

  



 

  الرقابة الداخلية على الإيرادات

  :مدخل العمليات

قبل بدء عملية المراجعة، يجب على المحاســـب الاطلاع بشـــكل شـــامل على طبيعة عمل 
ــع لهـا الجمعيـة، مع  ــافـة إلى القوانين واللوائح التي تخضـ الجمعيـة والعـاملين فيهـا، بـالإضـ
التعرف على سـياسـة التسـويق الخاصـة بأنشـطتها وتأثير ذلك على سـياسـة جمع التبرعات، 

 :ويمكن تلخيص ذلك فيما يلي

 ــويق ــة التس ــياس ــب لفهم آلية  :س يًا للمحاس ــويق أمرًا ضرور يعد فهم خطة التس
تحقيق الإيرادات الناتجة عن تســـويق أنشـــطة الجمعية، كما يســـهم ذلك في دعم 

 .إعداد خطط التسويق المستقبلية بشكل أفضل

 ــب التـأكـد من التزام الجمعيـة بـالقوانين   :الالتزامـات القـانونيـة يتحتم على المحـاسـ
 .والأنظمة المعمول بها لضمان شرعية العمليات المالية والإدارية

 يشــير تدفق العمليات إلى تســلســل الإجراءات  :تدفق العمليات وعناصر الرقابة
ة نظـام   اليـ اســــب من تقييم أولي لفعـ ة، والتي تُمكّن المحـ ل الجمعيـ التي تتم داخـ
ــجل  ــيكات تُس ــندات القبض والش ــبيل المثال إذا كانت س الرقابة الداخلية، فعلى س
حســب تاريخ ورودها وتحمل أرقامًا مســلســلة، فإن ذلك يتيح للمحاســب التأكد من 

جميع عمليات التبرع وفق تســلســل منطقي، وبناءً عليه، يمكن اختيار عينة   تســجيل
ــلامة هذه العمليات، ثم الانتقال إلى مرحلة مطابقة   ــغيرة للتحقق من دقة وس ص
 .قيم هذه السندات اليومية أو الشهرية مع المبالغ المسجلة في الحسابات البنكية

  

  :إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات

ــلامـة   ــمـان سـ ــمـل دورة الإيرادات مجموعـة من الإجراءات الرقـابيـة التي تهـدف إلى ضـ تشـ
ــيل التبرعات والمبالغ الواردة إلى الجمعية، ومن أهم هذه الإجراءات،  وسرية عمليات تحصـ
إجراءات الرقابة على المانح حيث تبدأ العملية بتلقي المبلغ من المتبرع أو المانح أو العضـو، 

المحاسبة سند استلام للمبلغ، سواء كان شيكًا أو نقدًا، يحمل السند رقمًا  حيث يصـدر قسم 
 :تسلسليًا مسبقًا لتسهيل تتبعه ومنع فقدانه، ويكون متعدد النسخ موزعة كالتالي

 تُرسل إلى المانح مع خطاب شكر لإعلامه باستلام المبلغ،  النسخة الأولى 

 تُرفع إلى قسم المحاسبة للاحتفاظ بها، النسخة الثانية 



 

 تبقى في الإدارة لأغراض المراجعة والمتابعة النسخة الثالثة. 

كما يجب أن يتوفر في نظام الرقابة الداخلية وجود إدارة أو قســـم مســـتقل مســـؤول عن 
اسـتقبال التبرعات، يقوم بدراسـة أوضـاع المانحين واتخاذ القرارات المتعلقة بقبول التبرعات، 
ير   مع ضـمان عدم تدخل الموظف المكلف بتسـجيل التبرعات في إعداد المسـتندات أو التقار

ــفـافيـة في المرتبطـة بهـا، وذلـ ــمـان النزاهـة والشـ دأ الفصـــل بين المهـام وضـ ك لتعزيز مبـ
  .العملية

  

  ض:إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القب

تُعد أوراق القبض من المســـتندات المالية الأســـاســـية التي توثق تحصـــيل الإيرادات داخل 
ــلامة  ليالجمعية، ولذا فإن تطبيق نظام رقابي داخ ــمان س ــارم عليها يعد أمرًا حيويًا لض ص

داخليـة   هـذه العمليـات ودقتهـا، ومنع وقوع الأخطـاء أو التلاعـب، تهـدف إجراءات الرقـابـة الـ
تندات، وتوثيق   لاحيات، والحفاظ على المسـ ؤوليات والصـ على أوراق القبض إلى تحديد المسـ

ــافـة إلى التـأكـد من مطـابقـة ا ــكـل منظم، بـالإضـ ــجلات مع البيـانـات  عمليـات القبض بشـ لسـ
ــمل إجراءات  ــفافية وموثوقية العمليات المالية في الجمعية، تشـ ــمن شـ البنكية، بما يضـ

 :الرقابة الداخلية على أوراق القبض مجموعة من الضوابط، منها ما يلي

   تحديد السلطة المخولة بإصدار سندات القبض بشكل واضح ودقيق، لضمان وضوح
 .المسؤوليات والصلاحيات

   ام بين من يتولى عهـدة أوراق القبض وبين المهـام الأخرى التي قـد ــل التـ الفصــ
ــل بين  ــمان مبدأ الفصـ ــندوق، لضـ تتعارض مع طبيعة عمله، مثل مهام أمين الصـ

 .الوظائف

  إشراف تحــت  آمن  حفـظـهــا في مكــان  خلال  القـبـض من  أوراق  المـحــافظــة على 
 .الموظف المسؤول، لضمان سلامة المستندات ومنع فقدانها أو التلاعب بها

   ة ات المتعلقـ انـ ة البيـ افـ ا كـ ل فيهـ ــجـ اصــــة لأوراق القبض تُسـ ة خـ ــيص يوميـ تخصـ
بالمسـتندات التي تُصـدرها الجمعية للمتبرعين والأعضـاء، ويجب أن تتضـمن اليومية 

 :معلومات أساسية مثل

o اسم الحساب أو المانح. 

o يخ التبرع  .تار



 

o مبلغ التبرع. 

o اسم فرصة التبرع. 

  ــجلـة في يوميـة أوراق القبض مع إجراء جرد دوري مفـاجئ لمطـابقـة البيـانـات المسـ
كشـــف الحســـاب البنكي، لضـــمان دقة التســـجيل والتقليل من مخاطر الأخطاء أو 

 .الاحتيال

  ــلـة، تُرفع للجهـات المعنيـة لاتخـاذ ــح مبـالغ الإيرادات المحصـ إعداد تقـارير دورية توضـ
 .الإجراءات اللازمة

  

  :تدورة المصروفا

تشـمل دورة المصرـوفات كافة العمليات المالية والإدارية المرتبطة بالحصـول على الأصـول 
ة   الغ المـاليـ ــمن دفع المبـ ك من إجراءات تتضـ ة أو شراء المواد، ومـا يترتـب على ذلـ ابتـ الثـ
المتعلقة بعمليات الشرــاء لصــالح الجمعية، تبدأ هذه الدورة بإعداد طلب شراء داخلي، يليه 

وردين لمقارنة الأسـعار والمواصـفات وتحديد الجهة المناسـبة للتوريد، ثم التواصـل مع الم
ــاء  ــوفات بدفع قيمة الشر ــول المتفق عليها، وتنتهي دورة المصر ــتلام المواد أو الأص اس

  وتوثيق العملية محاسبيًا في دفاتر الجمعية.

  

  :التعامل المحاسبي مع الأصول المقتناة

يجب على المحاســب تحديد نوع الأصــل المُقتنى بدقة، والغرض من اســتخدامه، بالإضــافة  
والمصرـوفات    الإداريةإلى برامج الصـيانة المرتبطة به، وذلك بهدف التمييز بين المصرـوفات  

الرأسمالية المتعلقة به. كما يُعد من الضروري الفصل بين نوعين من الأصول المستخدمة  
 :في الجمعية

  ــتثمر في ابتـة التي تملكهـا الجمعيـة وتُسـ ــول الثـ ــول المملوكـة: وهي الأصـ الأصـ
أنشـطتها المختلفة، وتُدرج ضـمن السـجلات والدفاتر المحاسـبية، ويُسـمح باحتسـاب  

 .استهلاك لها وفقًا للأنظمة والسياسات المعتمدة

  الأصــول المســتأجرة: وهي الأصــول التي تســتثمرها الجمعية دون أن تملكها، ولا
تُسـجل كأصـول ثابتة في السـجلات والدفاتر، ولا يُسـمح باسـتهلاكها، بل تُسـجل فقط  



 

ــنوي   دل الإيجـار السـ ات بـ ب إثبـ ة المتعلقـة بهـا، إلى جـانـ ــغيليـ ــوفـات التشـ المصرـ
 .كمصروف دوري

ــع  ــفافة، تعكس الوضـ ــورة دقيقة وشـ يســـهم هذا التمييز في إظهار القوائم المالية بصـ
 .الحقيقي للأصول والتزامات الجمعية

 

  :دورة المصروفات

تبدأ عملية الشرـاء عادةً بإعداد طلب شراء من قبل صـاحب الصـلاحية (المسـؤول التنفيذي 
د نوع  ديـ ا، ثم يتم التواصــــل مع الموردين لتحـ ــميًـ ب رسـ ث يُنظ̌م الطلـ أو من يفوضــــه)، حيـ
ومواصــفات البضــاعة، إلى جانب الحصــول على عروض الأســعار واختيار المورد الأنســب في 

ذلك يُصـدر أمر الشرـاء الرسـمي، عند اسـتلام البضـاعة، يُجرى التحقق حال تعدد الخيارات، بعد  
ــاء، ويتم حينهـا إعـداد مـذكرة  ــفـات الفعليـة لمـا هو وارد في أمر الشرـ من مطـابقـة المواصـ
ــابات فاتورة البيع  ــتلم دائرة الحس ــاعة)، في هذه المرحلة، تس اســتلام (أو مذكرة إدخال بض

ل المورد، ممـا يُمكّنهـ ــاء والفـاتورة  المنظمـة من قِبـ ا من إجراء المطـابقـة بين أمر الشرـ
ــبح المطـابقـة   ــتنـدات، في نهـايـة العـام، تصـ ــمـان التوافق الكـامـل بين المسـ والمـذكرة لضـ

 :المستندية أداة محاسبية مهمة، حيث

   ــتلام، فهذا يدل ــابات دون إرفاق مذكرة اسـ إذا وُجدت أوامر شراء لدى دائرة الحسـ
تريات الآجلة   حن، ويجب حينها إدراجها ضـمن المشـ على أن البضـاعة ما زالت قيد الشـ

 .وتُدرج كبضاعة في آخر المدة

  ــتلام دون وجود فاتورة بيع أو أمر ــاعة وتنظيم مذكرة اسـ ــتلام البضـ أما إذا تم اسـ
ا إلى مخـازن الجمعيـة، ويُفترض  ــلـت فعليًـ ــير إلى أن البضـــاعـة وصـ شراء، فهـذا يشـ

 .تسجيلها في حسابات الموردين واعتبارها جزءًا من المشتريات

   ة ة المتعلقـ داخليـ ة الـ ابـ دد من إجراءات الرقـ د عـ ديـ ــبق، يمكن تحـ ا سـ اءً على مـ وبنـ
 :بعمليات الشراء، ومنها ما يلي

o وجود إدارة مشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد. 

o  ــتودع ــمح لأمين المس ــة، بحيث لا يُس ــات المتعارض ــاص ــل بين الاختص الفص
 .بإعداد مستندات الشراء أو التعامل مع فواتير البيع



 

o  كل مسـتقل عن ابات بشـ تسـجيل العمليات المحاسـبية من خلال دائرة الحسـ
 .العمليات التشغيلية

o   والبيــانــات الموردين  الواردة من  ــوفــات  الكشـ يــة بين  إجراء مطــابقــة دور
 .المسجلة في الدفاتر

o   مطابقة أرصـدة الأسـتاذ المسـاعد للموردين مع أرصـدتهم في الأسـتاذ العام
 .للتأكد من الاتساق والدقة

o  ترقيم أوامر الشرـاء بشـكل متسـلسـل لضـمان إمكانية التتبع وعدم إسـقاط
 .أي عملية شراء من الرقابة

  

  :جراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعيإ

ــيًا في حفظ موجودات الجمعية   ــاس ا أس ــً ــليمة على المخازن عنصر تُعد الرقابة الداخلية الس
وضـمان دقة العمليات المخزنية، ويجب أن تشـمل مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة،  

 :منها ما يلي

  أكـد من ــهـا والتـ ــائع الواردة إلى المخـازن بعـد الانتهـاء من فحصـ ــتلام البضــ اسـ
 .مطابقتها لأوامر الشراء من حيث الكمية والمواصفات

  ــجيـل جميع حركـات الوارد ــجلات أو بطـاقـات منتظمـة يتم من خلالهـا تسـ ــك سـ مسـ
 .والمنصرف من البضائع بشكل دقيق ومحدث

   إخطار المسـؤولين المختصـين عند اقتراب كمية البضـاعة من الحد الأدنى المسـموح
بـه، وذلـك لتمكينهم من اتخـاذ الإجراءات اللازمـة لإعـادة الطلـب والتوريـد في الوقـت  

 .المناسب

  

  

  

  

  



 

  ة:اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدي

من نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمدفوعات النقدية مجموعة من الإجراءات  يجب أن يتضـ
ــلامـة العمليـات وتقليـل فرص الخطـأ أو الاحتيـال، ومن أهم هـذه  ــمـان سـ ــيـة لضـ ــاسـ الأسـ

 :الإجراءات ما يلي

   الفصـل بين الاختصـاصـات المتعارضـة، بحيث يقوم موظف بإعداد أمر الصرـف، وآخر
 .بتنظيم وتوقيع الشيكات، وثالث بتسجيل العمليات في الدفاتر

   الفصــل التام بين أمانة الصــندوق الخاصــة بالقبض وتلك الخاصــة بالدفع، لضــمان
 .استقلالية كل منهما

  الالتزام بإجراء عمليات الدفع عبر الشيكات التي تحمل أرقامًا متسلسلة، مما يسهل
 .تتبعها والتحكم بها

  عدم إتلاف أو تمزيق الشــيكات الملغاة، بل حفظها ضــمن دفتر الشــيكات لأغراض
 .الرقابة والمتابعة

   الحصـول على إشـعارات رسـمية من الموردين أو المسـتفيدين تؤكد إتمام عمليات
 .الدفع

   تحديد ســقف أعلى لموجودات الصــندوق النقدي، وتحويل أي مبالغ تزيد عن هذا
 .السقف إلى الحساب البنكي

  إجراء جرد مفاجئ لصـناديق المشرـوع ومطابقة الأرصـدة الفعلية مع المسـجلة في
 .الدفاتر لضمان دقة السجلات

  

  ة:إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابت

ة مجموعـة من الإجراءات  ابتـ ــول الثـ ة على الأصـ داخليـ ة الـ ــمن نظـام الرقـابـ يجـب أن يتضـ
والضـوابط الأسـاسـية التي تضـمن حفظها وصـيانتها واسـتخدامها بالشـكل الأمثل، وتشـمل  

 :هذه النقاط ما يلي

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالعمليات التالية: 

o الموافقة على شراء الأصول. 

o استلام الأصول وتركيبها. 



 

o دفع قيمة الأصول المشتراة. 

 ،وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية وفقًا لسياسة الجمعية 

 تنظيم سجل دقيق للأصول الثابتة يحتوي على بيانات مفصلة تشمل: 

o العدد. 

o النوع. 

o تاريخ الشراء. 

o التكلفة. 

o طريقة الاستهلاك المتبعة. 

 التأمين على الأصول ضد المخاطر المختلفة للحفاظ على قيمتها. 

  الفصـــل التام بين نفقات الصـــيانة الدورية والنفقات الرأســـمالية المتعلقة بتطوير
 .الأصول أو تجديدها

   ــول بما ــتهلاك كل نوع من أنواع الأصـ ــاس الصـــحيح والمناســـب لاسـ تحديد الأسـ
 .يتوافق مع المعايير المحاسبية المعتمدة

 إحكام الرقابة على قطع الغيار، الأدوات، والمهمات الصغيرة المرتبطة بالأصول. 

  دراســـة الجدوى الاقتصـــادية لاقتناء الأصـــول أو اســـتئجارها لضـــمان اتخاذ القرار
 .الأمثل

 إجراء جرد مفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع الأرصدة المسجلة في الدفاتر. 

   اليـة ــمـ ة والنفقـات الرأسـ ــغيـل الجمعيـ ة المتعلقـة بتشـ يـ التمييز بين النفقـات الإدار
 .المرتبطة بتطوير الأصول

  

  

  

  

  



 

  ة:الأحكام الختامي

   تـاريخ يطبق هـذا النظـام ويتم الالتزام والعمـل بـه من قبـل الجمعيـة اعتبـارً من 
 .اعتماده من مجلس الإدارة

  ــحـاب ــة على موقع الجمعيـة الإلكترونيـة لتمكن جميع أصـ ــيـاسـ ــ هـذه السـ وتنشرـ
 .المصالح من الاطلاع عليها

   ــة ــياس من قبل لجنة المراجعة الداخلية ويتم  –عند الحاجة   –يتم مراجعة هذه الس
  .عرض أي تعديلات مقترحة من قبل اللجنة على مجلس الإدارة لاعتمادها


