
 

 

 

 

 

 

  

 نظام الرقابة الداخلية

 ج والمعتمرين  اية لخدمة الحجترو لجمعية



 

 

 

 

 المقدمة

ــة  ــة الداخلي ــم نظــام الرقاب ــوم المحاـــن بتقيي ــة يق ــة للجمعي ــم المالي ــة القوال ــد مــن صحــة وواقعي بقصــد التكـ

وـذلــ  جمــأ لدلــة اـابــاـ لــــ يتـــنا لـــ التكـــد مــن لن نظــام العمليــاـ ـ يتضمــن نقــا  ضعــ  تــ د   

ـــ ون ــا المال ــة للمرـ ــم المالي ــا القوال ـــ تضلي ـــ إل ــ  الداخل ــام الضب ــكذا ـان نظ ــةـ ذ ــاا الجمعي ــ  امم تال

ــة   ــدا  )الرقاب ــة  جي ــة  الداخلي ــة جمــأ لدل ـــ مند ــا يمـــن للمحاـــن التخـيــ  مــن مملي ويمـــن اـمتمــاد ملي

  اـابـاـ والعــس صحيـح. 

 

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

 تقيم إجراءاـ الرقابة الداخلية الخاصة بدورة اـيراداـ.   -ل

 تقييم إجراءاـ الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروذاـ.  -ن 

 

 دورة الإيرادات: 

 :  -تتـون دورة اـيراداـ من الخ واـ التالية

 تلقا لمر التبرع من المانح  .1

 تـجيا لمر التبرع  .2

 تحصيا مبلغ التبرع .3

 

 مدخل العمليات: »الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.«

ــاـ  ــن ذي  ــة والعاملي ــا الجمعي ــة مم ــا  بيع ــر  مل ــن التع ــد للمحاـــن م ــة ـب ــة المراجع ــدء بعملي ــا الب قب

ــ ة ا  ــويش طمماا وان  ــة التـ ــا ـياـ ــر  مل ــ  التع ــةـ وـذل ــا الجمعي ـــ تخضــأ ل  ــن الت ــ  القواني وـذل

  ـا ذيمـا يلــ:لجمعيـة وتحديـد لاـر ذلـ  ملـا ـياــة جمـأ التبرمـاـ ونلخص

 أ/ سياسة التسويق:



 

 

 

 

إن اـــتيعان خ ة التـــويش لمر ضــرور  للمحاـــن وذل  لـ م ثلية حدوا اـيراداـ التـ تنت  من تـــويش  

 لن  ة الجمعيةـ ـما تخدم ذـ الوقـ نـــ مملية إمداد خ ة التـويش.

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 يجن ملا المحاـن التكـد من التاام الجمعية بالقوانين واطنظمة المعموا ب ا.

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

يقصــد بتدذــش العمليــاـ الصي ــة التـــ يتــم ب ــا تتابــأ العمليــاـ والتـــ يمـــن مــن خـل ــا للمحاـــن الحـــم 

ــا    ــيـاـ تـــجا تبع ــ  وال  ــنداـ القب ـــ ـ ــكذا ـان ــة ذ ــة الداخلي ــام الرقاب ــراءاـ نظ ــا إج ـــ مل ـــا لول ب 

 لتاريـخ ورود ـا.

ــأ   ــن لن جمي ــد م ــن التكـ ــن للمحاـ ــراء يمـ ــذا اـج ـــا   ــن خ ــلة ذم ــا  مـلـ ــنداـ لرقام ــذا الـ ــا   وتحم

ــيـاــ ــش ال  ــل ا ووذ ــن تـلـ ــجلـ حـ ــد ـ ــرع   ق ــاـ التب ــار   مملي ـــ اختي ــن إل ــأ بالمحاـ ــا يدذ ــذا م و 

مينــة ص يــرة للتكـــد مــن ــــمة  ــذا العمليــة ودقت ــاـ ومــن اــم يمـــن لـــ اـنتقــاا إلـــ مرحلــة الم ابقــة  

  مـا بيـن قيـم  ـذا الــنداـ اليوميـة لو ال ـ رية مـأ القيـم المــجلة ذــ الحــاباـ البنـيـة لقيمت ـا المحـددة.

إن تدذش العملياـ الخاصـة بدورة اـيراداـ يمـن لن يتضـمن مجمومة من اـجراءاـ الرقابية داخا الجمعية  

 : -بحيا يمـن تقـيم ا ملا النحو التالـ

 إجراءات الرقابة الداخلية:

ــ    ــا ذل ــاء  مل ــبة بن ــم المحاـ ــوم قـ ــح لو العضــو ويق ــرع لو المان ــن المتب ــغ م ـــ المبل ــدل اـجراءاـ بتلق تب

ــكن   ــم ب ــأ العل ــدة نـــخ م ــن م ــند م ــون الـ ــا يـ ــدا  حي ــي  او نق ــواء ـان   ــغ ـ ــتـم المبل ــند اـ بكصدار ـ

ــا   ــبش بحي ـــا مـ ــا ب  ــم متـلـ ــا رق ــ  يحم ــتند القب ــا  مـ ــة مل ــراءاـ الرقاب ــ يا إج ــ  بتـ ــمح ذل يـ

 : -المــتنداـ المـقـودةـ وتوايـأ نــخ مــتند القبـ  ـمـا يلــ

 النـخة اطولا: ترـا إلـ العميا ـمـمـ بالحصوا ملا المبلغ مأ خ ان  ـر. 

 النـخة الاانية: ترـا إلا قـم المحاـبة. 

 النـخة الاالاة: تبقا ذـ اـدارة.  

 : -يجن لن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلـ 



 

 

 

 

وجود إدارة مــتقلة لو قــم مــتقا لـ صــحية اتخاذ القرار ذـ مملية تلقـ التبرماــ حيا يقوم  ذا القــم  

ـــ  ــجيا ذ ــوم بالتـ ــذ  يق ــت ال ــخت المخت ــكن ال  ـــ ذ ــنـ وبالتال ــعة طوضــاع المانحي بكجراء دراـة موـ

 اريـر للتبرمـاـ المتلقـاة.الدذاتـر ـ يجـوا لــ التدخـا ذــ ممليـة إمـداد المــتنداـ والتق

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:

 تحديد ـل ة من لـ حش ذـ اصدار ـنداـ القب  وتحديدي ا تحديدا  واضحا. •

الـصـــا التام بين من بع دتـ  ذا اطوراب وبين اـختصـــاصـــاـ اطخرع التـ تتعار  مأ  بيعة مملـ ماا   •

 لمين الصندوب.  

 المحاذظة ملا لوراب القب  وذل  بوضع ا ذـ مـان لمين وذـ حيااة موظ  مـ وا. •

ــجل ا الجمعية   • ــتنداـ التـ ت ــجا ذي ا جميأ البياناـ الخاصـة بالم تخصـيت يومية خاصـة طوراب القب  ت

 ملا المتبرمين واـمضاءـ ول م ما يجن لن تتضمنـ  ذا اليومية من بياناـ: 

o  اـم الحـان 

o  اـم المـحون منـ 

o  تاريخ الـحن 

o .مبلغ التبرع 

o . مما جرد دور  مـاجئ بين ـ   البن  وبين ما  و مدون بيومية لوراب القب 

o  .إمداد التقارير الدورية من مبالغ اـيراداـ 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

ــة   ـــ تـــ يا مملي ــوة لدـ إل ـــ بالق ـــ إن اتصـ ــة الت ــن لجــااء الرقاب ــام م ــذا اـجــراءاـ جــاء   ــر   تعتب

ــة الخــات بالمقبوضــاـ   ــة الداخلي ـــ نظــام الرقاب ــا ذ ــم اـجــراءاـ الواجــن توذر  ــا لن ل  ــةـ حي المراجع

 : -النقديـة  ــ

ــتـم النقدية ملا لـار من   • ــيم العما يعنـ توايأ ن ـا  ا ــيم العما وذصـا اـختصـاصـاـ المتعارضـةـ وتق تق

ــتند القب  والاانـ يقوم بقب  المبلغ المحدد المبالغ المقبوضـة لما الاالا    ـخت بحيا يتولا اطوا تنظيم م

 ذيقوم بتـجيا ذل  محاـبيا  والرابأ يتولا إيداع المبلغ ذـ حـان الجمعية بالبن .

  بأ اـيصاــ »إ عار القب « التـ تحما لرقام متـلـا.  •

   ذصا إجراءاـ القب  من الدذأ •

 الجرد المـاجئ •



 

 

 

 

 قييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:ت

ــوم رليــس ــا ذريــش المحاـــبةـ يق ــا قب ــم بالب ــراداــ ويت ــا اـي ــة مل ــد انت ــاء توصيــ  إجــراءاـ الرقاب   من

ــن   ــتخدمة م ــة المـ ــا الرقاب ــاد مل ــة اـمتم ــد درج ــراداـ لتحدي ــا اـي ــة مل ــم دورة الرقاب ــة بتقيي المراجع

  ريـش مـدع تحقيق ـا للأ ـدا  المتوقعـة ـمـا يجـر  تقييمـا  ممااــ  لعمليـة اــتـم النقديـة.

ملــا المديــر العــام التنـيــذ  لن يقــرر مــا  ـــ اـجــراءاـ ذـــ نظــام الرقابــة ملــا دورة اـيــراداـ التـــ   

ــ    تعــد قويــة ب ـــا ـاذـــ ـمـــان اـمتمــاد ملي ــا ومــا  ـــ نقــا  الضعــ  الناتجــة مــن بيــان بع

 قيمــ ذــ القوالـم الماليـة.اـجـراءاـ المربوبـة التــ يجـن لن يقيـم مـدع تكاير ـا ال

 

 دورة المصروفات:

يقصــد بــدورة المصروذــاـ ـاذــة العمليــاـ المتداخلــة ذيمــا بين ــا والتـــ ت ــد  إلـــ الحصــوا ملــا لصــوا  

ــواد باـضاذة إلا العملياـ الناتجة من ذل  والتـ تاامن بدذأ مبالغ اقتناء لصا لو  راء  ــراء مـ ــة لو  ـ اابتـ

ــراء د  ــن  ـ ــداد  لـ ــاا  مواد للجمعية وتبدل دورة المصروذاـ بكمـ ــ  اـتصـ ـــ ذلـ ــم يلـ ــةـ اـ ــا الجمعيـ اخـ

ــد الج ة التـ يراد ال راء من اـ وبعد   ــرع وتحدي ــاـ اطخ ــعار والمواصـ ــا موضــوع اطـ ــن وبح بالموردي

 ذل  يتم اـتـم البضامة لو اطصا وتنت ـ دورة المصروذاـ بدذأ امن ال راء وتـجيلـ ذــ دذاتـر الجمعيـة.

 

 حيازة الأصول الثابتة:

ـبــد للمحاـــن مــن تحديــد نــوع اطصــا الم ــترع واـــتعماـتـ وبرامــ  الصيانــة المتعلقــة بـــ وذلــ  بقصــد  

ــاـ اـرادية ــد المصروذ ــن ا   الـصــا وتحدي ــن الضــرور  الـصــا بي ـــ م ــا لن ــــ ـم ــة ب والرلـــمالية المتعلق

ــوا   ــا  لصـ ــتامر ا وـ تملـ ـ ـــ تــ ــ  التـ ــن تلـ ــتامر ا وبيـ ــة وتــ ــا الجمعيـ ـــ تملـ ـ ــة التـ ــوا الاابتـ طصـ

ـــا من ما ـ ذاطولا تظ ر ذـ الدذات ــبية خاصــة ب ــاـ محاـ ــن مملي ــ  م ــا ذل ــن مل ــا يترت ــتكجرة) وم ر مـ

ــمح   ــا يـ والـجــ ويـمح باـت ــ ا بينما ـ تظ ر الاانية ذـ الـجــ والدذاتر وـ يـمح باـت ــ ا وإنم

 بتــجيا جميـأ المصروذـاـ المتعلقـة ب ـا باـضاذـة إلـا بـدا ايجار ـا الــنو .

 تدفق العمليات:

ــاء   ـــ تجــر  لان ــاـ الت ــة تـلـــا العملي ــاـ ثلي ــااة والمصروذ ــدورة الحي ــاـ الخــات ب ــش العملي يقصــد بتدذ

 ــراء المــواد واقتنــاء اطصــوا الاابتــة باـضاذــة إلـــ مجمومــة المـــتنداـ التـــ تراذــش ذلــ  واـجــراءاـ  



 

 

 

 

ـــا  ــن خ ــ  م ــة ذل ــن معرذ ــن للمحاـ ــا يمـ ــةـ حي ــدة من قبا الجمعي ــة المعتم ــة الداخلي ــة بالرقاب الخاص

 المقارنـاـ لو المـحظـاـ المبا ـرة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبدل مملية ال ــراء مادة من خـا إمداد  لن ال ــراء من صــاحن الصـــحية بذل  )المدير التنـيذ  لو من  

وبعـــد  ـــذا العمليـــة يتـــم اـتصـــاا بالمورديـــن وتحديـــد نـــوع ومواصــــاـ    يـوضـ  ينظـــم  لـــن  ـــراءـ

ــر  ــم لم ــم ينظ ــنـ ا ــدد الموردي ــاا تع ـــ ح ــورد المناـــن ذ ــار الم ــعار ا واختي ــد لـ ــ  تحدي ــة وـذل البضام

ومنــد اـــتـم ا يتــم التكـــد مــن م ابقــة مواصـات ــا للمواصـاـ المذـورة ذـ لمر ال راء حيا ينظم    ــراءـ

مذـرة اـتـم »مذـرة إدخاا بضامة«.  ـما تتلقا دالرة الحـاباـ مـتند البيـــأ »الـاتـــورة« الـــذ  ينظمــــ  

ــ ــ  والم ابق ــراء الرب ــن إج ــاباـ م ــرة الحـ ــن دال ــا يمـ ــورد مم ــأ  الم ــر البي ــراء ولوام ــر ال  ــن لوام ة بي

ــا لن   ــن ـ حي ــتخدم ا المحاـ ــة يـ ــتندية لداة  ام ــة المـ ـــا الم ابق ــام ت  ــة الع ـــ ن اي ــاـ وذ ــة ب  الخاص

ــدع دالرة الحـاباـ دون لن ترذش بمذـرة إدخاا ي ير إلـ إن البضامة ـ تااا   ــراء لــ ــر ال ــ ــر لوامــ تواذــ

دراج ا ضمن الم ترياـ الآجلــة يحتــم إظ ار ــا ضمــن بضامــة ثخــر المــدة ـ وذـــ  بال ريش ـ وبالتالـ ذكن إ

 حـاا مـدم إابات ـا بالدذاتـر يجعـا لاـر  ـذا العمليـة  معدومـا  بالنــبة للقوالـم الماليـة.

ــاباـ دون لن ترذش بـاتورة   ــال ا إلا دالرة الحــ ــتـم وإرــ ــتـم البضامة وتنظيم مذـرة اــ بالمقابا ذكن اــ

راء يعتبر دليـ ملا وصـوا البضـامة إلا المخاان وبالتالـ ـبد من   ــلة من المورد لو لمر ال ـ ــــــ البيأ المر

 تـجلي ا ذـ حـاباـ الموردين وإضاذت ا إلا حــان الم ـترياـ.  

 ومما تقدم يمـن للمحاـن التعر  ملا بع  إجراءاـ الرقابة الداخلية التـ تخت مملية ال راء من خـا:  

 وجود إدارة الم ترياـ مـتقلة من إدارة التخاين واـتـم المواد. .1

الـصــا بيــن اـختصاصــاـ المتعارضــة مــأ اختصــات لميــن المـــتودع الــذ  ـ يـــمح لـــ بكمــداد مـــتند   .2

 ال ـراء لو ذاتـورة البيـأ. 

 التـجيا ذـ الدذاتر من قبا دالرة الحـاباـ وبصورة مـتقلة. .3

 إجراءاـ الم ابقة ما بين الـ   المرـا من الموردين وبين البياناـ المـجلة ذـ الدذاتر. .4

 م ابقة لرصدة اطـتاذ المـامد للموردين مأ رصيد م ذـ اطـتاذ العام .5

 ترقيم لوامر ال راء بصورة متـلـلة. .6

 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

 إن الرقابة الداخلية الـليمة ملا المخاان يجن لن تتضمن مجمومة من اـجراءاـ الرقابية ال امة من ا: 



 

 

 

 

 تحديد مـ ولياـ موظــ المخاان تحديدا واضحا  بحيا يـونوا مـلولين مما يلـ:

 اـتـم البضالأ الواردة بعد اـنت اء من ذحص ا  .1

 مـ  ـجــ لو ب اقاـ يـجا ب ا الوارد والمنصر  من البضالأ  .2

 إمـم المـ ولين بـمية البضامة الموجودة لدي م ـلما قاربـ من الحد اطدنا  .3

 جراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:ا

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلش بالمدذوماـ النقدية يجن لن يتضمن ما يلـ:

ــوم بكمــداد لمــر الصــر  وثخــر ينظــم ال ــي   .1 ـــ : موظــ  يق ــن اـختصاصــاـ المتعارضــة ذما الـصــا بي

 ويوقعــ واالـا يقـوم بالتــجيا ذــ الدذاتـر. 

 الـصا بين لمانة الصندوب المتعلقة بالقب  وبين تل  المتعلقة بالدذأ .2

 محاولة اـلتاام بكجراء مملية الدذأ بموجن ال يـاـ ب ر  لن تحما  ذا ال يـاـ لرقام متـلـلة. .3

 مدم إتـ  وتمايش ال يـاـ المل اة والمحاذظة ملي ا ذـ دذتر ال يـاـ. .4

 الحصوا ملا إ عار من المورد يـيد بكن مملية الدذأ قد تمـ. .5

 تحديد الـق  اطملا لموجوداـ الصندوب ول  ايادة تحوا إلا البن  .6

 الجرد المـاجئ لصناديش الم روع وم ابقت ا مأ اطرصدة ذـ الدذاتر .7

 جراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:إ

 يجن لن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ملا اطصوا الاابتة النقا  التالية:

 تحديد المـ ولياـ واـختصاصاـ المتعلقة باطمماا التالية. .1

 المواذقة ملا ال راء ▪

 اـتـم اطصوا وترـيب ا  ▪

 دذأ قيمة اطصوا الم تراة ▪

 وضأ مياانية تقديرية للإضاذاـ الرلـمالية تبعا  لـياـة الجمعية. .2

 تنظيم ـجا للموجوداـ الاابتة يبين: .3

 العدد  ▪

 النوع ▪

 تاريخ ال راء ▪

 التـلـة ▪

 ـيـية اــت ـ  ▪



 

 

 

 

 التكمين ملا اطصوا ضد اطخ ار المختلـة. .4

 الـصا التام بين نـقاـ الصيانة والنـقاـ الرلـمالية. .5

 تحديد اطـاس الصحيح ــت ـ  ـا نوع من لنواع اطصوا. .6

 إحـام الرقابة ملا ق أ ال يار واطدواـ والم ماـ الص يرة .7

 دراـة الجدوع اـقتصادية من اقتناء اطصوا لو اـتلجار ا  .8

 الجرد المـاجئ للعدد واطدواـ وم ابقت ا مأ لرصدت ا ذـ الدذاتر. .9

 التمييا بين النـقاـ اـدارية والنـقاـ الرلـمالية. .10

 

 عتماد مجلس الإدارة إ

اد   ةتم إمتمـ داخليـ ة الـ ابـ ام الرقـ ة الحجـاج والمعتمرين  ب   نظـ ة لخـدمـ ة ترويـ اع مجلس  جمعيـ ذـ اجتمـ
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